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خدا نام به  

 آشنایی با سازمان ملی استاندارد ایران

، وظیفۀ 3159شده در دی ماه  قانون تقویت و توسعه نظام استاندارد، ابلاغ 9موجب بند یک مادۀ  سازمان ملی استاندارد ایران به

 .رسانی و نشر استانداردهای ملی را بر عهده دارد روز تعیین، تدوین، به

نظاران مراکاو و مسسساا      صااحب  ،های فنی مرکب از کارشناسان سازمان های مختلف در کمیسیون تدوین استاندارد در حوزه

شود و کوششی همگام با مصالح ملی و با توجه به شارایط تولیادی،    علمی، پژوهشی، تولیدی و اقتصادی آگاه و مرتبط انجام می

کننادگان،   ع، شاام  تولیدکننادگان، مصار    صااحبان حاو و نفا    ۀفناوری و تجاری است کاه از مشاارکت آگاهاناه و منصافان    

ناوی    شاود. پای    دولتی حاصا  مای   های دولتی و غیر کنندگان، مراکو علمی و تخصصی، نهادها، سازمان صادرکنندگان و وارد

شاود و پا  از دریافات     های مربوط ارساا  مای   کمیسیون نفع و اعضای ملی ایران برای نظرخواهی به مراجع ذی استانداردهای

عنوان استاندارد ملی )رسمی( ایاران اااو و    به ،ملی مرتبط با آن رشته طرح و در صور  تصویبۀ و پیشنهادها در کمیتنظرها 

 شود. منتشر می

 کنناد در  شده تهیاه مای   نیو با رعایت ضوابط تعیین صلاح ذیمند و  های علاقه که مسسسا  و سازمان  نوی  استانداردهایی پی 

 ترتیب، اساتانداردهایی  شود. بدین ااو و منتشر می ملی ایران عنوان استاندارد صور  تصویب، بهبررسی و در ،کمیته ملی طرح

در ساازمان  ملی استاندارد مرباوط کاه   ۀ تدوین و در کمیت 9 رۀاستاندارد ملی ایران شما مقررا شود که براساس  ملی تلقی می

 به تصویب رسیده باشد. شود تشکی  میایران استاندارد  ملی

(ISO) المللی استاندارد ایران از اعضای اصلی سازمان بیند ان ملی استاندارسازم
و  2(IEC) المللی الکتروتکنیک ،کمیسیون بین3

(OIML) شناسی قانونی المللی اندازه سازمان بین
(CAC) کمیسایون کادک  غایایی    5عنوان تنها رابط است و به 1

در کشاور   9

هاای خااک کشاور، از آخارین      لی ایران ضمن تاوجه باه شارایط کلای و نیازمنادی    م کند. در تدوین استانداردهای فعالیت می

 شود. گیری می المللی بهره های علمی، فنی و صنعتی جهان و استانداردهای بین پیشرفت

و  کنندگان، حفظ سلامت شده در قانون، برای حمایت از مصر  بینی تواند با رعایت موازین پی  سازمان ملی استاندارد ایران می

ملایطای و اقتصاادی، اجارای بعضای از      ایمنی فردی و عمومی، حصاو  اطمیناان از کیفیات ملاصاو   و ملاحظاا  زیسات      

 استانداردهای ملی ایران را برای ملاصو   تولیدی داخ  کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شورای عاالی اساتاندارد، اجبااری   

المللای بارای ملاصاو   کشاور، اجارای اساتاندارد کا هاای صاادراتی و          باین منظور حفظ بازارهاای   تواند به . سازمان میکند

ها و مسسساا  فعاا  در    کنندگان از خدما  سازمان به استفاده بخشیدن . همچنین برای اطمینانکند بندی آن را اجباری درجه

هاا و   ملایطی، آزمایشاگاه  تمدیریت کیفیت و مدیریت زیس های سیستم مشاوره، آموزش، بازرسی، ممیوی و صدورگواهی ۀزمین

ها و مسسسا  را براسااس ضاوابط نظاام     گونه سازمان استاندارد این سازمان ملیوسای  سنج ،  (الیبراسیون)کمراکو واسنجی 

ها اعطاا و بار عملکارد آنهاا     نکند و در صور  احراز شرایط  زم، گواهینامۀ تأیید صلاحیت به آ تأیید صلاحیت ایران ارزیابی می

یکاها، واسنجی وسای  سنج ، تعیین عیار فلوا  گرانبها و انجام تلاقیقاا  کااربردی    المللی کند. ترویج دستگاه بین نظار  می

 .است سازمانملی ایران از دیگر وظایف این  برای ارتقای سطح استانداردهای

                                                 

1- International Organization for Standardization 

2- International Electrotechnical Commission 

3- International Organization of  LegalMetrology (Organisation Internationale de MetrologieLegals) 

4- Contact point 

5- Codex Alimentarius Commission  
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 کمیسیون فنی تدوین استاندارد

 «ها آرشیوها و کتابخانهها برای  مدیریت مجموعه -ها( اطلاعات و مستندات )دبیزه»

 سمت و/یا محل اشتغال: رئیس:

 نوغانی، سمیه

 فرهنگی( -تاریخی )دکترای مرمت اشیاء 

 دانشکده حفاظت و مرمت دانشگاه هنر -علمی تئعضو هی

  

  دبیر:

 عویوی، غلامرضا

 )دکتری تاریخ ایران(

 سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -رئی  پژوهشکده اسناد

  

  ترتیب حرو  الفبا( )اسامی بهضا: اع

 تقوی، معصومه انگورج

 رسانی( ارشد کتابداری و اطلاع )کارشناسی

سازمان اسناد و کتابخاناه ملای    -زدایی و مرمت رئی  اداره آسیب

 ایران

  

 حدادی، ملامد

 فرهنگی(-تاریخی )دکترای مرمت اشیاء 

 ایران سازمان اسناد و کتابخانه ملی -مدیرک  مرمت و حفاظت

  

 ، اقدسآبادی میرک حسینی

 ارشد مدیریت دولتی( )کارشناسی

 بازنشستۀ سازمان ملی استاندارد ایران -کارشناس استاندارد

  

 درخوش، ملیلاه

 شناسی( ارشد علم اطلاعا  و دان  )کارشناسی

نویسی کتابخاناه مرکاوی مرکاو اساناد و      سرپرست بخ  فهرست

 اندانشگاه تهر -تأمین منابع علمی

  

 ، صدیقهدهبنه روحی

 (مرمت اشیاء و آثار تاریخی و فرهنگیارشد  )کارشناسی

 سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -مشاور معاون اسناد ملی
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  ترتیب حرو  الفبا( )اسامی بهاعضا: 

 سخایی، فرزانه

 شناسی( ارشد علم اطلاعا  و دان  )کارشناسی

 ان و ادب فارسیفرهنگستان زب -علمی  عضو هیئت

  

 سیفی، مهوش

 ارشد مدیریت دولتی( )کارشناسی

 بازنشستۀ سازمان ملی استاندارد ایران -کارشناس استاندارد

  

 ضرغامی، زهرا

 ارشد آموزش زبان انگلیسی( )کارشناسی

 سازمان اسناد ملی ایران -کارشناس پژوهشکدۀ اسناد

 

  

 ملاسنیان، سیده سمیه

 فرهنگی( -تاریخی)دکترای مرمت اشیاء 

ساازمان اساناد و کتابخاناه     -زدایی و مرمت کارشناس اداره آسیب

 ملی ایران

  

 نیکنام، مهرداد

 شناسی( )دکتری علم اطلاعا  و دان 

 بازنشستۀ سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران -علمی  هئیتعضو 

 ویراستار:
 

 ضرغامی، زهرا

 ارشد آموزش زبان انگلیسی( )کارشناسی

 سازمان اسناد ملی ایران -ارشناس پژوهشکدۀ اسنادک
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 فهرست مندرجات

 صفحه عنوان

   گفتار پی 

 م مقدمه

 3 هد  و دامنۀ کاربرد      3

 2 مراجع الوامی      2

 2 اصطلاحا  و تعاریف      1

 33 ها نگهداری در مدیریت مجموعه و حفاظت      5

 33 ها وعههای مدیریت مجم رویه      5-3   

 33 کلیا  5-3-3      

 33 آموزش کارکنان 5-3-2      

 32 آموزش کاربران بیرونی 5-3-1      

 32 نگهداری و مشی حفاظت خط      5-2   

 32 کلیا  5-2-3      

 31 های اجرایی روشها و  مشی خط مستندسازی 5-2-2      

 31 مالکیت انتقا  ضبط و 5-2-1      

 35 گیاری مالکیت نشان 5-2-5      

 39 نگهداری و حفاظت یویر طرح      5-1   

 39 کلیا  5-1-3      

 39 مخاطرا از  جلوگیری 5-1-2      

 35 نگهداری و حفاظت ریسکِیریت مدۀ ارخ 5-1-1      
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 28 نگهداری و حفاظت یویر طرح یبرا مستندا  5-1-5      

 23 ها در شرایط اضطراری برای مجموعهاسخ و پآمادگی طرح       5-5   

 23 کلیا  5-5-3      

 23 آمادگی در شرایط اضطراری طرح 5-5-2      

 22 ای های آرشیوی و کتابخانه امنیت مجموعه      5-9   

 22 کلیا  5-9-3      

 21 یامنیت طرح 5-9-2      

 25 دهی و امانت ونق  حم هنگام در امنیت  5-9-1      

 25 دهی و انتقا  مستندا  امانت 5-9-5      

 29  اه مجموعهانبارش نگهداری  و حفاظت ملایط      9

 29 مرور کلی      9-3   

 29 ها نگهداری انبارش مجموعه و مدیریت ملایط حفاظت      9-2   

 29 کلیا  9-2-3      

 29 پای  ملایط 9-2-2      

 29 نور ه بامواجه واپای  9-2-1      

 29 ملایطی پیشگیرانه های سنجه      9-1   

 29 کلیا  9-1-3      

 29 آلودگیایجاد حی ِ منابع بیرونی  9-1-2      

 29 آلودگیایجاد منابع داخلی  مدیریتِ 9-1-1      

 24 مدیریت تلفیقی مقابله با آفا       9-5   

 24 کلیا  9-5-3      
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 25 ری از هجوم آفا پیشگی 9-5-2      

 13 ها های انبارش مجموعه نظافت ملاوطه      9-9   

 13 ماندن از مخون بیرونمد  زمان       9-9   

 12 ها برای مجموعه ها ملایطسایر      9-9   

 11 ای و کتابخانه یآرشیو های برای مجموعه  بندی قفسه      9

 11 قفسه ریوی طرح      9-3   

 11 کلیا  9-3-3      

 15 بندی برای قفسهاساسی های  توصیه 9-3-2      

 19 ها ایدمان ردیف 9-3-1      

 19 ها و راهروها گاه گیر 9-3-5      

 19 بندی مواد موردِاستفاده در قفسه 9-3-9      

 14 قفسه یطراح      9-2   

 14 کلیا  9-2-3      

 15 ها طبقه 9-2-2      

 15 دسترسی 9-2-1      

 15 مهاربندی 9-2-5      

 15 بندی متلارک قفسه      9-1   

 15 ارساخت 9-1-3      

 58 ها کردن قفسه های ناشی از حرکت تکان 9-1-2      

 53 ثبا  9-1-1      

 52 استفاده از قفسهو های اخطار بار  اعلامیه 9-1-5      
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 52 سوزی آت  مهار 9-1-9      

 52 اندازه بورگ مدارکانبارش       9-5   

 52 کلیا  9-5-3      

 51 انبارش ۀملاوط 9-5-2      

 51 واپیچ و  شکلی کج خطر 9-5-1      

 51 تخت انبارش افقیِ 9-5-5      

 51 اندازه بورگ های مخصوک مدارک گنجه 9-5-9      

 55 اندازه بورگ مدارک یعمود انبارش 9-5-9      

 55 شده مدارک لوله      9-9   

 55 کلیا  9-9-3      

 59 ای تیرطرهبندی  قفسه 9-9-2      

 59 سنگینبا صلاافی اندازه یا  مجلدا  بورگ      9-9   

 59 ها صندوقکمدها و       9-9   

 59 ها نگهداری از مجموعه      9

 59 کلیا       9-3   

هاای   مجموعاه  یرو ساا  شاده  مجلادا  صالاافی  ، اغی پوستیک، یبند بستهی کاغ      9-2   

 قدیمی ای  کتابخانه و آرشیوی

59 

 59 کلیا  9-2-3      

 54 ازهمهای جدا ورقه 9-2-2      

 55 اندازه مدارک بورگ 9-2-1      

 55 شده مدارک لوله 9-2-5      
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 98 یی سنتیِ آرشیوها مجموعه یرسا 9-2-9      

 93 شده جلدا  صلاافیم 9-2-9      

 93 سرُبی های منگولهمهُرها و  9-2-9      

 92 شنیداری-ی دیداریها آنالوگ و رسانهی سعک مواد یبند بسته      9-1   

 92 های کاغیی عک  9-1-3      

 91 ای و اسلایدها نگاتیوهای عکاسی پایه شیشه 9-1-2      

 91 ورقه فیلم نگاتیوهای عکاسی 9-1-1      

 95 ریوفیلم 9-1-5      

 95 متلارک یتصویر های  فیلم 9-1-9      

 99 خوان مدارک ماشین      9-5   

 99 کلیا  9-5-3      

 99 های مغناطیسی رسانه 9-5-2      

 94 های گرامافون صفلاه 9-5-1      

 95 وتیهای ص استوانه 9-5-5      

 98 های الکترونیکی رسانه      9-9   

 98 کلیا  9-9-3      

 93 های نوری لوح 9-9-2      

 93 بندی مجدد ها و قالب درمان      4

 93 کلیا       4-3   

 91 زدایی کپک      4-2   

 95 ها کردن مجموعه ضدعفونی      4-1   
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 99 اسیدزدایی کاغی      4-5   

 99 بخشی کاغی استلاکام      4-9   

 99 صلاافی      4-9   

 99 بندی مجدد قالب      4-9   

 99 کلیا  4-9-3      

 99 سازی رقمی 4-9-2      

 99 شده ای رقمی های آرشیوی و کتابخانه مجموعه 4-9-1      

 94 برداری روگرفت 4-9-5      

 95 سازی ریوفیلم 4-9-9      

 93 بندی مواد بستهو  ها ملافظه دهنده(  )آگاهی      پیوست الف

 41 ای کتابخانه های آرشیوی و مجموعه نمای ِ دهنده( )آگاهی      پیوست ب

 53 نامه کتاب
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 گفتار پیش

ناوی    که پی « ها ها برای آرشیوها و کتابخانه مدیریت مجموعه -ها( اطلاعا  و مستندا  )دبیوه»استاندارد 

ت و ناود و یکماین اجلاسایه کمیتاۀ ملای      های مربوط تهیه و تدوین شده است، در دویسا  آن در کمیسیون

تصویب شد. اینک این استاندارد به استناد بند یک مادۀ  25/9/3588استاندارد اسناد و تجهیوا  اداری مورخ 

عنوان اساتاندارد ملای ایاران منتشار      ، به3159ماه  شده در دی قانون تقویت و توسعۀ نظام استاندارد، ابلاغ 9

 .شود می

سااختار و شایوۀ    -)استانداردهای ملی ایاران  9ایران براساس استاندارد ملی ایران شمارۀ استانداردهای ملی 

 ۀملی و جهانی در زمینا  های تلاو   و پیشرفت با حفظ همگامی و هماهنگی برای شوند. نگارش( تدوین می

کاه   شنهادید شد و هر پینلووم تجدیدنظر خواه صور ایران در  ملی های صنایع، علوم و خدما ، استاندارد

قارار   توجاه  مربوط موردِ های این استانداردها ارائه شود، هنگام تجدیدنظر در کمیسیون تکمی برای اصلاح و 

 بنابراین، باید همواره از آخرین تجدیدنظر استانداردهای ملی ایران استفاده کرد. خواهد گرفت.

 :شرح زیر است قرار گرفته به منابع و مآخیی که برای تهیه و تدوین این استاندارد مورداستفاده

1- ISO/TR 19814: 2017, Information and documentation- Collections management for 

archives and libraries 

 اصو  و واژگان -ها( ، اطلاعا  و مستندا  )دبیوه3154، سا : 22949استاندارد ملی ایران شماره  -2

رهنمودها -، مدیریت ریسک3154سا   ،31259استاندارد ملی ایران شماره  -1
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 مقدمه

و برای اساتفاده هماراه باا     تدوین BS 5454:2012و استاندارد   ISO 11799این استاندارد براساس استاندارد 

 .3درنظر گرفته شده است ISO/TR 19815و  ISO 11799استانداردهای 

                                                 

 اند. در کتابنامه معرفی شده  استانداردهای موردِارجاع -3
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 ها وها و کتابخانهبرای آرشی ها مجموعهمدیریت  -ها( ستندات )دبیزهاطلاعات و م

 هدف و دامنۀ کاربرد      0

 بهباود ساازی، نگهاداری و    ریوی، پیااده  طرحهایی برای  راهنمایی و توصیه ارائۀ این استانداردهد  از تدوین 

 موارد زیر است: ازطریوای  های آرشیوی و کتابخانه نگهداری مجموعه و وضعیت حفاظت

یویکی در آرشیوها های ف مجموعه نگهداری و مدیریت مستمرِ و اظتریوی حف طرح برای ها و راهنمایی توصیه -

 ها؛ و کتابخانه

 تأسیساا  ، تا رهای مطالعه و پاژوه ،  3ها ها در مخازن کتابخانه برای مدیریت مجموعه های اجرایی روش -

 منابع؛ جایی جابهو  درآمدن نمای  به هنگامِ درو  حفاظتی

 ای. های آرشیوی و کتابخانه مناسب برای مجموعه 1یها ملافظه و 2ها گنجایههایی برای  راهنما و توصیه -

 5مجلادا   و مسسساا   ایِ آرشیوی و کتابخاناه فیویکی های  نگهداری از مجموعه و حفاظتاین استاندارد برای 

هایی که در یاک مسسساه نگهاداری     . همچنین این استاندارد برای تمام مجموعهکاربرد دارد کواک و بورگ

 ،ساایر مسسساا    از شاده  گیاشته امانت بهشده یا  واسپاریهای  یا مجموعه خود مسسسههای  مجموعه شوند، می

ارجااع   برایشده، برای  یا رقمی 9زاد های رقمی، رقمی مجموعه 9حفاظتِ دربارۀ. برخی از اطلاعا  کاربرد دارد

 اند. قرار گرفته استفاده در این استاندارد موردِ

 شوند، کاربرد دارد. هایی که توسط مراکو دولتی مدیریت می رای مجموعههمچنین این استاندارد ب

نگهاداری   و است که بارای اساتفادۀ بلندماد ، حفاظات     در نظر گرفته شده هایی مجموعهبرای  استاندارداین 

 شوند. می

 هاای  ریساک مادیریت شاوند کاه بسایاری از     نلااوی    باه  بلندمد  دارند ۀهایی که استفاد  زم است مجموعه

 های ریسکسوزی، سی ،  مانند بلایای ناشی از آت  توانند منجر به از دست رفتن منابع شوند، که میاحتمالی 

کااه   استا  و کاغیهای اسیدی را  های بر پایۀ فیلممانند موادی  ثباتی بیو سرقت،  9گری تخریبمربوط به 

در میاان ساایر   دهاد.   بررسی قرار مای ِ مورد 4هگرایان را از منظر ک  ریسکها، موضوع  . مدیریت مجموعهدنده

ایان  هاا انجاام شاود.     ها در آرشیوها و کتابخاناه  ت مجموعهعوام ، ضروری است هرگونه توافو، براساس کمیّ

                                                 

1- Stacks 

2- Containers 

3- Enclosures 

4- Volumes 

5- Conservation 

6- Born digital 

7- Vandalism 

8- Holistic perspective 
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 3هاای مطلاوب   روا ها و تخصص و  مجموعه پییریِ استفاده، اهمیت، آسیببه عوام   توجه باد نتوان می ها توافو

 د.نگنجانده و مدیریت شو ،گیری مصمیدر اندین زمینه در فرایند ت

دهد که مارتبط باا    ها را پوش  می مجموعه عملیا  موردِنیاز برای مدیریت ملایطِ ویژهطور  این استاندارد به

 واپاای  مسسسه هستند. این اساتاندارد، پاای ِ ثباا ِ شارایط ملایطای،       نگهداری و حفاظت طرحو   مشی خط

 شود. را شام  می ها های انبارش مجموعه نه و نظافت ملاوطهنظافت پیشگیرا های سنجهنور،  مواجهه با

 شود. ها را شام  نمی های مجوا در مجموعه های حفاظتی برای فقره این استاندارد، درمان

 

 مراجع الزامی      3

 در این استاندارد، هیچ مرجع الوامی وجود ندارد.

 

 اصطلاحات و تعاریف      2

 .2رود کار می به زیر تعاریف با استاندارد اصطلاحا  در این

2-0 

 کردن دریافت

accessioning 

 .است  ( مجموعه32-1ی )ها موجودیسازی دریافت سوابو در  عملیا  یکپاراه

 [3154 سا  :22949ملی ایران شمارۀ استاندارد  ،82-2-2-9-1]منبع: تعریف 

2-3 

 باکیفیت آرشیوی مادۀ

archival-quality material 

هاا   و یاا کااه  عمار ماوردِ انتظاار آن      دیدن آسیب باعثِ (39-1) ها فقرههنگام تماس با سایر در ای که  ماده

 شود. نمی

                                                 

1- Best practices 

 و https://www.iso.org/obpهااااااای  در وبگاااااااه IECو  ISOکاررفتااااااه در اسااااااتانداردهای   صااااااطلاحا  و تعاااااااریف بااااااه ا -2

http://www.electropedia.org/  دسترس هستند. قاب 
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 [SOURCE: SAA Glossary — A Glossary of Archival and Records Terminologyمنبع: [

2-2 

 آرشیو

archive 

( و فراهمی یک یاا اناد   23-1) ونگهداری حفاظتآوری،  انتخاب، فراهم سازمان یا بخشی از آن که مسئولیتِ

 ( را بر عهده دارد.5-1) آرشیوی سند
 [اند حی  شدهها  یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،83-1-2-1]منبع: تعریف 

2-0 

 آرشیوی اسناد

archives 

شده  ، در جریان انجام امور و حفاظتشده از فرد، خانواده یا سازمان، عمومی یا خصوصی منابعِ تولید یا دریافت

هاا،   هاای ایجادکننادۀ آن   اهدی بار وظاایف و مسائولیت   وعنوان شا  ها یا به موجود در آن دلی  ارزش پایدارِ به

 شوند. میمخصوصاً آن منابعی که با استفاده از اص  احترام به منشأ، نظم اولیه و کنتر  مجموع، نگهداری 

 [حی  شده است  یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949ارد ملی ایران شمارۀ استاند ،81-3-9-1]منبع: تعریف 

2-5 

 (سازی )مجموعه

collection 

های مشترک، با هد  یا در نتیجۀ برخای   برخی مشخصه براساس 3شده گیاری ( هم39-1) های فقرهگردآوریِ 

 است.فرایندها 

 [.حی  شده است  یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،89-3-9-1]منبع: تعریف 

                                                 

1- Assemble 
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2-6 

 0حفاظت

conservation 

 زوا یاا باه تاأخیر اناداختن      ( که بارای جلاوگیری، توقاف،   23-1) ونگهداری حفاظتهای  ها و فعالیت سنجه
 یا سایر اشیاء مادی است. (4-1) مدرک (1-9)

 [حی  شده است ها  یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949ۀ استاندارد ملی ایران شمار ،83-3-32-1]منبع: تعریف 

2-7 

 زوال

deterioration 

کان    رسان یا برهم های ذاتیِ آسیب در نتیجۀ خصوصیت مواداملاای نهایی  پاشیدگیِ تدریجی و احتما ً هم از

 با تأثیرا  ملایطی است.

 [3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،85-3-32-1]منبع: تعریف 

2-8 

 مدرک

document 

 عنوان یک واحد در فرایند مستندسازی تلقی کرد. توان آن را به شده یا شیء مادی که می اطلاعا  ضبط
 [حی  شده است  ها یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،14-3-3-1 ]منبع: تعریف

 .باشند ها، متفاو  مشخصهممکن است مدارک در شک  و  -یادآوری

2-9 

 هر برجستهمُ

dry-stamping 

 شود. کار برده می برای امنیت به که ای نشان برجسته

                                                 

عنوان شاده باود براسااس نظار تخصصای کارشناساان حاضار در جلساه تغییار کارد و عناوان             «مرمت» 22949که در استاندارد  این اصطلاحعنوان  - 3

 جایگوین شد.  «حفاظت»
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1-38 

 مخاطره

hazard 

 آسیب است. ۀبالقو منبع

 [ISO 73:2009راهنمای ، 5-3-9-1]منبع: تعریف 

2-00 

 سازمان حافظه

memory organization 

 ساازی  مجموعاه  در آن، کاه  هاای  مجموعه همراه موزه، به یا (1-1)آرشیو  (،39-1) کتابخانه مانند ای مسسسه
شاده   ایجااد هستار دائمای   یک عنوان به دخی  بوده و فرهنگی اطلاعا  (23-1) نگهداری و حفاظت و (1-9)

 است.

 [ ISO 27730:2012استاندارد  ،9-1]منبع: تعریف 

2-03 

 ها موجودی

holdings 

 .رپرستیِ سازمان اطلاعا  و مستندا  قرار دارندکه تلات س (4-1)مدارکی کلیتِ 

 [3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،83-3-9-1 ]منبع: تعریف

 عمادتاً  ها، آن فیویکی قالب گرفتن نظر در بدون ها کتابخانه و آرشیوها در شده نگهداری منابعِ انواع ها شام  موجودی -یادآوری

 پااپیروس،  ،3همچنین کاغی پوستی مدارک کاغیی، سایر و نگاشتی های مجموعه و مُهرها ها، نقشه ،ها پرونده خطی، نسخ ها، کتاب

 است. پاراه موم، فلو، سنگ، قبی  از موادی و نوری و مغناطیسی های رسانه شنیداری، -دیداری منابع عکاسی، مواد فیلم،

2-02 

 ها مدیریت مجموعه

collections management 

                                                 

1- Parchment 
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انبارش بلندمد  ها برای  پایداری آن منظور بهمناسب  ملایطمنابع در مکان و  دهی جای برایکه  هایی فعالیت

 است.

مادارک در ایان    و قارار دارناد   هاا  گنجایاه در  مناابع  کاه  این اسات  از اطمینان حصو  شام  ها مجموعه مدیریت -0یادآوری 

 اند. ای قرار گرفته های جداگانه ظهملافو مدارک شکننده برای حفاظت بیشتر در  شوند می ملاافظت ها گنجایه

 است. بندی قفسه و دما، رطوبت جمله از انبارش، ملایط های جنبه تمام شام  ها مجموعه مدیریت همچنین -3 یادآوری

 [Partial source SAA Glossary- A Glossary of Archival and Records Terminology]منبع: 

2-00 

 ها مجموعه نگهداری

collections maintenance 

 شود. انجام می استفاده انبارش و منظور به ها مجموعه سازی ه آماد که برای (بندی بسته مانند) یاتاقدام

2-05 

 دهی جای

housing 

 شود. در ملا  انبارش انجام می ها آن قرارگیری از قب ها  مجموعه( 35-1) بندی بستهاست که برای  اقداماتی

 .شود می انجام ها مجموعه نگهداری برای که است اقدامی دهی جای -یادآوری

2-06 

 فقره

item 

 ای فقرۀ آرشیوی یا کتابخانه

archive or library item 

 ناپییر است. ترین واحد آرشیوی هوشمند بخ  کواک
 مثال:

 .نامه، یادداشت، گوارش، ضبط صدا
 [3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،85-5-5-1]منبع: تعریف 
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2-07 

 کتابخانه

library 

سازمان یا بخشی از سازمان که هد  اصلی آن، تسهی  استفاده از منابع اطلاعاتی، خدما ، و تسهیلاتی است 

 باشد. کردن نیازهای اطلاعاتی، پژوهشی، آموزشی، فرهنگی یا سرگرمی کاربران،  زم می که برای برآورده
 [حی  شده است  ها یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949مارۀ استاندارد ملی ایران ش ،82-1-2-1]منبع: تعریف 

2-08 

 نشان مالکیت

ownership mark 

 کند. ایجاد می (39-1) فقره هر رویبر اثر صاحب فردی که به منلاصر نشان شناسایی

2-09 

 بندی بسته 

packaging 

 است.ه فقره برای فظتیاملا ۀ ی

 است. پاکت و پوشه جعبه، ها شام  مثا  -0یادآوری 

هاا   فقره ،بندی کننده ملاافظت کند. همچنین بسته مواد آلوده نور و ها را در مقاب  فقره ،بندی بسته شود، توصیه می -3یادآوری 

 کند. می ملاافظت  رطوبت و ملایم نوسانا  و آفا  فیویکی، های را در مقاب  آسیب

2-31 

 (پودری پوششپودر پاشانش )

powder coating 

در صاور  لاووم    آن )و 3جوشی و هم بسترروی برپودر پوششی  کارگیریِ به از که توئینی و ظتیپوش  ملااف

 را ایجاد کند.ای  پیوستهگیرد تا فیلم  آن( شک  می 2پخت

 [ISO 8130استاندارد  ]منبع:

                                                 

1- Fusion 

2- Curing 
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بنف  و یاا حارار ،    شک  پودر برروی سطح اعما  شده و با استفاده از اشعۀ فرا که به (پلیمری) بسپاری های پوش  -یادآوری

 کنند. مانندِ یکنواخت و پیوسته ایجاد می فیلم ۀادغام شده و یک  ی -نظرِ سطح مورد –زیرین  ۀبا  ی

2-30 

 نگهداری و حفاظت

preservation 

منظور حفظ یکپااراگی و افاوای     شود که به ها، از قبی  تصمیما  راهبردی و مالی گفته می سنجه ۀبه کلی

 شود. یا مجموعه انجام می (4-1) مدارکعمر 
 [حی  شده است  ها یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،15-3-2-1]منبع: تعریف 

2-33 

 پیشگیرانه حفاظت

preventive conservation 

از دست رفاتن   و آسیب، (9-1) زوا رساندن  حداق  اب یا بهبا هد  اجتنکه  هایی فعالیتو  ها سنجه ۀمجموع

 .شود میانجام  در آینده منبع

 .اشاره داردها یا اقداما  غیرمستقیم  سنجهبه کلی،  طور به -یادآوری

 [تغییریافته -3159: 28812استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،9-1-1]منبع: تعریف 

2-32 

 رادیویی بسامدشناسایی 

radio frequency identification 

 دی آی افِ آر

RFID 

 رود. کار می ردیابی به و امنیت برای کهاست  الکترونیکی ای هارافو

2-30 

 سابقه

record 

عناوان شاواهد و دارایای یاک      به و شده تولیدشده، دریافت ،شده  ( شام  اطلاعا  ضبط4-1)مدرک )مدارک( 

 شود. وکار، نگهداری می شخص یا یک سازمان که در پیگیری تعهدا  قانونی یا تراکن  کسب
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 [حی  شده است  ها یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،39-31-3-1تعریف  ]منبع:

2-35 

 بندی مجدد قالب

reformatting 

 نگهاداری  و حفاظات  برای ویژه ، بهیقالب اصل از متفاو  ساختار قالب یا با نوشتیک رو ایجاد برای که اقدامی

 شود. یانجام م دسترسی یا و( 1-23)

 [SAA Glossary- A Glossary of Archival and Records Terminology]منبع: 

2-36 

 0مرمت

restoration 

 زوا کاه دااار    ( یا سایر اشیاء ماادی 4-1) مدرک( که برای بازگرداندن 9-1) نگهداری و حفاظتهای  فعالیت

 ِاجرا به وضعیت اولیه برگردانده شوند. ترین حالت قاب  نودیک شود تا به  اند انجام می ( یا آسیب شده1-9)

 [حی  شده است  ها یادآوری -تغییریافته ،3154 سا  :22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  ،82-3-32-1]منبع: تعریف 

2-37 

 پذیری برگشت

reversibility 

 لات حا باه  ( بدون آسایب، 4-1) مدرک دهد می اجازه که ( است13-1) حفاظتی (13-1) درمانیک  کیفیت

 خود برسد. از درمان پی 

 گرفتاه  نظار  در درماان  گیری پی  از ملاحظاتی است که در تصمیم اما ،است حفاظت غالباً دشوار در اخلاقی اصو  -یادآوری

 .شود می

                                                 

  «مرمات »عنوان شده بود براساس نظر تخصصی کارشناسان حاضر در جلسه تغییر کرد و عنوان « ترمیم» 22949که در استاندارد  این اصطلاحعنوان  -1

 جایگوین شد.
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2-38 

 ریسک

risk 

 .استاهدا   بر قطعیت تأثیر عدم

هاا و   تواناد باه فرصات    منفی یاا هار دو باشاد و مای     تواند مثبت، یک تأثیر، انلارا  از انتظارا  سازمان بوده و می -0یادآوری 

 .شودها  به آن ها را ایجاد کرده یا منجر تهدیدها پرداخته، آن

 کار روند. های مختلفی داشته و در سطوح مختلفی به بندی ها و طبقه توانند جنبه اهدا  می -3یادآوری 

 شود. ها تعریف می ه، پیامدها و احتما  آنصور  منابع ریسک، رویدادهای بالقو معمو ً ریسک به -2یادآوری 

 [3154 سا  :31259ملی ایران شمارۀ استاندارد  ،3-1]منبع: تعریف 

2-39 

 ریسکمدیریت 

risk management 

 است. (24-1) ریسک به توجه با سازمانیک  کنتر  و هدایت برای شده هماهنگ های فعالیت

 [3154 سا  :31259 استاندارد ملی ایران شمارۀ ،2-1تعریف ]منبع: 

2-21 

 انبارشمحوطۀ 

storage area 

 شاده، نگهاداری   کنتار   شارایط  تلات ها، مجموعه آن در که است سازمان اطلاعا  و مستندا  از ای ملاوطه

 شوند. می

2-20 

 درمان

treatment 

 شود. ( آن گفته می9-1) حفاظت مجموعه برای یا (39-1) فقره یک رویبر مستقیم اقدامبه 
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2-23 

 پذیری سیبآ

vulnerability 

 تواناد باه   مای  شود که میمنجر  (24-1) ریسک منبع به 3(حساسیت) پییرفتاری به که ایوی ذاتی خاصیت

 رویدادی با عواقب نامطلوب بیانجامد.

 [ISO 73:2009راهنمای  ،9-3-9-1]منبع: تعریف 

 

 ها نگهداری در مدیریت مجموعه و حفاظت      0

 ها مجموعه های مدیریت رویه   0-0

 کلیات 0-0-0

راهبااردی  طاارح و مأموریاات نگهااداری از اصااو  اساساای باارای  و حفاظاات هااای مشاای و خااط ریااوی طاارح

هاا   مجموعه سسا  فرهنگی هستند. مدیریتسها و دیگر م ها در آرشیوها، کتابخانه نگهداری مجموعه و حفاظت

سساا   سم خارد و کالان   اهادا   ی باا نگهادار  و ریوی حفاظت طرحنگهداری و  و های حفاظت مشی خط ازطریو

 .شده است تلفیو

نگهاداری در آرشایوها و    و حفاظات  طارح دساتیابی باه    بارای  هاا  مادیریت مجموعاه   مدون اجرایی های روش

سساه  سمدر سراسار  کارکناان   شاده توساط   هاای اجرایای دنباا     پایداری روشتا از  استها ضروری  کتابخانه

 اطمینان حاص  شود.

 هاای  بخا   ساایر  باا  فنای  و علمای  تبااد   نگهاداری،   و های غیرضروریِ حفاظت لیتبرای جلوگیری از فعا

 شود. می وصیهت ،میراث نگهداری و حفاظت

 آموزش کارکنان 0-0-3

 ساایر  هاا و  کتابخاناه  آرشایوها،  در هاا  مجموعاه استفاده از و نگهداری و حفاظت در قبا  مسئو  کارکنان ۀکلی

، مطلع مراقبت ِ ی تلاتها مجموعه نگهداری منابع و انواع و حفاظت صو ا و نق  خود از باید فرهنگی مسسسا 

 باشند.

 ببینند. تعلیم و آموزش ها، اضطراری مجموعه طرح سازیِ پیاده در زمینۀ باید هریک از کارمندان

                                                 

1- Susceptibility 
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را انجاام  هاا   مجموعاه  از مراقبات  عهده دارند کاه  به بر کسانی را نظار  مسئولیت که افرادیشود،  توصیه می

 ها مجموعه نگهداریِ و ها را گیرانده باشند تا نیازهای حفاظت مجموعه تخصصی مدیریت های آموزش ،دهند یم

 کنند. سازی پیادهو را آماده  نگهداری و حفاظت طرحو را تعیین  دارای اولویت اقداما ، را تعریف

 بارای  کاررفتاه  باه  اساتانداردهای  میاراث،  مقاررا   باه  دانا  مرباوط   شاام   اسات  ممکان  هاا  آماوزش  این

 نگهاداری   و  حفاظات  هاای  ویاه رفناون و  و  3هاا  رهناماه  هاا،  آن مراقبت ی تلاتِها مجموعهاز  نگهداری و  حفاظت

 ای باشد. حرفه

همچنین . باشد مرتبط ها مجموعه اهمیت و ها مجموعه در موجود منابع انواع با باید تجربۀ کارکنان و آموزش

را  هاا  مجموعاه بارای   1جمعای  و 2اختصاصیمناسب  های درمان برای ی، فنونو تجربه آموزش ،شود توصیه می

نیاو  هاا   مجموعه درمان حین فرایند در زیستی یا شیمیایی سلامت های ریسکآموزش  همچنین. شام  شود

 .باید للااظ شود

 شود. للااظ نگهداری و حفاظت طرح در باید ونگهداری حفاظت پیوسته آموزش

 بیرونیآموزش کاربران  0-0-2

 کاار دارناد، اطلاعاا     و ها سر مجموعه های فقرهبا  که افرادی سایر و داوطلبان پیمانکاران، ،مردم عموم بهاید ب

 شاود. ایان  ارائه  ها مجموعه به رسیدگی به مربوط هایرهنمود و نگهداری و حفاظت مورد در سادهو/یا آموزش 

 .شود انجام ها مجموعه به یدگیهنگام رسدر  شده ارائه اطلاعا  یا علائم ازطریو است ممکن کار

 نگهداری و حفاظت مشی خط   0-3

 کلیات 0-3-0

 از د. هاد  نشاو  هاا ملاساوب مای    مادیریت مجموعاه   ۀاساس و پایا  ،نگهداری و حفاظترسمی  های مشی خط

مسائولیت خاود    از مدیران کارکنان و ۀکلی که این است اطمینان ازحصو   ،نگهداری و حفاظت های مشی خط

و مادیران را   کارکناان  ۀکلیا  ،نگهداری و حفاظت مشی خطآگاهی داشته باشند.  نگهداری و حفاظت در راستای

 ناساس دان  تخصصی که توسط متخصصا رها ب نگهداری مجموعه و مناسب حفاظت اقداما خصوک انجام در

نگهداری  و ظتحفا مشی خط با راهنمای همراهکند.  این حوزه ارائه شده است، راهنمایی می نگهداری و حفاظت

 را نیو توضیح دهد. مشی خطاز این  انلارا  پیامدهای و تأثیرا  تواند می

هاا و   مجموعاه  رسیدگی به ی وامنیت مقررا : موارد زیر باشد شام  تواند مینگهداری  و حفاظت های مشی خط

 انباارش  ملاا   ایبار  عملیاتی قوانین، ها مجموعه جایی جابه مقررا ، ها مجموعه و نمای  دهی امانت مقررا 

                                                 

1- Doctrine 

2- Individual 

3- Collective 
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تصامیما  مرباوط باه    شاود   توصایه مای   ایان،  بار  عالاوه  .3نظافات  مرتبط باا  های مشی خط شام ها  مجموعه

 باشند. سازگارسسه ساری منگهد و های حفاظت مشی خط باو حفاظت  دهی ، امانتانتقا آوری،  فراهم

ها در آن انباارش   مجموعه ی کههای ملاوطه میتما، خوردن و آشامیدن در استعما  دخانیا های ممنوعیت  مشی خط -یادآوری

. گایارد  جاا مای   باه نیکاوتین  خاکساتر و  موادی نظیار   استعما  دخانیا  است. اولیههای  یکی از ملادودیت شوند، یا استفاده می

باعاث   گایارد کاه   جا مای  ی بههای ماند و پس شدهباعث جیب حشرا  و جوندگان شدن مواد  ریخته در صور خوردن و آشامیدن 

 .آید حساب می به  ها و تجهیوا  آن و تهدیدی مستقیم برای مجموعهشود  میآلودگی سطلای 

 های اجرایی ش ها و رو مشی خطمستندسازیِ  0-3-3

 و آرشایوها  در نگهاداری  و حفاظات  طارح  باه  دساتیابی  بارای  هاا  مجموعاه  مادیریت  مدون های اجرایی روش

اطمیناان  شده توسط کلیۀ کارکنان مسسسه،  اجرایی دنبا  های از پایداری روش تاضروری هستند  ها کتابخانه

طور دائم نگهاداری   ها یا راهنماها مستندشده و به مشی های اجرایی در خط ، روشدشو می توصیه .حاص  شود

 شوند.

نگهاداری   و حفاظات  بر است ممکن که تصمیماتی باشد نگهداری شام  و حفاظت سازیمستندشود،  توصیه می

 د.نگیار باش رثیأها ت مجموعه

کاه براسااس تصامیم او     را مشاخص کناد   گیرناده  شخص تصمیم نام و تاریخ ،شود، این مستندا  توصیه می

 .شود اخی می حفاظتیا  ونگهداری حفاظت ،دهی امانت انتقا ،های اجرایی ضبط،  روش 2مجوزهایِ

 :باشد زیر موارد شام  است ممکن ثر است،سم ها مجموعهنگهداری  و حفاظت که دری اقداماتسابقۀ 

باا   عادم ثبات یاا دساتیابی مطاابو      یاا  نقا  مکاان  ، یسای نو فهرسات / کردن یافتدر/1وصو مستندا   -الف

 سازمانی؛مقررا   یاها  خطمشی

 ،5زدایای  آفات هاای کپاک و یاا     نگهداری شام  درمان و اقداما  حفاظتو  حفاظتیهای  درمان مستندا ِ -ب

 ؛ی منفردها فقره و تعیین ملا  نمای و دهی  امانتدفعا  

موادی که در ارتباط با مجموعه  مشخصا  های ملایطی، نگهداری شام  داده و حفاظت اقداما  مستندا ِ -پ

 .اند استفاده شده

 مالکیت انتقال و ضبط 0-3-2

 .شود می نگهداری ها مجموعه مرتبط با ۀپرونددر  ها مجموعه انتقا  آوری یا به فراهم مربوط اطلاعا 

                                                 

هاا اشااره دارد از معااد      و هنگاامی کاه باه مجموعاه    « نظافات »، وقتی به ملا  یا ساختمان انبارش اشااره دارد، از معااد    cleaningدر مورد واژه  -3

 شود. استفاده می« تمیوکاری و پاکسازی»
2- Authority 

3 - Receipt 

4- Disinfestation 
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روشانی هماراه باا اطلاعاا       شاده، باه    شده برای مجموعه باید در فهرست اموا  ضبط دریافتهای  فقره تمام

 .و توصیف شوند  مکانی، مشخص موقعیت نگهداری و اطلاعا  و ملایطی دربارۀ وضعیت حفاظت

 اموا  نباید حی  شوند.  ۀو یا شمارها  قبلی، ملا  قفسه های شماره

سساه اساتفاده   سمرباوط باه م   شدۀ کنتر و واژگان  قواعداز  ،یف مدرکشود، برای شناسایی و توص توصیه می

 شود.

خاود   اکتسابی، ارزش تاریخی یا مأموریتبر مبنای باید شوند،  می دریافت ها مجموعه درهای نفیسی که  فقره

 شود. تأمینها  امنیت آنو  ها صور  گرفته آن بررویملایطی مناسب شرایط ارزیابی و  شدهشناسایی 

 های نفی ، با امضای فرد مسئو  انجام شود. جایی و انتقا  فقره هرگونه حرکت، جابه، شود می توصیه

از انجامِ   اطمینانمنظور  به وواکن  در شرایط اضطراری  ریوی طرح های نفی  برای فقره فهرست ممکن است

 شود، می 3تأییددر مدیریت هنگام بروز تغییر در صور  سالیانه یا  که به فهرستی همراه با یامنیت های تظاحف

 .دنامن نگهداری شو یدر مکان

قرار گرفتاه و در  بررسی ِ منظم مورد شک  بهبخ ،  طور کام  یا بخ  های میراثی به مجموعه ،شود توصیه می

 .شود ترکیب. این امر ممکن است با ارزیابی وضعیت شوند ثبتفهرست اموا  

 .گیاری شود صلاهباید از سوی دو نفر  حداق  فهرست موجودیقرار دادن در  یا بازرسی

 مالکیت گذاری نشان 0-3-0

 لیاتک 0-3-0-0

کنناد تاا    تهیاه مالکیات   گایاری  نشاان باارۀ  در را ها مشی خط از مدونیمستندا   مسسسا ،، شود می توصیه

کنناد   هاا کاار مای    روی هر فقره قرار دهند و همۀ کارکنانی که با ایان مجموعاه  بر شِناسایی را قاب هایِ  نشان

 .آموزش ببینند

پیشاگیری از سارقت و    .اسات ها  فقره بررویمالکیت  گیاری نشان شام  اغلب سازی سنتی مجموعه های رویه

 .است ها فقره بررویمالکیت  گیاری دو دلی  اصلی برای نشانفقره،  2هنگام وایابیدر  تعیین مالکیت

هاای باا    مانناد فقاره   ،باا   ریسکهایی با  یا فقره های با استفادۀ زیاد گیاری مالکیت مخصوصاً برای فقره نشان

 نیااز موردِوند و ممکان اسات   شا  دهی به بیرون از مسسسه ارسا  می هایی که برای امانت ارزش اقتصادی، فقره

 شود. باشند، توصیه می 1مقررا  ملی

                                                 

1- Verified 

2- Recovery 

3- National regulations 
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، 3صاور  برجساته   مهُرزنی باه : از عبارتند کاغیی های فقره برروی دائمی گیاری نشانهای موجود برای  گوینه

 در نشادنی  مهُر جوهری پااک  از مالکیت گیاری برای نشان سسا سم از بسیاری . 1یا جوهری 2ی یا آژدار ا منگه

خاروج از  پاای   تاا در هنگاام    کنناد  استفاده می 9متن کتاب عطف یا در 5الکترونیکی نوارهای یا کتاب و ۀلب

یای در   هاا  نگرانای  ،هاا  کتااب  بهالکترونیکی  ارهاینو الصاقالبته درخصوک . جلوگیری کندسرقت  ازمسسسه، 

به ساختار کتاب در زمان اسباندن  های احتمالی آسیبواردآمدن ها و  در آن شده های استفاده ارتباط با اسب

 ، وجود دارد.کتاب ها به عطف آن

را مخدوش نکند و یا باعاث حای     شناختی اثر های زیبایی گیاری باید در قسمی از اثر انجام شود که جنبه این نشان -یادآوری

 شدن اطلاعا  مهمی از اثر نشود.  یا پنهان

فقاره دارناد در    در ساطح مالکیات   گایاری  منابعی که نیاز به نشاان تعداد زیادی از بدیهی است، ممکن است 

 .وجود داشته باشد آرشیو یا کتابخانه

 توصایه .  زم اسات  تاوجهی ِ قابا   های ینههو کتابخانه، یا آرشیو های یک گیاری در تمامی مجموعه برای نشان

 گرفته شود. نظر در مناسب امنیت ایجاد برای ها گوینه ۀهم شود، می

 مالکیت های قرار دادن نشان 0-3-0-3

نشاان مالکیات بایاد    . اسات  دقیاو  ا نیازمند ملاحظا  سرقت، از پیشگیری برای اصو ً مالکیت، گیاری نشان

نشاان مالکیات نیااز باه      دادن قرار. است البته دستیابی به این امر دشوار ؛باشد تا مفید واقع شود یشدنن پاک

هاای   فقاره  ،شاود  مای  توصایه . باعاث آسایب باه فقاره نشاود      باالقوه طاور   باه این کار  تا دارد آموزش دقت و

ونگهداری  شود با کارشناسان حفاظت با جوهر مهُر نشوند. در این خصوک توصیه می 9یا کمیاب 9فرد به منلاصر

   شود.مشور

نشاان،   دشوار کاردنِ حای ِ   ومقابله با سرقت جاد توازن بین یابرای  است که نشان مالکیت تلاشی دادن قرار

 نشان مالکیت بای   شود. اگر انجام می فقره آن از نگهداری و حفاظت برایبدون آسیب و تغییر شک  در فقره 

 .شاود  مای  برداشاته  فقاره  از قسامت  یک بردن بین از یا دادن برش با آسانی به باشد، لبۀ فقره نودیک به حد از

ابهاام ایجااد    ،هاای مادرک   در خوانایی نوشاته  است ممکن نودیک باشد، نوشته یا متن به نشان اگر همچنین

 کنند.

 خوانا باشد. و یتؤرِ قاب  باید مالکیت گیاری نشان

                                                 

1- Embossing 

2- Punching and perforating 

3- Stamping 

4- Electronic strips 

5- Text block 

6- Unique 

7- Rare  
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بایاد در مکاان    ان مالکیات نشا  های موجاود،  ها و سهولت بررسی وضعیت فقره کار با فقره کردن ملادود برای

 .مشخصی برای هر فقره قرار گیرد

 کاار باا  هنگاام  در تماس ِ مورد مناطویا  و شده تعمیرهای  بخ مالکیت در   نشانقراردادنِ از  ،شود می توصیه

 خودداری شود. ها فقره

 مالکیت نباید به فقره آسیب بوند. گیاری نشان

 گایاری  نشاان های نگهداری از انواع مختلاف    هگنجاییا  3ها حفاظبرای انواع مختلفی از   زم باشد ممکن است

 .استفاده شودمالکیت 

وارد کناد، ممکان    2اصالت فقاره خدشاه   گونه آسیب به فقره شود و یا به لکیت باعث هرکه نشان ما صورتی در

 شود. انجامبراسب و یا اللااقا  دیگر با الصاق فقره، یا  ۀگنجای بررویگیاری  نشاناست 

 شود. تکمیلی نیو درنظر گرفته مستندا  عنوان به است ممکن آن اموا  ۀشمار همراه های فقره به عک 

دعاوی مربوط باه بازگردانادن مجادد     ،درصور  سرقت فقره که استمالکیت  گیاری زدن، نوعی از نشان هرمُ

 .کند فقره در صور  وایابی مجدد فقره بعد از سرقت را تسهی  می

 شود: از دو نظام برای این کار استفاده میای معمو ً  یوی و کتابخانههای آرش در مجموعه

 است؛ ومالکیت فقره  کنندۀ تعیینای که  برجسته نشان -

اسات و  مقااوم  شاود و در برابار ملااو شادن      ها، حا  نمای   آب و سایر حلا  مجاور جوهری که در  نشان -

  اسااتاندارد رنگدانااه باااجوهر/ ،شااود کاغاایی ناادارد. توصاایه ماای  مااواد بااررویثیر مخرباای أهمچنااین تاا

ISO 11798  داشته باشدمطابقت. 

 ارینگاشات  صاور   باه  را رقمای  های ، دادهرموینه. است 5ها رموینه از ، استفاده1اموا  واپای  از دیگری شک 

 د.آور فراهم می را سریع شناساییامکان شود،  می 9رموینه پوی  که و زمانی کند می کدگیاری

بارای   ان از خوانشگر رمویناه وت میشود.  پیوند دادهفقره،  9ۀشناس به تواند می فقره، به یکده ش الصاق ۀرموین

 ورود در که ممکان اسات   اشتباهاتی ازح فقره استفاده کرد تا طس رو انتقا  اطلاعا  دفهرست اموا   واپای 

 .شودجلوگیری ، دهد رخ  دستیصور   ها به داده مکرر

                                                 

1- Support 

2- Devalue 

3- Property 

4- Barcodes 

5- Scan 

6- Identity 
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. شاود  اساتفاده  3 دی(  آی  اِ   آررادیاویی )  بساامد  شناسایی های براسباز  ها خانهکتاب از برخی در است ممکن

 (سایگنا  نشاانک ) . فقره نیو پیوند داردشناسه آن  با ،به یک فقره شده الصاق یوییراد ییشناسا های براسب

 با خواندن امواج لووم گیرد و درصور  قرار می استفادهِ ها مورد فقره شناسایی برای دی آی اِ   آررادیویی  بسامد

 . ایان کناد هاا را ردیاابی    گیاری فقاره   ملا  قرار دتوان می ها، فقره جایی جابهو یا  نق  و حم  هنگامدر  رادیویی

هاا    هگنجایا شده و ممکن اسات باه   مجموعه یا انتقا  جایی  جابه هنگامدر اموا   تسهی  بررسی باعث یندافر

عناوان یاک    تواناد باه   دی می  آی  اِ   آر براسبنصب شده باشد،  ها یخروج در گرخوانش ۀاگر افوار. الصاق شود

 .عم  کند ضدسرقت ۀافوار

 نگهداری و حفاظت یزیر طرح   0-2

 کلیات 0-2-0

 در، 2در فضا کاه گونه هر و ساختمان و ملا  پییری آسیبو  مخاطرا شده و  ارزیابی انجام ،شود یم توصیه

 .شود ندتسم نگهداری و حفاظت راهبردهر  یابتدا

، ییتا امن یاوی ر طارح ی، دسترسا  یهاا  مشای  خط، نگهداری و تظاحف های مشیخطو  ریوی طرحی سازمستند

 ،1بلایاا  باروز در صاور    وایاابی و العما    ی، عکا  اضطرار ی شرایطبرا یویر طرحو  یسوز از آت  یشگیریپ

 .هستند نگهداری و تظاحف طرحاز  ییها بخ گی هم

 یارد توجه قرار گِ مورد یدکه با یعموم های حوزهیی شناسا یبرا ییراهنما، 2-1-9 بندزیرشده در  ارائهفهرست 

نگهاداری   و تظاحف یبرا یویر طرحهنگام در ، اما مخاطرا  نیست عاری از کاملاً یچ مکانی. هدده ارائه می را

توجه قرار و  زیابیِار واند موردت یمها  آنبه  آسیبو  خسار از  یناشمخاطرا   ۀگستراحتما  و  ،ها مجموعه از

 .یردگ

هاای   ، فعالیات 5تأسیساا  مادیریت  و نگهاداری   و تظا احف ها، یریت مجموعهمد نگهداری، و تظاحف یویر طرح

 هستند. سسهسم درون یک دربر همکاری  مشترک و مبتنی

 مخاطراتاز  جلوگیری 0-2-3

یاا   مخااطرا   ،نگهاداری  و حفاظات  ریساک یاابی  ، ارزهاا  مجموعاه یریت ماد  راهبرد یوی برایر طرحهنگام در 

 ریسااکِیااابی . ارزمسااتند خواهااد شااد ،مخاااطرا از  یااکهر وقااوع هااا و احتمااا  مجموعااهیری پاای آساایب

ساطح   تاا  آسیبو  خسار  تا دوش منجر یشگیرانهحفاظت پ های سنجه سازیِ هیادپ بهید با نگهداری و حفاظت

 .کاه  یابدی قبولِ قاب 

                                                 

1- Radio Frequency Identification (RFID) 

2- Mitigation in place 

3- Disaster 

4- Facilities 
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 د:نشو یم یمتقس ردهبه سه  مخاطرا 

 یفروپاشا  :مثاا   بارای ) شاود  مای  گساترده باه مجموعاه    یبآسا  موجب خسار  ناگهانی یا کهطراتی مخا -

  ؛(پرتوی یازیستی  یو آلودگ ی س ی،سوز آت  ساختمان،

 یاا حملاه حشارا     بارای مثاا :  ) وارد کناد هاا   باه مجموعاه   ای ِملاحظه قاب   آسیب تواند یکه ممخاطراتی  -

 جوندگان(؛

 هاای  یبآسا ماد    در بلناد تواناد   یما  اماا ، شاود  نمای منجار  ظاهری   ۀملاحظِ اب قیب آس به کهمخاطراتی  -

 آلوده(. یغبار و هوا و گردمواجهه با  :مثا برای کند ) یجادا یری راناپی جبران

 یر ارزیابی شود:مرتبط با موارد ز ، مخاطرا شود یمیه توص

 ؛لغوه زمین فرونشینی یا در معرض شابههای م یگر مکاند یا ها تون آهن یا  ی  خطر زیرزمینی، ۀجاد -الف

 (؛یانسان یعی یاطب أمنش با) سیلاب -ب

 مواجهاه باا  قرارگیری  سا  صد با عمر بی  از ییها مکان ،شود یمیه توص ینتوجه است. بنابرا قاب ِ مخاطره ی  یکس -یادآوری

اسااس  یاد بر با یلابسا  هاای  ریساک  ناشی از ا ییر. تغگیرندقرار  توجهدقت موردِ بهسی ، از نظر در امان بودن از ریسک سی ، 

 .یردقرار گ بررسیِ موردیرزمینی ز یها توسعه و سطح آب ،3یی )اقلیمی(هوا و آب ییرا تغ

ماواد   بارای مثاا :  ) پییری با  با اشتعا مواد  فرآوری ی انبارش یااستفاده براموردِ هایِ ملاوطهیا  ها مکان -پ

 ریساک در معارض   یاانفجار و  ی یاسوز آت  ریسک(، در معرض ها یکو  ست  رنگ مواد منفجره، یمی،پتروش

 ین مخاطراتی؛مقابله با ان یاستفاده براِ مورد یمیاییمواد ش یاآب و 

 ؛با تر از سطح زمین قطارهای خیابانی یا ها آهن ، راههای شنی راه -ت

 تأسیسا  پرتوزا؛ یرسا ها یا کارخانه ی،ا هستهی ها یروگاهن -ث

 مرتبط با آن؛ یرهایها و مس اهفرودگ -ت

 یابرق؛  یها پستولتاژ با  و  هوایی باخطوط برق  -ج

 ی؛دفاع سیسا أت -چ

 ،تأسیساا  ، یفاسدشادن  ییمواد غایا  فرآورییا  انبارششده برای  استفادهساختمان  یا مکان همجواری با -ح

 ؛شود آفا  ان، حشرا  وجوندگ باعث جیبکه ممکن است  یمشابه یها لاوطهیا م مواد پسماند یریتمد

 یرساا  یاا  شکن و کارخانه سنگ یمان،س ۀ، کارخان1روباز معدن، 2سنگ ، معدنیسوز زباله کورۀبا  مجاور  -خ

 ؛دنکن یرا منتشر م یرهمضر، دود ، گرد و غبار و غ یکه گازها یساتیتأس

                                                 

1- Climate 

2- Working Quarry 

3- Open cast mine 
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 ی؛صنعت یندهایفرااز  آلودگی حاص  برای مثا ، ؛وجود داردهوا گی که در آن آلود ای هلادودمدر  -د

 یرثأتا  ملایطای  3خارداقلیم  ، نفاوذ هاوا و  دماکه بر  شدید هایگرما و باد معرضدر  ساختمان قرار گرفتنِ -ذ

 .گیارد یم

 نگهداری و حفاظت ریسکیریت مد ۀچرخ 0-2-2

 بعادی  هاای   ارخاه  تاا  های در دست اقادام  طرحو  سازی ادهپی نگهداری تا و حفاظت یویر طرح از  زم مراح 

 ارتند از:عب

 ؛سسا سمیِ قانون مقررا و  الوامیت، مأمور، هد  براساس نگهداری و حفاظت به قصد استقرار -الف

 ی؛فعل یطشرا یت یادرک وضع ی زم برا های دادهو  مستندا  یآور گرد -ب

 ؛2-1-9بند زیرشده در  مشخص های ریسکها و  یریپی یب، آسمخاطرا  ی تلال و یهتجو -پ

 ؛ی اقدامها یتاولو یینتع ازجمله یر مورد مراح  بعدد یریگ یمتصم -ت

 ؛اقداما  ترین موفو سازیِ دهپیاو  ی آزما اقدام به -ث

 آمده؛ دست به یجنتا حصو  از یناناطم یبرا یجنتا پای  و ارزیابی -ج

 .یجنتا ابلاغِو حفظ و  پای  -چ

از  گروهای (، شاود مراجعاه   3)باه شاک     نگهاداری  و حفاظات  یریتمد ۀارخ یدر اجرا یتموفقکسب  برای

 ۀهما مشااوره و ارتبااط باا     هراناد گیرند؛  عهده می بهرا  رکای ، رهبرمتفاو  های تخصصی حوزهبا کارکنان 

 است. یضرور ها از مجموعه نگهداری و حفاظت یکارکنان برا

                                                 

1- Microclimate 
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 نگهداری و مدیریت حفاظت ۀچرخ -0 شکل

 ناماه  کتااب بخ  راهبرد در  های شناسی و روش ها ییور طرحونگهداری،  حفاظت ریسکرد مربوط به اسایر مو

 .اند قرار گرفته اشارهِ مورد ،عنوان مراجع به

 نگهداری و حفاظت یزیر طرح یبرا مستندسازی 0-2-0

مراجاع   و یات مأموردر آن باشاد کاه    مساتنداتی از  یا خلاصهنگهداری شام   و حفاظت طرحشود،  میتوصیه 

 ازطریاو  یاا و  مقاررا  ین، در قوان که طور همان ،ها و استفاده از مجموعه نگهداری و حفاظتبر  حاکم صلاح ذی

 توصیف شده باشد. درستی بهشده،  یانب یخیتار ۀسابق

مساتند شاده    ،هاا  مجموعه انبارش های دودهملاساخت  رفته در کار به ساخت و مواد های مشخصه معماریِ اگر

اساتفاده قارار   ِ مجموعاه ماورد   یریتمد درکه رانه یشگیپحفاظت  های سنجهو  ها ریسکشناخت  د، براینباش

مستند  یدبا مشخصا  مکانیشده و  نصب یوا ها، تجه یرساختز شرایط ین،ا بر  . علاوهاهمیت است با ،یردگ یم

 یبارا  سااختمان  یتگوارش وضع یا بازرسی توان از میوجود نداشته باشد،  مستنداتی در این زمینهاگر  .شود

یاژه بارای   و مساتندا  باه   یان . اکارد اساتفاده   یخیتار یاموجود  های ی ساختمانبرا مخصوصاً ی،مستندساز

 است. مفید ،نگهداری و حفاظت طرحاز  یعنوان بخش هب اسخ،پیوی ر طرحو ی اضطرار های شرایط آمادگی



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

21 

 مساتندا   و 3هاا  یبررسا ها،  یابیشام  ارز مجموعهدر سطح  ها مجموعه شرایط یسازمستندشود،  میتوصیه 

 .ی باشدساز رقمی یاو  بازتولید، یحفاظت یشگیرانه یاپ ا عملی

 ،فقاره در ساطح   2وناده پریاا   مجموعاه یاک  ممکان اسات در    مادرک  نگهداری از یک و تظاحف مراح  انجام

 ماواد  یط یاا شاده مرباوط باه شارا     انجام  ی تلال یاژوه  پ فقره، هرظاهر که  باشد شده شرح دادهشک   بدین

مد  زمان نگهداری فقره  مربوط به مستندا  و جدید فقرهو  قبلی یها یبآس شاره بهاستفاده در فقره، اموردِ

فارد   باه  منلاصر ۀانشناسهمان ممکن است با نگهداری  و تظاحف ۀپروندشده باشد. در آن مستند در نمایشگاه 

 یاا  شایو آر دریافات ساوابو  شود و ممکن است در دفتر فقره شناسایی شود که به آن ارجاع داده میمرتبط با 

 حفظ شود. ،فهرست کتابخانه

 ها شرایط اضطراری برای مجموعه و پاسخ در آمادگیطرح    0-0

 کلیات 0-0-0

بارای شارایط   اساخ  پو آماادگی   گاروه سسا  فرهنگای،  سها و دیگر م تمام آرشیوها، کتابخانهشود،  توصیه می

 باشند.اسخ در شرایط اضطراری داشته پآمادگی و  برای طرحینین همچ اضطراری و

داشاته   مطابقات  های آن و مجموعهسسه سدر شرایط اضطراری باید با شرایط ملایطی م خپاسآمادگی و  طرح

 شوند. رسانیروز بررسی قرار گرفته و بهحداق  سا نه موردِباید باشد و درصور  لووم 

 یکپارااه  نگهاداریِ  و حفاظات  طارح  از اصالی  یک جوءها،  در شرایط اضطراری مجموعه سخپاآمادگی و  طرح

در  آماادگی  ریاوی   طارح  و کارکناان  ایمنی ها، ساختمان مدیریت/تأسیسا  بین طرح است در این  زم .است

 شود. هماهنگ ،شرایط اضطراری

، ملالای  صالاح  مراجاع ذی  همااهنگی  هاا باا   آماادگی در شارایط اضاطراری مجموعاه     طارح  ،شود می توصیه

 در شارایط اضاطراری   آماادگی  طرحشود.  انجام ،راریاضط پاسخگویان در شرایطکنندگان شهری، و  حفاظت

 شود. گنجانده ملی و ملالی ریسکمدیریت  ریوی طرح در باید میراث

 شرایط اضطراری درآمادگی  طرح 0-0-3

کااه    و جلاوگیری  بارای  است که اقداماتی هها، مجموع در شرایط اضطراری مجموعهاسخ پآمادگی و  طرح

آمیاو   حاوادث فاجعاه   باروز  ور صدر کهکند  را توصیف میاقداماتی  و تمجموعه، تعریف شده اس های ریسک

 طراحی شده است. ها مجموعه در اضطراری رویداد یک اثرا  ملادودکردن برای

                                                 

1- Surveys 

2- Dossier 
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 بامختص به مکان،  ریسک به ارزیابی توجه با را این اقداما اضطراری  آمادگی در شرایط طرحشود،  توصیه می

 ،هاا  مجموعاه  اهمیات  و انواع براساسها  ها و گنجاندن اولویت ریسک ا ترینب تأثیرا  و د ی  گرفتن نظر در

 کند.  توصیف و تعریف

 مشاخص  را هاا  نقا   و ها مسئولیت از سازمانی نمودار اضطراری یک آمادگی در شرایط طرحشود،  توصیه می

 باشد: موارد زیر  شام  و کند

 ؛هستند نسازما نمودار در که کسانی وقتِ تمام تماس اطلاعا  -

 شود؛ انجام باید که اقداماتی از آن پیروی کند،فرد مسئو   هر باید که های اجرایی روش -

 ؛اقدام برای نیازموردِ اطلاعا  -

 دهندگان؛ اسخپ سایر با مشارکت -

 فاجعه. وقوع حین و بعد از نیازموردِ فضاهای و منابع مکانتعیین  -

 شده منتشر است،  زم اجرا برای که با آنچه مطابو ها باید وعهدر شرایط اضطراری مجم اسخپآمادگی و  طرح

 .شوند روز شود، به میرسانی روز به طرح که زمانی هر باید در ها کننده دریافتکدام از  هر و

 طارح  از اساتفاده  شود تاا باا   برگوار آموزش و گیری جهت جلسه ،کنندگان شرکت ۀهم برای ،شود می توصیه

 شود. برگوار )تکرار( سا نه آموزش این ،شود می توصیه آشنا شوند. اری،آمادگی در شرایط اضطر

 تلفیاو ، عادی های فعالیت سرگیری از برای  زم اقداما آمادگی در شرایط اضطراری با  طرح ،شود می توصیه

 شود.

 ماامی ت به مربوط سوابو و رقمی های مجموعه وایابی در شرایط اضطراری برای آمادگی طرحشود،  توصیه می

را شارح دهاد   های پشتیبان  از یکی از رونوشت ها داده به دستیابی نلاوه، ها داده به دستیابی ، نلاوۀها مجموعه

 .شود می نگهداری 3سازمانی برون شک  به ترجیلااً و شده روزرسانی به طورمنظم به که

 ای کتابخانهآرشیوی و های  امنیت مجموعه   0-5

 کلیات 0-5-0

 استفاده یا انبارش آن در ای کتابخانه و های آرشیوی مجموعه که هایی مجموعه و تمانساخ ۀملاوط از حفاظت

 کاه از  اسات  این هد است.  اساسی ها یک اص  مجموعه مدیریت شوند برای گیاشته می نمای  به شده و یا

 شود. جلوگیری و ممانعت در مجموعه گری تخریبو  سرقت

طرحی برای  و ،مناسب ریسکراهبردهای مدیریت شده،  تکمی  ارزیابی ریسکِ ،امنیتی طرحشود،  توصیه می

 .را مشخص کندحوادث  به پاسخ و ریسک از پیشگیری های اجرایی سازیِ روش پیاده

                                                 

1- Off-site 
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هاای یکپارااه    مانه: زیرساا شاام  ماوارد زیار اسات     ای کتابخانه و آرشیوی های مجموعه برای یامنیت ۀسامان

 پای  ها، نظار  و( غیره و ها نرده ها، قف  درها، دیوارها،برای مثا : ) فیویکی موانع سازمان، های اجرایی روش

 .اخطار و ای پ برای( 3حرکت تشخیص ،ویدئو نگهبانان،برای مثا : ) هشدارها و

 تعریف شده باشد. روشنی آن باید به سازی ادهپیها و شرایط  امنیتی برای مجموعه طرح

 کاربرد دارد.  مامی ساعا ، روزها و سا ا در ته امنیتی برای ساختمان و مجموعه طرح

سخ به مساائ  را تساریع   گیری و پا یمممشخصی از دستورا  برای اخطار تعریف شده باشد تا تص ۀباید زنجیر

 کند.

شای از طوفاان، ورود افاراد    اهای ن )برای مثا : آسیب مخاطرا  ۀامنیتی باید پای  و اخطار را برای هم طرح

 د.کن مشخص غیرمجاز و غیره(

 :مثاا   برای) بلایا و اضطراری مواقع در امنیت تداوم به مربوط الواما  امنیتی طرحشود،  همچنین توصیه می

 کند. مشخص را (غیره و زلوله مدنی، اغتشاشا 

 ازجملهوجود دارند ها  هایی که مجموعه ها و زمان مکان شرایط  زم را برای تمامِامنیتی  طرحشود،  توصیه می

حفاظ و   طای هاا، عملکردهاا و رویادادها     نویسی، نمایشاگاه  ، فهرستردازشپ، حفاظت برگیرد: در موارد زیر را

 سسا .سبه سایر م دهی و امانت نق  و حم ساختمان و همچنین در هنگام  2نوسازی

هاا و شارایط،    داده در ریساک  روزرسانی شاود تاا تغییارا  رخ    ای بررسی و به صور  دوره امنیتی باید به طرح

 .منعک  کنداجرایی را  های روشو  کارکنان

 هاای اجرایای   روش الواماا ،   زم اسات  باشد، شده قراردادی منعقد امنیتی یک شرکت باملاافظت  برای اگر

 ساازمانی،  برون صور  بهبرای عملیا  عادی و اضطراری،  ها و نق  ها مسئولیت ۀکلی ازجملهآموزش  و مدون

 باشند. واضح و صریح جامع،

 نیااز بارای  امنیتای، بایاد زماان موردِ    شارکت  باا  قارارداد  در شود، انجام می سازمانی برون صور  ای  بهپ اگر

 شود. مشخص، گوییاسخپ

 باشند. داخلی کارکنان نظار  تلات 1نگهبانان که شود می توصیه ،دی امکان داردقراردا که از نظر یصورت در

 یامنیت طرح 0-5-3

 است. ها مجموعه و افراد جایی جابه برای سازمانی مدونهای  سنجه شام  امنیتی طرح مستندا 

                                                 

1- Motion detection 

2- Renovation 

3- Guards 
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 از اعام  کارکناان  هاای  گاروه  سایر و امنیتی نگهبانان به مربوط اجرایی های روش و قواعد شام  امنیتی طرح

 .کند می فراهم فضایی هر برای را شفافیتمختلفی از  سطوح و است عموم برای و خارجی و داخلی پیمانکاران

 به بخ  مدارکی که و مدرک شناسه و ثبت وروددفاتر . باشد ردیابیِ قاب  و شده ثبت بایدافراد  خروج و ورود

 و حضاور  از ایان طریاو مالکیات،    بناابراین  کارده و ها کمک  شوند به امنیت مجموعه ارجاع داده می حفاظت

 .شود اثبا  می مدرک یکپاراگی

 و سند اجرایای طارح امنیتای    سازی آماده در ایدب کنند می اداره را ها مجموعه که کارکنانی و عملکردها ۀکلی

 داشته باشند. مشارکت آن سازی ادهپی

 ،اماوا   فهرسات و/یاا   باازبینی  ازطریاو طاورمنظم   بهها  مجموعهاراگی پیک باشد  زم شاید و شود می توصیه

 شود.بررسی 

 دهی نقل و امانت و هنگام حملدر امنیت  0-5-2

. شاود  بایاد مساتند   از سازمانخارج  و اخ د های مکان در جایی جابه ملهازج ،منظور هر به ها مجموعه انتقا 

 مساتندا   در موجاود  اطلاعاا  شاود،   میتوصیه باشند.  اموا فهرست  با همراه باید ها مجموعه انتقا ، حین

 هاا  مجموعاه  ایان  کاه  زماانی  تا باید مستندا  باشد. این های مسئو  امضای گروه و جایی جابه شرایط شام 

 .شوند حفظ شوند، ری مینگهدا

 ازطریاو  یاا  و شده حم  سسهسم کارکنان توسط ها فقره که شود گرفته تصمیم است ممکن امنیتی د ی  به

حااوی   هاای  جعباه  و 3هاا  بسته ۀتخلی و بارگیری ۀنلاو بر سسهسم  نمایندهشود،  توصیه می. دنپیک ارسا  شو

 باشد. نظار  داشته ها، فقره

 باشد. ملارمانه باید آن تاریخ و نق  و حم  مسیرهای به مربوط اطلاعا  ۀکلی

  و انتقال دهی امانت مستندات 0-5-0

 منتقا   ملاا   از خاارج  باه  دیگاری  ۀسسسم توسط استفاده برای یا شوند امانت داده می ها مجموعه هربار که

 :شود تهیه زیر اطلاعا  شام  مستنداتی باید شوند، می

 ؛درخواست دلی  -

 .بیمه مسئولیت و دهی امانت در خصوک شرایط توافو و تصمیم -

هاای   فقاره  اماوا   فهرسات ، دهای  امانات  پایاان  و شاروع  تااریخ  شاام   بایاد  دهی امانت مستندا  مربوط به

 یاا /و برپایی نمایشگاه برای موردِنیاز شرایط کلیۀها،  بیمه برای آنتهیۀ منظور  ها به ، ارزش فقرهشده داده امانت

 .باشدها  فقره کار با

                                                 

1- Packages 
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 ها انبارش مجموعهنگهداری  و حفاظتمحیط       5

 مرور کلی   5-0

حفظ شرایط ملایطی خنک و خشاک بارای    ازطریوبا بیشترین کارآیی،  ای کتابخانه و آرشیوی های مجموعه

اقادام   انجاام  و نقا   و ها، در زمان انبارش، در تا رهای مطالعه و پژوه ، در نمایشگاه، حین حما   فقره ۀکلی

 شرایط گیرند، نمی قرار موردِاستفاده منظم طور به ها مجموعه این اگر شوند. حتی می نگهداری، حفظ و حفاظت

 ثر است.سها م نگهداری مجموعه و ملایطی در حفاظت

 نگهداری انبارش مجموعه و مدیریت محیط حفاظت   5-3

 کلیات 5-3-0

 کنناد کاه   تعیاین  مختلفای  یسسه شارایط ملایطای مناساب را بارای فضااها     ساز م گروهیشود،  توصیه می

 اسات، در   شده مشخص گروه توسط اقلیمی که فضاها شرایط در این ،دارند. بهتر است قرار آن در ها مجموعه

 داده شود. شده، مطابقت نوسان اعلام حداق ملادودیت  با سا  طو 

 نگهاداری،  نظافات،  ازجملاه  د،نتأثیرگایار باشا   هاا  مجموعاه  شرایط ملایطای  بر است ممکن که هایی فعالیت

 ریساک  کاه  هنگاامی  .شاود  مشاخص  آن احتماالی اثرا   شد  تا شوند بررسی باید رویدادها، وساز یا ساخت

هاا،   : تغییار ملاا  ماوقتی مجموعاه    ازجملاه هاایی   نیاز به فعالیات  است ممکن باشد، معنادار شرایط ملایطی

 برای کاه  ریسک باشد.ح  بومی دیگری  ها یا در نظر گرفتن راه ملایط برای مجموعهخردکردن  فراهم

(HVAC) توسط هواساز که شرایط ملایطی هنگامی
 این شود، می  پای مکانیکی صور  به ابوارهای دیگر، یا 3

؛ این کاار باا   ای  و حفظ شودپ ها سسهسم ملایطی در مشخصا  شرایط با مطابو منظم طور به باید ها سامانه

تلالی  بلندمد  سامانه و شرایط ملایطای   و ای تجویهها بر و حفظ آن 2عملکردی های ثبت داده ازطریوای  پ

 1ساازی خودکار ۀساامان  یا ساختمان مدیریت سامانه ازطریو اغلب ملایطی یهای عملکرد شود. داده انجام می

 .است دسترس در

 در اسااتانداردهای   ماادیریت ایماان و مناسااب شاارایط ملایطاای     و ساااخت مشخصااا  بیشااتر باارای  

 ISO 11799  وISO/TR 19815 داده شده است. ئهارا 

 پایش محیط 5-3-3

انباارش،   هاای  ملاوطه ، ازجملهدهند در خود جای می طو نی زمان مد  برایرا  ها مجموعه در فضاهایی که

در حاا    کاه  ماوادی  کاه بارای   هایی مطالعه، فضاهای کاری، دفاتر و ملاوطه های های نمایشگاه، اتاق ملاوطه

                                                 

1- Heating, Ventilating, and Ari-Conditioning 

2- Performance data 

3- Automation system 
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 همچنین در این فضاها، .شود نسبی پای   رطوبت و دما مداوم شرایط رطو هستند، باید به انتقا  یا دهی امانت

 ای بررسی شود.  صور  دوره بنف  بهفرا ۀباید سطوح نور معمو  و اشع

 ازجملاه  3رویادادنگار داده است و شاام  اناواع مختلاف     متفاو  ها داده گردآوری برای موردِاستفاده ابوارهای

 و دقت کلی عملکرد، طور بهسیم است.  های بی مد و  1ترنتی/ا2 شده کشی یمسبَردارهای با بارگیری دستی،  داده

 سنج  های افواره و 5ها دمانگار نم مانند سنتی سنج  های نسبت به افوارهبَردارها  دادهاستفاده از این  سهولت

 یدا کرده است.پدستی، ارتقا 

 های مربوط باه  ملایطی، تعیین ریسک رایطروند ش درک برای باید پای  های طرح از شده آوری گرد های داده

 مساتندا   و فصالی  پاایین  یاا  باا   نسبی رطوبت یا با  دمای مانند مجموعه فصلی یا ثابت نگهداری و حفاظت

 رسانی به اطلاع برای ها این داده. وتلالی  شوند تنظیما  ملایطی، تجویه تأثیر یا ملایطی عملکرد از شده حفظ

 است. مفید اربسی خارجی و داخلی نفعان ذی

 خارجی و داخلی های منابع آ ینده پای  از قبی  پای ، های دیگری از همچنین ممکن است مسسسا ، شک 

 نظار  در ساختمان، اجوای یا مواد برروی ای منظم و دوره تأثیر ارتعاشا گیری  برای اندازهرا  9پای  ارتعاش و

 صاور   باه  پاای   ناوع  دو است هر ممکن شود،جر منریسک  به افوای  شده شناخته رویداد یک اگر .بگیرند

 شود. انجام لووم، مواقع در یا ای دوره

 پایش مواجهه با نور 5-3-2

 بایاد  نماای ،  و انباارش  هاای  اتاق ویژه به گیرند، قرار می ها موردِاستفاده در آن ها مجموعه که هایی اتاق کلیۀ

تاب  نور مستقیم خورشید قرار نگیرند یا از تاب  ها در معرض  تا مجموعه شوند مجهو و/یا صورتی طراحی به

 ها جلوگیری شود. مستقیم نور خورشید بر مجموعه

ِقبو  برای مطالعه و نظار  کارکنان و کاربران باشند، باید از اثرا   باید در شرایطی قاب  ها که مجموعه درحالی

 قرارگیری در معرض نور شدید و نورمتمرکو ملاافظت شوند.

 .ملادود شود تاحدِِّامکانها در معرض اشعۀ فرابنف  باید  جموعهقرارگیری م

 .ی سقفی استها ها و  مپ ، اراغ9ها ها، ویترین ها، در داخلی و خارجی شام  پنجرهمنابع نور 

ها و یاا کشِاوهای مساتلاکم،     گنجهبندی، تجهیو ملا  انبارش به  بسته ازطریو تواند نور می مواجهه با کاه 

و اساتفاده از  خاارجی   نور ها یا سایر منابع پنجره بررویبنف  فرا ۀاشع از فیلتر یا استفادهو/نور  ضد های پرده

                                                 

1- Data loggers 

2- Hard-wired 

3- Ethernet 

4- Hygrothermograph 

5- Vibration 

6- Showcases 
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های موردِاستفاده در  های حساس به حرکت و حصو  اطمینان از اینکه منابع روشنایی ازجمله روشنایی اراغ

 .شرایط اضطراری، فاقد اشعۀ فرابنف  یا مجهو به فیلترهای فرابنف  هستند

 محیطی ۀپیشگیران های سنجه   5-2

 کلیات 5-2-0

 .اسات  پیشاگیرانه  اقاداما   ازطریوها  های انبارش مجموعه ملاوطه پاکیوگیشام  حفظ  ها مجموعه مدیریت

 و هاا  غبار، آ ینده و گرد توسط است ممکن ای کتابخانه یا آرشیوی های مجموعه از نگهداری بلندمد  و حفاظت

، راه اصلی  های مجموعه ملاوطه . نظافتدنشو آسیبداار شوند،  مواد تولید می زوا  باکه  3فرِّار آلی ترکیبا 

 ها است. ازجمله کپک زیستیبرای جلوگیری از ایجاد ملایط مناسب برای مخاطرا  

 آلودگی   ایجاد حذف منابع بیرونی 5-2-3

ماوارد زیار    ازطریوها  ههای انبارش مجموع ملاوطه درهای گازی و آفا   غبار، آ ینده و گرد تولید حی  منابع

 پییر است: امکان

 داخلی؛ ۀنشد واپای  یا بیرونی فضاهای به منتهی های شکا  و ها ورودی تمام درزبندی -

برگشت داشته  و حالت رفت باید ها در)امکان  حد تا ها درکردن زمان بازبودن  کوتاه و ها داشتن پنجره بسته نگاه -

 شدن کاملاً درزگیری شده باشند(؛ هنگام بازشدن و بستهدر ها  آن بررویباشند و با نصب واشر 

 مناساب  هاای  صافینصب  از اطمینان و( HVAC) و هواساز 2تهویه گرمای ، های سامانه ۀکلی منظم حفظ -

 روغنی. ذرا  و غبار و گرد کاه  برای

 آلودگی ایجاد مدیریت منابع داخلی 5-2-2

 کند: می گی کمکآلود داخلی منابع مدیریت به زیر های رویه

اخیر دربارۀ تباد   های ژوه پ. کند ترکیبا  آلی فرِّار جلوگیری می حد از بی  غلظت از کافی هوای تباد  -

 گازهاای  از ها، حجم زیاادی  اینکه مجموعه که حجم کمی از جریان هوا ضروری است، مگر دهد می هوا نشان

 (.1استا  های بر پایۀ تخریب نگاتیو فیلمد )برای مثا : نکرده باش آزاد اسیدی

کاف اتااق، توصایه     نیو نظافات  ، وها  هگنجای ها و قفسه در غبار و گرد منابع و مقدار جداگانه همچنین پای  -

 شود. می

                                                 

1- Volatile Organic Compounds (VOCs) 

2- Ventilating 

3- Acetate  
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 مجااور   شاده قارار دارناد و یاا در     هاای انباارش   با مجموعه مستقیم ملاصو تی که در تماس و مواد کلیۀ -

یاا   سااخت  کاررفته بارای  آزمای  شوند. همچنین مواد به بررسی و تعیین، باید هستند، با مجموعه همیشگی

، ماواد  3جلادهناده  رناگ،  ازجملاه  هاا  مجموعاه  بنادی  بساته  یاا  تجهیوا  سایر یا وسای  ساختمان، رداختپ

د تاا در اثار تغییارا     نباشا  2خنثای از ماواد   بایاد  ها، همگای  ، اوب، مقوای موردِاستفاده در جعبهکاری عایو

 غبار و یا ترکیبا  آلی فرِّار تولید نکنند. و ، گردروپاشیفشیمیایی و یا 

 ساایر  ردازش وپ. دهناد  انجاام  انباارش  هاای  ملاوطاه  در را ضاروری  کارهای فقط شود، کارکنان توصیه می -

 شود. ملادود انبارش های ملاوطه در باید ها فعالیت

 .شوند یا انبارش انبارش، نگهداری های ملاوطه در نبایدغیرضروری  مواد -

 برداشاته   زباله یا غبار و گرد هرگونه و انجام شود نظار  و ای پهمراه با  باید ملا  در نوسازی یا ساخت کار -

 نظافت شود. وقت اسرع ملاوطه در و شده

 سازنده مشخصا  به توجه با منظم طور به باید فیلترها ،سازهوا برای مکانیکی های سامانه از استفاده درصور  -

 .شوند جایگوین معمو ، های مای آز با انجام یا

 شاود تاا   بررسای  نگهداری و حفاظت طرح از بخشی عنوان به ساختمان داخلی هوای شود، کیفیت می توصیه -

 ها تعیین شود. آن  غلظت و گازی های آ ینده در تغییرا  سپ  و اولیه سطوح

 مدیریت تلفیقی مقابله با آفات   5-0

 کلیات 5-0-0

آرشایوی و   هاای  مجموعاه  بارای  جدی مرطوب، تهدید و گرمسیری و گرم شرایط اقلیمی در ویژه به حشرا ،

آسایب   ها مجموعه به توانند می کشف عدم صور  در( جوندگان و حشرا  ازجمله) آفا  ای هستند. کتابخانه

 کنند. وارد

 هاای  تلاه  از اساتفاده  پاای  باا   طرح شود می ، توصیهمشاهده شود ها مجموعه در ناشی از حشرا  آسیب اگر

 توساط  شاده  یافات  تلالیا  حشارا    و صاور  گرفتاه، ارزیاابی و تجویاه     فرماناه  بادون  یا 1انهبا فرم اسبنده

 هاا در  آن مخااطرا  حضاور   تعیاین  و موجاود  رشاد حشارا    مراحا   و هاا  گوناه  ارزیابی برای شناس حشره

 درمان مراجعه شود(. های نامه شیوه، 1-4ای انجام شود )به زیربند  آرشیوی و کتابخانه های مجموعه

                                                 

1- Varnishes 

2- Inert 

3- Pheromones 
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از ایجاد ملایط  جلوگیری برای اص  اساسی ها، های مجموعه ملاوطه در نظافت. است درمان از بهتر پیشگیری

 ناکاافی،  ۀتهویا  گرماا،  رطوبت باا ،  شام : آفا  و مناسب حشرا  های باشد. ملایط مناسب برای حشرا  می

 است. تتاریک و ساک های مکان و عدم رسیدگی

 یری از هجوم آفاتپیشگ 5-0-3

 ساخت: ایمن را ساختمان توان می اقداما  این با آفا  هجوم از جلوگیری برای

 آب، های لوله برق، های بازشوهای کاب  مثا : برای) ساختمان داخ  های معبر کردن تمام بندی درزگیری/آب -

 ؛(پسماند های لوله تلفن و اتصا  

همچناین بایاد    مانند؛ می بسته و بوده برخوردار کافی استلاکام از ها پنجره و ها در از اینکه حصو  اطمینان -

 نصب شود؛ گردان های در ازجمله ها، در زیر قسمت در هایی فراه

های مستلاکم، همراه با درزبنادی   توری با لبه  ۀو مناسب استفاده شود؛ با استفاده از صفلا ریوهای  از توری -

، باید امکان جدا شدن برای تمیوکاری 3سیمی یشود )صفلاا  تور م میملایط نیو فراه ها، تهویه  کام  پنجره

 وشوی منظم را داشته باشند(؛ شست /یاو

 ملاا   در ای کتابخانه های آرشیوی و مجموعه از استفاده هنگامدر  که شود ای اعما  مشی خط جدی طور به -

 نشوند؛ مصر  ها نوشیدنی و غیایی مواد انبارش،

 و احتیاط شاود کاه   آب خشک شودنشتی گونه  و هر داشته شود نگه تمیو و مرتب ساختمان داخلی فضای -

 سرعت خشک شود؛ های ساختمان به پنجره و کف وشوی شست هنگامدر اضافی  آب

 شوند؛ تمیو مرتب طور به ،کنند می را  ترکیبرطوبت و  گرما که هایی دستگاه و ها یخچا  -

طاور   ، همچنین به2شود تخلیه سرعت به میعانا  مسیر تا گیرد رقرا ملالی در HVAC زدایی رطوبت ۀسامان -

 که آب در ملا  وجود نداشته باشد؛ مرتب پای  و بررسی شود

 د؛نپوشانده شو عایو مواد با سرد آب های لوله ها، لوله بررویآب  های قطره تراکم از جلوگیری برای -

آب دارند در ساختمان  منابع که نیاز به هایی اقات و بهداشتی های سروی  غیایی، مواد مصر  و ملا  تهیه -

هاایی کاه در ارتبااط باا غایا و آب       های عمومی یا ملاوطه انبارش از ملاوطه ۀ، یا ملاوطدای قرار گیر  جداگانه

 شوند؛ هستند، جدا

 در ملالی دور از ساختمان، قرار داده شوند؛ 1حشره-ضد ۀگنجایدر  پسماندهای بازیافتیها و  تمام زباله -

                                                 

1- Screens 

2- Drain 

3- Vermin proof 
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ماسه شده و/یا با  3فرش ساختمان سنگ شالودۀ اطرا ساختمان،  مجاور  در بایستانبودِ  از اطمینان برای -

 کشی شود؛ ریوه( زه )سنگ

 شود؛ خودداری بام پشت یا دیوارها برروی( پیچک انگور،مانند ) با رونده گیاهان پرورش از -

 سااختمان خاودداری   باه  نودیاک  دار، گ  های گیاهی گونه ویژه به درختان، یا ها رشد و پرورش درختچه از -

 شود؛

هاای پرناده و    همچنین ساختمان از وجود  نه بوده و ها زباله ها عاری از و ناودان بام پشت های زهک  تمام -

 سایر حیوانا  پاکسازی شود؛

حشارا    بنف ،فارا  ۀویاژه اشاع   زیرا منابع نور به خودداری شود، ساختمان دیوارهای به منابع نور اتصا  از -

 ند؛نک می جیب را دار با 

 د؛نطور مرتب خالی شو به های زباله دقت دور انداخته شده و سط  غیایی به مواد های و خرده ضایعا  -

هاا   مجموعه ۀها از پییرایی برای صر  غیا و نوشیدنی در اتاق مطالعه یا مجاور  ملاوط برگواری رویداددر  -

 اجتناب شود.

 انبارش تمیو و عاری از آفا ، موارد زیر رعایت شود: ۀملاوط به آفا  ز ورودا جلوگیری برای

آوری شاده اسات،    منابعی که جدیداً فراهم بررسی برای اتاقی منابع دریافتی و برای قرنطینه مشی خط یک -

 بارگیری باشد؛ ملا  /مواد نودیک به ورودی باید قرنطینه ۀملاوط شود؛ تعیین

اند یاا دااار آسایب     دلی  وجود حشرا  صدمه دیده رسد به نظر می اند و به وارد شدههایی که تازه  مجموعه -

 2های پلاستیکی ملاصور شوند و برای آلودگی فعا  احتمالی، انانچاه آلاودگی فعاالی    اند باید در پوش  شده

 از پای   هاا بایاد   ایان مجموعاه   فعا  آلودگی در صور  پلاستیکی ملاصور شوند و بین صفلاا یافت شود، 

 .گیرند قرار مجدد بررسی و درمان تلات انبارش، ۀملاوط شدن به اضافه

 اگر آفا  در ساختمان مشاهده شوند:

 متناساب باا   درهاا  و کاساته  آفاا   یا حشرا  گسترش از انبارش، درهای ملاوطۀ کردن ایمن و درزبندی با -

 درزبندی شوند؛فص  

 شدن آلوده و حشرا  ورود از تا شوند پُر یا درزبندی کف وجود دارند، یا داخلی های دیواره در که هایی ترک -

 شود؛ جلوگیری ها حفره این

 شود؛ استفاده درزبند از ،انبارش و های موردِاستفاده در نمای  ملافظه درزبندیِ برای -

                                                 

1- Wide paving 

2- Active infestation 
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 ریخاتن  دور و مرتاب  طاور  باه  ، استفاده از جااروبرقی 3ها  روها و بقایای آن  تخم حشرا ، بردن بین از برای -

 ساختمان، ضروری است. از خارج در جاروبرقی های یسهک

 ها های انبارش مجموعه نظافت محوطه   5-5

 نظافات . نگهداری است و اساسیِ حفاظت های های انبارش یکی از فعالیت ملاوطه و ها مجموعه داشتن نگه تمیو

ها  برای رشد کپک را مغیی وادم ها، روغن و غبار و گرد زیرا است برخوردار زیادی اهمیت های انبارش از ملاوطه

عمومی  اماکن های انبارش و شود، ملاوطه می توصیه .شوند می جوندگان و حشرا  جیب باعث و آورده فراهم

 نظافت شوند. زمانی، ۀبرنام مرتب و طبو طور به

 و هاا  انباارش، قفساه   هاای  های مجموعه نظافت اصولی ملاوطه  آموزش مستند وهای اجرایی  استفاده از روش

 شود. ، توصیه میها و مجموعه ها هگنجایسطوح کار و 

هاای   ها در قفساه  به فقره نمتمیو شوند تا خطر رسیدن رطوبت یا  مرطوب  با جاروبرقی و دستما  باید ها کف

اسااس  کاه بر  مجااز اسات  صاورتی   در نظافات   موردِاساتفاده در  پایینی کاه  یابد. استفاده از ترکیبا  مواد

 شده، تعیین شده باشند. آزمای  و هشد شناخته ملاصو  

 باه اناد   بندی شاده  قفسه ملاکم شک  هایی که به اند و کتاب شده بندی بسته مناسب صور  به که هایی مجموعه

 هاای  پاراه است از ممکن .ندنک می کمک ها ها در مجموعه ذرا  به فقره سایر و غبار و گرد تماس از جلوگیری

شاود کاه ایان     استفاده ها هگنجای و ها قفسه برای نظافت 2میکروفایبر(های  اهپارالکترواستاتیکی/ )ایستابرقی 

 ماواد  یا روغن آلوده به که موردِاستفاده در نظافت های پاراه با کردن تمیو. عوض شود مرتب طور به پاراه باید

 .شودپسماند این مواد  باعث برجای ماندن است ممکن هستند دیگر شیمیایی

هاای   جااروبرقی  ویاژه  باه  از جاروبرقی، ها قفسه ها و ، بستهها ها، کف فرش غبار و گرد بردن نبی از برای توان می

 جاارو  کلای،  طاور  باه . کرد استفاده ،(1هپا)هوا  در معلوریو حی  ذرا  برای  با  کارایی بامجهو به فیلترهای 

های مجهو به فیلترهای  جاروبرقی. دکن ایجاد 5معلو در هوا ذرا  تواند می و کند می جا جابه را غبار و گرد ن،زد

 mµ 9/8جایب ذراتای باه کاواکی      به قادر بوده، دسترس نیو در خانگی مصار  برای که درحا  حاضر هپا

 هستند.

 بیرون ماندن از مخزن مدت زمان   5-6

 ازیر کرد احتیاط باید دیگر با شرایط ملایطی خاک به ملاوطه ۀیک ملاوط از ها مجموعه جایی جابه هنگامدر 

 باشد. داشته مواد برخی بر بسیار مخربی اثرا  تواند می نسبی  رطوبت یا دما شدید و سریع نوسانا 

                                                 

1- Eggs and casings 

2- Charged cleaning cloths 

3- HEPA: High Efficiency Particulate Air 

4- Air-borne particulates 
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بنادی   بسته ها مجموعه ،جایی جابه از قب  باشد  زم است ممکن فضا دو بین ملایطی شرایط اختلا  به بسته

گی با شرایط ملایطای جدیاد خاو    آهست بدون آسیبی قرار گیرند تا به ملایط سومِشوند یا اجازه داده شود در 

 بگیرند.

 .شوند برگردانده مخونملایط  به تر هراه سریع بعد از استفاده باید ها مجموعه

هاایی   و آماوزش  مکتاوب هاای اجرایای    ها بین دو شرایط ملایطی مختلف باید روش جایی مجموعه برای جابه

از ملاایط گارم تاا ر مطالعاه، ممکان       جایی به داخ  ملایط انبارش سرد وجود داشته باشد. برای مثا ، جابه

 های بندی )ملافظه ناتراوا های پوشینهسایر استری یا  پلُی 3های وشنداخ  پ دراست باعث ایجاد تراکم رطوبت 

 شود.  2(ناپییر نشت

 تاا ر  باه  مخاون فضاای   از مرتاب  طور به نتیجه در و گیرند می قرار ِاستفاده مورد مکرر طور به ها مجموعه وقتی

 نیافتد. خطر ها به عمر آن طو  تا گیرند قرار برداری رونوشت اولویت در شوند، باید می منتق  مطالعه

 ها برای مجموعه ها محیطسایر    5-7

شود اختلا  شرایط ملایطی  ها توصیه می سازی( تأثیر استقاده برروی مجموعه حداق  رساندن )کمینه برای به

شاود، شارایط ملایطای تاا ر      . توصایه مای  رسانده شاود حداق   همیان تا ر مطالعه/پژوه  و ملا  انبارش ب

 مطالعه/پژوه  نودیک به شرایط ملایطی ملا  انبارش نگهداشته شود.

کاغایهای    )برای مثا : مجموعاه  1گیر نممواد  پییری شدن و عدم انعطا  ، برای جلوگیری از خشکشود توصیه می -0یادآوری 

نگهاداری شاوند.    58 % نسابی باا ی    هاایی باا رطوبات    در ملاایط هاای ژ تینای(،    ها با اساب  ها و کتاب ، ارم، عک پوستی

بارای کااه     گیر نمتوان از مواد  میاتاق انبارش باشد،  نسبی  با تر از رطوبت کمیمطالعه  تا رهاینسبی   رطوبتکه  صورتیدر

 رطوبات خاود را از دسات داده   شاده باشاد و    شده و یا لولاه  تا کاغی پوستیمدرکی از جن  مثا  اگر  . برایریسک استفاده کرد

رو، ممکن است با بازشدن بشکند  این شود؛ از ذیری خود را از دست داده و خشک میپ شده و انعطا  منقبضدر این شرایط  باشد،

جایب  را باه مارور رطوبات    منابع باشد،  اتاق انبارش نسبی نسبی اتاق مطالعه با تر از رطوبت  رطوبت یا پاره شود. همچنین اگر

 شود. کاسته می ها دیدن آن آسیب ریسکند و از شو پییرتر می انعطا تر و  نرمو  کرده

هاای   دیدن مجموعاه  حفظ شود تا از آسیب C29˚دمای تا ر مطالعه ممکن است با تر باشد اما باید کمتر از 

حاا   در  کاه افاراد   شاود ای خنک نگه داشاته   دمای اتاق مطالعه باید تا اندازهحساس به دما جلوگیری شود. 

 آرام  کنند. مطالعه احساس

 ۀساامان ساازی   خورشید، بهینه نورممانعت از تاب  مستقیم  عبارتند از:مطالعه تا ر دمای کاه   های سنجه

کاردن وساای  گرمایشای در     (، خااموش LED هاای  )مثا   ماپ   سردروشنایی  منابع کاری، استفاده از عایو

                                                 

1 - Sleeves 

2- Impermeable Encapsulation 

3- Hygroscopic 
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هایی کاه   برای زمانگرمای   واپای در شب(، کاه  یا  برای مثا :عطی  است )مطالعه ت تا رهایی که  زمان

 تهویه مطبوع. ۀسامانباز است و استفاده از ( مطالعه )تا ر

تا از خشکی بی  از  کرداستفاده  نسبی  بردن رطوبت عنوان ابواری برای با  از کاه  دما بهتوان  همچنین می

 .شودجلوگیری مخون انبارش  مطالعه و تا رن بینسبی   یا از تفاو  رطوبتو/ حد

 به تا ر مطالعه منتق  شوند، ابتدا باید در ملا  انبارش تر خنک شرایط ملایطی از ها مجموعه است زم  وقتی

تا با شوند  منتق  مطالعه تا ر به بعد ،داده قرار انبارش ملایط در شده  مُهروموم گنجایۀ یک درون ها مجموعه

بیارون   هگنجایا مطالعاه، از   تاا ر  دماای  به رسیدن از پ  فقط و کنند پیدا دید سازگاریجشرایط ملایطی 

 آورده شوند.

ها تغییار داده   ابتدا شرایط آن باید بازگردانده شوند،انبارش سرد  شرایطبه  مجدداً ها قرار است مجموعه وقتی

 مُهروموم شوند. دوباره های مناسب سپ  در ملافظه ،شده

مدیریت  جلوگیری شود. برای ای باید اکیداً کتابخانهی و آرشیوهای  مجموعه به خورشید نور از تاب  مستقیم

 شود. نصبهای پنجره  یا سایر پوش  اویونور خورشید در تا ر مطالعه  زم است از پرد

د پاای   موردِاساتفاده بایا   نور مواجههو مد  زمان  میوانباشد. بنف  فرا اشعۀنور تا ر مطالعه باید عاری از 

 شود.

 اسااتاندارددر ر و پااای  نااو میااوانهااا،  باار مجموعااهنااور  اثاارا اطلاعااا  و راهنمااایی بیشااتر در رابطااه بااا   -3یااادآوری 

ISO/TR 19815 شده است. ارائه 

 

 ای و کتابخانه یآرشیو های بندی برای مجموعه  قفسه      6

 قفسه ریزی طرح   6-0

 کلیات 6-0-0

تأمین شود. همچنین بهتر اسات   مخون ویژه نیازهایکلیۀ  تاشود  انجامای  گونه باید به بندی قفسه ریوی طرح

برداشتن و که  نلاوی کنند بهفراهم ها  مجموعهبرای کارآمد را و  ایمن باشند که انبارش ای گونه بهها  این قفسه

 انجام شود. با سهولت ،اندازه و شک با هر  ،ها مجموعهها برای  ها در قفسه فقرهگیاشتن 

 ها بیرون نونند. قفسه  نلاوی انبارش شوند که از لبه ها به شود، مجموعه توصیه می

هاای کاف و    تا دسترسی انسانی و مکانیکی برای نظافت تمام قسامت دقت شود  ها باید  نصب قفسه هنگامدر 

،  کنند ر میغبار هم برای مدارک و هم برای کسانی که در مخون کا و زیرا تجمع گرد ها فراهم شود بندی قفسه

 تواند مضر باشد. می
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و  گیارد مدنظر قرار  مد  یا بلندمد  از طبقا  برداری کوتاه استفاده و بهره بایدها  قفسه ریوی طرحدر مرحله 

ارزیاابی شاود و میاوان باار ثابات و باار        انباارش نگهاداری از تجهیاوا     کف اتااق بارای  تناسب و استقامت 

 .شود، در ملااسبا  منظور شده تلامی 

و بنابراین مهم است کاه  ها در جای خود قرار دارند، بنابراین  های انبارش آرشیو و کتابخانه معمو ً برای سا  ملاموله -ادآوریی

( 2)وارفتگای  3ماد  دااار انلاناا    در بلناد  نااساتوار  های بتاونی و ااوبی   شود. کفگرفته  در نظر مد  بلنددر ساختمان وضعیت 

هاا   که در ابتدا برای انبارش مجموعاه  اتاق . این بدان معنا است که کفبیشتر شود کف ۀولیا شوند که ممکن است از انلانای می

ابعاد در کف اتاق ناامطلوب اسات و    یتغییر انینشود. بنابراین    قبو ِ غیرقاب بوده است با گیشت زمان برای این کار  قبو ِ قاب 

 شود. می ساز مشک  1برای انبارش متلارک

شده از مرکو یک ستون تا مرکو ستون دیگر باید یک متار درنظار    گیری ، ابعاد اندازهتیمقدماریوی  طرحبرای 

هاا، متفااو  خواهاد     مجموعه ۀیا انداز بندی انتخابی نوع نظام قفسهبسته به  واقعیابعاد  هراند،گرفته شود. 

 بود.

 رایخااک با   طاور  به ایمنی و برایکلی  طور ملی در این خصوک وجود داشته باشد که به مقررا ممکن است 

 ملای  مقررا  باید از هر کجا که مناسب باشد. روند میبه کار ای  های آرشیوی و کتابخانه بندی مجموعه قفسه

 شود. استفاده

 بندی برای قفسهاساسی های  توصیه 6-0-3

 ستفادها 5پودر فلوی پوش  با بندی از قفسه شده، نوسازی یا جدید های مجموعه در شود می توصیه کلی طور به

بندی  قفسه 9های خصیصههای کلی برای  توصیه های اوبی یا فلوی موایا و معایبی دارد. استفاده از قفسهشود. 

 ه شده است.ئارا

هاا را داشاته    خصیصهمتلارک این  بندی قفسه و اهثابت  بندی  قفسهبندی مخون، اه  قفسهشود،  توصیه می

 د:نباش

 ؛برخوردار باشندالقوه برای تلام  بار باز استلاکام  زم  -الف

باروز   صاور   در یا معمولی های استفاده در با یی داشته و تلام که  از مواد بادوامی ساخته شده باشند -ب

 ؛ها نشوند باعث انتشار مواد مضر برای مجموعه سوزی،  آت 

 تغییر باشاد ِ قاب  ها ۀ آنهمچنین شک  و اندازراحتی و بدون کمک مکانیکی تنظیم شوند،  بهبندی  قفسه -پ

 پییر شود؛ طریو ایدمان مدارک مرتبط با یکدیگر امکان این تا از

 .نشوند جا راحتی جابه بهها متص  شوند تا  شک  ملاکم به قفسه ها به هگنجای و ها شود، فقره توصیه می -یادآوری

                                                 

1- Deflection 

2- Creep 

3- Mobile storage 

4- Powder-coated metal 

5- Attributes 



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

35 

  نند؛ بارای مثاا :  یا خصوصیاتی داشته باشند که به مدارک یا افراد آسیب برسا 3ها شاخصهها نباید  قفسه -ت

 شیمیایی؛ و ترکیبا  رآمدگیب، های تیو ها و گوشه لبه

تاا از   باوده   طبقاا  قفساه  تار از   عریض روزنه کهگونه  هیچ بدون درز و شکا  و یا پوش  فوقانی دارای -ث

 ؛دنکن جلوگیریبه داخ  طبقا   2مواد زائد وخاک یا افتادن گرد ننشست

 ویژه به دیوار اسبیده نباشد؛ وجود داشته باشد و بهقا  طبامکان گردش آزادانه هوا در  -ج

 2)باه شاک     ورودی و قفساه داشاته باشاد   ، هر بندی از قفسه هر ردیف برروی زدن براسبجایی برای  -چ

 مراجعه شود(.

 

A دهانه E  بندی ملاصور قفسه ورودی قسمتدهانه 

B های قفسه ملافظه یا خانک L بندی هطو  هر ردیف قفس 

C   بندی متلارک قفسهبخ NL  دهانه 1اسمی طو 

D (های دو طرفه مجموع عمو قفسه)  عمو قفسه ND  قسمت ملاصور اسمیعمو 

 BS 5454:2012منبع: 

 بندی قفسه چیدمان -3 شکل

                                                 

1- Features 

2- Debris 

3- Nominal 
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فضاای کاافی    ،نظافات ها در نظر گرفته شود تاا بارای    قفسه موازی باای بین دیوار  فاصلهترجیح بر این است 

 .وجود داشته باشد

 کنندگان آن مشور  شود. بندی با تأمین هنگام انتخاب مواد برای قفسهدر مهم است که 

 ها چیدمان ردیف 6-0-2

جویی در فضا و افاوای  ظرفیات فضاای     صرفه مخون تعیین شود. برای هایباید براساس نیاز ها ترتیب ردیف

 .شوداجتناب  امکان حد تا یی غیرضرورهاراهروو  3ها گیرگاهباید از تعبیه انبارش 

 ممکن اسات  ملی مقررا . وجود داشته باشد ها و دیوار فاصله که بین آن ای باشد گونه مسیرهای تردد باید به

 باشدآن باید آ   ، ایدهگیرند قرار میموازا  دیوار  ها به قفسه وقتی. استفاده شود مشخصی ۀاز فاصل ایجاب کند

ای  انادازه  فاصله بهیا درنظر گرفته شود  ملی مقررا اساس  بره، شد تعریف ۀانداز مطابو ها که فاصله بین قفسه

بر نظافت،  ، علاوهاین فاصلهدر آن وجود داشته باشد. برای نظافت  با بر سیارامکان نظافت و حرکت  باشد که

باه داخا    سااختمان  رطوبات از ساازۀ    گوناه  و همچنین مانع انتقا  هر تسهی  خواهد کردنیو  راگردش هوا 

 د.شو می

نسابت   ها با زوایه صالایح  قفسه ردیف باید، باشدییر ناپ اجتناب به مخون خورشیدتاب  نور مستقیم  که جایی

 کاه  یابد. خورشیدمضرِّ نور اثرا تا  تنظیم شود ها پنجرهبه 

 ها و راهروها گاه گذر 6-0-0

 کارکناان  بارای  ظا  ایمنیملاح تعیین شوند که در آن ملی مقررا  د مطابو باراهروها بایها و  گیرگاهعرض 

 نیو در نظر گرفته شده است.

جایی، برداشاتن   امکان جابه باشد که فرد آزادی عم  داشته باشد و ای اندازه راهروها باید بهها و  گیرگاهعرض 

 و گیاشتن منابع موجود در مجموعه برای کارکنان بدون ریسک و بدون آسیب فراهم باشد.

هاا بارای    نیو تجهیواتی در نظر گرفته شود کاه از آن و  ها منابع مجموعه اندازهراهروها باید متناسب با عرض 

 .فراهم آید صور  ایمن بهتجهیوا   در اطرا حرکت فرد  تا امکانشود،  استفاده می منابع ونق  حم 

 کمتار نباید ها(  )عرض راهرو بین قفسه میانی راهروها عرضباشد، کمتر  mm 3388 از نباید ها گیرگاه عرض

تاا امکاان   اندازه کافی عاریض باشاد    و باید به (mm598 علاوه   به بندی باشد، )یعنی عمو قفسه mm 998از 

 ها وجود داشته باشد. برداشتن و گیاشتن مدارک بدون آسیب به آن

                                                 

1- Gangways 
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 بندی شده در قفسه مواد استفاده 6-0-5

 چوبی  بندی قفسه 6-0-5-0

یکپااراگی تااریخی    للاااظ  بهو کند  را منتشر نمی 3  آلی فرِّارترکیبا دیگر تاریخی اوبیبندی  قفسهانانچه 

 باشند.توانند پییرفتنی  میای برخودار باشد،  ها یا ساختمان از اهمیت ویژه مجموعه

اسات.   ساوزی  آت  عام  مخاطره برای ها آن پییری شود زیرا اشتعا  رد می اوبی غالباً بندی استفاده از قفسه

 از قبا   ااوب  احتماا ً  ساوزی،  آتا   هنگاام در  باشد ضخیم کافی ۀانداز به اوبی بندی حا ، اگر قفسه هر در

 زنگ اعالام هشادار   به سریعی واکن  سوزد. بنابراین اگر کند و سپ  می طو نی دود می مد  اشتعا ، برای

 .ماند سالم خواهد بندی قفسه احتما ً انجام شود،

 بارای  کاه  کنناد  اسایدهایی را تولیاد مای    هاا،  خاک اوب برخی از انواع که دارد وجود هایی نگرانی همچنین

 معماولی  ملاایط  در حتای  را ای حشاره  آفاا   از برخای  است ممکن و هستند مضر شده های انبارش مجموعه

 اناین باروز   از تاوان  مای  آفا  مدیریت طرحپیروی از  و اوب نوع دقیو انتخاب البته با .کنند جیب انبارش

 ملاصاو   . است دقاص نیو های نمایشگاهی برای ویترین تفاده از اوباس ملادودیت .کرد جلوگیری یمشکل

شاود؛   مای منجر  زوا کنند که به تشدید روند  ترکیبا  آلی فرِّاری را تولید می ها، اسب با شده ساخته اوبی

 شود. ها توصیه نمی رو، برای انبارش بلندمد  مجموعه این از

 بندی فلزی قفسه 6-0-5-3

 های تیو، پوسته و اربی باشند. زدگی، لبه برآمدگی، زنگ دونبسازنده باید  قطعا 

 مطابقت دارند. EN 10139بندی فلوی باید از موادی ساخته شده باشد که حداق  با استاندارد  قفسه

از  هاا  آنبا  استفاده شده است، بایاد تأییدیاه اتصاا   و مشخصاا       ۀکه از استی  یا فو د با درج صورتی در

 فته شود.آن گر ۀسازند

 .یستممنوع ن دیگر فلوا استفاده از 

شاود.   یریمخاون جلاوگ   یطدر ملاا  هاا  زدن آن زناگ از  تاا  باشند در پاشان وپید دارای ها با و قفسه ها طبقه

 باشد. ید از نظر شیمیایی پایدار )خنثی(استفاده باِ پوش  مورد

آن  یاا  و ملاتو بریاود و فارو   خام شاده  آت   یگرما در ممکن است اما است، ناسوختنی یفلو بندی قفسه اگراه -0یادآوری 

 یافتد.ب ینزم برروی

 ۀعناوان یاک  یا    دیدن در کوره، باه  است که پ  از حرار  (پلمیریبسماندی )، ترکیبا  پورد پاشان منظور از  -3یادآوری 

 کنند. روی فلو عم  میملاافظ بر

                                                 

1- VOCs 
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 قفسه یطراح   6-3

 کلیات 6-3-0

 ملاافظات  ،کنناد  ینگهادار  بایدکه  ییها کام  از مجموعه طور باشند که به یشکلاندازه و  یدارا یدبا ها قفسه

هاا را از   ی و بادون خطار بتاوان آن   راحتا  تا بهیا  خود داشته باشند ملاتوی برا یکاف یفضا ضمندر  کرده و

 .به قفسه برگرداند قفسه بیرون آورد یا

فشاار   بار اثار  و یاا   خمیاده   ۀقفسا  بارروی شده  های انبارش فشار مجموعه یا بر اثر ،قفسه از حد ی بانلانای 

باورگ   . مجلادهای بوناد  یبآسا  هاا  باالقوه باه مجموعاه    طاور  به تواند یم ،شکستگی یا خمیدگی قفسۀ با یی

عطاف مجلاد    پاایین  شادن دوخات   منجر به شاُ  قفسه طولی  ۀلب انلانایهستند؛  پییرتر یبخاک آس طور به

 گیرد. یگر قرار مید تلات فشار مجلدا  آن ییقسمت با  شود و می

 توافاو موردِ یاد با ی،واقعا  یبارگایار یط باه وزن و شارا   توجاه  ها با قفسهی براانلانا(  حدانلانای مجاز )حداکثر 

حاداکثر   یسات، مشاخص ن انلاناایی   حادِ  یچها  جایی که. باشد  قفسه تولیدکنندۀ و متخصص یوآرش ئو مس

؛ SPAN/200)) شاود   ملااسبه 288بر عدد  قفسه ۀدهان از تقسیم طو  باید یهر قفسه فلو  ۀمجاز لب انلانای

 انلانای مجاز برای یاک طبقاه برابار باا     حدباشد،  mm 3888دهانه طولی قفسه   ۀلبحداکثر برای مثا ، اگر 

 mm 9 ( 288/3888است). 

دساتی   افراد یا ارخ یب ناشی از ترددباشد تا از آس mm 398ید با یینیقفسه پا یحداق  فاصله از کف تا با 

شاده   ی انباارش هاا  مجموعاه ی  باه  سا جاری شدن  نشانی یا آت هنگام در  یا صدما  ناشی از آبو ها  تابک

 ممانعت کند.

 0ها طبقه 6-3-3

ساطوح بااربر   ر قفساه را تلاما  کنناد و همچناین بایاد      باشاند تاا باا    مساتلاکم  یکافۀ انداز به یدباها  طبقه

افی برخاوردار باشاند تاا از ظرفیات بارگایاری قفساه       از اساتلاکام کا   1هاا  های قفسه و یا گیره 2ها( )بلبرینگ

 د.ننک یبانیپشت

 شوند. ها آنهای  هگنجایمدارک یا  برداشتن یا گیاشتنمانع  یدنبا ها سطوح باربر قفسهو ها  طبقه

 استفاده شود.هستند، باز  های آن هایی که کناره از طبقههوا  جریانگردش  یبرا یدبا

ها  ی طبقه. طراحاستدار مجاز  سوراخهای  شوند، استفاده از طبقه یم انبارشدر آن مجلدا  که  هایی بخ در 

 د.ننشومنجر ها  یب به آنآسبه  د یانگیر نکن مدارکها و  کتاببه باشد که  یا گونه به یدبا

                                                 

1- Uprights 

2- Bearers 

3- Shelf-clips 
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 دسترسی 6-3-2

کاف   یاا ) یساتاده اسات  ا ی که کف اتاقفرد تاباشند  پییر دسترس یدها با آن یا ها و ملاتو ، قفسهیکل طور به

 .ها دسترسی داشته باشد راحتی به آن بتواند به (ردیفهاند  سامانۀ یک برروی یکپاراه

دیگار   کارکناان از نردباان یاا    ممکان اسات   فراهم نباشاد  ها آسان به مجموعه یدسترس امکانحا ، اگر  ینا با

 .کننداستفاده با بر  های افواره

 برداشاتن و  هنگام استفاده از نردبان بارای گیاشاتن  در . وداعما  شکار در ارتفاع  یبرا یممکن است مقررات

 .قرار گیرد توجهید موردِبا ها وزن جعبهای،  و کتابخانه یویآرش یها مجموعه

 مهاربندی 6-3-0

ید به حداق  برسد تا امکان انبارش مادارک باا ابعااد باورگ     باهای دوطرفه  قفسه بدنۀدر  3مهاربندی متقاطع

 فراهم شود.

 بندی متحرک قفسه   6-2

 ارساخت 6-2-0

 شود. نصب است، مسطحکف  بررویکه شده  یبانیپشت یردر مس فقط یدبا بندی متلارک قفسه

استفاده متلارک موردِ بندی قفسهکه در آن  ییدر جا یدکف با یغبار، سطوح بتن و گرد انتشاراز  یریجلوگ برای

 یرد، کاملاً درزبندی شود.گ میقرار 

 شود. ، نصبکفمتراکم پوش   یروبر یماًمستق یدمتلارک نبا یبند قفسه

 باشد. mm 29 کمتر از ها واحد ینفاصله ب یدهوا، نبا جریانکمک به  یبرا

شاکلی   یاد باه  با یان میاوان  . ارودراتار  ف 3888باه   3از  یدنبا یلیتلام یاهعلت بار به کفِ اتاق انلانایمیوان 

 موردِبررسی قرار گیرد. مد  دبلن و مد   کوتاههای  کف در دوره انلانایملااسبه شود تا 

 شود.کف انجام  ۀساز ۀیاول یملااسبا  در طراح ینا شود یمیشنهاد پ

از  یدارد. برخا  یااز کاف ن  یشاتر بتراز و  یریبارگ یتاما به ظرف کند، می ی کمتری را اشغا فضابندی متلارک  قفسه -یادآوری

 شاود  یامر باعث ما  ینااین مخازن دارای انلارا  است.  کف  که طوری ی این انینی هستند بهمشکلاتدارای  مخازن در انگلستان

مشاک  ایجااد کنناد. اصالاحِ      ،ساامانه در قسمت دارای انلارا  به پایین بلغوند و بارای امنیات کااربران      های متلارک قفسه که

 رهوینه است.پامور و  ۀکنند های دارای انلارا ، مشک ، مخت  کف

                                                 

1- Cross-bracing 
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پیشگیری کند، استفاده از تاوری فاو دی ثانویاه    3888به  3ی بی  از  ها انلانااز  تواند یکه م فنونی یکی از

و  انلاناا ای بارای مقابلاه باا     طاور دوره  تواند به کند و می های متلارک پشتیبانی می های قفسه است که از ری 

 یبارا ها است که  ی ر( ی)پی  انلانابه با   رو انلانایاستفاده از  دیگرروش افوای  دوام مخون تنظیم شود. 

ی طراح برایقبو  ِ قاب  ح  راه ۀحا ، ارائ ینا . باشود بینی ی پتواند  ایین، میپسمت   احتمالی به انلانایجبران 

 ممکن است دشوار باشد. آن، طو  عمرمخون در 

 ها کردن قفسه های ناشی از حرکت تکان 6-2-3

ها  شده در قفسه به مدارک انبارش یبآسواردآمدن ساخته شود که مانع از  یا گونه به یدبابندی متلارک  قفسه

 شود. ها آنکردن  حرکت ۀدر نتیج

 یا گوناه  به ید، شتاب و ترمو باعملیا داده شوند. روش و سرعت  یجاقفسه کام  در عمو  طور به یدبا مدارک

 .نیفتندیین ها پا و از قفسه نخورند سر مدارکباشد که 

هاا   فاصله بین آن mm 398شوند، مگر اینکه حداق  نز سمت یکدیگر با های متلارک به  قفسه شود، یمیه توص

 باشد. mm 988های با هدایت الکترونیکی حداق  فاصله باید  وجود داشته باشد. البته در سامانه

در مخاون نصاب شاود و     بنادی متلاارک   دلیا  الواماا  ظرفیات مخاون،  زم باشاد قفساه       به که صورتی در

یکای کاار   صاور  الکترون  به ای که از سامانهشود  توصیه می اشند،شده شکننده و ظریف ب های انبارش مجموعه

 .استفاده شود 3آرام باز و بسته شدن  ۀشاخصکند و مجهو به  می

مخاون، سارعت بازیاابی یاا برداشات       ۀبراساس الواماا  ویاژ  باید بندی متلارک  قفسه ۀبرای استفاده از ساما

های سازنده اساتفاده   شوند، از توصیه شکه قرار است انبارهایی  رک، و نوع انبارشِ موردِنیاز برای مجموعهامد

 شود.

 باشد. پییر امکاندست  یکبا ید با متلارک بندی های قفسه امانهسکار کردن با 

 توجه شود: یربه موارد ز یدبامتلارک  یبند قفسهسامانه انتخاب نوع  هنگامدر 

دستی  حرکت ارخ یبرارا  نیروی موردِنیاز کار ین. اهای حم  بار دستی یا شاسی ازای ارخ به میوان بار -الف

 . گیارد تأثیر می استفادهموردِ راندنهای  تأثیر روش بر انتخاب و کند تعیین می

 ۀساامان  ینکاه مگار ا  شاود  ینما یه راهارو توصا  یجاد ا یبرامتلارک  ۀی وسیلدست یدنِکش یادادن   هُ یا عمل

حرکات   بدنۀقفسۀ پشاتی طاقنمای پشتی، باید به  یدسترس یباشد که در آن برا هلوپ به هلوپ ۀموردِنظر، سامان

 بنادی متلاارک   ی حرکات قفساه  بارا  یااز نموردِ یروین یامجاز خواهد بود که بار  یدرصورت فقطامر  ین. اکند 

شده بی  از این مقدار باشاد، اساتفاده از    صور  وجود این احتما  که نیروی وارد باشد. درن N 388 از یشترب

                                                 

1- Soft-start, soft-stop 
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 نیاروی  زم  توان افوای  داد تا یرا م یکمک یکیمکان ۀساماندر نظر گرفته شود.  یدبا یکمک یکیمکان ۀسامان

 .یدا کندپکاه   بندی متلارک ی حرکت قفسهبرا

کاه بارای    نیرویای یکای بایاد میاوان    الکترون هاای  امانهباا سا   کمکای  یکیمکانهای  امانهسهنگام مقایسه در 

 ، مدنظر قرار گیرد.شود کار گرفته می بندی به  دادن قفسه حرکت

 دارد.بستگی سازنده  یها یتانبارش مخون و ملادود ۀملاوطبه  دستی ارخ طو دستی.  ارخ طو  -ب

از ماوارد   یا گساترده یاف  تاوان در ط  یما ی متلارک را بند قفسهی ها امانهاستفاده. س دفعا نوع انبارش/ -پ

 .ر دادقرااستفاده ِ دفعا  کم تا زیاد موردانبارش، از ی برا یازنموردِ

سامت   باه  خاوردن  سُار  مخااطرۀ سطح کف نصب شوند تاا از   تراز با ید همبا متلارک بندی های قفسه ری  -ت

هاای توکاار وجاود     های ساختمانی امکان نصب ری  دلی  ملادودیت در مواردی که بهشود.  یریکاربران جلوگ

داشاته   ا سطح کف در خداق  نگاه ای ساخته شود تا به ارتفاع ری  برسد و شیبۀ آن ت ندارد باید کف اندسازه

 .حداق  برسد شود یا به

 ۀساامان زماان باه    هام  یباه دسترسا   یااز که ممکن اسات ن  یبا تعداد کاربران راهروهای متناسبتعداد به  یدبا

در روز اسات،   یاابی باز یاک  ،آن یابیباز میوانکه  ای سسهسم، مثا  یتوجه شود. برا ،داشته باشندبندی  قفسه

هاای   یاابی بازتعاداد  دارد.  یکمتار ی به راهروها یازن ،در هر ساعتیابی اند باز میوانبا  ای سسهسنسبت به م

 .یردتوجه قرار گموردِ یدبا ینمع ۀدور یکدر  یبند قفسه ۀسامان ها در و بازگشت آناحتمالی 

ممکان اسات   ، ور باالقوه طا  باه و گیاشتن مدارک  برداشتن یبرا ی بازیابیبا  دلی  تعداد به راهرو یجاد یکضرور  ا -یادآوری

 .بندی متلارک را کُند کند سرعت حرکت قفسه

صاور    دستی یا شاسای حما  باار باه     کند، باید در هر ارخ صور  دستی کار می یمنی در راهرو که بهقف  ا

 متلارک تعبیه شود. ۀمکانیکی در سامان

ی )موتورها نوع جریان متناوب ید از، موتورها بااند یکی نصب شدهالکترونبندی متلارک  های قفسه امانهس وقتی

AC )موتورها یینولتاژ پا یا( یDC )یمل مقررا مطابو با  یطراح شود، در صور  استفاده، توصیه می .باشند 

 مراجعه شود(. EN 15095)به استاندارد  باشد

 ثبات 6-2-2

 نیاو و  رعتسا  کااه   یاا به عمو، سرعت شتاب  ارتفاعنسبت  تأثیرِ یکی تلاتمکان بندی متلارک قفسه ثبا 

 است. گیریبار یالگوها

در ، شاتاب  یکاه ترماو ناگهاان    اسات  حدی به بندی متلارک قفسهها در  ردیفنسبت ارتفاع به عمو  که جایی

ی هاا  دساتگاه بایاد  شاود،  هاا   لارزش قفساه   یاباعث نوسان  ر،ناهمواو یا بارگیاری  هنگام باز و بسته شدن در

 شوند. قفسه تعبیه ثبا برای  ضدلرزش

 .کرد یتلق ثابت توان هستند را می 3به  9 نسبت ارتفاع به عمو کمتر از یداراایی که ه ردیف
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مجهاو   ضادلرزش هاای   به افاواره  ،3به  9/9 و 3به  9 ینبا نسبت ارتفاع به عمو بهایی  ردیف شود، توصیه می

 شوند.

طاور   ید باه با هستند 3به  38 اما کمتر ازاست  3به  9/9  از یشتربها  آن به عمو ارتفاع نسبت هایی که ردیف

 .ی شوندطراح ها قفسه ثبا  یبرا خاک

هاا اساتفاده    از آن یدو نبا بوده ثبا  بی ،هستند 3به  38 از یشترنسبت ارتفاع به عمو ب یکه دارا هایی ردیف

 .شود

 مراجعه شود. EN 15095های الکترونیکی به استاندارد  سامانه ثبا های مربوط به  برای کسب اطلاع از داده -یادآوری

 استفاده از قفسهو های اخطار بار  اعلامیه 6-2-0

در  یاا در مجااور   بندی تهیه شده اسات بایاد    کننده قفسه سازنده یا تأمینکه توسط های اخطار بار  اعلامیه

بنادی   قفساه  هاای  ساامانه  از ایمان  ۀاساتفاد  ۀنلاو مورد در را کاربر تا شوند داده ی نمابندی متلارک  قفسه

 ی کند.راهنمای

 انجام شود.های سازنده  با دستورالعم همواره مطابو  یدبا ها قفسه  های امانهس از یو نگهدار برداری بهره

 .کرداستفاده  بندی متلارک قفسه سازی و دستورالعم  استفاده از  آگاه یبرا یمل مقررا از  توان می -یادآوری

 سوزی آتش مهار 6-2-5

کاه در هار   های فلوی  جداکنندههای دو طرفه را با استفاده از  توان ستون سوزی، می آت  مهارکمک به  یبرا

 راهرو قرار دارند، از هم جدا کرد.ش   یاپنج 

 بندی متلارک قفسه شده است، وقتی مخون خالی است،نصب  و خودکارثابت  نشانی ۀ آت سامان جایی کهدر 

های تجهیاوا  انباارش    نشان به تمام قسمت ت از هم جدا شوند تا به ورود آ mm 29 ازباید با فاصله بیشتر 

 کمک کند.

 اندازه بزرگ مدارکانبارش    6-0

 کلیات 6-0-0

 یهاا  ترسیمها، نمودارها و  ، طرحها مانند نقشه اندازه بورگ مدارکانبارش یوا  مربوط به تجهشود،  توصیه می

مربوط که پیروی کند ای  و کتابخانههای آرشیوی  ی تجهیوا  انبارش در مجموعهبرا یهای از توصیه 3یگاهکار

 .است مدارک گیاشتنو برداشتن و سهولت  رداختپ به ایمنی، مواد،

                                                 

1- Working drawing 
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از  یا عمدهی بخ  در مخون براکه  کرد بندی انبارش استاندارد قفسههای  ردیفتوان در  ینم را اندازه بورگ های فقره -یادآوری

 .باشد ها آن ابعاد یاوزن  علتتواند به  یمین امر . ااستشده  یطراح ها مجموعه

 هایی ین راهنمانظار  داشته باشد. اگر ان ینبورگ و سنگ های رسیدگی به فقرهممکن است بر  یمل مقررا 

 ارائاه باه کارکناان    ینبورگ و سنگ های فقره رسیدگی به یدستورالعم  و راهنما برا یدوجود نداشته باشد، با

 شود.

 انبارش ۀمحوط 6-0-3

کاه   ییتاا جاا   و در داخ  مخون یدبا ها ترسیمها و  طرح  ،ها نقشه، انبارش ۀدر ملاوط جایی جابهسهولت  یبرا

 .گیرند قرار می موردِاستفادهکه در آنجا  یرندقرار گ یلالنودیک به ماست  یرپی امکان

 0واپیجشو  شکلی کج خطر 6-0-2

شادن و تاشادن را    بدون لولاه  امکان انبارش تخت و ،یوا  انبارشتجهبودن،  عملی شود، در صور  توصیه می

 یان شاود. ا  یریجلاوگ هاا   آن واپایچ  و  شاکلی  کاج تا از خطر  آورند  فراهم ها یمها و ترس طرح  ،ها نقشهبرای 

یاا   جوئ ممکان اسات   کاه در آن  دقیاو یااس  مق باا  ییهاا  یمهاا و ترسا   طارح   ،ها نقشهی برا یژهو موضوع به

 د.، باید در نظر گرفته شو زم باشد ها گیری اندازه

یط فقاط تلاات شارا    انادازه  ی مواد باورگ . انبارش عمودشود ینمیه توص مدارکی ینان یبرا یعمود انبارش

 قبو  است. قاب ِ 9-5-9شده در زیربند  مشخص

 شده، مراجعه شود. مدارک لوله ،9-9به زیربند  -یادآوری

 تخت انبارش افقیِ 6-0-0

ی هاا  قفساه یاا در   ای ویژه انباارش نقشاه  ه گنجهعمو در  ی کمدر کشوها یدبا ها یا یمها و ترس طرح ها،  نقشه

 .شوند، انبارش گونه مخصوک در مخون

 نصب شوند. mm 3588 از ی ارتفاع بدر  ید، کشوها نبابودن کاربردیدلی   هو ب درصور  امکان

به  یسترسد یبرا یازنموردِ یفضا یرابرخوردار است ز یا یژهویت از اهم ها نقشه در قفسه های جعبه گیریقرار

 باشد. mm 598 علاوه به جعبهحداق  دو برابر عمو  یدها با مجموعه

 اندازه بزرگ های مخصوص مدارک گنجه 6-0-5

دهناده، ثابات شاده     هر کشو باید با یک اتصاا  شود،  یها استفاده م گنجه در هاکشو ردیفی از ازکه جایی هر 

 .شود یریجلوگ کشو یکاز  ی ب زمان هم از بازشدنباشد تا 

                                                 

1- Distortion 
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 باشد. با تر از سطح کف mm 398 حداق  یدبا یینیپا کشوی

 تر خود حرکت کنند. کوتاه ۀدر امتداد لب یدکشوها با

از وارونه شادن   ملاافظعنوان  هایی باشند که به بوده و حاوی بست حرکت و استفادهِ راحتی قاب  به یدبا کشوها

 هستند، جلوگیری کنند. باز کاملاً ی کهدر زمانها  آن

ها تعبیاه شاود؛ بارای ایان      کشو همه ناخواستۀآمدن  بیروناز  یریجلوگ یبرا ایمنی ترمو ید یکبا کشوها در

 انادازۀ  باه  کشاو )حاداق    یپشات  ۀو لبا  ییجلاو  ۀلبا  داخا   ملااافظ در  3(ۀ)تسم ۀزبان منظور  زم است یک

 mm 398 ).نصب شود 

 .بینی شود ی پ ها، شرایطیکشو زدن  براسبی براباید 

 اندازه بزرگ مدارک یعمود بارشان 6-0-6

وزن  ینکهکرد، البته به شرط ا انبارش آویختهصور   توان به یرا م ها ترسیمو ها  ، طرحها صور  لووم، نقشهدر

 کند. یریجلوگها  آن واپیچ از  تا شود ملاافظتها  آن طو  و پهنایها توسط  آن

 هاا قارار گیرناد.    ی نارده روبار   BS 4971اندارد با اسات  مطابو یدباشوند،  انبارش میروش  ینبه ا مدارکی که

 .مدارک به د نهنشومتص   ها به نرده یدبا ها حفاظ

 شده مدارک لوله   6-5

 کلیات 6-5-0

را  مادرک ک  ید با یبند قفسه. باشد 2-9 زیربند مطابو با یدبا شده لوله مدارک یاستفاده براموردِ بندی قفسه

 .کندملاافظت در خود جای داده و از آن 

 .شوداستفاده  یعموداز انبارش  یدشده نبا لولهاسناد  یبرا

 یدسترسِ کرد که از هر دو طر  قاب انبارش  ییها در قفسه توان یرا م شده های لوله ها و ترسیم ، طرحها نقشه

 است.

 د.قرار داده شونگیرگاه، به نسبت یه مناسب با زاو  قفسهیا دو در هر قفسه  یفرد یکدر  یدبااین مدارک 

 .زدگی نداشته باشند بیرون گیرگاه، سمت  به شود، این مدارک توصیه می

                                                 

1- Flap 



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

45 

بنادی   در قفساه  را هاا  آنشده آنقدر زیاد است که نتوان  های لوله ترسیمو ها  ، طرحها نقشهطو  که جایی در 

امتداد یا در عمو مناسب  باشده  یطراح یها در قفسه یدبااین مدارک  گیاشت،از هر دو طر   یدسترس قاب ِ

 شوند. انبارش ،3ای بندی تیرطره قفسه

 ای تیرطرهبندی  قفسه 6-5-3

. اسات  ثباا  یجااد  ا یبرا ،و با  یهدر پا یافق یتیر ساختمان دو یک یا ها و نوستشام   ای تیرطرهبندی  قفسه

باار  از  یمقطاور مسات   بازوها باه یا آن قرار گرفته  برروی قفسه تعبیه شده است که یانیو از بازوها  ای مجموعه

 .دنکن یم ملاافظت

ای  زاویه در  قفسه یاو  شیب داشته باشند سمت عقب ها به ، ممکن است قفسهمدارک سقوطاز  یریجلوگ برای

 باشد. ی داشتهگرد ۀلب یاو  نبودهدرجه  38از  ی که ب قرار بگیرد

 باید: ای تیرطرههمچنین قفسه 

 ؛داشته باشدک  طو  خود  برای mm 398با ارتفاع بیشتر از ملاکم  یپشت -الف

 مادارک  گیاشاتن آساان  و  امکان برداشتنشود تا  یا گیرگاه تنظیمبه راهرو  یضلع مواز ترین طو نیبا  -ب

 ؛فراهم کندرا  آرشیوی

 باشد؛جلو ی گرد یا متمای  به ها دارای لبه -پ

 داشته باشد؛ زدن براسب امکان -ت

را گاردش هاوا   یاواری  د یهاا  سات ب تاا شاود   یمتنظ یوارو د ی قفسهپشت ینبفاصله  mm 99 حداق با   -ث

 یر کند.پی امکان

 اندازه یا با صحافی سنگین مجلدات بزرگ   6-6

را  ها آنشوند که بتوان  یطراحای  گونه به یدبا ها قفسه یا با صلاافی سنگین، اندازه برای انبارش مجلدا  بورگ

صاور    و باه گیارد  یا پشت جلد در قفسه قارار   لدج برروی افقیصور   به صور  تخت انبارش کرد؛ یعنی به

 .بیند ها آسیب می ایستاده در قفسه قرار نگیرند زیرا در این صور  عطف آن

 درتر باید  های متفاو ، مجلد بورگ ین بین دو مجلد با اندازهبنابرامجلد را دربربگیرد؛ ک  سطح هر  یدبا قفسه

 قرار گیرد. یین قفسهپا بخ 

  جعباه وقتای در  بارای مثاا :   )یی شناساا های  براسبیا و  ها اجازه دهد عطفباشد که  یا ازهاند ید بهبا قفسه

برای خواندن شناسه، نیازی به برگرداندن  که ای باشد گونه سمت بیرون قرار گیرند و به به( گیاشته شده است

 آن نباشد.

                                                 

1- Cantilevered shelving 
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اندازه در قالب افقای باه ماوازا      گمجلدا  بورکه  قرار گیرداستفاده ی باید موردِدرصورت دوطرفه بندی قفسه

 باشند.  مجلدا  قالب عمودی انبارش شده

 .یردقرار گ بلاثموردِ سازنده آنبا  یدقفسه با انلانا یا تغییر شک مربوط به  اختصاصیالواما  

 ها صندوقکمدها و    6-7

اقلیمی پایاا و مقاومات   تواند امنیت بیشتر، شرایط  انبارش در کمدها و صندوق باید درنظرگرفته شود زیرا می

 .آید دست نمی در برابر آت ، آب و نور را فراهم کند که در شرایطی غیر از این به

باه  د کاه  نسااخته شاو   یاز ماواد  یدو نبا دنگیرقرار  یخارج یوارد یک مجاور در  یدنبا ها صندوق یا هاکمد

 .برساندآسیب  مدارک

ایان کاار همانناد    اسات.   تار  آسان اتاقدر  یطیملا یطشرا واپای ت به نسب صندوق یاکمد  در ها لایطخردم واپای  -یادآوری

 .دهند ارائه می ها آن شده در ها به حفظ ثبا  ملایطی برای مدارک انبارش ها و ملافظه کمکی است که جعبه

 یطی نامناسب استفاده کرد.ملا یطشرا بهبود یبرا ای یلهعنوان وس به یدنباها  صندوق ها یاکمدالبته از 

 

 ها نگهداری مجموعه      7

 کلیات   7-0

 یسسه( بارا س)به م های ورودی نگهداری فقره و حفاظتتا از  هنگام دریافت ضرور  دارددر  ها مجموعهیابی ارز

 .شودحاص   ینانخواننده اطم ژوهشگر یاپ ۀاستفاد

 .آتی، ایمن و کارآمد باشنداقداما   تااست  یازن یاشام  ثبت هرگونه مشک   یابیارز

و  هساتند  وجاود هاا م  فقره ۀکلیکه  اطمینان حاص  شودتا  شود یبررس یفهرست موجودملاض دریافت، به 

 .دان شمارش شده

حاداق   . هاا تساهی  شاود    مناسب دارند تاا دسترسای باه آن    واپای  فکری ها که تمام مجموعه شود یبررس

 .رود یا انتظار می است ه، مورداِنتظارسسسم های عهمجمو بخ  ورودیدر  ها مجموعه یف مختصری ازتوص

هاا را نظافات کارده و قبا  از انتقاا        شاود، مجموعاه   یما  یه. توصا شاود  یبررس ها مجموعهنظافت و  یطشرا

 شود. حاص  یناناطمها از آفا ،  بودن آن انبارش، از عاری ۀبه ملاوط شده های قرنطینه مجموعه

، هاا  دهای  جاای ، هاا  ملافظاه یعنی ) دارند یمناسب یبند بستهدر صور  نیاز،  ها که همه مجموعه شود یبررس

 از نظار  یاد هاا با  باا مجموعاه   یمتمااس مساتق  در و  یبناد  بستهی برا شده استفاده (. موادها هگنجایها یا  جعبه

 هاای  مشخصاه ، انادازه متناسب با  یدبا یبند . بستهآسیب نونند ها به مجموعهاثر باشند و  یبپایدار و  یمیاییش

 باشد. در آن موجودهای  یط فقرهو شرا یساختار
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ی، کاغای  فلاو  یهاا  بسات یکی، پلاسات  یهاا  پوشاه ، لفاا  کاغایهای  و  یدیاسا  یهاا  )پوشه رسان آسیبمواد 

 وهاا   کنناده  ید، نارم اسا  در اثار  هاا  مجموعاه تاا   دنشاو بررسای  ( یکی سات  ینوارهاا  دار، اسبهای  یادداشت

 .ینندنب یبآس گیزد زنگیا /و ماندها اسب

 .استید مف ها مجموعهمد   ی بلندنگهدار و حفاظت یهستند، اما برا بَر نبسیاری از این اقداما  زما

ای  کتابخاناه  وهای آرشایوی   یرمجموعهو ساشده  صحافی مجلدات، کاغذ پوستی، یبند بستهذ کاغ   7-3

 قدیمی

 کلیات 7-3-0

 باا یاد  با پاییر  یبآسا یط در شارا  شاده  مجلادا  صالاافی  ها و  طرح، شده ی پارهها نشده، نقشه یصلااف مدارک

باه ابعااد    توجاه  ی باا بناد  بستههای متفاو  ضروری است  با قالب یهای در مجموعه ملاافظت شوند. یبند بسته

 باشد. شده  گیاری پوشینههای  فقرهبا  مناسبو مواد  ار، ساختدرست

 بندی باید: بسته

 یاا  باه ملاتو  یسترسدمد  و   کوتاهیا  بلندمد یعنی انبارش ) طراحی شده باشد نظرهد  موردِ یبرا -الف

 آن(؛

ها یاا در غیار ایان صاور  متناساب باا ابعااد         بدون نیاز به تازدن آن و (مدارک) متناسب با ابعاد مدرک -ب

 ؛ها طراحی شده باشد هگنجای

در خود جای داده که را ( یمدارک)ی مدرکوزن ، جایی جابه در هنگام ی برخوردار باشد تاکاف از استلاکام -پ

 تلام  کند؛

 باشد؛ شده یطراح ها و نور یندهدر برابر آ  یا ملاافظت از ملاتو یبرا -ت

وسات  مطابو با پی ا  ناشی از آن،بخار یمتماس مستق یاتباد   ۀیجکه در نت باشد ساخته شده یاز مواد -ث

 .در آن نگیارد موجود( مدارک) مدرک برروی نامطلوبالف، اثر 

 بسته شود. ها مجموعهزدن به  یبون آسبد یدو با دنید بی  از اندازه پر شونبا ها جعبه

. گرفتاه شاود  نظار   در ملافظاه موجاود در   های  فقرهو  ها جعبه جایی جابهسهولت  ،ها انتخاب جعبه در هنگام

همچنین  .داشته باشد)یعنی نواری برای کشیدن( وجود جعبه از قفسه ی برای برداشتن روششود،  توصیه می

 درون یهاا  باورگ باشاد کاه مجموعاه     یند یا آنقدربب یبآس ی آنها کواک باشد که لبه آنقدر یدبان ملافظه

 .جا شوند جابهملافظه 

 د.نمطابقت داشته باش پیوست الفدر  مرتبط یبا بندها ها ی آنو کاربردها یبند مواد بستهشود،  توصیه می

 .داشته باشندمطابقت   ISO 16245استاندارد پرونده با  یها ها و پوشه جعبهبهتر است 
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 هاای  شک  ها در ها و ملافظه جعبه. ممکن است کنند را فراهم می یخوب ملاافظتشرایط ها  ها و ملافظه جعبه

 .اند شده توصیف پیوست الف در ،تر یجرای ها ها و ملافظه ساخته شده باشند. جعبه تفاوتیاز مواد مو مختلف 

 عبارتند از: ی انبارشها برا ها و ملافظه استفاده از جعبه یایموا

 ها؛ فقره جایی ه  جابهکا -الف

 آب(؛ های ناشی از آسیب :مثا  برای)ملاافظت در برابر بلایا  -ب

 یطی؛ملا شرایطجوئی نوسانا  و  ها یندهآ ملاافظت در برابر  -پ

 ؛شانبار ۀملاوطدر  یویکیف یببرابر آسملاافظت در  -ت

 نق ؛ و حین حم در ملاافظت  -ث

 هم؛ در کنار 3منابع جداازهمنگهداری ایمن از  -ج

 و استفاده از قفسه؛ فضا ثرسم یریتو مدتسهی  رسیدگی  -چ

 ها. تماس با آنبدون ها  یابی فقره / مکانییشناسا یبرا ها گیاری مجموعه براسب برایآسان  یروش تهیۀ -ح

 یگایار  علامات ی باا اطلاعاات   صور  دائمای  بهوضوح و  به یدبا یبند در بسته شده استفاده های لفا و  ها جعبه

 .ی  کندمخون تسهدر  رادرست  جایگوینیو  یا ملاتوبندی مجدد  بسته تا شوند

ایان   توان شود، می یا ملاتویا  آن در یک مکان مجوا نگهداری می شده مجلد صلاافیکه بخشی از یک  جایی

 .شودمکانی هم ثبت  نمایۀطور جداگانه در  ، اما باید بهکردجعبه درج  بررویمستقیماً  موضوع را

اااو   ثابات با جاوهر   یدباها  براسب، شوند میجعبه استفاده  یا دادن ملاتو نشان یها برا اسببرجایی که 

ین رفات  که براسب از با  یصورت تا درداده شود  یاب اختصاک علامت مکانهم باید  ها خود جعبهبه شوند و 

 .بتوان آن را پیدا کرد

 ازهمهای جدا ورقه 7-3-3

 یگری که دارای شک د های فقرهقرار است با  ای هستند که های جداگانه ها یا برگه ورقه شک  هایی که به فقره

خاود   یاصال  شک  تاشاده  صور  تخت انبارش شوند یا به ید بهبا ی هستند، انبارش شوند،مشابه یملاتوا یاو 

ی ملاکمای  هاا  جعبهیی و درون مقوای ها پوشهدر داخ  ، 2بازسر یِها در پاکت نگهداری شده و همچنین باید

 یه شده است.توص  9-3-ری شوند که در زیربند الفنگهدا

 شاده  مدرک مهُار از پنج  ی بقرار دادن  .کرد باید دقت و احتیاط برگ، تک مدارک ی ملاافظت از مهُرهایبرا

 .شود توصیه نمی، بازسرپاکت  یکدر 

                                                 

1- Loose materials 

2 - Open-sdied envelopes 
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 3هاا  ویاژه طارح   های توان در صندوق هستند را می  ارزش نفی  یا با، شکننده رسد نظر می بهکه  هایی برگ تک

 قرار داد.

یاا  پروناده   یکو در کرده  هایی به صفلاا  پشتیبان دارای وزن بیشتر متص  ا ملاافظب توان ها را می برگ تک

 ییرا  از نظر ابعادتغ ای باشد که امکان گونه ید بهبا یبان. روش اتصا  صفلاا  پشتصور  جووه صلاافی کرد به

 داشته باشد.را 

 هانداز مدارک بزرگ 7-3-2

هاا و   هاا، طارح   نقشه: مثا  برای) گیرند ینم، جای استفادهموردِ انبارشِ ۀساماندر  یراحت که به مدارک بورگی

 د.نشو تکه و یا از هم جدا ی انبارش، تکهبرا ید( نبایگاهکار یها ترسیم

 شوند: یر انبارشز یها از روش ید به یکیخود بایویکی ف یتو وضع یتبسته به ماه مدارک،این 

 مراجعه شود(؛ 9-3-قرار گیرند )به زیربند الف صور  تخت در لفا  به -الف

 مراجعه شود(؛ 4-3-لوله شوند )به زیربند الف  استوانه برروی -ب

 مراجعه شود(. 9-5-9در انبارش عمودی مناسب قرار گیرند )به زیربند  -پ

 شده مدارک لوله 7-3-0

، حساب و فهرسات اماوا    طومارهای صور  اند، مانند شدهی طراح نشد ی لولهکه برا شود، مدارکی توصیه می

 بمانند. یباقشده  شک  لوله ی انبارش بهبرا عملی است،هر جا که 

 شوند: انبارشو  یبند بستههای زیر،  ید به یکی از روششده با لوله مدارک

 مراجعه شود(؛ 4-3-فشتیبان، لوله شوند )به زیربند الپعنوان  ها به در صور  لووم دورتادور استوانه -الف

 صور  مجوا و یا گروهی در جعبه قرار گیرند؛ شوند و به پیچیدهبا کاغی  -ب

 طور جداگانه در یک لوله با مقطع مربع و یا جعبه نگهداری شوند. به -پ

مقاوایی   در یاک ملافظاۀ  با  یدبا مدارکاست،  صور  تخت ضروری شده به لوله مدارک نگهداریکه  یصورت در

طور کام  پوشا  داده شاود )باه     بهمدرک وند و با بندها یا نوارهایی هر اهار طر  آن بسته و بندی ش بسته

 مراجعه شود(. 9-3-زیربند الف

 تواناد  یما کاار   یندر ح مدارکمداوم  کردن لولهو کردن  برداری شود زیرا باز رونوشت یدبا شده از مدارک لوله

 ها شود. آن یب بهباعث آس

                                                 

1- Plan chest 
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تاوان   ، نمای هاا  آنۀ اناداز دلی   که بهاستفاده کرد  هایی مانند نقشه اندازه بورگ توان برای مدارک ای را می انبارش لوله -یادآوری

 رسایدگی و  ی انبارشها را برا آنو سخت،  ملاکم ۀاستوانمدارکی دور یک  ینان کردن لوله. صور  تخت انبارش کرد ها را به آن

 زیربناد   درهاا   اساتوانه مربوط باه ماواد و ابعااد     یها یه. توصیشتری استب یضاف ها نیاز به برای انبارش آناما  کند یملاافظت م

 .ارائه شده است 4-3-الف

 ای اساتوانه شاده دور   مادرک لولاه  هار  شکلی که  انبارش کرد بهدر جعبه  توان را میکواک  ۀشد مدارک لوله

ر پُا  بی  از حاد ها  جعبهت که مهم اسد. کنملاافظت  شده، یر مدارک لولهاز فشار سا آن را شود تا یم یچیدهپ

 د.ننشو

 .باشدکارکنان آسان  آن براینق   و حم و  جایی جابهشود تا  واپای دقت  به یدها با وزن جعبه

 ی کتانی یاها یسه. پاراه، کشوند پیچیدهید شوند با انبارش ها در جعبه یستکه قرار ن شده لوله مدارک بورگِ

کاغای ساخت   مانیا  یاا    موارد ممکن اسات از کاغای   یشود. در بعض یم یهمواد توص این پیچاندنی کاغی برا

 .سازد را برآورده میمد  خصوصیا  موردِنیاز برای انبارش بلنداستفاده شود که  3(کرافت)

مادرک   وقتی مثا  برای تخت نگهداری شود، صور  به شده لوله مدرک بهتر باشد که در مواردی است ممکن

 .است دیده آسیب یا شکننده و

 ی سنتی آرشیویها مجموعهیرسا 7-3-5

توان همانند کاغی در نظر  را می درختی های پوست های درخت خرما یا پاراه مانند برگیوی آرشی ها مجموعه

 .گرفت

 .کردلوله  توان را میبورگ  یها ورقهو  بافتهالیا  شوند اما  نگهداری تختصور   بهطورکلی مدارک باید  به

 .ای نگهداری کرد یشهش  ۀدو صفلا ینب توان را می شده تکه تکهوس شکننده یا ریپاپکاغی 

هاا   اسید پیچاند و باا ساایر مجموعاه    توان در کاغیهای تیشوی بدون را می 2های تالی اشیاء اوبی مانند اوب

 انبارش کرد.

دهناد، بایاد باا     و غیرمعمو  که بخشی از یاک مجموعاه را تشاکی  مای     آمیختهبرای انبارش اشیاء شکننده 

 مشور  شود. حفاظتارشناس ک

                                                 

1- Manila or kraft paper 

2- Tally stick 
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 شده مجلدات صحافی 7-3-6

 یبارا  یلهوسا  ینثرترسما  افقای،  صاور   یارد ااه باه   قرار گ عمودیصور   به اه ،3کتاب یسفارش یها جعبه

باید باشد  میسرکه  ییدر هرجا فیویکی است وها در برابر صدما   در قفسه شده مجلدا  صلاافیملاافظت از 

 مراجعه شود(. 2-3-و الف 9-9به زیربندهای استفاده شود )

 دارد.بستگی آن  از استفاده میوانو نوع و  شده یویکی مجلد صلاافیف وضعیت به یاز،نحفاظت موردِسطح 

 تاا از فشاار   در نظار گرفتاه شاود   ها  وزن آنباید ، اند شدهقرار داده  هم بررویشده  جایی که مجلدا  صلاافی

تر قارار   کواکید در زیر مجلدا  باتر  نین مجلدا  بورگهمچو  شده یریجلوگ جلد زیرین بررویناخواسته 

 د.نداده شو

 (مقاوا )بادون   یاا کاغای پوساتی   نارم  گوساله پوست ی از جن  کاغی یجلدهای داراشده که  مجلدا  صلاافی

 د.نشو انبارش سفارشی 1حفاظتی ۀدر جعب یدبا 2ارمی ۀبدن شده با افیهستند و مجلدا  صلا

انباارش  صور  عماودی   کتاب باشند و کتاب هم باید به بورگتر از بدنۀ پییر، های انعطا  اگر مقواها یا روک 

 درون جعبه قرار گیرد. 5کتاب ۀبدن ملاافظشود، باید 

 کاه  یصاورت  در ،هساتند  یمتفااوت  هاای  عک /یا با ضخامت وشده که حاوی منابع آرشیوی  های صلاافی آلبوم

تار از   اگر جلد آلبوم، بورگ .ینندبب یبآس کن است در اثر فشار،انبارش شوند، مم هم بررویصور  تخت یا  به

 شتیبان بدنه کتاب نگهداری شود.پصور  عمودی در جعبه حاوی  های داخ  آن باشد، آلبوم باید به برگ

 5سُربی های منگولهمُهرها و  7-3-7

 .کند میملاافظت  مدرک هر و هم ازد که هم از مُنباشی بند بستهید دارای با آویوانهر مُ یدارا مدارک

 شود: یم یهتوص ی آویوانهرهامُی مدارک حاوی بند بستهی برا یرزموارد 

هاا   آنمهُرهاای  با مدارک را همراه  ۀشد لوله یاشده و  تخت، تا امکان انبارشِکه  هایی در جعبهقراردادن  -الف

 گیرد؛ صور  افقی در قفسه قرار می ها به آن  کنند و جعبه در همان بسته فراهم می

 وداشته  مقاومت فشاردر برابر  تا که از استلاکام کافی برخوردار باشند یداس ی بدونها در جعبهقراردادن  -ب

 اند؛ تهیه شده بافرو بدون  سلولو خالصالیا   از نیو

 یدار مجوا شوند؛ثابت و پا یها کننده جدا توسط یا شوند یبند بسته صور  جداگانه شده به مهُرمدارک  -پ

                                                 

1- Custom-made book boxes 

2- Vellum text blocks 

3- Drop-spine box 

4- Text block support 

5- Lead bullae 
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اند کاه ضاد    ساخته شده یو از مواد شوند میباز و بسته  یراحت که به یا پاراههای  یسهکدرون  قراردادن -ت

یعنای دارای الیاا    ) باشاند  پارز بدون  واستر(  یپل :مثا  برای) بوده گیر تراوا بوده اما نمو  ساکن ۀیسیتالکتر

 .(ضعیف یا شکننده نباشد

 است،که به آن متص   مدرکیو نه  ها دهنده اتصا نه  خود مهُرها،نه  شوند که ملاافظت یا گونه به یدبا هاهرمُ

 .یردقرار گ فشارتلات 

 پییر یبآسانبارش، مواد  یآل یدهایاس پایین یها غلظتصور  مجاور  با  در یدر برابر خوردگ یژهو به ،ربسُ

ین انا  تواناد  یکه م یاسب یا، رنگ تازه و نیامده عم اوب بلوط، اوب  یکنود ون یادر یدنباین است. بنابرا

 .انبارش شود ،کند متصاعدرا  اسیدی هایبخار

 ی)بارا اثار باشاند    ساُرب بای   برید با روند یکار م هب سرُبی های منگولهی که برا یمواد نصبو  ی ، نمانبارش

 به استاندارد  ربدر مورد سُ یشتراطلاعا  ب
3
PAS 198 یاک   در یدرب باصور ، سُ ینا یر(. در غمراجعه شود

 .،است ساخته شدهپایدار  ای که از ماده قرار گیرد 2شده هوابندی ۀجعب یک در مثا  برای، ملایطیخرد

مهُار وارد   بارروی  سایشییا فشار  تاشوند  های ملاکم انبارش  گنجایهدر  یدبا سربی های منگولهحاوی  مدارک

، ها منگولهنگهداری  و حفاظت بهترین روش برای. دنباشن روک  داخلی موادها دارای  هملافظنشود و همچنین 

 است. هگنجایصور  خوابیده در  قراردادن مهُر به

در همچناین  و  اساتفاده شاود  دساتک    ی ازسرب های منگولهرسیدگی به و انبارش  در هنگامدر ید همواره با

 یا قاب استفاده شود. ملاافظهای موقت شام  استفاده از  ، از ملاافظمراجعه هنگام

نوع هر در ضمن ند. نک تولید می یکاست یدو گاز اس یه شدهتجو یآرام به 1سلولو استا  از شده مهُرهای ساخته

تاا جاایی کاه     یاد با هرها رااین مُ. یو انتقا  یابدسطح ن ترین یکبه نود تواند یباشد ماین مواد  یکه حاوی رنگ

ی و مولکولهای  صافیی اد حاوموکه از  هوا انبارش کرد ۀید دارای تهویاس ی بدونها جعبهدر  است، یرپی امکان

 (.مراجعه شود 1-5-2-و الف 1-2-به زیربندهای الف)اند  ها ساخته شده یندهآ  یا سایر مواد حاوی جاذب

 شنیداری -ی دیداریها آنالوگ و رسانهی مواد عکاس یبند بسته   7-2

 0های کاغذی عکس 7-2-0

 شوند. یبند هبست ISO 18902استاندارد مطابو با  یدبا یکاغی یها عک 

                                                 

1 - PAS 198:2012 Specification for managing environmental conditions for cultural collections 

2- Airtight 

3- Cellulose acetate 

4- Paper-based photographs 
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در  3انگشاتان باا هالیاد نقاره    و عارق   اربای  لم  کرد زیرا بدون استفاده از دستک  یدهرگو نباها را  عک 

دهناد، واکان     ی  میشکت یدو سف یاهس یها قالبیشتر را در ب یرکه تصو یعکاس (های یونامولسهای ) نامیوه

 .دهد نشان می

 منتق  کند. یعکاس نامیوۀت به و عرق را از دس اربیممکن است  ینخ های دستک 

 و اسلایدها 3ای نگاتیوهای عکاسی پایه شیشه 7-2-3

و  1حاوی نگاتیوهاای عکاسای باا اساتفاده از صافلاا  کلودیاون ت ار        یدهاو اسلای عکاس یا یشهشنگاتیوهای 

 .شود می ملاافظت شیشه یر باکه در آن تصوهستند  5نقره ینژ تصفلاا  خشک 

 .یدها باید دستک  پوشیده شوداسلاای عکاسی و  های شیشهنگاتیو کار با در هنگام

 جا شوند. هجاب شیشه ۀلب با گرفتن یدبافقط  جایی، جابه در هنگامهمچنین 

ساطح   یاک  بارروی  یشههم ای عکاسی )سمت تصویر آن( نگاتیوهای شیشه ای نامیوهشود، قسمت  توصیه می

 .یردغبار قرار گ و گرد و عاری ازخشک  یو،تم

ها را از جعبه  آن یدبا شوند، یم ی انبارشاوب یها در جعبه یدهااسلا ای عکاسی و یا  که نگاتیو شیشه یصورت در

 1-5-2-و الف 1-2-قرار داد که در زیربندهای الف ییها و جعبه یکاغیهای  ملافظه و در اوبی بیرون آورده

 ها آمده است. شرح مشخصا  آن

را  گیارد  مای ( قارار  یر)سامت تصاو   ناامیوه سمت  این ملاافظ به و دارند ای یشهملاافظ ش یککه  یدهاییاسلا

که با زیربناد   قرار دادهایی  نیا در پوش/( ومراجعه شود 9-2-به زیربند الف) استری های پلی پاکت توان در می

 مطابقت دارد. 1-5-2-پیوست الف

ساب انباارش بلندماد     کاه منا  دادقارار   ییهاا  جعباه ون در یاد با را یدهاو اسلای عکاس یا یشهشنگاتیوهای 

 .های عکاسی است مجموعه

 فیلم عکاسیهای نگاتیو  ورقه 7-2-2

 ISO 18902 استاندارد این موارد را باید مطابو با. هستندمتداو   یمختلف یها  اندازهدر فیلم های نگاتیو  ورقه

  بندی کرد. بسته

مراجعه شاود(   9-1-9به زیربند )یست ن و تخریب زوا متلارک مستعد  یلمف ۀانداز سلولو به ا نیترورقۀ فیلم 

 ینتژ  ۀی  آن، ۀورق فیلم حتی انواع اولی یها تمامی انواع قالب که در طوری به متفاو  است  یرا ترکیبا  آنز

ناد  کُ یاا مسادود  شاوند،   زوا آغاز  سبب توانند یکه م یژن رااکس ی وجو یها آ ینده، تابیدگیضدبا خاصیت 

                                                 

1- Silver halide 

2- Glass plate negatives 

3- Collodion wet plate 

4- Silver gelatine dry plate 
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کارد و  تاوان خااموش    ینما ور شدن  ی که باشد در هنگام شعلهرا به هر شکل سلولو ا رحا ، نیت ینا کند. با یم

 شود. یم سوزی توجه آت  قاب ِی  باعث افوا فیلم عکاسینگاتیو های  ورقه یادز حجم

تواند باعث انفجار شود، بناابراین بایاد    سلولو می فیلم نیترا نگاتیو  های سوزی تعداد زیاد ورقه آت  در هنگام

 بندی شوند. های کاغیی بسته وشنصور  مجوا و با استفاده از پ به

 1بوتیرا  ، استا 2استا  )دی های متفاو  شک  به 3های شفافهو شده  استیلهسلولو نگاتیوهای پلاستیکی حاوی 

شوند و بخارا  اسیداستیک )معرو  به ساندروم   و غیره( ناپایدار هستند و درنهایت اروک می 5استا  و تری

 های مجاورشان تأثیر بگیارند.  مجموعه بررویتوانند  کنند که می ( از خود آزاد می9سرکه

 یفریوربندی  بستههای کاغیی و در  صور  جداگانه در پوشن هباید ب ها شفافهفیلم و نگاتیو  های رو، ورقه این از

 بندی شده و در ملایط خنک انبارش شوند. دو  یه بسته 9دو یه

 ریزفیلم 7-2-0

 انبارش شود. ISO 18934یلم از نوع ژ تین نقره باید مطابو با استاندارد ریوف

سالولو باشاند و بهتار اسات مطاابو باا        سلولو یا استا  فیلم نیترا   ۀتر ممکن است بر پای های قدیمی ریوفیلم

  انبارش شوند. 1-1-9و  3-1-9زیربندهای 

 تهیه شود.ها  ریوفیلماستری از  های جایگوین پلی درصور  امکان، باید رونوشت

   7های تصویری متحرک فیلم 7-2-5

 سامت  آن به 5نامیوۀ طر  که 4لبه دار یا بدون لبه پلاستیکی های قرقره رویبرباید  متلارک تصویری های فیلم

 .شوند پیچیده دارد، قرار داخ 

 .باشند 33ملاافظ های سرفیلمدارای  38ۀ فیلمها در هر دو انتهای حلق شود، فیلم توصیه می

هاای پلاساتیکی    وردگی یاا قاوطی  های فلوی مقاوم در برابر خا  صور  جداگانه در قوطی ها به بهتر است فیلم

مواردی که در دمای صافر یاا زیار صافر درجاه       غیر ازبهها قرار بگیرند.  متناسب با اندازه و مقیاس آن خنثی

                                                 

1- Transparency 

2- Diacetate 

3- Acetate butyrate 

4- Triacetate 

5- Vinegar syndrome  

6- Freezer packaging 

7- Moving image film 

8- Plastic bobbins or cores 

9- Emulsion 

10- Reel 

11- Protective leader 
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ها باشند، بهتر اسات ایان    ب آ یندهع دیگر جاذاو یا انو 3مولکولی غربا سلسیوس نگهداری شوند و یا حاوی 

 مناسب برای امکان تباد  هوا نیو داشته باشند. ۀهایی برای تهوی ها دریچه قوطی

 سایر مواد، ازجمله کاغیهای اسیدی باید حی  شوند.

هاای   های تصویری متلاارک بایاد جادا از فایلم     مرتبط با فیلم 2های صوتی مغناطیسی قطعه، امکاندرصور  

 و اساتاندارد   2-5-9هاای مغناطیسای، انباارش شاوند )باه زیربناد        یط مناساب بارای رساانه   مرتبط در شارا 

ISO 18911 .)مراجعه شود 

 نیست. mm 188ها بیشتر از  هایی انبارش شوند که ارتفاع آن صور  تخت در قفسه های فیلم باید به قوطی

سالولو   سالولو هساتند. نیتارا     نیترا  ۀاند بر پای ساخته شده 3593های سینمایی که قب  از سا   اغلب فیلم

تواند خطرناک بوده و گازهای سامی تولیاد کناد کاه در صاور  باروز        رو می این ِاشتعا  است، از شد  قاب  به

تکلیاف   بارداری و یاا تعیاین    انباارش، رونوشات   ۀشود. ضروری است در خصوک نلااو  سوزی، منفجر می آت 

 شود. مشور ها  گونه فیلم این

سلولو ممکن است با قوانین رسایدگی باه ماواد منفجاره تنظایم       نیترا  ۀهای عکاسی بر پای رسیدگی به فیلم

در مرتبط با انبارش مواد شیمیایی تنظیم شود. برای ایمنی  قواعدها نیو ممکن است با  شود. انبارش این فیلم

 ۀر مهام اسات. کلیا   هاا بسایا   و مقررا  مارتبط باا آن   قواعد ۀرسیدگی و انبارش این مواد، رعایت کلی هنگام

 گیاری شوند. ها هستند باید شناسایی و مطابو با آن، علامت های انبارش و کار که حاوی این فیلم اتاق

در مخاون نگهاداری نشاوند و     سالولو  نیترا  ۀپای بررویبرداری  یلمترجیح بر این است که سوابو عکاسی و ف

 برداری شود. فیلم ایمن دیگری، رونوشت برروی ها از آن ISO 10356و  ISO 18906مطابو با استانداردهای 

مناسب در دمای  ۀها در یک مخون جداگانه و با تهوی در صور  نگهداری از منابع اصلی، ضروری است که آن

 پایین انبارش شوند.

اساتیک موردبِاازبینی قارار گیرناد. گازهاای       های تجویه اساید  باید از نظر بررسی نشانه سلولو های استا  فیلم

 ها مضر باشند. توانند برای سایر مجموعه یداستیک میاس

پاییر هساتند.    اساتیک آسایب   ویژه در مقاب  تجویه اساید  استا  به  فیلم ۀهای صوتی مغناطیسی بر پای قطعه

های دیگر جدا شده و تکثیر )در صور  امکان( و سپ   دیده باید از مجموعه نوارهای صوتی مغناطیسی آسیب

 منجمد شوند.

 باید در اسرع وقت موردِبررسی قرار گیرد. تصویری متلارک های ای تخصصی در خصوک فیلمه توصیه

 دهد. ها را ارائه می شرایط انبارش فیلم ISO 18934استاندارد  -یادآوری

                                                 

1- Molecular sieve 

2- Sound tracks 
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 خوان مدارک ماشین   7-0

 کلیات 7-0-0

عملکارد   قابلیات  تاا  رناد گی قارار  موردِبازبینی ای دوره طور به مدارک باید های رونوشت و خوان ماشین مدارک

 .شود بررسی ها آن یوستۀپ

 دسترسی امکان و شده در حا  تخریب مدارک جایگوین تا برداری کرد رونوشت ها آن از باید لووم، صور  در

 .شود فراهم ها در آینده به آن

 های اصلی نگهداری شوند. های ااپی باید جدا از نسخه قالب ملایطی، و امنیتی د ی  به

 .شوند ملاافظت عمدی و تصادفی شدگی پاک برابر در باید 3ِبازنویسی ب قا منابع

 ناابودی  و واپیچ از  جلوگیری برای مرتبط های افواره و نوارها و نوری های ها، لوح لوح و نوارهای مغناطیسی

 .دارند نیاز خاصی ملاافظت به شده، ها یا اطلاعا  ضبط داده

بای  از یاک    یاا ) یاک  و شاده  تهیاه  رونوشات  دو بایاد  ده اسات، ش داده برداری رونوشت مجوز که صورتی در

 شود. نگهداری ملا  ساختمان از خارج در( رونوشت

 [ مراجعه شود.60]مرجع به  -یادآوری

 های مغناطیسی رسانه 7-0-3

 کلیات 7-0-3-0

 ا اسات  ناازک  فایلم  ۀپایا  یک از اغلب 3598 ۀده اواسط تا 3558 ۀده اواسط نوارهای صوتی مغناطیسی، از

 ۀپایا  یاک  از ناوین  شانیداری ای و  در نوارهای داده. شد می فرسوده و تخریب سرعت به که کردند استفاده می

 نوارهاای باا   در. شاود  می استفاده 5اورتان پلی به متص  1اکسیدآهن روک  با 2(PET) ترفتا   اتیلن پلی فیلم

 استفاده شده است. نیو 9 کروم اکسید از دی PET روک 

  58 نسبی با تر از %  سلسیوس و رطوبت ۀدرج 28اگر در دمای با ی  شنیدارینوارهای  ۀای اولیه اغلب شک 

 انبارش شوند، باید ناپایدار در نظر گرفته شوند.

تبادی   « 9ریختگای اسابناک  »ناام   فیلم استا  تخریب شده و باه وضاعیتی باه    ۀنوارهای مغناطیسی بر پای

صدا از باین   نشانکاسبد و  سی به قسمت فوقانی دستگاه پخ  میمغناطی نشانکشوند که در آن ذرا   می

                                                 

1- Rewritable 

2- Polyethylene terephthalate (PET) 

3- Iron-oxide 

4-  Polyurethane 

5- Chromium-dioxide 

6- Sticky Shed 
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 و زوا تشادید روناد    باعاث  که شوند می «سرکه سندرم» نام ای به همچنین داار مشخصه نوارها رود. این می

 ناوار را  در نتیجاه پخا    و شاده  شاکنندگی فایلم   نهایات  در و کمان  ،شدگی جمعفیلم همراه با  واپیچ 

 4-9-3باه زیربناد   ) هاا اسات   بندی مجادد آن  قالب ملاتوا، حفظ برای روش ابراین تنهابن. کند می غیرممکن

 (.مراجعه شود

سلولو بایاد در   استا  ۀهای نوار بر پای بندی کرد، قالب توان مجدداً قالب تا زمانی که نوارهای مغناطیسی را می

یاا اناواع دیگار جااذب      مولکاولی  غرباا  ها شاام  یاک    گنجایهیک ملایط خنک انبارش شوند. ممکن است 

بساتن   مناسب و یا ش  ۀها امکان تباد  هوا داشته باشند؛ برای مثا ، تهوی  گنجایهها باشد، یا باید این  آ ینده

 شود. میمنجر فیلم استا   ۀبه کاه  تولید اسیدهای ناشی از تجوی  ،گنجایه درِ

در مرکاو بارای     ای ها اغلب زائده گنجایهها.  همرکوی پشتیبانی شوند نه در لب ۀنوارهای مغناطیسی باید از نقط

 فیلم دارند. ۀپشتیبانی از حلق

 3هاای پلاساتیک پایادار    گنجایهاسید یا در  هایی از جن  کاغی آلومنیومی، مقوای بدون هر نوار باید در پاکت

 .مراجعه شود ISO 18933غبار شوند. به استاندارد  و نگهداری شوند تا مانع از ورود گرد

 ۀتاوان درون کیسا   مای  اناد،  استر، قارار گرفتاه   ، مانند پلیایدار آرشیویپروی مواد باکیفیت برکه را هایی نوار

 شده قرار داد. اتیلن نرمِ درزبندی پلُی

هاای پلاساتیک    گنجایاه پروپیلن و یا ساایر   صور  ایستاده در داخ  پُلی های مغناطیسی باید به دیسک فلاپی

 انبارش شوند. خنثی

 ارائه شده است. ISO 12606مغناطیسی در استاندارد  ۀای در خصوک انبارش رسان راهنمایی ویژه -0یادآوری 

هاا در اولویات قارار     بندی مجدد آن قالب ،مغناطیسی شنیدارینگهداری از نوارهای  و شود، برای حفاظت توصیه می -3یادآوری 

 .شود می انجام صانمتخص توسط وجه بهترین به که است بندی مجدد فعالیتی گیرد. قالب

ای برخاوردار اسات.    از اهمیت ویژهنوار   و پخ   ضبط تجهیوا شده، حفظ  های صداهای ضبط همانند اغلب شک  -2یادآوری 

 ها نگهداری شوند. در کنار مجموعهنوار   و پخ   ضبط  های دستگاهشود،  توصیه می

 تأثیر میدان مغناطیسی   7-0-3-3

 از بین بروناد.  و یا دیده گرما، آسیب منابع و مغناطیسی های میدان توسط تاس ممکن مغناطیسی های رسانه

شوند نباید در مجاور  منجر نوارها  گیشد به پاک توانند می که 2الکترونیکی یا الکتریکی های رو، دستگاه این از

 انبارش نوارهای مغناطیسی قرار گیرند. ۀو یا ملاوط

یاا رسااناهای    (هاا  کابا  ها ) بافهنابع برق، مولدهای برق الکتریکی و های مغناطیسی نباید در مجاور  م رسانه

 برق انبارش شوند.

                                                 

1- Inert  

2- Electrical or electronic apparatus 
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 0فیلم برگردانش 7-0-3-2

توان  )که در آن می اثر القایی نواراند،  مرتب از موادی که مطابو با پیوست الف انبارش شده ۀدر صور  استفاد

 بی و ثبت کرد( غیرملاتم  است.بعد بازیا ۀاطلاعا  یک  یه نوار مغناطیسی را در مرحل

قرقره پیچیده  بررویحداق  رسانده شود و نوارها پ  از استفاده و قب  از انبارش باید  فیلم باید به برگردان 

 شوند.

به عقب یاا جلاو     2قب  از انبارش معکوس شوند و یا با دستگاه برگردان سریع شیاره ممکن است نوارهای تک

 برگردانده شوند.

قرقره کاست پیچیاده   بررویصور  مرتب و یکدست و با کششی یکنواخت  نوارها باید به ۀتفاده، کلیبعد از اس

انبارش شوند. در صور  لووم برای رسیدن به این  1شوند و بدون تغییر جهت، در با ی نوارهایی گروه عمومی

 از دستگاه برگردان سریع استفاده شود.باید هد ، 

 های گرامافون صفحه 7-0-2

اناد کاه در آن از   ‎ساخته شاده  9(شلاک) لکا یا 5کلراید وینی  های گرامافون از پلی صفلاه ها بیشتر مجموعه در

کلی دارای  طور های گرامافون به عنوان پرکننده استفاده شده است. صفلاه به 9اوب خمیرو  9های دوده رنگدانه

(، r/min 11 1/3مد  با  های طو نی  که معمو ً برای ضبط و پخ cm 9/18اینچی ) 32 سه اندازه هستند: 

 4های مقوایی تجااری  ها اغلب در پوشن گرامافون (.r/min 59اینچی )معمو ً  9(  و r/minدور در دقیقه ) 94

تأثیر  . کیفیت صدا تلاتشوند شوند یا جای داده می دهندۀ ملاتوای آن است، قرار داده می با براسبی که نشان

برداشاتن   تابمنجر به  و های گرامافون جمع شده گیرد که در شیارهای صفلاه ر میهایی قرا غبار و کپک و گرد

 شوند. سطح آن می  پیچواو 

در بخ  کار  شناسایی آن قرار گرفته و  اتیلن نرم از جن  پلی پوشنامافون باید در داخ  یک صفلاه گر هر

مشاهده باشد تا زماانی کاه    آن قاب  که درزِ قرار گیردباید در جهتی  پوشنبخ  داخلی  بیرونی گیاشته بود.

ملاکام   ها های از جن  استی  که در آن گنجهغبار و کپک ملاافظت کند.  و شود از صفلاه در برابر گرد باز می

 د.نغبار را کاه  ده و توانند آلودگی ناشی از گرد شود، می می 5افت

                                                 

1- Rewinding 

2- Playing speed 

3- General mass 

4- Polyvinyl chloride 

5- Shellac 

6- Lampblack pigment  

7- Ground wood 

8- Commercial card stock sleeve 

9- Tightly closed 
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 دارایِمقاوایی مساتلاکم    ملافظاۀ های گرامافون باید در  مشی مقرر شده است که صفلاه که در خط صورتی در

های مربوط به آن باید جداگانه نگهداری شوند. اطمینان  نگهداری شوند، جلد اصلی تجاری آن و نوشته 3زبانه

 حاص  شود که براسب اطلاعا  و ملا  جلد اصلی گرامافون در ملا  جدید ثبت شده است.

مطمئنی داشته باشند تاا   ملاافظارش شده و صور  عمودی انب های گرامافون کاملاً به شود، صفلاه توصیه می

گااه ملاکمای    انبارش شوند و تکیهصور  عمودی  به کاملاًهای گرامافون  صفلاهشود،  توصیه میتاب برندارند. 

ی فلاوی  هاا  گنجاه  درصاور  عماودی    های گراماافون ممکان اسات باه     داشته باشند تا تاب برندارند. صفلاه

با فشار جانبی کافی ، mm 229تا  mm 398 قفسه بین ۀه عرض هر خانک طوری به شده انبار شوند، بندی طبقه

 .باشد های گرامافون خوردن صفلاه برای جلوگیری از تاب

شادن   انباارش از کاج   در هنگاام بندی شوند تا  شان دسته اساس اندازههای گرامافون بر صفلاهشود،  توصیه می

 وگیری شود.جل ،تر گرامافون کواک ۀصفلا بررویگرامافون بورگتر  ۀصفلا

هاا یاا منافایی هماراه باا       روزناه شیارها یا  ،های فلوی گنجهآوردن گردش هوا در  شود، برای فراهم توصیه می

 تعبیه شود. ای صاف  ذره

هاا بایاد    شوند. این صفلاه تر می ، شکننده هستند و با گیشت زمان شکنندهلکاهای گرامافون از جن   صفلاه

های ثابت انبارش شوند تاز از وارد شدن صدمه  بندی ی متلارک، در قفسهها بندی قفسه بررویجای انبارش  به

 ها در اثر لرزش و تکان فیویکی جلوگیری شود. به آن

 3صوتیهای  استوانه 7-0-0

هاا ممکان اسات     گرفتناد. اساتوانه   ِاستفاده قارار مای   های مومی ضبط صدا تا اواخر قرن نوزدهم مورد استوانه

هاای   تاوان در جعباه   ها را مای  است با احتیاط انبارش و رسیدگی شوند. استوانه زم شکننده باشند، بنابراین 

اسید قرار داد که به اند بخ  ملاصور تقسیم شده است تا اند استوانه در کنار هم قرار بگیرند. توصیه  بدون

هاا   اساتوانه ای باشند که به قسمت کف جعبه متص  باشد تا از ایان طریاو    ها دارای زایده شود، این جعبه می

نگهاداری و   و لم  شود. برای حفاظت صوتیهای  صور  عمودی در جعبه بایستند. نباید سطح موم استوانه به

 تخصصی گرفته شود.  های صدا باید مشاور برداری از استوانه رونوشت

                                                 

1- Flap 

2- Sound cylinders  
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 های الکترونیکی رسانه   7-5

 کلیات 7-5-0

شک  اشایاء   از ابتدا به یا که هستند هایی دارایی و نابعم دارای ای های آرشیوی و کتابخانه بسیاری از مجموعه

نگهداری، باه اشایاء رقمای     و حفاظت 3بندی مجدد قالب ازطریوخاک  رطو به یا اند رقمی تولید و دریافت شده

 اند. تبدی  شده شنیداری-دیداری مانند منابع

شاود تاا    تلفیاو های فیویکای   وعهشک  رقمی باید با مدیریت مجم ها به نگهداری و مدیریت مجموعه و حفاظت

 به اطلاعا  دسترسی داشته باشند. مستمراستفاده و  شک  قاب ِ کاربران به

 .مد  ارزشمند است موایایی دارند که برای شرایط جاری یا کنونی و بلندنگهداری رقمی دارای  و حفاظت

 د:کن رد زیر تأکید میمی ازجمله موانگهداری رق و این مدرک بر پرداختن به معضلا  اساسی حفاظت

و مادیریت حجام    اسات  اطلاعا  رقمی در حاا  ایجااد   ۀتولید اطلاعا  رقمی و حجم گستردرشد سریع  -

 سازد؛ ییر میپ را امکان موردِنیاز ه اطلاعا که دسترسی بها  زیادی از داده

 تر؛پایدار فیویکی های مجموعه رقمی نسبت به اطلاعا  مستمر و تر فعا  مدیریت به نیاز -

مدیریت اطلاعا   رشد های روبه اال  با مقابله برای تغییر حا  در و جدید های کسب مداوم مهار  به نیاز -

 ارتباطا ؛ فناوری و

 انباارش  های سامانه و ها شبکه جمله تلاوی  اطلاعا  رقمی از و های متفاو  انبارش الواما  برای زیرساخت -

 الکترونیکی؛

 است. رشد روبهوسته پیصور   ییر که بهفناوری جدید و در حا  تغ -

های آن، استانداردهای مرجع ملادودی در ایان حاوزه وجاود     دلی  سرعت تغییرا  در فناوری و زیرساخت به

 مارتبط باا مادیریت ساوابو الکترونیکای اسات کاه در اساتاندارد          ،نگهداری اطلاعاا  رقمای   و دارد. حفاظت

ISO 15489  آن، اسااتاندارد باار شااده اساات. عاالاوه ارائااه  الکترونیکاای، هااای سااوابو باارای ماادیریت سااامانه 

 ISO 16363 .برای مفاهیم انبارش در مخون رقمی مفید است 

ییر بارای  پا  و دساترس  ی معتبار مد  زمان  زم در قاالب  نگهداری رقمی، حفظ اطلاعا  تا و هد  از حفاظت

 کاربران است.

                                                 

1- Reformatting 
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 0های نوری لوح 7-5-3

هاای   لوح شده باشند، برداشتهها  و پره 2هکاغیهای اضاف بوده و پلاستیکن  از جروک  داخلی  که درصورتی

 های پلاستیکی سخت نگهداری کرد. توان در قاب نوری را می

ند باعث تولید گازهای خورنده در اتاق انباارش  نتوا ها و کاغی اضافی با کیفیت غیرآرشیوی، می روک  پلاستیکی، پره -یادآوری

 شوند.

لن سااخته  یروپپا  کاه از ماواد پایادار مانناد پلای     قرار گیرند شده  های درزبندی یا کیسه پوشن ها باید در لوح

 لوح دیگر فشار وارد کند. بررویطور مستقیم  انبارش نباید یک لوح به در هنگاماند، اما  شده

 کند. شوند نیو صدق می های دیگر نگهداری می گنجایههایی که در  این امر همچنین در مورد لوح

 بندی مجدد ها و قالب درمان      8

 کلیات   8-0

اند یا در اثر اساتفاده مکارر یاا نگهاداری در شارایط       سازی انتخاب شده هایی که برای نمایشگاه یا رقمی فقره

 .توانند توسط متخصصان آموزش دیده درمان شوند میدارند،  نیاز نامناسب به درمان برای رسیدگی ایمن

هاا   طور ایمن انجام شوند، شام  موارد زیر هستند اما به آن ای دارند تا به آموزش حرفههایی که نیاز به  درمان

، 4هاای خاالی   ، پرکردن بخا  9کاری، آستر9یا تعمیر 9، ترمیم5کردن و صا  1رسانی شوند: رطوبت ملادود نمی

از دسات دادنِ  و هرگونه مداخلۀ دیگاری کاه ریساک تغییار یاا       33ها رنگدانه تثبیت، 38نوارزدایی ،5زدایی  یه

نادر    مواد باه  یثبات بیدلی   به 32(کردن لمینتگی )  یه برگ دنبا  دارد.  زم به ذکر است ناپییر را به برگشت

 درصور  لووم، بسیار دشوار است.  یه برگشود و برداشتن  انجام می

 و هاا  م دساتورالع  ،(ICOM مثاا :  بارای ) المللای  باین  یاا  ملای  اساتانداردهای  توساط  است ممکن حفاظت

 .شود تنظیم 31منشورهای اخلاقی

                                                 

1- Optical disks 

2- Paper inserts 

3- Humidification 

4- Flattenin 

5- Mending 

6- Repair 

7- Lining 

8- Leaf casting 

9- Delamination 

10- Tape removal 

11- Consolidation of pigments 

12- Lamination 

13- Codes of practice 
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های حفاظتی باید پایدارسازی شرایط یک فقره باشد. ممکن است توصیه شاود بهتارین    هد  اصلی در درمان

منظور عدم دخالت در اصالت آن، این باشد که درمانی  نگهداری یک فقره به و روش برای بهبود فرایند حفاظت

 آن انجام نگیرد. برروی

و  کااربرد فرد هر فقاره،   های منلاصربه ا  برای هر فقره باید با توجه آگاهانه نسبت به آن، مشخصهاقدام ۀکلی

 اهمیت فرهنگی آن انجام شود.

 فقره را حفظ کنند. هر فرد به منلاصر های مشخصه باید شده استفاده مواد و حفاظت های روش

و اساتانداردها و   دانا  و علام رایاج    براسااس  بایاد  حفااظتی  هاای  درماان  در موردِاساتفاده  ماواد  و ها روش

 .شوند انتخاب پژوهشی های نامه شیوه

ه، هاای آیناد   هاا در باازبینی   شده باید در برابر تأثیرا  مخرب احتمالی آن های انتخاب های مواد و روش مویت

 مشخص شود.تلاقیقا  علمی، درمان و عملکردشان 

 ازی پیوسته است.حفاظت شام  آزمای ، تلاقیقا  علمی و درمانی و مستندس

 آزمای  یک فقره شام  موارد زیر است:

 شناسایی مواد و فنون؛ -

 در یک فقره؛ میوان آن و ماهیت ها، آسیب یا تغییرا  وضعیت و شناسایی ارزیابی -

  ی  آسیب؛دارزیابی منشأ و  -

 ایدارکردن شرایط فقره.از برای پموردِنی ۀتعیین نوع و میوان مداخل -

ویژه قدمت فقره، منشأ یا اصاالت فقاره ارائاه     اساس شواهد مستد ، به یک فقره باید بر   دربارۀتمام توضیلاا  

 شود.

شود، پی  از انجام هرگونه آزمای  یا آزمونی که ممکن است باعث تغییر در فقره شود، متخصص  توصیه می

ره حی  یا برداشاته شاود   ای از فق ضرور  انجام انین کاری را مشخص کند. قب  از اینکه هر ماده ،حفاظت

گرفته شود. همچنین در صور  امکان، حی  یا برداشتن اللااقاا  از  رضایت از مالک و یا متولی سازمان  باید

 اند نیو باید همراه با فقره نگهداری شوند. حداق  برسد و اللااقاتی که حی  یا برداشته شده به باید فقره

 آزمون باید همراه با فقره نگهداری شود. مستندا  مرتبط با مکان و فرایند آزمای  یا

طاور مشاخص    پاییری در نظار گرفتاه شاده و باه      هاای حفااظتی، برگشات    شود، در تمام درماان  توصیه می

 شناسایی باشد. قاب ِ

شاوند را   که ممکن است شرایط موجود، منابعی که برای درماان حفااظتی ویاژه تخصایص داده مای      درحالی

  تی نباید تنو  یابد.ملادود کند، کیفیت درمان حفاظ



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

63 

که ریسک و مخاطره فاردی، مخااطرا  بارای کارکناان،      شود انجام ای گونه به های حفاظتی باید درمان ۀکلی

 عموم مردم و ملایط زیست را به حداق  برساند.

 زدایی کپک   8-3

رشیوی دارناد کاه   ای و آ های کتابخانه مجموعه زدایی پککها در برخی مواقع نیاز به  آرشیوها و کتابخانه ۀهم

ها  اند که بر مجموعه اند یا داار آسیب ناشی از شرایط اضطراری مرتبط با آب شده قب  از دریافت آسیب دیده

 آمیو به مقررا  ملی مراجعه شود. تأثیرگیار هستند. در مورد سلامتی و مواد مخاطره

شاود کاه    خلأ را شام  مای  اتاقکدر  جمله اکسیداتیلن استفاده از مواد شیمیایی مختلف، از ،های آفا  درمان

دلی  خطراتی که برای سلامتی دارد در بسیاری از کشورها ممنوع شده است؛ همچنین تیمو   حاضر به حا  در

اناد. ماواد شایمیایی     نیاو ناکارآماد شاناخته شاده     2کلروبناون  و پاارادی  3دیاده(  )جوهر آویشان حارار    گرم

هاا ملاافظات    هاا باه هماان ملاایط، از آن     در صور  بازگشت مجموعهها،  بردن کپک بین ِاستفاده برای از مورد

د، اما در صور  استفاده با غلظت ماسثر، باعاث آسایب باه     نگیار کنند. پرتوهای گاما، پسماندی باقی نمی نمی

 شوند. سلولو می

اری ها نگهاد  ها در آن های  زم برای قرنطینه ملاوطه و ملالی که مجموعه ، باید سنجه کپک شیوعدر صور  

ها باید پی  از شروع  حرکت خودداری شود. مجموعه در هنگامشده و از پخ  آلودگی  کارگرفته بهشوند،  می

 درمان خشک شوند.

 رود. طور کام  از بین نمی کپک با این روش درمان به -یادآوری

سات تاا از انتشاار    ایمن یا فضای مجوایی  زم ا گنجۀیا  1هوابِر دُژدودزده، به  های کپک برای درمان مجموعه

هاا را   هوای مناسب و استفاده از ملاافظ تنفسی باید برای فردی کاه مجموعاه   ۀآلودگی جلوگیری شود. تهوی

هاای صاور     کنند نیو باید از ماسک ها رسیدگی می کند، فراهم شود. کارکنانی که به این مجموعه درمان می

 نیتری / تک  استفاده کنند. هایی از جن   ستیکی یا هپا است و دستک  صافیکه دارای 

ها استفاده شود که مجهاو باه    ها باید از دستگاه مک  مخصوک کتاب غیرفعا  از جلد کتاب زدایی کپکبرای 

هاای   پارااه تاوان از   هپا در دساترس نباود، مای    صافیکه دستگاه مک  مجهو به  صورتی هپا است. در صافی

زود  باه  طاور مرتاب و زود   ها باه  ده شود، اما باید این پاراهاستفا ایستابرقی )الکترواستاتیکی( مخصوک نظافت

 شده در آن در هوا پخ  نشود. های جمع قارچ هاگتعویض شوند تا 

هاا یاا جلاد     های موجاود در قسامت خاارجی بساته     سازی، لکه یا بعد از پاک بعد از استفاده از دستگاه مک 

 اما باید مراقب بود که به مواد آغشته نشود. پاک کرد یا از بین برد، اتانو توان با  ها را می کتاب

                                                 

1- Heated thymol 

2- Paradichlorobenzine 

3- Fume hood 
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در  زوا توانناد روناد    شود زیرا این مواد می های کپک توصیه نمی بَر برای از بین بردن لکه استفاده از مواد لکه

 کنند. ویژه در شرایط آب و هوایی مرطوب، تسریع  کاغی را به

 ها پ  از درمان جلوگیری شود. از رشد کپک تاباشد نسبی پایین در تعاد    فقره باید با شرایط رطوبت

 ها مجموعه زدایی حشره   8-2

 یاک از های متفاو  و با طرفداران و مخالفانی بارای هر  ها، اندین روش با موفقیت مجموعه زدایی حشرهبرای 

های  نگهداری مجموعه و ن وجود دارد. بسته به روش انتخابی، مهم است با متخصصان در خصوک حفاظتنوف

 آفا  مشور  شود. کنی فنون ریشهای و نیو  شیوی و کتابخانهآر

کارگیری هار ناوع    گیری و به ها نیاز به از بین بردن آفا  دارند، پی  از تصمیم اگر مشخص شود که مجموعه

 با متخصصان این حوزه مشور  شود. بایددرمانی 

های  ن بردن حشرا  مضر در مجموعههای کم اکسیژن برای از بی در حا  حاضر از دمای انجماد/سرد و ملایط

شود. مویت این روش این است که برخلا  مواد شیمیایی، هیچ پساماندی   ای استفاده می آرشیوی و کتابخانه

ها در خصوک استفاده از روش انجماد  شود. آزمای  نمیمنجر سلولو نیو  (پلیمر) گسیختگی بسپارد و به ندار

 ها و نوارهای مغناطیسی ادامه دارد. ، عک کاغی پوستیهای  مجموعه زدایی تمامی انواع حشرهبرای 

هاای   شده، مک  اکسایژن با/یاا بادون جااذب     اکسیژن شام  استفاده از یک بسته درزبندی روش درمانی کم

های  زم درخصاوک   بندی و احتیاط و در برخی مواقع استفاده از حرار  است. برای زمان 3شیمیایی اکسیژن

شود، اطلاعا  بیشتری در مناابع تخصصای    کن کردن انواع مختلف آفا  انجام می ریشه هایی که برای درمان

 نگهداری موجود است. و حفاظت

 مویات  ایان  از گاماا  پرتوهاای  .اسات  شاده  استفاده ها کپک و حشرا  آلودگی با مقابله برای گاما پرتوهای از

 سلولو که به داده است نشان مطالعا  اما ،گیارند نمی جای به خود از پسماندی گونه هیچ که هستند برخوردار

 د.رسان می آسیب

 اتایلن   اکساید  ای عبارتناد از  های آرشیوی و کتابخاناه  مجموعه زدایی حشرهِاستفاده برای  مواد شیمیایی مورد

(ETO)،  ملاصاورکردن  باه  سام دود  ازطریاو  زدایای  حشاره هاای   در اکثار روش . 1فرمالدئید و 2برومید متی 

ِنفوذ استفاده شود و  خلأ غیرقاب  اتاقک که برای اکسید اتیلن  زم است از یک طوری هست، به نیاز ها مجموعه

هام حاین درماان و هام پا  از       فنونشود. برخی از این  استفاده می 5در موارد دیگر از اادرهای پلاستیکی

 کنند. هایی برای سلامتی ایجاد می درمان نگرانی

                                                 

1- Oxygen-scavenging chemicals 

2- Methyl bromide 

3- Formaldehyde 

4- Plastic sheeting 



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

65 

 اسیدزدایی کاغذ   8-0

شاوند. ایان فراینادها     مای منجار  کاردن اسایدها در کاغای     اند که به خنثی ایندهایی را ارائه دادهها فر پژوه 

شاوند. اسایدزدایی باه بهباود      صور  خودکار انجام می صور  دستی و هم به اسیدزدایی نامیده شده و هم به

 شود. نمیمنجر پییری کاغی  انعطا 

ها، کاغی را از نظر شایمیایی تثبیات کناد.     وای مجموعهاسیدزداییِ حجمی باید بدون وارد کردن آسیب به اج

ها در مد  زماان کوتااه باا     الوام دیگر این است که این روش باید قابلیت اسیدزدایی حجم زیادی از مجموعه

 زیست را داشته باشد. شرایط ایمن و حداق  هوینه و کمترین خطر برای ملایط

 های اسیدزدایی حجمی را تعیین کرد. ان اثربخشی سامانهتو می  ISO/TS 18344با استفاده از استاندارد 

 بخشی کاغذ استحکام   8-5

تواند به  بندی مجدد که می جو قالب کاغی دارند. به ا، معضلاتی با تُردی و شکنندگیه آرشیوها و کتابخانه ۀکلی

هاا، کاار انادانی     های شکننده ازجمله روزناماه  مجموعه ۀشود، برای کلیمنجر شدن ملاتوای اطلاعا   ذخیره

 توان انجام داد. نمی

های کاغیی  بخشی فقره صور  سنتی برای استلاکام وجود دارد که به گی  یه برگری و یا فنونی مانند آسترکا

هاا   شده است. دو پوسته کردن کاغی ازجمله فرایندهای ماشینی و دستی است که در برخی مکان استفاده می

گیاری  پوشینه ازطریوشتیبان پبخشی، قرار دادن یک  ترین روش استلاکام جحاضر، رای حا  انجام شده است. در

 مراجعه شود(. 2-5-3-است )به زیربند الف

 صحافی   8-6

ای، توجه به شک  اصلی فقره اهمیات دارد. بارای تساهی      های آرشیوی و کتابخانه بررسی مجموعه در هنگام

تاوان صالاافی و صالاافی     شاده، مای   ان مجلدا  صلاافیعنو استفاده از کتاب و مدارک یا حفظ قالب اصلی به

شود مادارک آرشایوی کاه     حا ، توصیه می این ای را در نظر داشت. با های آرشیوی و کتابخانه مجدد مجموعه

عناوان روشای بارای     صالاافی باه   خاود حفاظ شاوند. اگار     ۀشک  اولیا   های جداگانه هستند، به شک  برگ به

برگ باید بدون برش بااقی   های جلدها یا مدارک تک صلاافی لبه ر هنگامدشود،  مینگهداری انتخاب  و حفاظت

 بمانند.

 ها باید تا جای ممکن نگهداری شوند. شده و جلد کتاب های اصلی مدارک صلاافی روک 

های باریک و صلاافی بسایار   ، حاشیهدوزی بی جمله ازهای صلاافی  شک سازی برای برخی از  قابلیت رقمی 

 ممکن است.مستلاکم، سخت یا غیر
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 قالب بندی مجدد   8-7

 کلیات 8-7-0

ها را شام  شاود.   هایی مطمئن برای  بازتولید ایمنِ مجموعه ها، روش مدیریت مجموعه ۀشود، برنام توصیه می

شاود، نلااوۀ    هاا وجاود دارد. توصایه مای     ها و فنون زیادی برای بازتولید فقاره  بسته به نوع منبع اصلی، روش

 بندی مجدد در نظر گرفته شود. مراح  قالب ۀای در کلی ع آرشیوی و کتابخانهرسیدگی ایمن به مناب

را تعیین موارد زیر جمله بندی مجدد از اری، معیارهای قالبنگهد و ریوی حفاظت مشی و طرح ممکن است خط

زماان   نگهداری است یا برای دسترسی و یا برای هردو، آیاا هام   و بندی مجدد برای حفاظت اینکه آیا قالبکند: 

ها، تعیین میاوان پایاداری    های مربوط به حفظ رونوشت شوند، تعیین هوینه بندی مجدد می ها قالب ک  ردیف

 بندی مجدد. کام  قالب گیرشها و تعیین میوان آمادگی  زم برای  رسانه

ای اصلی در ه ای و یکی از فعالیت های آرشیوی و کتابخانه برداری از مجموعه بندی مجدد، فرایند رونوشت قالب

یاا دسترسای انجاام    /نگهاداری و  و بندی مجدد بارای اهادا  حفاظات    نگهداری است. قالب و حفاظت ۀهر برنام

 اصلی شود. ۀتواند جایگوین نسخ بندی شده، نمی شود.  زم به ذکر است رونوشتی که مجدداً قالب می

 سازی رقمی 8-7-3

کناد. تصاویر    کردن مدرک اصالی ایجااد مای    وی پا با سازی یا تصویربرداری رقمی، رونوشتی از منبع ر رقمی

، فنااوری  98 ۀطور دقیو اطلاعا  و نمایشی از فقره اصلی را ارائه دهد. از دها  تواند مانند عک ، به رقمی می

باه   فنی در تصاویربرداری رقمای   های طور گسترده موردِاستفاده قرار گرفته و پیشرفت تصویربرداری رقمی به

 اینترنات  از اساتفاده  موایاای  و جهان سراسر در پییری دسترس افوای  و ها هوینه کاه  بهبود ثبت تصویر،

 .شده است منجر جهانی دسترسی برای

ای ملاساوب   کتابخاناه  و آرشایوی  هاای  مجموعاه  بارای  نگهداری و حفاظت روش عنوان به رقمی تصویربرداری

آن و فراتر  به پییری دسترس برای رقمی عا اطلا سازی بازبینی، نمایه سازی، آماده شناسایی، شود و شام  می

 وی  و یا تصویربرداری است.پاز 

 .قرار گیرد مدنظر ای کتابخانه اگونگی رسیدگی ایمن به منابع آرشیوی و وی ،پ فرایند شود، طی توصیه می

 .  شوندویپشک  مناسب  ها به مجموعه طریو این از تا باشد داشته بازبینی به نیاز وی پ دستگاه است ممکن

 تر است. ها، آسان های رقمی از ریوفیلم رونوشت ۀهایی وجود داشته باشد، تهی ها ریوفیلم اگر از مجموعه

 سازی ممکن است شام  موارد زیر باشد: کاری رقمی برنامۀ

 ها انجام دهند؛ رسیدگی ایمن به فقره باها را  وی  فقرهپکه قرار است  ورزانی فنآموزش  -
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پییر یاا شاکننده    های آسیب بخشی فقره منظور استلاکام ها به ن وی  آپها پی  از  سازی فقره بررسی و آماده -

در هنگامی که ممکان اسات ریساک     ها زیانها و  ها و تعمیر پارگی کردن سطوح آن کردن، تمیو صا  ازطریو

 شود؛ منجر شده  وی پها و کاه  کیفیت تصاویر  فقره دیگی موجود به آسیب

 غیرمجاز؛  استفاده و سرقت برابر در ها فقره از ملاافظت برای امنیت تأمین -

 ها. وی  فقرهپدهی بعد از  طرح جای تدوین -

هاای اصالی    پییری گستردۀ تصاویر رقمی، باعث ایجاد انگیوه بیشاتر بارای دیادن فقاره     اوقا  دسترس برخی

ییر یا شکننده را در نظر پ ی آسیبها مشی استفاده از فقره طشود و بنابراین ممکن است  زم باشد وجود خ می

 گرفت.

آزماون و   ۀنشده و در مرحل ای رقمی هنوز تدوین نگهداری از منابع آرشیوی و کتابخانه و شناسی حفاظت روش

 است. نامه شیوهتعریف 

ای از نقاط یاا عناصار    عنوان شبکه های الکترونیکی متفاو  هستند. تصویر رقمی به تصاویر رقمی با سایر قالب

هاای   یماای ها( برای هر پیکسا  باه بازن   شود. ارقام دوتایی )بیت برداری و نگاشته می ها( نمونه ویر )پیکس تص

، وهای آناالوگ بارای نماای  یاا ااا      تواند توسط رایانه برای تولید بازنمائی یابد که می ملااسباتی کاه  می

 آن بستگی دارد. 3پییری خوانده شود. کیفیت تصویر رقمی به تفکیک

وجو و یاا دساتکاری نیساتند.     جِست قاب   ASCIIهای نوشتار )متنی( الفبایی همانند ویر رقمی مانند قالبتصا

(OCR)ناوری   خاوانی  های نویسه وجوگر متن در تصاویر رقمی باید از برنامه های جست برای استفاده از قالب
2
 

های مدارک منبع و تصاویر رقمای   هخصیصمتنوع بوده و به  العاده فوقهایی  صلات انین برنامه استفاده شود.

 شده بستگی دارد. تولید

 شده ای رقمی های آرشیوی و کتابخانه مجموعه 8-7-2

 صاور   در .دارناد  برتاری  آناالوگ  اصالی  های نمونه به نسبت پییری دسترس نظر شده از های رقمی مجموعه

 باه  تار  نودیک رقمی تصویر است ممکن دیگر، قالب به قالب یک از تبدی  یا/و تطبیو گیار، مناسب، مدیریت

 ثبت تصویر، برای امکاناتی. است شده گرفته نظر در سا  سه تا ماه 34 فعا ، مدیریت ارخۀ. بماند باقی اص 

و مشاترک   مشاارکتی  هاای  اگار شابکه  . دارد وجود شبکه توزیع ازطریو گسترده دسترسی و تصویر بهسازی

 .است هوینه و در فضا جویی برای صرفه دارای امکان بالقوه رقمی فناوری مدنظر باشند،

 شده تکیه دارند عبارتند از: های رقمی مجموعه بههایی که  سازی برنامه ملاحظا  مرتبط با پیاده

 ؛بر آن خواهد بود مبتنیهایی که سامانه  نرخ سریع تغییرا  در فناوری -

                                                 

1- Resolution 

2- Optical character recognition (OCR) 
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 جمله نیروی کار و تجهیوا  تخصصی؛های انتقا  از هوینه -

ساازی الکترونیکای،    های جدید در ملایط ذخیره اصلی در ملایط انبارش و رونوشت ۀحفظ نسخ های هوینه -

 ویژه برای آرشیوها؛ به

 ها؛ کتابخانه برای ویژه به نشر، حو ازجمله قانونی، های ملادودیت -

ای  مخون سنجی و آزم نویسی مداوم برای بازبینی فناوری برای انتقا ، تطبیو، گیار و درستی نیاز به برنامه -

 رقمی موردِاعتماد؛

 نیاز به مشخصا  فنی و استانداردها؛ -

 .فروشندگان ثبا شتیبانی و امکان عقد قرارداد و پ و آوری بیشتر مسسسا  فراهم -

 برداری رونوشت 8-7-0

هاا   برداری برای اهدا  تجاری توسعه داده شده است. این فناوری توسط آرشیوها و کتابخاناه  فناوری رونوشت

هاای مفقاودی در    منظور اساتفاده بیشاتر و جاایگوینی باا فقاره      های شکننده به برداری از فقره ای رونوشتبر

 ازطریااوممکاان اساات  شااکنندهشااود. کاغاایهای  ای اسااتفاده ماای هااای آرشاایوی و کتابخانااه  مجموعااه

شد )برای شت دیگری موجود باوهای رون برداری جایگوین شوند مگر اینکه نسخه ونگهداری با رونوشت حفاظت

هاای   ریوفیلم، یا ااو مجدد یا ویرای  جدید(. ماشین بررویهای بورگ یا پیایندهای موجود  مثا : مجموعه

های رنگی دقیو و یاا تصااویری در مقیااس خاکساتری تولیاد کنناد کاه         توانند رونوشت برداری می رونوشت

 د.های سیاه و سفید استفاده کر به عک   ها برای دسترسی توان از آن می

نگهاداری    و برای مثا ، حفاظتباشد؛   ISO 11798برداری مطابو با استاندارد  شود، فرایند رونوشت توصیه می

تصااویر   تولیاد  نیو بارای حفاظ  و شود  با استفاده از آزمون کیفیت برای دستگاه و جوهر انجام می  از رونوشت

و  ،اساید  بادون تفاده معمو ً باید پایادار، باادوام،   ِاس رد. کاغی موگیرد استفاده قرار میموردِبدون لکه و سیاهی 

 اندازۀ تصویر اصلی باشد و با ثبت مناسب، ایدمان اصلی را حفظ کند. قلیایی باشد. تصویر باید هم

از مدارک اصالی و یاا    های دورنگار رونوشتیا های جایگوین  نسخهعنوان  توان از رونوشت با کیفیت با  به می

کاه   صاورتی  ژوهشگران/خوانندگان استفاده کارد یاا در  پها برای  توان از این رونوشت می ها استفاده کرد. عک 

رونوشت برای نمایشگاه ۀ توان از نسخ یا بسیار شکننده باشد، می حساس به نوراصلی برای نمای  بسیار  ۀفقر

 استفاده کرد.

یاا اساتفاده از    3تصاویر  ایجااد یاا  /ناپایادار و  دلی  استفاده از ماواد شایمیایی   های قدیمی به برخی از رونوشت

جملاه   شاده توساط فراینادهای قادیمی، از     شوند. مادارک تولیاد   می زوا سرعت داار  بهکیفیت  کاغیهای بی

                                                 

1- Image production 
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خی ، ممکن است ملاو شاده باشاند و    1و اوزالید 2، میموگرا 3ترموفک  )دستگاه تکثیر یا عک  برگردان(

 ه از تجهیوا  و ابوار نوین دارند.برداری مجدد با استفا در نتیجه نیاز به رونوشت

ای مادنظر   رسیدگی ایمن به منابع آرشیوی و کتابخاناه  ۀبرداری، نلاو شود، در طو  فرایند رونوشت توصیه می

شاده و   کلی برای مجلدا  صالاافی  طور ها استفاده شود و به برگ تواند برای تک برداری می قرار گیرد. رونوشت

 شود. برداری هستند، توصیه نمی ای دستگاه رونوشت شیشه ۀمنابعی که بورگتر از صفلا

 سازی ریزفیلم 8-7-5

شاود. ایان روش بای  از صاد ساا  قبا         را شام  می 5ریوفیلم و هم ریوفی هم سازی،  روش فنی ریوفیلم

از  واساتر اساتفاده    لای پایاۀ فایلم   پاز  انانچهگیاری شده است.  عنوان بخشی از فناوری عکاسی سنتی پایه به

های ثابت،  اگر ریوفیلم در ملافظهنیو المللی برای مواجهه و پردازش ریوفیلم پیروی شود و  داردهای بیناستان

برداری پایادار   سازی یک روش فنی رونوشت ، ریوفیلمبندی و تلات شرایط ملایطی مناسب انبارش شوند بسته

ویاژه در   دی مجادد باه  بنا  هاا، یاک تفااو  اساسای باین ریاوفیلم و ساایر فناون قالاب          است. پایداری رسانه

 های رقمی است. تصویربرداری

جداگاناه   طاور  ها بریده شوند و به شود اما ممکن است نوارهای فیلم از لوله ای پیچیده می شک  لوله ریوفیلم به

 هاای باا عارض    در دساترس باوده و ریاوفیلم    mm 19و  mm 39هاای   های با عرض نگهداری شوند. ریوفیلم

mm 19   جداگاناه را در   ۀانادین صافلا   ریاوفی  نگهاداری هساتند.    و بارای حفاظات   ریوفیلم معمو شک

 کند. می تکثیرهای فیلم  ورقه

تنها نوعی است که بارای    نقره است. ژ تین 4و وزیکو ر 9آزو ، دِی9نقره های ژ تین شام  قالب 9ریوفرم فناوری

تنهاا ناوعی اسات کاه دارای کیفیات       5رۀ ت ا شاد  تأیید است. فیلم نقره فرآوری نگهداری موردِ و اهدا  حفاظت

 شود. شو ثابت نمیو ، با استفاده از مواد شیمیایی و شست38خشک ۀآرشیوی است و نوع فیلم نقر

با   32توسط فیلم با تباین که شرطی بهد های خاکستری ایجاد کن رنگ تواند ت ه می 33رنگ پیوسته فیلم ت ه فنون

های مختلفای تولیاد    رنگ پیوسته با روش ، ثبت نشده باشد. ت هشود که برای فیلمبرداری معمولی استفاده می

 ای با تغییر زمان نوردهی و پردازش با تباین کم است. ها شام  پردازش فیلم نقره شود. این روش می

                                                 

1- Thermofax 

2- Mimeograph 

3- Ozalid 

4- Microfiche 

5- Microform 

6- Silver-gelatine 

7- Diazo 

8- Vesicular 

9- Wet-processed silver film 

10- Dry silver film 

11- Continuous-tone film 

12- Contrast 
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 پییر است. ، آسیب3شدگی ناشی از نور کلی، فیلم رنگی در برابر ملاو طور به

ای در نظار   رسیدگی ایمن به منابع آرشایوی و کتابخاناه   ۀ، نلاوسازی شود، در طو  فرایند ریوفیلم توصیه می

 گرفته شود.

                                                 

1- Light fading 
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 پیوست الف

 دهنده( )آگاهی

 بندی ها و مواد بسته محفظه

  محفظهانواع    0-الف

 کلیات 0 -0-الف

 استفاده شود. برای انبارش بلندمد ها  متناسب با ملاتوا و توصیههای زیر  ممکن است از انواع ملافظه

 مطابقت داشته باشند. ISO 16245ها با استاندارد  ود، ملافظهش توصیه می

 مطابقت داشته باشند. 2-2-ها با زیربند الف بهتر است، اسب

 شود: ها با هر نوع طراحی توصیه می ها و قاب موارد زیر در مورد جعبه

 ها را از بین نبرند؛ در هنگام برداشتن، فقره -الف

 ته باشند که ساده و کاملاً مشخص باشد؛روشی برای باز و بسته کردن داش -ب

جاایی و   هاا بارای جاباه    ها و قاب اطلاعا  مربوط به ملاتوا و موقعیت درست جعبهحاوی  گیاری براسب -پ

 ؛باشدصور  عمودی،  صور  افقی و اه به انبارش، اه به

 روک  یا آستری نرم و خنثی داشته و ریسکی برای ملاتویا  نداشته باشد. -ت

 نشده( شده یا صحافی کتاب )برای منابع صحافی ۀبجع 3-0-الف

فرد ملاتویا  آن تنظیم شاده اسات؛ همچناین     ای ملاکم است که برای نیازهای منلاصربه سازه ،کتاب ۀجعب

 عطف و یا افتادن کتاب به جلو، جلوگیری کند. از طر  تواند از سقوط جعبه می

د تا سطوح آن باه ماوازا  اتصاا   مجلاد     نریده شوای ب شده باید به اندازه ها برای مجلدهای صلاافی ملافظه

 شده باشد. صلاافی

 زیر باشد: های ویژگیشود، جعبه دارای  توصیه می

 خاود  در شاده، کتااب را   مجلد صلاافی دقیو بتواند براساس شک  باشد که شده طراحی ای گونه باید به -الف

گونه برآمدگی برروی  فصایی برای هر حا  درعینتکان نخورد  ،جایی، ملاتویا  جعبه هنگام جابه دهد تا جای

و  شاکنندگی خااک سااختار    از هرگونهها( نیو وجود داشته باشد و  گیره ها، زنجیره میخ، جلد )برای مثا : گ 

 .کند  ملاافظت  و شکننده سطوح تردآسترکاری مواد 

ملاتویاا  آن در برابار    از و کرده مقاومت kPa 28حداق   فشار برابر در که باشد شده طراحی ای گونه به -ب

 کند؛ ملاافظت هر نوع آسیبی،
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 کاغای پوساتی  روک  شده یا جلدِ مجلد باا اساتفاده از روکا      کاغی پوستیویژه وقتی بدنۀ مجلد با  به -پ

 روی مقوا تهیه شده باشد، مجلد تلات فشار نهایی ملایمی قرار گیرد؛بر

 جعبه خارج شود؛ از فوراً ملاتویا  دقیو رسیدگی در هنگامبرای احتیاط،  -ت

 کردن آسان مجلد را فراهم آورد. امکان خارج -ث

بورگتر از  کمی توان از مقوایی که های حفاظتی می انجام درمان در هنگام وجود مقوا در مجلد، عدم صور  در

 .کردگاه استفاده  عنوان تکیه به بدنۀ مجلد است

داشتن آن در جای  توان برای ثابت نگاه بپوشاند و میای باشد که کاملاً مجلد را  گونه شود، روک  به توصیه می

 .شود می جعبه جلوگیری ملاتویا  دیدن آسیب از ترتیب، این نرم استفاده کرد، به ای پنبه نوار خود از از

بارای   اسات  ممکان  باز اسات،  طر  اند که از یک گرفته قرار کتابی ۀجعب در عمودی صور  به هایی که کتاب

 .باشند داشته اه نیازگ تکیه به بدنه مجلد

 شده( برای انبارش مجلدات صحافی خصوصاً) ای چندلبه  جعبه 2-0الف 

 شده ساخته آرشیوی کیفیت با تاشوی ۀجعب قطعه دو یا یک از که است سختی نیمه ملافظۀ ،ای ۀ اندلبهجعب

 .شود می ساخته داده و برش آن ملاتویا  دقیو ابعاد اساس بر مقوا .است

یاا واشارهایی از جان      و نخ از استفاده با باشد  زم سازی ت جعبه، ممکن است در جعبهساخ روش به بسته

 جعبه ملاکم و ایمن شود. خارجی آن، ۀلب در اتیلن پلی

 شود اما در صاور  اساتفاده، بایاد از    خودداری ساخت جعبه در 3دوخت مفتولی )سیمی( یا منگنه از کاربرد

 باشند. جعبه ملاتویا  با تماس باید درو این مواد ن استفاده شود 2ضدزنگ مواد

 2جاکتابی 0-0-الف

 برای است ممکن و گیرد دربرمیکتاب را  سخت است که نیمه یا سخت ۀقطع دو یا یکساختاری از جاکتابی، 

 .شود استفاده سخت، ۀشد صلاافی مدارک انبارش

                                                 

1- Wire-stitching 

2- Stainless steel 

3- Slip case 
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 آرشیوی های انبارش اسناد جعبه 5-0-الف

 باشند. ISO 16245ید مطابو با استاندارد با آرشیوی های انبارش اسناد جعبه

ملاکام و   راحتای  باه  بایاد  هاا  درپوش. باشند mm 2ضخامت  با اسید بدون مقوای از باید 3ها درپوش و ها جعبه

 بسته شوند.

به هم متص  شوند زیرا ممکن اسات   لبه تعداد با حداق  که شوند ساخته ای گونه به ها باید درپوش و ها جعبه

 .شوند قفسه از از گیاشتن و برداشتن آن مانع یا برسانند آسیب بهجع ملاتویا  به

 از که مواردی استفاده شود. در 2دوخت مفتولی )سیمی(های آهنی، یا  از گیره یا بست نباید ،در صور  امکان

 .ساخته شده باشند زنگ ضد مواد مانند غیرخورنده )ضدزنگ( مواد از باید شود، می استفاده ها آن

 برگ( تکۀ شد و مدارک صحافی  نازک ۀشد )برای مجلدات صحافی ا کاغذیج 6-0-الف

 از بورگتار  کمای  اماا  مسااوی  اندازه به پایین و با  مقواهایی در دارای که است سفارشی پوششی ،جا کاغیی

متص  شده باشد یا انین بندهایی  مقوا پشت به داشته باشد که 1بندهایی است ممکن. است ها آن ملاتویا 

 .ه باشدنداشت

، جلویی، با  و پایین یاا سار و تاه    جای دیگری از لبۀ در یا جلویی لبۀ در فقط است ای ممکن پاراه بندهای

 .کنند نگهداری تری در شرایط ایمن را ملاتویا  خود بتوانند تاباشند 

 0زبانهدو یا چهار  محفظۀ  7-0-الف

 البته شود، ساخته آرشیوی کیفیت با مواد واع مختلفان از تواند می دارد و ، وزن سبکیزبانهدو یا اهار  ملافظۀ

هایی دارد که مادارک   اما همیشه زبانه باشد، قطعه داشته دو یا یک است ممکن و بوده از جن  کاغی معمو ً

 گیرد. را دربرمی

 .مطابقت داشته باشد ISO 16245: 2009از استاندارد  9 با بند زبانهدو یا اهار  ملافظۀشود،  توصیه می

 .مدارکی ایجاد کند که در پوشن گیاشته شده است برای ریسکی گونه هیچ شده، نباید استفاده وادم

 .استفاده شود 9های آرشیوی از ریسمان یا تسمه ملافظهممکن است برای ایمنی 

 ها استوانه بررویشده  محافظت از مواد لوله 8-0-الف

                                                 

1- Lids 

2- Wire-stitching 

3- Flaps 

4 - Two or four-flap enclosure 

5- Archive tape 
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لیگنین باشاد یاا مطاابو باا      اسید و بدون از مقوای بدون کردن مدارک باید استفاده برای لوله موردِ های استوانه

 شده، ساخته شده باشد. اسید که با دو  یه کاغی آسترکاری وناز مقوای بد ISO 9706استاندارد 

شده بلندتر باشد و ضخامت، استلاکام و قطر استوانه  لوله مدرک عرض از mm 388حداق   باید طو  استوانه

باشد که وقتای مادرک از    ای گونه به مدرک تعیین شود. همچنین قطر استوانه باید اندازه و وزن براساسباید 

 صور  تخت بماند. شود، بتواند به استوانه باز می

رو بایاد پارااه    ، از ایان شود ت با دو  یه پاراه پوشاندهاس استوانه با مدرکی که دور آن پیچیده شده، ممکن

داشته باشد و به داخ  یکدیگر جمع یا تا شاود   پوشانی استوانه آن هم های اندازه کافی عریض باشد تا با لبه به

 تأمین شود. mm 29ها باید با نوارهایی با حداق  عرض  غبار شود. همچنین ایمنی آن و تا مانع از ورود گرد

شاده   بارای پیچیادن مادارک انباارش     ISO 9706های کتانی و کاغیی مطابو با  اساتاندارد   توان از کیسه می

 ها، استفاده شود. استوانه رویبر

 .گیرند قرار ها استوانه داخ  نباید مدارک

 آ ، ایاده  حالت در. کرد باید احتیاط کردن مواد نیو برای لوله 3ها لوله یا با مقطع مربع های جعبه از استفاده در

 باشد. مدرک یک حاوی باید فقط جعبه هر

 اظتفح های سایر روش 9-0-الف

 3ها جزوه 0-9-0-الف

را  واحاد  بخا   اناد تاا یاک    شاده  دوخته یکدیگر کردن به با تا که هستند شده تا برگِ تعدادی شام  ها جووه

 تشکی  دهند.

آرشایوی و   هاای  مجموعاه  از نگهاداری  و حفاظات  بارای  کارآماد  و ایمان  روشی عنوان به است ها ممکن جووه

 .گیرند قرار ِاستفاده مورد  برگ تک ای کتابخانه

 هایی از برگ ای مجموعه یا نازک 1های رساله مانند تر بورگ کمی مدارک برای ها جووه از تاس ممکن همچنین

 است. ضروری ها آن بودن هم کنار شود که استفاده

شاده، مطابقات    حفاظات  شده از منابع آرشایوی  های ترکیب ضخامت با د تااستفاده شو ملاافظ جبرانی بایداز 

و یا  شده تا های ورق عنوان کاغیی باشند که به از جن  همان یباریک ایها باید نواره . این ملاافظداشته باشد

 از تر پهن کمی که شده باشد تا از ورق قلاب ملاافظ استفاده قرار گرفته است، یا جووه موردِ ۀشده در تهی نیم دو

 ند.باید یکی در میان قرار گیر ها هستند، هایی که به اندازه آن و ورق ها ملاافظ. کام  است جووه

                                                 

1- Tubes 

2- Fascicules 

3- Pamphlets 
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 .شود تهیه 3مانیلاکاغی  یا نازک هر جووه باید جلدی از کار  برای

باه   1باید باا اساتفاده از اساب نشاساته     2ژاپنی جن  کاغی تیشوی از باریکی نوار نتایج، بهترین کسب برای

پشتی تاجایی که امکان دارد باید به لبۀ پشتی متص  شود کند و  عنوان ملاافظ عم   مدرک متص  شود تا به

 .هیچ ناحیۀ متنی با نوشتاری را نباید بپوشاند و

 در کنار هم در جعبه قرار داده شوند. بیشتر ملاافظت برای کام  های جووه از ممکن است تعدادی

 :از عبارتند ها جووه از استفاده موایای

 شود؛ اص  مدرک انجام می در دخالت حداق  -

 آورند؛ می  را فراهم فیویکی بهترین ملاافظت -

 شود؛ می مدرکی جدا شده و بنابراین ملاافظت هر -

 هیچ یا حداق  تماس با مدارک در حین استفاده وجود دارد؛ -

 .است آسان بازتولید آن یا نمای  برای استخراج مدارک -

 :از عبارتند ها جووه از استفاده معایب

 دهد؛ می تغییر را مدرک اصلی قالب موقت طور به جووه -

 .نیستند ایمن سرقت برابر   درطور کام ها به جووه -

 یدارساز پوشینه 3-9-0-الف

است کاه از   استر جن  پلی از ورق دو بین برگ، یک معمو ً مدرک، دادن ی شام  قراردارساز فرایند پوشینه

 از اساتفاده  باا  ها لبه اطرا  ،آن در و( مراجعه شود 9-2-الف به زیربند) هستند اثر و شفا  نظر شیمیایی، بی

شود. در ایان روش   می به هم جوش داده شده و متص  9(الکتروسونیک)فراصوتی  یا 5لکترومغناطیسیا فنون

 کاریجوشا  از اساتفاده  باا  که شود می داده مدرک استفاده شود. ترجیح داشتن نگه نباید از هیچ اسبی برای

 م نشوند.مو و کاملاً درزبندی و مهر ها لبه باز، طر  یک حداق  یا ای نقطه

شاک  کتااب    شده را به دار توان اندین برگ پوشینه گیاری متداو  است اما می برگ، پوشینه دارک تکبرای م

 گردآوری کرد.

                                                 

1- Manila 

2- Japanese tissue 

3- Starch paste  

4- Electromagnetic 

5- Ultrasonic 
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مدرک از نظر شیمیایی ارزیابی شده و تعیین شود که آیا نیااز باه تثبیات     بایدگیاری مدرک،  قب  از پوشینه

 شود. اعما  باید تخصصی دارد یا نه. در این خصوک تشخیص

 شرح زیر است: گیاری به استفاده از پوشینه موایای

 شود؛ می حفظ مدرک است؛ در این روش یکپاراگی اص  مدرک در دخالت حداق  با ملاافظتی روش -

 

 است؛ 3مناسبی برای مدارک شکننده و ظریف ملاافظ -

 د؛توان مدارک را پشت و رو کر می آسانی به و سرعت در این روش به است که نگهداریبرای  یروش -

 کند؛ می ملاافظت سطلای تماس انبارش و مشاوره، مدرک را در برابر سای  و در هنگام -

 کند. می ملاافظت ها آلودگی سایر یا آب با تماس از فاجعه، مدرک را بروز صور  در -

 گیاری عبارتند از: معایب استفاده از پوشینه

 شود؛ می مینیزهای انبارش مث  کشوهای  شدن وزن و حجم سامانه باعث اضافه -

 رد شده است؛ موقت طور به تی،نگاش کتاب های شاخصه از برخی ۀمطالع در -

 باشد؛ ای گیاری دوره تعویض پوشینه به نیاز است ممکن بنابراین و شود می خراشیده راحتی به استر پلی -

 رنگ گچ ازجمله قاشیباعث ریختگی رنگ آثار ن تواند می استر پلی توسط شده ایجاد (استاتیکایستا ) بارهای -

 ذغا  شود. یا گواش ،(پاست )

 3ها قاب 2-9-0-الف

 اسات  کند و ممکن می فراهم را برای آن فیویکی ملاافظت است و مدرک و ملاکم برای سخت یملاافظقاب، 

 نیو استفاده شود. زیباشناختی از منظر دادن مدرک نمای  برای قاب از

 رویبار  است. مادرک  گاه متص  تکیه مقوای به شده که ساخته هپنجر شک  مقوا به یک از قاب معمو ، طور به

 هاای  فقاط لباه   ای باشاد. مقاوای پنجاره    ااراوب قاب می ای، پنجره و مقوای شود الصاق می شتیبانمقوای پ

 از مدرک است. بورگتر کمی پوشاند و یا می را مدرک

 .کرد استفاده نق  و حم  و استفاده نمای ، انبارش، در هنگاماز مدارک  ملاافظت برای ها از قاب توان می

 :است زیر شرح کردن مدارک به قاب موایای

 فیویکی مسثری برای مدرک است؛ ملاکم و ملاافظ ملاافظ -

                                                 

1- Delicate 

2- Mounts 
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 شود؛ اسخگویی به الواما  مختلف طراحی پتواند برای  سازۀ مناسبی است که می -

 پییر مسثر است؛ های آسیب در ملاافظت از مدارک و رسانه -

 شوند؛ قاب، ثابت می بررویکند زیرا مدارک  ارک را تأمین میامنیت مد -

 بخشد؛ شک  ظاهری مدرک را بهبود می -

 شوند؛ میمنجر  زوا باشد که به  دهی جاینامناسب  های جایگوین روش تواند می -

 .دهد می کاه  مشاوره را در هنگام فیویکی تماس به نیاز -

 :است زیر شرح کردن مدارک به قاب معایب

 های فیویکی در مدرک است؛ دخالت شام  معمو ً کاربردی در اتصا   قاب ۀشیو -

دهد که این امر ممکن است باا زمیناه، هاد  یاا معنای اصالی        کردن، روش دیدن مدرک را تغییر می قاب -

 مدرک مغایر  داشته باشد.

 سازی: استفاده در قاب شود، مقوای موردِ توصیه می

 و بافر3شده خالص اوب خمیر از نظر شیمیایی از حفاظتی باشد و از نوع مقوای ،د م کوتاه انبارش برای -الف

 ساخته شده باشد؛ 2کلسیم کربنا  بافر

از نوع مقوایی  باشد، 1ای شده از الیا  پاراه ای یا مقوای ساخته مقوای موزه از نوع ،بلندمد  انبارش برای -ب

 کلسیم ساخته شده است؛ ربنا ک و از بافر یک درجه 5ای پنبه الیا  از جن  باشد که

 .باشد 9گوگرد بدون و بافر بدون ای، پنبه نوع الیا  ، مقوا از(عک  مثا : برای) تخصصی کاربردهای برای -پ

حاین انجاام مراحا      رفتاه  کاار  باه  ماواد  باه  مرباوط  هاای  توصیه با مطابو باید مدرک با تماس در مواد سایر

 .دنباش( 1-9 و 2-9ی زیربندها) بندی بسته و حفاظتیهای  درمان

 شود. ساخته آرشیوی کیفیتبا مشخصا   دارای مواد فقط باید از قاب

                                                 

1- Purified wood pulp 

2- Calcium carbonate buffer 

3- Rag board 

4- Cotton fibres 

5- Sulfur free 
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 بندی مواد بسته 3-الف

 کلیات 0-3-الف

ناشای   تواند می این امر. باشند رسان آسیب عوام  ریسک معرض در ممکن است ها انبارش، مجموعه در هنگام

کاه  باشاد   موادی ناشی از در برخی موارد یا مدارک، عیطبی تخریب فرایندهای ،3رامونیپیشرایط ملایطی  از

 .است مهم بسیار بندی بسته مواد مناسب برای انتخاب بنابراین. اند شده از آن ساخته انبارش های گنجایه

بنادی   بارای بساته   اوبی های جعبه و منسوجا  از موادی نظیر سنتی های کتابخانه و آرشیوها از در بسیاری

رو، ایان   ایان  از .ارجح باشند و ِقبو  قاب  ملالی های مجموعه و ملایط برای رسد می نظر به که شود می استفاده

 بندی باید بدون تغییر باقی بمانند. های سنتی بسته شیوه

 ها چسب 3-3-الف

 .نشوند تخریب زمان مرور به و باشند اسید بدون باید ها مجموعه بندی بسته در موردِاستفاده های اسب

د. نشاده مضار باشا    های انبارش مجموعه کند که برای تولید جانبی ملاصو تی تواند می اسب تخریب فرایند

 و مانناد  بااقی مای   پایادار  معمو  طور به شوند، می استفاده کاغیی مدارک حفاظت در نشاسته که های اسب

 .شوند نمی تخریب

 مقوا 2-3-الف

 باشد.ISO   16245:2009از استاندارد  2-5 بندی باید مطابو با زیربند ِاستفاده برای بسته مقوای مورد

ِتوجهی  قاب  آلودگی هستند، موایای دیگری از فیلترهای جاذب انواع یا مولکولی فیلترهای مقواهایی که حاوی

 .دهند می نگهداری ارائه و برای حفاظت

 د از اسااتاندار 3-5بناادی مااواد عکاساای بایااد مطااابو بااا زیربنااد       مقااوای موردِاسااتفاده باارای بسااته   

 ISO 18902:2013  .باشد 

 کتااب،  هاای  جعباه  سااخت  بارای  مقواهاا  از. کااربرد دارناد   هاا  کتااب  و اساناد  انباارش  در گساترده  طاور  به مقواها - یادآوری

انادازه   هاای باورگ   برگ و انبارش مجموعه کردن آثار کاغیی تک قاب و های ملاافظتی ملافظه سایر ها و بخشی به جووه استلاکام

 شود. ستفاده میا صور  تخت، به

                                                 

1- Immediate 
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 پارچه و کاغذ 0-3الف 

 پیشینه 0-0-3-الف

 از هاا  زم اسات تاا    هاا بارای انباارش بلندماد  آن     بندی مجموعه اثر برای بسته اسید و بی انتخاب مواد بدون

 .ها در طو  زمان جلوگیری شود تخریب آن

یی، به زیربنادهای زیار مراجعاه    قلیا pHها و سایر مواد حساس به  جو برای برخی از عک  در اغلب موارد )به

 شود. اسید و مقوای حاوی بافرهای قلیایی توصیه می شود(، استفاده از کاغی بدون

طاور طبیعای اگار در معارض      خنثی ساخته شده باشاد، باه   pHاسید حتی اگر از ابتدا با  کاغی و مقوای بدون

بنادی،   در ماده بساته  1 تا % 2 قلیایی %د. ذخیره نشو تدریج اسیدی می ترکیبا  مختلف اسیدی قرار بگیرد، به

 تواند از هرگونه تولید ملاصو   حاص  از تجویه اسیدی ملاافظت کند. می

 کاغای  که آنجایی ای برخوردار است. از دهی مواد با بافر قلیایی، برای بقای بلندمد  کاغی از اهمیت ویژه جای

منجر به اکسید شدن و ( لیگنین جملهاز) آن موجود در مختلف های ناخالصی شود، می تخریب طبیعی طور به

 کاغای  سالولو  زوا  سارعت  افاوای   امار باعاث   این و شده اسیدی شود که باعث تجویه تولید ملاصو تی می

 .شود می

 منجر به تولید اسید( 2گوگرد اکسید دی و 3از  اکسیدهای مانند) جو در موجود های آ ینده و اسیدی گازهای

 کنناده  اکسید ماده ازن که یک مانند) که دیگر ترکیبا  آ ینده حالی در شوند، می کاسید سولفوری و نیتریک

 .دارند مشارکت کاغی زوا فرایند  در نیو( بسیار قوی است

منتشار   سااختمانی  مواد و مصاالح  یا اثاثیه توسط استیک اسید و فرمالدئید مانند رسان آسیب ترکیبا  سایر

 شود. متصاعد می مجاور مواد یگری ازد اسیدی شوند. همچنین ترکیبا  می

 عواما   ایان  اثارا   از را مادارک  انباارش،  هاای  ملافظاه  در اساتفاده  در صاور   موجاود  تجااری  ملاصو  

 .کند می ملاافظت رسان آسیب

 .کند بندی عایو ملایطی شرایط سریع تغییرا  در مقاب  را شده بندی بسته های مجموعه تواند می مقوا و کاغی

 و ملاایط  آ یناده  گازهاای  حادودی  تاا  کاه  طاوری  کند، به می عم  جاذب عنوان به اغییهمچنین مقوای ک

 .کند می جیب را شوند می منتشر مدارک خود از که هایی آ ینده

ساخت مقوای کاغایی و یاا ساایر ماواد      در هنگامتوانند  ها می های آ ینده فیلترهای مولکولی یا دیگر جاذب

اندازناد و   ه شوند. این مواد، انواع ترکیبا  شیمیایی را جیب کرده و به دام مای کارگرفت ها به بندی در آن بسته

 شود. بندی تکمی  می ها توسط مواد بسته های جیب آ ینده برند و از این طریو مشخصه ها را از بین می آن

                                                 

1- Oxides of nitrogen 

2- Sulfur dioxide 
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دارند  نگه میهای مقوایی، مقادیر زیادی آب را در خود جیب کرده و  در صور  بروز فاجعۀ ناشی از آب، جعبه

 .جلوگیری کنندخود  ملاتویا مرطوب شدن توانند برای مد  زمان نسبتاً طو نی از  و می

کاردن اساتفاده    ای برای روکا   عنوان ماده ها و به ها، پاکت ها، کیسه  نصور  پوش کاغی برای انبارش اسناد به

 شود. می

 یافت. ISO 16245توان در استاندارد  اطلاعا  بیشتر در این مورد را می

ای دارناد و   ها ساختار شیمیایی پیچیده های مختلفی دارد. این مجموعه های عک  اال  بندی مجموعه بسته

 شوند. می زوا مطابقت ندارند، مستعد  ISO 16245بندی که با استاندارد  تماس با مواد بسته ازطریوویژه  به

 باا  و باوده  کیفیات  با انبارش برای وردِاستفادهم مقوای و دهندۀ الیا  کاغی ترکیبا  تشکی  که است ضروری

ویژه، مهم است که ماواد   کنند. به را ایجاد می پسماند شیمیایی حداق ِ تهیه شده باشند که با  استانداردهای

شادن عکا     دار بندی حاوی مواد شیمیایی از قبی  گوگرد و ترکیبا  گوگردی نباشد، زیارا خطار لکاه    بسته

 وجود دارد.

هاای قلیاایی حسااس هساتند و      و فرایندهای انتقا  رنگ کنونی، باه ملاایط   2یا سیانوتایپ 3نتعک  بلوپری

ها تا زمانی که اطلاعا  نهاایی در   رسد برای این مجموعه نظر می توانند داار تغییر رنگ شوند. بنابراین به می

 های غیربافری استفاده شود. ها در دسترس قرار گیرد از ملافظه مورد آن

 پارچه 3-0-3-الف

 رنگ، ملاکم و بادوام باشد. اسید، بدون پاراه موردِاستفاده برای آسترگیری باید بدون

( روکا   1پاراه موردِاستفاده برای پوش  جعبه باید با یک ماده رزینی بدون پسماند )مانند رزیان آکرلیاک  

 شود.

 طور کام  سطح الیا  پوش  داده شود. سطوح نباید شکننده باشند و باید به

 شدن، پاراه نباید به مدارک بچسبد و پسماند رنگ ایجاد کند. نین در صور  خی همچ

 کاغذ 2-0-3-الف

 2-9بندی که در تماس مستقیم با مدارک است، مطابو با زیربند  شود، کاغی موردِاستفاده در بسته توصیه می

 باشد. ISO 16245:2009از استاندارد 

ِتاوجهی بارای    ها هستند، موایای قاب  های آ ینده نواع دیگر جاذبکاغیهایی که حاوی فیلترهای مولکولی یا ا

 نگهداری دارند. و حفاظت

                                                 

1- BluePrint 

2- Cyanotype 

3- Acrylic resin 
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 از اساااتاندارد  3-5هاااا بایاااد مطاااابو باااا زیربناااد     کاغااای موردِاساااتفاده بااارای انباااارش عکااا    

ISO 18902:2013 .باشد 

 ها پلاستیک 5-3-الف

اتایلن،   اساتایرن، پلای   اساتر، پلای     پلای هایی که در تماس مستقیم با مدارک هستند بایاد از جان   پلاستیک

 سایورها باشند. ها و عاری از پلاستی الفین پروپیلن یا در ملادوده پُلی پلی

ها انرژی ایستایی دارند، مدارک با سطوح شکننده و ظریف از قبی  پاست  و مداد نرم،  دلی  اینکه پلاستیک به

 های پلاستیکی انبارش شوند. نباید در ملافظه

ساایورها   اثار و عااری از پلاساتی    اساتر کاه از نظار شایمیایی بای      گیاری فقط باید از فایلم پلای   ینهبرای پوش

 شده است، استفاده شود. و یا سایر مواد اشباع  های سطلای و نیو عاری از هرگونه بافت و الگو، رنگ پوش 

اساتری   هاای پلای   لمهای منفی داشته باشند. برخی از فای  استر موجود هم ممکن است مشخصه های پلی فیلم

 کنند. یدا میپخیلی نرم هستند و در صور  تماس دو سطح باهم، ظاهرِ ناخوشایندی 

 در دسترس هستند. انتخااب  mµ 388و  mµ98  ،mµ 99های متفاو ، اغلب  استر در ضخامت پلی  های فیلم

 .باشد شده پوشینه مدرکِ برای نوع پشتیبان موردِنیاز و اندازه براساس باید ضخامت

 از اسااتاندارد  2-5زیربنااد  بااا مطااابو بایااد عکاساای مااواد باارای شااده پلاسااتیکی اسااتفاده هااای ملافظااه

ISO 18902: 2013  باشند. 

حاا ، بسایاری از ملاصاو       این ها برای انبارش بلندمد ، متداو  است. با حاضر استفاده از پلاستیک حا  در

اند که برای انبارش بلندمد   ساخته شده 3 (PVC) کلرید وینی  پلاستیکی تجاری موجود برای انبارش، از پلی

ساایورها و ساایر ماواد     شادن پلاساتی   کلرید باعث تولید اسید قوی و نیو متصاعد وینی  نامناسب هستند. پلی

 شود. ها می شده در آن شیمیایی تشکی 

استفاده قرار گیرناد، اماا   توانند موردِ خطر مختلفی وجود دارند که برای انبارش بلندمد  می های بی پلاستیک

 تواند باعث کاه  ایمنی شود. ها دارای ترکیبا  افوودنی هستند که می برخی از آن

های تلالیلای شایمیایی دشاوار اسات، مهام اسات کاه ماواد          ها بدون آزمای  از آنجا که شناسایی پلاستیک

 موردِاستفاده برای انبارش مدارک با دقت انتخاب شوند.

 ها استفاده برای بستن محفظهنوار مورد  6-3-الف

 شده باشد. ساخته عرض mm 38حداق   با ای )نخی( سفید کتانی یا پنبه ۀپارا از باید نوار

                                                 

1- Polyvinyl chloride  
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 ریسمان 7-3-الف

 های کتانی خالص و سفید ساخته شده باشند. باید از پاراه ها ریسمان
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 پیوست ب

 دهنده( )آگاهی

 ای آرشیوی و کتابخانه های مجموعه نمایشگاه

 کلیات   0-ب

یریتی، تادوین راهنماهاای   ماد  یهاا  واپای  های اجرایی و ، روشمدون  مشی شود، نمایشگاه با خط توصیه می

 فرد اداره شود. به های منلاصر ویژه برای تأیید یا رد درخواست برای فقره

ونقا    حما   نگهداری، امنیت، الواما  و ها باید حداق  اقداما  مربوط به حفاظت یینمای  اص  دارا در هنگام

مشی بایاد   رو، خط این ها است. از ها و مجموعه شدۀ عمومیِ فقره واپای ها شام  نمای   رعایت شود. نمایشگاه

ها  بودن فقره گرفتن ملا  نمایشگاه در فضای باز یا ارزشمند فرد، ناشی از قرار مدون باشد. در شرایط منلاصربه

 اشد.ها، ممکن است نیاز به بررسی بیشتری ب یا مجموعه

 یشاگاه نما مرباوط باه   الواماا   تأسیساا  پاساخگوی   یت یا، امنینگهدار و حفاظتاستانداردهای که  صورتی در

در صاور  نیااز، از    تاوان،  تا مشخص شود آیا مای  یا صور  گیرد یک فرایند بازبینی انجام شود یدبا، نیستند

ساایر   ،شاده  ی مهُروماوم هاا  بساته یاا   هاا  قاب ،ها بهبود شرایط ملاافظتی کمدها، ویترین اقداما  کمکی نظیر

 .یشرفته استفاده کردپ یتیو اقداما  امن ها ملافظه

 ی درقانون صور  اعما  شود که به ییها و مجموعهها  ی فقرهبرا ها یشگاهنمامربوط به الواما  شود،  توصیه می

باه  ز مسسساا  دیگار   هایی کاه ا  مجموعه ها یا ی فقرهبرا ممکن است شوند. این الواما  نگهداری میسسه سم

 کار گرفته شود. اند نیو به گرفته شدهامانت 

ویاژه در   نگهاداری باه   و حفاظات   زم است مسئو ن و کارکنان، یشگاهنما یبرگوار یبرا گیری یمتصمپی  از 

دلیا    یی هستند که بهها فقرهشام   شکننده یها فقره .های شکننده، بررسی دقیقی انجام دهند خصوک فقره

خاود، در مقابا  صادما ،     قالاب دهنده یاا   ی  مواد تشکی دل بهیا و  سریع زوا ی یا قبل صدما ، یعیوب ذات

،  ک روغنای هاای   فقاره  ،فیا   شام  عااج  تواند می ها . مثا یداری قرار دارندناپایط شرایر بوده و در پی یبآس

هناری   هاای  سااخته  سات د، یا مداد زغاالی  گچ رنگهای با  تخته، طراحی برروی  ی، نقاشیشهش بررویعک  

، شاده  صالاافی  یر، کاغایهای تُارد و شاکننده، مجلادا     پای  یبآسهنری با ضمائم  های ساخته دست، ترکیبی

پوسایده،   باا ساطوح   هاایی  و فقاره  شاده  یا جادا  شده ، صفلاا  پارههایی همچون مدارک دارای پیوست نمونه

 یشاگاه توساط  نما یطو شارا وضاعیت  . شوند خورده یا پاره که فقط به اینها ملادود نمی های فرسوده، ترک لبه

 یتای امن هاای  سانجه  یاا /و نگهداری بیشتر و نیاز به حفاظتو ممکن است شود  یم یینتع ندهده امانتسسه سم

 باشد.

 .تشخیص داده شودشکننده  یاربس یمن،نق  ا و حم  ی  یانما یبرا ای فقرهممکن است 

 ی امانت باشد.توافقنامه کتبید شام  با یشگاهیصد نمامقا یبرا یرندهگ امانتتوسط  یویکیف موقت رستیپسر
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دیده انجام شود و ممکن است  زم باشاد از طار  مسسساه مجاوز      نق  فقره باید توسط فردی آموزش و حم 

ها را داشته باشاد. فقاره بایاد همیشاه تلاات اختیاار شاخص مجااز قارار داشاته باشاد.             نق  مجموعه و حم 

 ها باید الوامی باشد. ها و مجموعه نق  فقره و مورد حم  های مدون و آموزش در راهنمایی

ها را تعیین کرده اسات، ممکان اسات     یا مالی آن/و ی، قانونیخیارزش تار، سسهسمیی که ها و مجموعه ها فقره

 .شته باشنددا ینگهداری ویژه و بیشتر و یتی و/یا حفاظتبه اقداما  امننیاز 

 یشگاهنمامرتبط با  یها یتمسئول   3-ب

مناساب،   رسایدگی و  یات امن مسائو  ، هاا  مجموعاه امانات   نقا  و  و ، حم یشگاهنمادرگیر در کار  افرادِ ۀکلی

 ها هستند. و مجموعه ها ی  اص  فقرهو نماونق   حم 

نگهداری باه متقاضایان برگاواری نمایشاگاه مشااوره دهناد.        و کارکنان حفاظت امر و یانمتول ،شود یم یهتوص

 شود. یه میتوصی ضرور یکمک یر وظایف، امکانا  و سایتامنمدیریت مشاوره بیشتر در خصوک 

را  هاا  و مجموعه ها ی  اص  فقرهنمامربوط به  های تمامی درخواست ی،نگهدار و رستان و کارکنان حفاظتپسر

ازجملاه  هاا   آن نقا   و و الواما  حم  یشگاهنمابرای برپایی  شده درخواستی ها مجموعهیط شرا بررسی کرده،

را  نقا   و ما  حما  الواو  یبند بستهی برا  ریوی طرح و یاضطرار  ریوی برای موارد یگیری، طرحپ سازی،مستند

 کنند. ارزیابی می

 بااا متخصصااانهااای نمااای   ی نمایشااگاهی و قفسااهفضاااهای فناا خصااوک الوامااا در شااود، یماا یهتوصاا

دیاده   یبآسشکننده یا  های رهی  فقدرمان قب  از نما یبرا حفاظتی. الواما  شودمشور  ی نگهدار و حفاظت

 قرار دهد بین رفتناز  یب یارا در معرض خطر آس ها ممکن است مجموعه یطیملاشرایط  ییرتغیا در صور  

 .دهندانجام  یدهد آموزش حفاظتکارکنان  یدبا ها را دادن فقره قرار ۀنیو الواما  مربوط با نلاو و

ارزش،  هاای باا   هاا یاا مجموعاه    دارند، نظیر فقره  حفاظت ویژه هایی که نیاز به ها یا مجموعه باید در مورد فقره

نق  نیااز باه    و  حم  در هنگامجمله اینکه آیا  نق  از  و حم  در هنگامملاافظتی  الواما المللی و  ینب های امانت

 یتی مشاوره شود.متخصصان امناست، با  3دیده یک فرد آموزش

 یاصل های مجموعه ی نمایشبرا ینگهدار و ی حفاظتها دستورالعمل   2 -ب

شارایط  ناور و   مواجهه باا جمله  از فرد به منلاصر های ی  فقرهنماتاریخچۀ و  مجموعه یطشرا یشگاه،اهدا  نما

توجه قارار  موردِ یاصل یها مجموعهی  نما یبرا گیری یمدر تصم یدبا یشگاهنما یملا  برگوار یویکیف یطملا

 .یردگ

نق  و نمای   و یب، مراح  حم بتواند بدون آسنیو و ثبا  قرار گیرد  بایط پایدار و در شرا یدبا یاصل ۀمجموع

 را تلام  کند.

                                                 

1- Courier 
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 ی،اصال  ۀنساخ  رونوشتکه  گیرد میاستفاده قرار موردِ یزمانی اصل ۀمجموع رقمی از های یا رونوشت 3دورنگار

اظات  فحی ضارور  یار غ یبآس شدن یا ی را در برابر گماصل ۀفقریا رونوشت، /کند و برآوردهرا  یشگاهاهدا  نما

 .کند

قبا  از   یاد با ی فقاره، اسااس بررسا   بار  یمان نقا  ا  و و حما   ی نماا  یخااک بارا  نگهداری  و الواما  حفاظت

 ی  آماده شود.نما یبرا گیری یمتصم

 نگهاداری،  و مناسب حفاظت یها روشکارگیری  را با به یشگاهمربوط به نماهای  ید فقرهبایده د کارکنان آموزش

 .جا کنند زی، نصب و جابهسا رسیدگی، آماده

 های فقره زوا یب یا آس شدن، گُم از ای باشد که گونه به ها یشگاهنمای نق  برا و حم  یها روششود،  توصیه می

 .شود یریجلوگ یاصل

شوند، باید با  میآماده  یشگاهنما یبرگوار یبرا یا شوند، یداده م ی نما یاصل یها ها فقره که در آنیی ها کانم

 .مطابقت داشته باشد سسا سم ی انبارشدهااستاندار

 :موارد زیر است شام شرایط ملایطی  واپای در  یژهالواما  و

 ؛ینسب  دما و رطوبتشرایط  -

 ؛بنف فراو  (قرمو مادونفروسرخ ) ۀ، اشعئیمرنور تاب   میوان -

 ؛دلی  مواجهه با نور میوان انباشتگی نور بهو  ی نما مد  زمان  -

 ؛های گازی آ یندهو  ها سُ هوا، ریو معرض ذرا  قرار گرفتن در -

کاه ممکان اسات باعاث      یا هار مااده   مصالح یاا نصب ابوار و  یاساخت و  خوردن و آشامیدن، کردنِ ملادود -

 شود؛جیب آفا   ها یا یب به مجموعهآس شدن یا دار لکه

 سازی؛ نمای ، فنون و مواد قاب های ملافظه ،الواما  مربوط به میو کار -

یر ضاربه و ساا   ،شاوک  ،لرزش و وارد شدننامناسب ی یا ضروریرغ های رسیدگیاز  یریجلوگ یبرا یقرراتم -

 یویکی؛فهای  تن 

آمااده   یاا  ، پردازشگیاشته شده ی ها به نما که در آن مجموعه ییو استفاده از فضا یدسترس های واپای  -

 ؛شوند یم

 .تأسیسا نادرست مربوط به  عملکرد /یا خطرا وانسانی  یا یعیطب ۀخطرا  بالقو -

                                                 

1- Facsimile 
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شارایط  باه   یااز ن ای فقاره اگار   یارا برآورده کند و  نیازها نتواندفضا  یا یشگاهنماسالن  در یطیملا یطاگر شرا

هاای نمایشاگاه    در این صور  ویتارین  ،(یگرد های بیشتر از فقره یرطوبت یعنیداشته باشد )ای  ویژه یطیملا

 .را برآورده کنند یازنموردِ یطراشوند که ش یطراح یا گونه ممکن است به

 د.نمستند شو ،نق  و حم  یا ی قب  و بعد از نما یدبا ها مجموعه فقره یاط ایشر

در طاو  فرایناد    وی هاای اماان   نماای  فقاره   ،یشاگاه نمابرگواری  طو  طور مداوم در به یدبا یطیملا یطشرا

 نق  پای  شود. و حم 

 گوارش و جوئیا  آن ارائه شود. جموعه،وضعیت یا شرایط ملایطی مدر  ییرتغ هرگونه

 یاصل یها مجموعهیش نما یبرا یتیامن یها دستورالعمل   0-ب

، ارزش و یاصال  یهاا  مجموعاه نقا    و حما  و  یشاگاه نما یبرا یازنیتی موردِامن سطح روش و یینتع در هنگام

 گرفته شود.در نظر شدن، سرقت یا گم در مقاب  ها پییری آن یبآس

. شاود فاراهم   یشاگاه نما برپاایی  در هنگام یاصل یها به مجموعه یدسترس یویکی در خصوکف واپای امکان 

یشاگاهی امان و/یاا    نماهای  قفسهها،  ا و دره روی پنجرهبرزدن  شام  قف  تواند یمیویکی ف های واپای انین 

 باشد.  سازی  روش قاب

آن پرهیو و پای   ونق  حم ایند فر و یشگاهنما ی هنگام برگواریاصل یها به مجموعه یضروریرغی دسترساز 

 .شود

استفاده شود که قابلیات پاای  در هفات     یتیامن سامانۀیشگاه از در نما یاصل یها ملاافظت از مجموعهبرای 

 است. دهنده امانت ۀالواما  مربوط به مسسس یکی ازمعمو ً  ین کاراساعته را دارند.  25صور   روز هفته به

 هاای بیشاتری   سانجه  یگار، ارزشامند د  های  یا فقرهشده و  حفاظتی ها موعهحفاظت از مج یممکن است برا

 د.نباش یازنموردِ

 یهاا  ه دهناد  هشدار ،موانع اند، آمده یشگاه به نمای  درخارج از اتاق نما که در فضای باز یا ییها مجموعهی برا

 شود. یه میتوص مشابه های یگر سنجهد یافشار و  های دهنده هشدار یطی وملا

 صور  روزانه بازبینی شود. ها در نمایشگاه به صور  روباز است، وجود فقره که تجهیوا  به ورتیص در

زنجیرۀ واضلای از اقداما  حفاظتی مکتوب، رعایت های اصلی،  نق  مجموعه و برپایی نمایشگاه و حم  طو در 

 .شود

 یا دفتر نمایندگیسسه ؤبه خارج از م یاصل یها مجموعهونقل  حمل   5-ب

 .داشته باشندرا  ترابری بندی و امکان بستهو  ودهب یدارپا یط و وضعیتدر شرا یدباها  موعهمج



 0011)چاپ اول(:  2993استاندارد ملی ایران شمارۀ 

87 

نق   و حم های  روشو  ی، ترابریبند در انتخاب بسته ین اقدام احتیاطیاولید با نگهداری و حفاظتملاافظت و 

 باشد.

هاای   مجموعاه  ، حجام و ارزش ، انادازه ی، شاکنندگ یطمتناسب با شرا یدنق  با و حم  بندی و های بسته روش

 .دنشده باش ترابری

ها را  یجایی یا همراهی دارای جابه تا شود نماینده تعیینعنوان  که به نیاز باشد یفرد یاکارمند به  ممکن است

 ینتضام  بارای  مناساب  زم و  ما مجاز باه انجاام اقادا   . نماینده باید داشته باشدعهده  نق  بر و در طو  حم 

شارایط   وقاوع،  ور و در صا  برداشاتن /گیاشاتن نق ،  و حم  یندر ح ها داراییاز صدمه به  یریو جلوگ یمنیا

 باشد. اضطراری

هاای ارزشامند یاا شاکننده بارای       هاا و مجموعاه   از فقاره ویژه ای برای ملاافظت  نیاز به نمایندهممکن است 

برای کمک به گیاشتن  گیرنده امانتسسه سماز دیده  نق  باشد و همچنین نیاز یه یک متخصص آموزش و حم 

 و برداشتن و یا تأیید الواما  نمایشگاه باشد.

 مطابقت داشته باشند. المللی، ینمقررا  بو  قواعدها و  اساسنامهبا  یدبا نق  و حم ها و  ملامولهتمامی 

 یشگاهنما یطمح   6-ب

 ها نباید در معرض نمای  دائم قرار گیرند. فقره

 ها ملااسبه شود. فقره برروی ی نما یطیملاشرایط  یرثأتاختِ اساس شن بر یدبا ی نما مد  زمان

لاوک    بار حساب  ملااسابه شاود کاه معماو ً     با ناور   ها مواجهه فقره میوان اساس بر یدبا ی نما مد  زمان

 بارروی یشاگاه، ناورپردازی   و نما یطی در اتاق انبارشملاین شرایط تنها تفاو  ب زیرا شود سنجیده می3ساعت

 .مراجعه شود( 2-9زیربند )به  ستا  ها فقره

گیاشته شوند که قادر باه   ی به نما هایی ویترین در یشههم یدبا ای قدیمی های آرشیوی و کتابخانه مجموعه

 است. 2-9شده در زیربند  های ارائه در طو  مد  برپایی نمایشگاه مطابو با توصیه ینسب  رطوبت میوانحفظ 

 ید:نبا یدارپا یطدر شرا یو پوستی کاغی های فقرهها،  کتابی  نمادمای ملایط برای 

 ؛قرار بگیرد 2-9شده در زیربند  تر از ملادودۀ مشخص یا تعیین پایین -الف

 باشد؛ c29˚بیشتر از   -ب

 د.بمانباقی  c 22˚از  ی ب ی نمادر طو   -پ

بایاد در  ، فقاط  پییر هستند قرار دارند و یا در دماهای با تر آسیب گیمدارکی که در شرایط ناپایدار و پوسید

 .تعیین شده، به نمای  گیاشته شوند 2-9زیربند مشخصی که در  ۀملادود

                                                 

1- Lux hours 
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 یشگاهنما ییروشنا   7-ب

. بینناد  بنف  قرار بگیرند، صادمه مای   فرا ۀاشع معرضدر ، ها خصوک عک  به ی،کاغی های که فقره صورتی در

مواجهاه باا ناور    ( و لوک  بر حسبشده  یریگ نور )اندازه میوانها به  مختلف فقره های یت قالبحساسمیوانِ 

 .( متفاو  استلوک  ساعت برحسبشده  یریگ )اندازه

 یهاا  عکا  کاه   یدرحاال  ،حساس هستند نور نسبت بهشد   به 2ااو آبیو  3کالوتیپی ها عک  ،مثا  یبرا

پریادگی   رنگی رنگی، در مواجهه با نور، داار کاغیها .یت کمتری به نور دارندنقره حساس ید ژ تینسف و یاهس

زیااد، رناگ خاود را از دسات     ناور   مواجهاه باا  سارعت در   به اوب یرخمشده از  کاغیهای ساختهو  شوند می

دهناد.   ییار رناگ مای   تغ یناد کُ باه  ی،ا پارااه یاا   ال شده از ۀ ساختهشدن ی رنگکه کاغیها یحال دردهند.  می

جوهرهاای  اماا   ؛هساتند پاییر   بیآسا یار در برابر نور بسا  رقمی،ااو  هایخصوک جوهر به های رنگی،جوهر

 د.نمقاومت کن یکم نور،در برابر  توانند یمی کربن

 پریادگی را  شادگی و رناگ   ملااو  ،ناور  یینپا با تشخیص اینکه میوان، ها ی  فقرهنما شود، متولیان توصیه می

س نور را براسا میوانرا مشخص کرده و  ی نما یبرا شده آمادهخاک  یها مجموعهیت حساسدهد،  میکاه  

 .دنکن یمآن تنظ

حی  شود.  ها صافیبا استفاده از  یدبا یا این اشعهباشند و  بنف  فرا ۀاز اشع یعار یدبا یشگاهمنابع نور در نما

 .ویترین نمای ، در نظر گرفته شود در یوو ن ی نما ملا در  ینهزمی مهم است که نورپرداز

در تواناد   یکاه ما   هاای مجموعاه اسات    قرهی فبرا یطیملا یطشرا شام  الواما PAS 198 مدرک  -یادآوری

 .باشد یدمف رک،امد یشگاهنما یویر طرح هنگام

 های نمایش ویترین   8-ب

 کلیات 0-8-ب

 است.که در معرض نوسانا  شدید یا سریع دما گیرند  های نمای  نباید در جایی قرار ویترین

بساپاری  در برابر ضربه از ناوع ترکیباا    مقاوم  ۀداشته باشند و از شیش امنیتی لعاب  باید های نمای ویترین

از آن  مقاومت داشاته باشاد و   ضربا  فیویکی بسیار شدیدای ساخته شده باشد که در برابر  شیشه (پلمیری)

 کند. میجیب نیو فرابنف  را  ۀاشعنوعی که 

جاای    بهو  کردند بل ها را آن باشند تا بتوانلو های مستلاکمی و ید دارای نقاط اتکا با های نمای  ویترین درِ

 هاای  فقاره  ی برداشتن و گیاشتنبرا یکاف یفضا ی درآیند وعمودبه حالت  یباًکه تقر ییتا جا برگرداند خود

 د.نراحتی فراهم آور را نیو بهبورگ 

                                                 

1- Calotype 

2- Cyanotype 
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را  ینآساان از طارف   یامکان دسترس وداشته باشند  یمشابه های یژگیو های ایستاده شود، ویترین توصیه می

 .بدهند

 شده ایش مجلدات صحافینم 3-8-ب

 یچها کاه   طاوری  ، بهشدۀ در معرض نمای ، باید به یک سطح سفت و ملاکمی اتکا داشته باشد مجلد صلاافی

حالت بااز یاا   اینکه به حجم، اندازه، شک ، وزن و نوع سطح اتکای موردنیاز . نباشد فشارتلات مجلد از  یبخش

 داده شود. بسته بودن نمای 

 داده شوند. ی نما یافق سطح بررویید با یشههم /یا سنگینبورگ و مجلدا 

کاه   صاورتی  خود را داشته باشد. در حائ ِشود و اه باز، بدنۀ مجلد باید   داده ی بسته نماصور   بهاه کتاب 

 حفاظات ، شاک   رحلای دار یاا اااراوبِ    زاویه ملاافظِدر حالت باز نمای  داده شوند، همیشه باید با  مجلدا 

 شوند.

ید ک  سطح مجلد باافقی  این سطحشود،  گیاشته  ی به نما سطح افقی باریک برروی شده مجلد صلاافیاگر 

آن باشد و از استلاکام کاافی بارای نگهاداری مجلاد     از  تر یوعممجلد یا  ۀبه انداز کند و عمو آن ملاافظترا 

 شده برخوردار باشد. صلاافی

شد تا فضای مناسب بارای بااز شادنِ مجلاد     کافی عمیو با ۀانداز شده باید به ویترین نمای  مجلدا  صلاافی

 ای، وجود داشته باشد. صور  گهواره برای نمای  به

صور  افقی و یا کمی شیبدار باشد ولی شیب آن نسبت به سطح افقی نباید بیشتر از  یشخوان نمای  باید بهپ

 وش  دهد.پی ویترین را از با  مجاز باشد تا فاصله یمتنظِ قاب  ی نما یشخوانپ شود، یم یهتوصباشد.  29 °

 بااز نگهداشاتن   یبارا  های نگهدارناده  تسمهتوان از  یم، شود می داشته  باز نگهشده  صلاافی که مجلد صورتی در

 بارروی  یمیاییاثار شا   یچکاه ها   خنثی ساخته شاود  ۀماد از یدبا های نگهدارنده تسمه. کردصفلاا  استفاده 

 شود. یمها متص  ن آنبه یم طور مستق به ندارد و شده های صلاافی مجلد ۀمجموع

ای  صافلاه  بارروی های شفا   تسمهکرد. استفاده  نگهدارنده تمسۀ، از دو فشار یا  کشکاه   یبراتوان  می

 ی نما معرضۀ در صفلا ؛یر جویی استتصوو  شود که  بدون نوشته و تصویر است یا دارای نوشته یم یدهکش

نگاه   زیااد سافت،   ملاکم و ناه  صفلاا  را یدبا نگهدارنده تمسۀدارد.  یازن نگهدارنده سبک تمسۀیک فقط به 

 .دارد

در ی افقا نسبت به سطح  29 °از  ی ب یهزاو باو صور  باز  بهکه   یصورت در 3های قدیمی صلاافی نسخه ساختار

فشار بیشاتر  باشد،  یشترب یه. هراه زاوی تلات فشار قرار گیرندطور جد بهی  باشند، ممکن است معرض نما

 .است ضروری های قدیمی بسیار صلاافی نسخهساختار ی برانمای   ۀزاوی است و

                                                 

1- Codex 
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 نمایش ضمائم 2-8-ب

باا   یدبا تر ینسنگشیء ، باشدمتص   ی نما معرضدر  مدرکبه  تر مشابهی ینسنگ شیء مهُر یاکه  صورتی در

یا  ها و  یسمانر مدرک، برروی و نه پایه باشد بررویتر  ینسنگ شیءشود که وزن  داشته نگه یا گونه به یک پایه

 .ی آنها براسب

 مراجعه شود. 9-2-9سُربی به زیربند  های منگوله درمورد ییراهنما یبرا -یادآوری
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