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  خدا نامبه
 ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة با آشنايي

و  اسـتاندارد  مؤسسـة  مقـررات  و قـوانين  اصـلاح  قـانون  3مـادة  يـك  بند موجب به ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة
اسـتانداردهاي   نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

  .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 
مؤسسـات   و مراكز نظران صاحب *كارشناسان مؤسسه از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در استاندارد تدوين
يـدي،  تول به شـرايط  توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي پژوهشي، علمي،
كننـدگان،  مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حـق  صـاحبان  منصـفانة  و آگاهانـه  مشـاركت  از كـه  است تجاري و فناوري

نـويس   پيش .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان نهادها، تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
از  پـس  و شـود مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي عمراج به نظرخواهي براي ايران ملي استانداردهاي

ايـران   )رسمي( ملي استاندارد عنوان به تصويب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملي كميتة در پيشنهادها و نظرها دريافت
  .شود مي منتشر و چاپ
كننـد   مـي  تهيـه  شده تعيين ضوابط رعايت با نيز ذيصلاح و مند علاقه هاي سازمان و مؤسسات كه استانداردهايي نويس پيش

بـدين ترتيـب،    .شـود  مـي  منتشـر  و چـاپ  ايـران  ملـي  اسـتاندارد  عنـوان  به تصويب، درصورت و بررسي و طرح ملي دركميتة
ملـي   كميتـة  در و تـدوين  5 شـمارة  ايـران  ملـي  استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر كه شود مي تلقي ملي استانداردهايي

  .باشد رسيده تصويب به دهدمي تشكيل استاندارد مؤسسه كه مربوط دارداستان
المللـي   بـين  كميسـيون  1(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سـازمان  اصلي اعضاي از ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة

كـدكس   كميسـيون  4رابط تنها عنوان به و است (OIML)3 قانوني شناسي اندازه المللي بين سازمان و (IEC)2الكتروتكنيك 
 هـاي  نيازمنـدي  و كلي شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در .كند مي فعاليت كشور در (CAC)5 غذايي 
 .شودمي گيريبهره بينالمللي استانداردهاي و جهان صنعتي و فني علمي، پيشرفتهاي آخرين از كشور، خاص

 مصـرف  از حمايـت  بـراي  قـانون،  در شـده  بينـي  پـيش  موازين رعايت با تواند مي اناير صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة
 اقتصادي، و محيطي زيست ملاحظات و محصولات كيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردي ايمني و سلامت كنندگان، حفظ

 عـالي  شـوراي  تصويب اب وارداتي، اقلام يا / و ر كشو داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي از اجراي بعضي
 اسـتاندارد  اجـراي  كشـور،  محصـولات  بـراي  المللـي  بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي مؤسسه . نمايد استاندارد، اجباري

 زمانها سا خدمات از كنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان براي همچنين . نمايد اجباري را آن بنديو درجه صادراتي كالاهاي
-زيسـت  مـديريت  و كيفيـت  مديريت هاي سيستم صدورگواهي و مميزي بازرسي، آموزش، مشاوره، در زمينة فعال ؤسساتم و

 بر را مؤسسات و ها سازمان گونه اين استاندارد مؤسسة ، سنجش وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  و مراكز ها آزمايشگاه محيطي،
 هـا  آن بـه  صـلاحيت  تأييد گواهينامة لازم، شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام ضوابط اساس
 عيـار  تعيـين  سـنجش،  وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  يكاها، المللي بين دستگاه ترويج .كند نظارت مي آنها عملكرد بر و اعطا

 .است مؤسسه اين وظايف يگرد از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي تحقيقات كاربردي انجام و گرانبها فلزات

  

                                                 
 نايرا صنعتي تحقيقات و استاندارد موسسة *

1- International organization for Standardization 
2 - International Electro technical Commission 
3-  International Organization for Legal Metrology (Organization International de Metrology Legal)  
4 - Contact point 
5 - Codex Alimentarius Commission 



  

  كميسيون فني تدوين استاندارد
  ذخيره سازي اسناد اطلاعاتي الزامات -و مستندسازي رسانياطلاع"

  » براي منابع كتابخانه اي و آرشيوي
  

 يا نمايندگي/سمت و  : رئيس
  رحيمي ، عليرضا

فوق ليسانس كتابداري و اطلاع (
  )رساني

  

فنĤوري تحقيقاتمركزاندازيراهمسئولوپزشكيانيرسواطلاعكتابداريگروهمدير
  در علوم سلامت دانشگاه علوم پزشكي اصفهاناطلاعات

    :دبير
  دياني نجف آبادي ، فريبا

كتابداري و اطلاع رساني ليسانس(
  )پزشكي

  

  استاندارد و تحقيقات صنعتي استان اصفهانكلادارهكارشناس

  )فبااسامي به ترتيب حروف ال( :اعضاء
  

 

  الماسي ، بتول
كتابداري و اطلاع رساني ليسانس(

  )پزشكي
  

  دياني ، مجيد
  )ليسانس شيمي (
  

  رخش ، فريبا   
  فوق ليسانس كتابداري و (

  ) اطلاع رساني پزشكي
  

  ربيعي ، افشين 
  )ليسانس متالوژي ( 
  
  

عضو مركز تحقيقات فنĤوري اطلاعات در علوم سلامت دانشگاه علوم پزشكي 
  اصفهان

  
  

  رودزايندهگسترمعيارشركتكارشناس
  
 

كارشناس مركز تحقيقات فنĤوري اطلاعات در علوم سلامت دانشگاه علوم 
  پزشكي اصفهان

  
  
  

  استاندارد و تحقيقات صنعتي استان اصفهانكلادارهكارشناس
  
  



  

  سلحشور ، فاطمه
  ليسانس كتابداري و اطلاع(
  )رساني پزشكي 
   

  سميعي ، ستاره 
كتابداري و اطلاع رساني ليسانس(

  )پزشكي
  

  سيفي ، مهوش
  )فوق ليسانس مديريت ( 
  

  عامري ، مرتضي
  )فوق ليسانس مديريت ( 
  

  قاسم زاده ، فاطمه
كتابداري و اطلاع رساني ليسانس(

  )پزشكي
  

  مجيري ، شهين 
كتابداري و اطلاع فوق ليسانس(

  )رساني 
  

  نبي نجف آبادي، احمد
  )تماعيليسانس علوم اج(
 
  
 
  

 كارشناس
  
  
  

  استاندارد و تحقيقات صنعتي استان خراسان رضوي كلادارهكارشناس
  
  
  

  موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايرانكارشناس
  
  

  استاندارد و تحقيقات صنعتي استان اصفهانكلادارهكارشناس
  
  

  مسئول واحد كتابخانه و اطلاع رساني پالايشگاه اصفهان
  
  
  

  بداري واطلاع رساني پزشكي دانشگاه علوم پزشكي اصفهانكتاگروهكارشناس
  
  
  

  كارشناس
  
  
  
  
  
  
  
  

  



  

  فهرست مندرجات
  

 صفحه  عنوان

 ج استاندارد مؤسسة با آشنايي
  د   استاندارد تدوين فني كميسيون
  ز پيش گفتار

  1  مقدمه
  2  هدف و دامنه كاربرد     1
  3  مراجع الزامي      2
  4  يفاصطلاحات و تعار     3
  4  محل ساختمان      4
  5  احداث ساختمان     5
  6  تاسيسات و تجهيزات       6
  13  كاربرد         7
  15  نقشه كنترل بحران      8
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  22  پيوست پ      آمادگي بحران
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  پيش گفتار

ذخيره سازي اسناد اطلاعـاتي بـراي منـابع كتابخانـه اي و     ات الزام -و مستندسازي رسانياطلاع " استاندارد

  ايـران  تحقيقات صـنعتي  و استاندارد توسط مؤسسة مربوط هاي دركميسيون آن نويس پيش كه " آرشيوي

اسـتاندارد اسـناد و    ملـي  كميتـة  اجـلاس  پنجاه و ششـمين  در و شده تدوين و تهيهدر كميسيونهاي مربوط 

 مادة يك بند استناد به اينك ، است گرفته قرار تصويب مورد  25/12/1386 ورختجهيزات اداري و آموزشي م

 بـه  ، 1371 مـاه  بهمـن  مصوب ايران، صنعتي تحقيقات و استاندارد مقررات مؤسسة و قوانين اصلاح قانون 3

   .شودمنتشر مي ايران ملي استاندارد عنوان
خـدمات،   و علـوم  صـنايع،  زمينة در جهاني و يمل هاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي

ايـن   تكميـل  و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران ملي استانداردهاي
بنـابراين،   . گرفـت  خواهـد  قرار توجه مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود، ارائه استانداردها

   .كرد استفاده ملي استانداردهاي جديدنظرت آخرين از همواره بايد
  

  :است زير شرح به گرفته قرار استفاده مورد استاندارد اين تهية براي كه منبع و ماخذي

ISO 11799: 2003  Information and documentation ـ Document storage 

requirements for archive and library materials. 
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  قدمهم
پـذير  توسط جامعه بـه منظـور جمـع آوري، حفـظ و  دسـترس       ي هستند كهموسسات اهابخانه تو ك هاوآرشي
شـنيداري   -در قالب منابع ديـداري مراجعه با مشاهده مستقيم يا  از طريقو  مي شوندن اسناد تاسيس ساخت

  .قابل استفاده اند
بـه طـور    منـابع  اين. باشندتنوع مي م در قالب هاي بسيار شامل منابع معمولامجموعه هاي آرشيو وكتابخانه 
، نقشه ها و مجموعه هاي تصويري مي باشند، ولـي ممكـن   مدارك، پرونده هاكلي كتب كاغذي، نسخ خطي، 

رسـانه هـاي    ،مـواد ديـداري شـنيداري    هـا،  چرم، پارشمن، پاپيروس، فيلم، عكـس : شامل موادي ماننداست 
آل بـه شـرايط   همه اين مواد به طـور ايـده  . يز شامل شودهاي ماشين خوان را ن و قالبديداري مغناطيسي و 

شرايط ذخيره سازي اسنادي كه به طورجـاري اسـتفاده مـي شـوند نسـبت بـه       . ذخيره سازي ويژه نياز دارند
  .اسنادي كه استفاده طولاني مدت ونامحدود دارند، ممكن است متفاوت باشد

 داشـت در نظـر   بايد ولي. و كتابخانه ها به كار مي رود براي ذخيره دراز مدت منابع آرشيو ملياين استاندارد 
آل ذخيـره دراز مـدت ممكـن    شرايط  ايـده گاهي اوقات ذخيره مي شوند، جاري  استفاده براي كه وقتي مواد 

  .است اجتناب ناپذير باشد
دراز ل بـراي ذخيـره   آشرايط ايـده   بسته به موقعيت اقليمي و اقتصادي يك كشور، ممكن است ايجاد و حفظ

  .مدت موادكتابخانه وآرشيو مشكل باشد
  .جهت راهنمايي كلي در نظر گرفته شده است مليدر اين استاندارد  تعيين شده اشكال و مقادير 

ئه مي دهد كه در سه حالت بايد مورد بررسي و بازبيني ابرخي نكات و قوانين عمومي را ار ملي اين استاندارد 
  :قرارگيرد

  ;هدف ذخيره آرشيوي احداث مي شود اجديد ب يوقتي ساختمان )1
 ;تغيير كاربري پيدا مي كند ،قديمي كه اصلا براي استفاده ديگري طراحي شده يوقتي ساختمان )2

 .ين هدف مورد استفاده است بازسازي مي گردداكه هم اكنون با  يساختمان و يا زماني كه )3

  
  
  
  
  
 



  

  -و مستند سازي رسانياطلاع
   ايي جهت منابع آرشيوي و كتابخانهذخيره اسناد اطلاعاتالزامات 

  
  و كاربرد دامنههدف و       ١

مخازن با اهداف عمومي جهت ذخيره درازمدت منابع آرشيوي و كتابخانه اي  هاي شاخص ملياين استاندارد 
را  ، احداث ساختمان و تاسيسات و تجهيزاتي كه بايـد اسـتفاده شـوند   استاندارد جايگاهاين . را نشان مي دهد

  .ش مي دهدپوش
جايي كـه ممكـن    اطلاعات بشري ،اي كه در مخازن عمومي آرشيوي و كتابخانه مواد اين استاندارد براي تمام

زماني كه مخزن براي شرايط تامين نيازهـاي منـابع   . ، بكار مي رودذخيره شوند يكديگربا  هارسانه انواع است 
   .شودنمي در مخازن منفرد جداگانههاي شبخ يجادمانع ا استاندارد مذكور آرشيوي خاص كنترل شود،

 ،غير كاغذي هستند از آنها يا بخشي نيازهاي خاص براي ذخيره طولاني مدت اسناد را كه كلاًً استاندارد فوق،
ايـن اسـتاندارد   همچنين . پوشش نمي دهد را اسناد تصويري يا اسناد  ماشين خوان از جمله پارشمن يا چرم،
ملي يا محلـي سـاختمان ممكـن اسـت      قوانين زمينه ها، برخيدر . دهدپوشش نمي فرايند مديريت مخزن را

هـاي عمـومي و    ايمنـي وامنيـت سـاختمان    برخي موضوعات را به طور جزيي پوشش دهد از جملـه احـداث،  
جلو گيري از حريق ،خروج اضطراري ،امنيـت در  (با ارزشي ذخيره مي شوند ء نها اشياآهايي كه در  ساختمان

حرفـه   ةخـدمات و تجهيـزات در اسـتفاد    :درسـت ماننـد  ) لزله ،دستبرد،سرقت،اعمال تروريستي و غيرهبرابر ز
كند ،مگـر   از قوانين و تنظيمات جزيي در اين زمينه ها اجتناب مي ملي ين استانداردا بنا بر اين،). تجربي(اي

  . ي كه ممكن است به اين نيازها اضافه شودپيشنهاد موردزمان 
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  مراجع الزامي      2
. مدارك الزامي زير حاوي مقرراتي است كه در متن اين استاندارد ملي ايران به آنهـا ارجـاع داده شـده اسـت     

  .بدين ترتيب آن مقررات جزئي از اين استاندارد ملي محسوب مي شود
ظرهاي بعـدي آن  در صورتي كه به مدركي با ذكر تاريخ انتشار ارجاع داده شده باشد ، اصلاحيه ها و تجديد ن

در مورد مداركي كه بدون ذكر تاريخ انتشار به آنها ارجاع داده شده اسـت،  .مورد نظر اين استاندارد ملي نيست
  .همواره آخرين تجديد نظر و اصلاحيه هاي بعدي آنها مورد نظر است

  :استفاده از مراجع زير براي اين استاندارد الزامي است
  1379معاصر، فرهنگ ، رساني اطلاع و كتابداري دانشنامه ، وردينفر ، راستين -پوري سلطاني، 2-1

2-2 ISO 9706: 1994, information and documentation – paper for documents – 

Requirements for permanence  
2-3 ISO 12606: 1997, Cinematography – Care and preservation of magnetic 

audio recordings for motion pictures and television 

2-4 ISO 18902, imaging materials – Processed photographic films, plates and 

papers – Filing enclosures and storage containers 

2-5 ISO 18911, imaging materials – Processed safety photographic films – 

Storage practices  
2-6 ISO 18918: 2000, imaging materials – Processed photographic plates – 

Storage practices    
2-7 ISO 18920: 2000, imaging materials - Processed photographic reflection 

prints2 Storage practices 

2-8 ISO 18923: 2000, imaging materials – Polyester base magnetic tape – 

Storage practice 

2-9 ISO18925, imaging materials – Optical disk media - Storage practice     

  

  

  



  

  اصطلاحات وتعاريف      3
  :در اين استاندارد، اصطلاحات وتعاريف زيربه كار مي رود

3-1     
  1مواد آرشيوي و كتابخانه اي

كتاب ها، دست نوشته هـا،     : ري مي شوند و عمدتاً شاملهمه انواع اسنادي كه در آرشيوها و كتابخانه ها نگهدا
پرونده ها، اسناد، نقشه ها و ديگر مجموعه هاي تصويري و ديگر اسـناد كـه كاغـذي و هـم چنـين پارشـمن،       
پاپيروس، فيلم، منابع تصويري، اسناد ديـداري و شـنيداري، رسـانه هـاي مغناطيسـي و ديـداري ، و نيزمـواد        

  .عاتي محافظت شده استصحافي شده و مواد اطلا

 

3-2  
  2سند

  .با آن به عنوان يك واحد رفتار مي شود) دبيزش(مواد واطلاعات ثبت شده اي كه در فرايند مستند سازي 
3-3  

   3ذخيره سازي دراز مدت
  .ذخيره سازي براي دوره زماني  نامحدود براي موادي است  كه به منظور نگهداري دائمي حفظ مي شوند 

3-4  
  4مخزن 
اختمان يا اتاقي كه مخصوصاً و منحصراًً براي ذخيره سازي دراز مدت منابع آرشيوي و كتابخانه اي طراحـي  س

 .و تنظيم مي شود

  محل ساختمان   4
  :يا آرشيو نبايد/ محل يك ساختمان كتابخانه و 

  در معرض  نشست زمين و سيلاب باشد، -
 ه باشد ،مخصوصاً در خطر زمين لرزه، امواج جزر ومدي يا ريزش كو -

                                                 
  1-Archive and library material  

  2- Document  
  3-Long-term storage  

  4- Repository  



  

 نزديك جايگاه هايي كه خطر انفجار يا آتش سوزي دارند باشد،  -

در معرض يك محل يا ساختماني كه جوندگان، حشرات و آفـات ديگـر را جـذب مـي كنـد       -
 باشد،

نزديك يك دستگاه يا تاسيساتي كه گازهاي مضر، دود، گرد وغبار وغيره را دفـع مـي كننـد     -
 باشد،

 ر گرفته باشد، و همچنين نبايد خصوصاً در يك ناحيه آلوده قرا -

 .نزديك تاسيسات استراتژيك كه مي تواند آماج يك حمله مسلحانه باشد، قرارگرفته باشد -

اگر اين نيازها ملاحظه نگردد، تمهيدات  خاصي بايد در احداث ساختمان ايجاد شود تا در برابر ايـن تهديـدها   
  .حفظ شود

نظر قرارگرفتن در معرض نور خورشيد، بايد به سمت سـاختمان،   به منظور به حداقل رساندن تاثيرات مضر از
  .چشم انداز و اقليم محل توجه خاصي شود

  

  احداث ساختمان    5
  حفاظت وامنيت داخلي ساختمان    5-1

بايد در برابر آتش سوزي جوانب احتيـاط در  . مخزن بايد در برابرسرقت، دزدي، تخريب و تروريسم ايمن باشد
در يـك  ) خـود گـردان  (مخزن بايد يك ساختمان جدا از ساختمان مادر يا يك واحد مستقل. دنظر گرفته  شو
بايـد در برابـر هـر ورودي     . بايد  تنها يك ورودي بـراي بازديدكننـدگان وجـود داشـته باشـد     . ساختمان باشد

  .ديگري كه ممكن است توسط افراد غير مجاز استفاده مي شود، احتياط به عمل آيد
  

 .كتابنامه مراجعه شود 1جهت اطلاعات بيشتر درباره احتياط در برابر آتش سوزي به مرجع شماره -1يادآوري 

  .خروجي اضطراري بايد به طريقي ساخته شود كه از داخل به آساني باز شود و ازبيرون باز نشود

  
ايي و نيـز حفاظـت مـواد    بـه خـاطر امنيـت و سـكون آب وهـو     . قوانين ملي درباره خروج ممكن است به كار رود -2يادآوري 

اگر پنجره هايي وجود دارد، . كتابخانه و آرشيو از قرار گرفتن در معرض نور مضر، محل  مخزن نبايد هيچ پنجره اي داشته باشد
  )مراجعه شود  5-6به بند .(بايد به گونه اي تنظيم گردند كه از نور مستقيم خورشيد جلوگيري كنند

  
  
 



  

  سكون جوي 2- 5
هاي احي شود تا يك محيط داخلي ثابت درست را با حداقل وابستگي به سيستممخزن بايد طوري  طر

اين امر تا حدودي مي تواند با ساختن ديوارهاي خارجي، سقف وكف با موادي كه  . مكانيكي تامين كند
  .الامكان داخل ساختمان را از تغييرات جوي بيروني محافظت مي سازند، تحقق يابدحتي

در . ف هاي داخلي مخزن بايد از موادي ساخته شوند كه ظرفيت حرارتـي بـالايي دارنـد   ديوارها، كف ها و سق
مناطقي از جهان كه رطوبت نسبي از مقادير پيشنهادي براي دوره هاي زماني طولاني فراتـر نمـي رود، مـواد    

  .) مراجعه شود 7-6به بند . (ساختماني داراي ظرفيت رطوبتي بالا نيز پيشنهاد مي شوند
  

  . براي مثال آجر ماده اي با ظرفيت حرارتي بالا مي باشد -1وري ياد آ
 

  .دربند مراجع الزامي مرجعه شود 2به مرجع شماره  جهت اطلاعات بيشتر در مورد سكون جوي: 2 يادآوري
  

  ساختار دروني و تحمل بار ساختمان      5-3
ه اي كه به عنوان مخزن استفاده  مي شود به دليل ايمني در برابر آتش سوزي و كنترل كارامد آب وهوا، ناحي

  . بايد به بخش هايي تقسيم شود

  . حد اكثر ابعاد بخش ايمن در برابر حريق معمولاً در قوانين ملي آمده است -:1دآوري يا

ديوارها، درها، سقف ها، كف ها، بين يك اتاق و بخش ها و بين مخزن و نواحي ديگر سـاختمان بايـد طـوري    
حـد اقـل دو سـاعت مقاومـت در برابـر آتـش       . ز انتشارحريق به  واحد مجاور جلوگيري كنـد ساخته شود كه ا

جايي كه  ضروري . درها بايد خودشان بسته شوند و در حالت طبيعي در وضعيت بسته باشند. شودتوصيه مي
نـده، تنظـيم شـده    است درها را در حال استفادة طبيعي باز نگه داريم، آنها بايد با ابزار مغناطيسي باز نگه دار

سـوزي  هشـدار آتـش   -باشند كه تا به درهاي خودكار اجازة بسته شـدن بـر روي فعاليـت سيسـتم شناسـايي     
مـثلاً بـراي جلـو    (از مسدود كردن جلوي پله ها بايد اجتناب كرد، مگر در نهايت ضرورت . ساختمان را بدهد 

  .تهيه شود )شيب راهه(در چنين مواردي بايد پلكان متحرك ) گيري از سيلاب 
همچنين نبايـد گـردو غبـار را دفـع،     .  مواد مورد استفاده براي تمامي سطوح داخلي نبايد قابل احتراق باشند

اين مواد نبايد در حادثه آتش سوزي يا به دلايل ديگر قابل تجزيه باشند و مـوادي دفـع   . جذب يا حفظ كنند
در مرحله انتخاب مواد ساختماني بايد بـه  . اسيديكنند كه براي منابع ذخيره شده مضر باشند مانند گازهاي 

  .اي عمل شود كه در شرايط آتش سوزي، دفع مواد مضر، دود و دوده به حد اقل برسدگونه
  



  

) انتشار شعله آتش و توليد دود (روشهايي براي امتحان كردن شاخص هاي آسيب هاي سطحي مواد ساختماني  -2ياد آوري 

  . اجع الزامي مشخص شده  استبند مر 4و 3در مراجع شماره 

  

اي اي باشد كه حجم انبـوه مـواد آرشـيو و كتابخانـه    زمان احداث بايد توجه كرد كه تحمل بار طبقات به گونه
مهندس ساختمان بايد نيازهاي تحمل بـار كـف را   . ذخيره شده را با توجه به وزن قابل توجه آنها تحمل نمايد

  .ده محاسبه و پيشنهاد نمايدبر اساس تراكم و تعداد مواد ذخيره ش

  
  تاسيسات و تجهيزات       6
  :استانداردهاي بين المللي زير را در صورت امكان استفاده كنيد  

ISO 12606 - ISO18911 - ISO18918 - ISO920 - ISO18923 - ISO18925 

  خدمات   6-1
مخزن قرار گيرد مگر اينكـه نيـاز    هاي تامين برق،گاز و خصوصاً آب نبايد درون يا نزديك يك اتاق درسيستم

  .باشد در آن اتاق عملكرد خاصي مستقيماً با مجموعه در ارتباط باشد
تاسيسات تامين كننده كنترل رطوبت، حرارت، سيستم هاي تهويـه و تصـفيه هـوا بايـد  بـا يـك موتورخانـه        

د و ترجيحاً مـي بايسـت   سيستم اطفاء حريق اين اتاق نبايد با بخش مخزن يكسان باش. مركزي مرتبط باشند
  .در يك ساختمان جداگانه قرار گرفته باشد

  :سيستم هاي شناسايي حريق      6-2
اي وصـل اسـت،   همه بخش هاي ساختمان بايد با يك سيستم كشف حريق كه به تابلوي فرمان كنترل كننده

شـتقات احتـراق   چنين سيستمي بايد به طور خودكار به وجـود آتـش بـا كشـف دود و ديگـر م     . مجهز باشند
ابزار كشف حرارت فقط  به عنوان تنها روش كشف در محل هايي ماننـد موتورخانـه  بايـد    . واكنش نشان دهد

هـاي  علاوه بـر ايـن، همـه بخـش    . نصب شود كه انواع ديگر شناسگرها ممكن است نامناسب و نامساعد باشند
تـا سـاكنان جهـت اعـلام حريـق از آن       ساختمان بايد داراي نقاط اعلام آژير حريق با عملكـرد دسـتي باشـد   

  :عملكرد سيستم شناسايي بايد به فعاليت هاي زير منجر شود. استفاده كنند
يا تابلوي فرمان تكراري كه محل شناسـايي آتـش   /يك آژير محلي در تابلوي فرمان كنترل و -

 ;سوزي را نشان مي دهد

 ;هاي تهويه و گرمايشعملكرد خاموش دستگاه، از جمله سيستم  -



  

  ;انتقال خودكار آژير به آتش نشاني محلي يا ايستگاه آژير مركزي -

 .اخطارعمومي  آژير حريق در سراسر ساختمان مخزن -

هاي سيستم را تامين كنـد و  تابلوي فرمان كنترل آژير حريق مركزي بايد سهولت كنترل و تنظيم همه بخش
مان بايد در يك موقعيت مركزي مناسب قـرار  تابلوهاي فر. از نظر ديداري بايد موقعيت سيستم را نمايش دهد

اگر تابلوي فرمـان در نقطـه   . گيرند كه وقتي مخزن مشغول يا باز است، دائماً عمل كنند و تحت نظارت باشند
نشاني يا نزديك آن قرار نگيرد، بايد يك تابلوي فرمان اضافي يا تكراري براي استفاده احتمالي ورود گروه آتش

  . ه شودنشاني تهيگروه آتش
   .كدهاي حريق ملي يا محلي ممكن است به كار رود -يادآوري

 

  سيستم اطفاء حريق      6-3
هاي اطفاءحريق گازي يا سيستم. مزاياي استفاده از  يك سيستم مقابله با حريق خودكار را بايد در نظر گرفت

شود، بايد به طور مرتب اده ميهاي اطفاء حريق خودكار استفهر جا سيستم. شوندآبي در مخازن پذيرفته مي
اي طراحي شوند تا آسيب وارده به منابع آرشيو و كتابخانه اين سيستمها بايد به گونه. بازبيني و كنترل شود

  . نشاني را به حداقل برساننددر اثر حريق وفعاليت آتش
  

نسبت به مقابله دستي با يك حريق  سيستم هاي آبپاشي كه به طور مناسب طراحي، نصب و نگهداري مي شوند  -1يادآوري 
به هر حال خرابي احتمالي سيستم آبپاشـي  . كه با سيستم آبپاشي در بر گرفته نشده است، آسيب خيلي كمتري ايجاد مي كند

  . ممكن است آسيب جدي به اسناد وارد كند
  

حقيق قرار مي گيرند، مقادير كمي آب را آب كه معمولاً براي استفاده كتابخانه و آرشيو مورد ت -سيستمهاي بخار  -2يادآوري 
برتري اصلي بخار . هاي آبپاشي سنتي ارائه دهندكنند و ممكن است يك مزيت مادي بر سيستمدر دماي بسيار بالا پراكنده مي

آب اين است كه وقتي به طور صحيح طراحي و نصب شود همه آب تخليه شده بايد به بخار تبديل شود و عملا هيچ آبي بـاقي  
هـاي مخـزن پرتـراكم  داراي    آب در سيسـتم  -هـاي بخـار  تحقيقات در حال توسعه است كه اثبات كند آيا سيستم. گذارد نمي
  .بندي بسيار بالايي استفاده كرده اند، موثر هستنديا خيربندي فشرده يا در مخازني كه از قفسهقفسه

  

سـريع ازهمـه فضـاهاي حفاظـت شـده       هاي حفاظت حريق آبي نصب شوند بايد شبكه فاضلابوقتي سيستم
رود بـه فضـاي   ها بايد طوري ساخته شوند كه آبي كه از يك فضا بيرون ميچاه، پلكان و ناودان. تامين  گردد

  .در مخازن چند طبقه، كف طبقات مياني بايد ضد آب باشد. ديگري وارد نشود



  

به عنوان فضاهاي مجزايـي كـه   . روندهاي كوچك به كار هاي اطفاء حريق گازي  بايد فقط براي بخشسيستم
دي اكسـيد  . شـود گازهالون به دلايل زيست محيطي  توصيه نمي. توانند غير قابل نفوذ به وسيله هوا باشدمي

  .هايي كه به طور طبيعي افراد در آنها ساكن هستند استفاده شودكربن نبايد براي اتاق
  

  .ه جاي منابع گاز هالون توسعه يافته و مي يابندگازهاي جديد اطفاء بدون تاثير محيطي ب-3يادآوري 
  

  :جايي كه يك سيستم خودكار اطفاء حريق تعبيه نشده است، موارد زير بايد نصب شود
متر شيلنگ، همه بخشهاي  6هاي شيلنگ در موقعيتي كه با باز شدن كامل ها يا قفسهحلقه -

  . ساختمان تحت پوشش قرار گيرند
مترمربع  يا ساختمان هاي با طول بـيش  1000وسعت بيش از  در ساختمانهاي يك طبقه با -

شـير  . هاي بالارو نصـب شـود  بايست سيستم هاي شير آتش نشاني يا شاه لولهمتر مي 30از 
آتش نشاني و لوله هاي بالارو بايد طوري قرار گيرند كه به گروه آتـش نشـاني اجـازه دهنـد     

 .هندلوله كشي را از بيرون ساختمان تحت فشار قرار د

-هاي پشتيباني براي يك سيستم خودكار اطفاء حريـق توصـيه مـي   اين تاسيسات همچنين به عنوان سيستم

  .يك سيستم دودكش نيز توصيه مي شود.شوند
نشـاني  هاي اطفاء حريق دستي هميشه بايد در دسترس باشند، حتي اگر يك سيسـتم خودكـار آتـش   كپسول

كارمنـدان بايـد جهـت    . ي بايد به طور استراتژيكي قرار بگيرندهاي اطفاء حريق دستكپسول. نصب شده باشد
  .استفاده صحيح كپسولها آموزش ببينند

سوزي تجهيزات الكتريكي به كار هاي اطفاء حريق آبي اصلاً نبايد جهت آتشكپسول. گاز وآب مناسب هستند
  . روند

   آژير اعلام خطر     6-4
  .شود بهتر است، يك سيستم اعلام خطرديداري تهيه

  روشنايي     6-5
شدت، تداوم و توزيع طيفي هر روشنايي در يك مخزن بايد كنترل . آسيب ايجاد شده توسط نور فزاينده است

  .شود تا آسيب را به حداقل برساند
. يك اتاق مخزن نبايد بيش از حد ضرورت براي بازيابي و جايگزيني مواد، بازبيني و نظافت اتاق روشـن باشـد  

از نـور مسـتقيم   . شـود روي سـطح كـف پيشـنهاد مـي     lx200اخير، يك روشنايي در حـدود  جهت دو هدف 



  

در يك ساختمان كه از ابتدا به عنوان مخزن طراحي نشده است، ولي بـراي آن  . خورشيد بايد جلوگيري شود
يا كركره ها بايد مسدود شوند يا حداقل توسط پرده آل پنجرهمنظور تغييركاربري داده شده است، به طور ايده

شرايط پوششي مناسـبي بـراي دفـاتر    . بنفش روي شيشه پنجره پوشيده شونديا با فيلتر فرا/ پوشيده شوند، و
  .گرددهاي مطالعه عمومي و هر اتاق ديگري كه در آن به اسناد مراجعه مي شود، توصيه ميكار، اتاق

  :روشنايي توسط يكي از منابع زير بايد تامين گردد
بـنفش  اگر تابش دفعي يـك بخـش فـرا   . اندنت كه با افشانگرها متناسب شدهلامپهاي فلورسا -

را شامل شود، هر لامپ بايد با يك فيلتر فرابنفش متناسب شـود   w/lmμ 75نسبي بيش از
  .تا زير آن سطح كاهش دهد)nm 400با طول موجي كمتر از (كه تابش نسبي فرابنفش را

حداقل فاصله بين لامپ و . شده استتنظيم با فيلترهاي جذب حرارت  ي كهچراغ پر نور -
 .باشد 500mmبايد ، قفسه اقلام داخل

از شيئي كه بايد  مناسبي، با واحد توليد نور، در فاصله فيبر نوري كه سيستمهاي روشنايي  -
 .شود قرار گرفته است پرنور

و جريـان كـاملا درخشـان، بـا      ،)يعنـي تـابش فـرابنفش   (nm400نسبت جريان تابش با طول مـوج كوتـاهتر از     -1يادآوري 
با توجه به نگهداري اسناد، بـالاترين حـد پذيرفتـه شـده بـراي تـابش       . اندازه گيري مي شود) w/lmμ(ميكرووات در هر لومن 

  .است w/lmμ 75فرابنفش 
.  

ضـر روشـنايي   در حـال حا . ترجيح داده مي شوندفيبر نوري با افشانگرها يا روشنايي متناسب لامپهاي فلورسانت  -2يادآوري 
  .تنها براي اهداف نمايشي قابل اجرا است فيبر نوري

  
اي براي روشنايي هر يك از بخشهايي كه مخزن به طـورطبيعي بـه آنهـا تقسـيم شـده      بايد كليدهاي جداگانه

بيرون مخزن، وجود داشته باشـد  قابل دسترس  بايد يك كليد مركزي در يك نقطه . است، وجود داشته باشد
  .يا خيرها وساير مسيرهاي الكتريكي در مخزن خاموش هستند آيا همه چراغكه نشان دهد 

  تهويه وكيفيت هوا     6-6
هاي رطوبت نسبي بالا واز ايجاد توده درآيد درهمه جا به گردش هوا آزادانه تهويه شود كه  طوريمخزن بايد 

  .جلوگيري كند

بايـد  هـواي تـازه   امكـان مكـش    .دامين گردبايد تبه طور طبيعي اتفاق نيفتد، يك سيستم تهويه امر اگر اين 
داخل قفسـه هـا توجـه     بايد به تهويه اطراف و. محلي دارد شرايطبستگي به  آن  مقدار كه وجود داشته باشد

ترين قفسه، همـانطور  بين كف و پايين mm150حداقل يك فاصله  بايد  ،براي اطمينان. خاصي معطوف شود



  

همچنين بايـد  . ياء ذخيره شده روي قفسه بالايي و سقف وجود داشته باشدبين خط وسط لبه هاي بالايي اش
. بين بالاي بلندترين سند روي هر قفسه و پايين قفسه بالايي وجـود داشـته باشـد    mm50يك فاصله حداقل

  .)مراجعه شود 8-6به بند (  ها بايد تهويه شوندهمچنين معابر و راهروهاي بين قفسه
  .تقل از آلودگي هوا، گازهاي اسيدي واكساينده و گرد و غبار حفظ شودهواي داخل مخزن بايد مس

بايـد توجـه    .انـد شـده  فهرسـت  ي اطلاعـات  پيوست هاي هوا در ترين آلاينده بالاترين سطوح پيشنهادي رايج
هاي روي ديوارها و قفسه هـا و غيـره نـه    ها وپوششهاي روكش، نقاشيداشت كه برخي مواد مانند پلاستيك

و تجزيـه ممكـن اسـت     مجـدد ، بلكه همچنين با تبخير).مراجعه شود 7-6و  5-6به بند (سوزندوقتي ميتنها 
  . گازهاي سمي دفع كنند

يـك گـذر   . زمان انتخاب مواد براي ساختمان، مبلمان و تجهيزات ميزان دفع گاز بايد مورد توجـه قـرار گيـرد   
نيـز قبـل از اسـتقرار سـاختمان،     ) جديد بالاسـت بيش از دو هفته وقتي كه دفع گاز توسط مواد (زمان قطعي 

  .مبلمان وتجهيزات جديد براي استفاده،الزامي است
يا / شنيداري و مغناطيسي مخصوصاً به آلاينده هاي اكساينده، هواي غبارآلود و -هاي تصويري، ديداريرسانه  -يادآوري 

تر و به دليل كاهش مواد زائدي كه دفع و دماي پايين به دليل نياز اين مواد به رطوبت. تركيبات فعال ديگر حساس هستند
  .كنند، ذخيره سازي جداگانه براي اين مواد معمولا لازم استمي

تكـرار ايـن كنتـرل بايـد     . كيفيت هوا در داخل مخزن بايد به طور مرتب براي گازهاي اسيدي و اكساينده كنترل و تنظيم شود

شود اين امرموجب تغييرات نامنظمي مي.تغييرات پي درپي مورد توجه قرار گيرند هاي موسمي يا ديگرچنان باشد كه دگرگوني

  .كه به طور بسيار آشكاري مشخص است
  

اگر يك سيستم تصفيه استفاده شود، مواد مورد استفاده در تصفيه به خـودي خـود نبايـد بـه اسـناد آسـيب       
  .هاي تصفيه بايد به طور منظم حفظ شوندسيستم. برسانند

  آب و هواي داخلي مخزن     6-7
مخازن مواد آرشيو وكتابخانه بايد در دماي سردي  نگهداري شوند كه اين دمـاي سـرد بـه طـور ايـده آل در      

  ).مراحعه شود 2-5به بند (شودساختماني ،كه مطابق با اصول سكون آب وهوايي است، كنترل مي
اي كـه فعاليـت ميكروبيولـوژيكي اتفـاق           همخازن مواد آرشيو وكتابخانه بايد در يك رطوبـت نسـبي زيـر نقط ـ   

  .افتد نگهداري شوندمي
  

، و نيز شكنندگي در رطوبت %60بر اساس دانش فعلي، خطر فعاليت ميكروبيولوژيكي، در رطوبت نسبي بالاي  -يادآوري 
و كتابخانه مـورد بحـث   كمترين رطوبت قابل قبول براي ذخيره دراز مدت منابع آرشيو . يابدنسبي خيلي پايين افزايش مي



  

شود، اما هيچ توافق عمومي روي دمـا يـا رطوبـت نسـبي     هاي مختلفي پيشنهاد ميبراي انواع مختلف مواد، محدوده. است
براي اطلاعات بيشتر به پيوست . ممكن است دوام بيشتر منابع در رطوبت نسبي و دماي پايينتر،به اثبات برسد. وجود ندارد

  .اطلاعاتي ب مراجعه كنيد
  

نوسانات شديد دما و رطوبت نسبي روي منابع آرشيوي و كتابخانه اي فشار مي آورند بنـا بـراين بايـد از آنهـا     
  .هدف نهايي، عملاً دستيابي به  رطوبت نسبي و دماي ثابت است. اجتناب كرد

هـاي  را در زمـان اي كه وضـعيت  ابزار كنترل تنظيم دما و رطوبت بايد وجود داشته باشد، ترجيحاً ابزار نگارنده
هاي حسي بهتر است براي تهيه نوشتارهاي نشان دهنده نـواحي  گيرنده.هاي مختلف ثبت كندمختلف و فصل

مخزن قرار داده شوند، اما بهتر است به امكان نمايش وضعيت نامتعادل يا غير طبيعي نيـز توجـه كـرد ماننـد     
  .ع گرمايش يا تهويه نصب شده باشدزماني كه اين دستگاه نزديك ديوارهاي بيروني يا نزديك منب

  .ابزار كنترل و تنظيم بايد مطابق با راهنماي آموزشي كارخانه تنظيم و مورد سنجش مكرر قرار گيرد
به منظور اجتناب از انبسـاط  . شوند، بايد با محيط وفق پيدا كنندوقتي كه مواد به بيرون مخزن سرد برده مي

آيد تا مطمئن شويم مواد رطوبـت كمـي را بـراي سـازگاري بـا ملزومـات       گيري به عمل و انقباض، بايد اندازه
زماني كه موادي از مخزن سرد به اتاق گرمتـر يـا داخـل محفظـه     . كنندشرايط جديد جوي جذب يا دفع مي

  .شود بايد به خطر خيس شدن سطح آن ماده توجه داشتمنتقل مي) اي يا پلاستيكيشيشه(ايبسته
توان سازگاري كافي با شرايط جوي را با قـراردادن آن منبـع داخـل يـك     رشيوي، ميزمان انتقال يك منبع آ

زمـان  . محفظه بسته با حجم هواي حداقل ايجاد كرد تا زماني كه دماي داخل محفظه به دماي محيط برسـد 
برگرداندن يك منبع  از محفظه بسته به مخزن سرد، مخزن براي  مدت زماني نبايـد جابجـا شـود، تـا اينكـه      

  .منبع با آب و هوا وفق يابد
  مبلمان و تجهيزات     6-8

هيچ مبلمان وتجهيزات ديگري غير از آنچه براي ذخيره سازي و اداره اسناد به كار مـي رود نبايـد در مخـزن    
همچنـين نبايـد روي   . هاي تيز داشته باشـد بايست لبه ها يا گوشهمبلمان وتجهيزات مورد استفاده نمي. باشد
  .جاور منابع ذخيره شده برجستگي  داشته باشد و نبايد اسناد مجاور را آسيب برساندهاي مكناره

. مواد مورد استفاده در مبلمان وتجهيزات نبايد قابل احتراق باشند و گرد و غبار را دفع،جذب يـا حفـظ كننـد   
جملـه عمـر طبيعـي    از . سوزي يا به دلايل ديگر باشـند همچنين آنها نبايد قابل تجزيه و فساد در حادثه آتش

،دفع مواد مضر براي منابع ذخيره شده مانند گازهاي اسيدي ، در مرحله انتخاب مبلمان و تجهيزات بايـد بـه   
  .اي عمل شود كه در شرايط آتش سوزي، دفع مواد مضر، دود و دوده به حد اقل برسدگونه



  

ديگـري نبايـد در    هيچ چيـز  هيچ مبلماني و)5.2نگاه كنيد به(آب وهوايي سكونجهت عملكرد صحيح اصول 
بين اشيا و ديوار بايد وجود داشـته   mm  200يك فاصله حداقل.گيرد ي قراريك ديوار خارجبا نزديك  تماس
  .باشد

قفسـه هـا   ).مراجعـه شـود   3-5به بند ( كافي باشد وارده بار پذيرش بندي بايد جهت ظرفيت تحمل بار قفسه
  .ان دهند كه اسناد آن طرفتر از لبه ها بيرون نخواهند زدبايد به اندازه كافي بزرگ باشند تا اطمين

در صورت لزوم آن منبع بـه  اي متناسب شوند كه ها بايد به گونه طبيعي مانند كتاب نگهداري قفسه ها براي 
 آن را نزديـك كـه بـه راحتـي نتـوان      اما نه آنقـدر  مواد بايد  نزديك يكديگر ذخيره شوند. طور قائم قرار گيرد

هـا و اسـناد كاغذي،فشـار    بـراي كتـاب  .به همين منظورتجهيزات بايد به آساني قابل تنظيم باشند .ددا حركت
هـاي  بـراي نسـخه  pa150طبيعـي و ء بـراي اشـيا   pa350نبايـد از  منبـع خـاص  جانبي يا عمودي روي يـك  
  .الكترواستا تيكي تجاوز كند

كه به صورت نادرست افقي قرار گرفتـه، روي كتـاب    كه كتابياست  مانند فشاريبه طور ناصاف  pa350يك فشار  -يادآوري

  . قرارگرفته است mm45وضخامت  ديگري با همان ابعاد

يـا  (قفسـه هـا   خـود  دسترسي آسان براي استفاده طبيعي واضطراري، و گردش هوا، بايد بين  مكانبه منظورا
بـه بنـد   نيـز  ( .د  داشته باشدوجو يو ديوارها فضاي وسيع) هايا عمده قفسه(و بين قفسه ها ) عمد ه قفسه ها

ثر مـؤ اين بايد با موادي  اگر به دلايل امنيتي، قفسه ها در معرض دسترسي محدود باشند، ).مراجعه شود 6-6
 مـواد،  مشـبك يـا سـوراخ دار ،بـه منظـور حفاظـت       ةشود كه اجازه گردش  هوا را بدهند،از جمله يك صـفح 

 cm215هاي اضطراري ،ارتفاع قفسه بندي هرگـز نبايـد از  به حداقل رساندن خط در موقعيت استفاده آسان و
  . فراتر رود

  
  كاربرد     7
  كليات     7-1

. سـيگار كشـيدن، خـوردن وآشـاميدن مطلقـا ممنـوع باشـد       بايـد  اي، در يك مخزن مواد آرشيوي و كتابخانه
بايـد اينجـا ذخيـره     فقـط منـابع آرشـيو و كتابخانـه    . سازي نبايد انجام شودبه ذخيره مربوطهاي غير فعاليت

  ).به استثناء  مواد و تجهيزات بازيابي آفات و بلايا(شود
  .هاي ارتباطي در هر بخش از مخزن بايد وجود داشته باشد به دلايل امنيتي، گسترش تلفن و ساير سيستم

  :در صورت امكان از استانداردهاي بين المللي زير استفاده كنيد
ISO12606, ISO18911, ISO18918, ISO18920, ISO18923, ISO18925.  



  

  آلودگينظافت و     7-2
مواد شـوينده نبايـد بـراي    . هاي مديريت هوا و مواد ذخيره شده بايد به طور مرتب تميز شود مخزن، سيستم

  . مواد ذخيره شده مضر باشند
ند بايـد قبـل از   رساسنادي كه براي اولين بار از بيرون مي. باشند مخزن بايد از هجوم بيولوژيكي مصون منابع

بنـدي در صـورت   ها و قفسـه نبع مشكوك به آلودگي ونواحي قفسههر م. قرار گرفتن در مخزن آزمايش شوند
آن قـادر  انجام شود كه فيلترهاي  استفاده از جاروهاي برقي انظافت بايد ب .كشف آلودگي بايد ضد عفوني شود

  .به مكش هاگ قارچي باشد
بـه منـابع    لاًد احتمـا ن ـكنها اسـتفاده مـي  از مواد شيميايي يا تابش اشعه كننده كههاي ضد عفونيهمه روش
  . رسانندآسيب مي

  .انجماد عميق به عنوان راه علاج هجوم حشرات بايد مورد توجه قرار گيرد
باشند بايد مورد آلوده اسنادي كه ممكن است  موقت  جهت بازبيني، نظافت و ذخيره سازي قرنطينهيك اتاق 
  .ارگيرداستفاده قر

  حفاظت     7-3
مورد نيـاز بـه موقعيـت اسـناد و مقـدار اسـتفاده        درجه حفاظت . همه اسناد بايد نگهداري و محافظت شوند 
  .بستگي دارداز آنها، ي حتمالا

ثري ؤو محفظه هـا، ابـزار م ـ   پرونده ها هاي اسناد، ، همين طور محفظهجعبه هاي رايجهاي صحافي و صندوق
هر پوشش محافظي بايـد بـدون اعمـال فشـار خنثـي، منـابع را احاطـه كـرده و         . ستندهبراي حفاظت اسناد 

  .محافظت نمايد
  . در حين پوشش سند نبايد اطلاعات اصلي را بپوشاند كه در متن اصلي سند وجود نداردابزار محافظ 

 .دشـته باش ـ ادرا  ISO 9706بايد شرايط  است به عنوان ماده محافظ در تماس مستقيم با اسناد ي كه كاغذ
گازهاي اسـيدي يـا ديگـر گازهـاي زيـان آور را دفـع        از مواد پلاستيكي تشكيل شده باشدمواد محافظ نبايد 

  .نمايد
     بكـار   ISO18902 اسـتاندارد  ايـن اسـتاندارد بـين المللـي نيسـتند،      در محـدوده  كه  هابراي ذخيره عكس 

ماننـد  . (رنگي نيز ممكن اسـت معتبـر باشـد    ياهبراي ديگر نسخه ISO18902 استاندارد همچنين .رودمي
  .)هاي آبي چاپ
پوشش نبايد قابل احتراق باشـد  . ذخيره شده باشد بعاننبايد در تماس مستقيم با م بدون پوششفلزي  وحسط
 و باشـد تجزيـه    قابل يد به دليل حريق يا هر دليل ديگر پوشش نبا. رد وغبار را دفع، جذب و حفظ نمايدگو 



  

در زمـان انتخـاب مـواد     .گازهـاي اسـيدي   :ند كه براي اسناد ذخيره شده زيان آور اسـت ماننـد  موادي دفع ك
  .، دود ودوده  به حداقل برسدمضر، دفع مواد اي عمل شود كه در شرايط آتش سوزيحفاظتي بايد به گونه

  عيت ذخيره سازيوض 4- 7
بايـد بـه صـورت     mm 400ول بيش ازجلدهايي با ط. ها بايد به طور قائم روي لبه انتهايي ذخيره شوندكتاب

نبايد هيچ فشـار  . اگر آنها روي يك كتاب ديگر قرار مي گيرند، بايد به وزن آنها توجه كرد. تخت ذخيره شوند
امكان جابجـايي  وبايد  ) .مراجعه شود 8-6به يادآوري بند (قابل توجهي روي جلد در پايين وجود داشته باشد

  .اشته باشدجود دبه راحتي وكردن جايگزين  و 
فراتـر   mm150روي يكديگر قرار گيرند ، همچنين اگر ارتفاع چنـين قفسـه اي از    نبعم 3در صورتي كه بيش از   -يادآوري 

  .، اداره مخزن مشكل مي شودرود

 . هميشـه بايـد بـه خـوبي نگهـداري شـوند      ) نقشه ها، پوسترها، هنرهاي تصويري، نقاشي ها(ها ايصفحهتك
هاي نگهـداري ذخيـره شـوند از جملـه جعبـه هـا، كشـوها و        د به صورت تخت در محفظههاي بزرگ بايقالب

هـا يـا   در داخـل پوشـه  تـك تـك   بزرگ يا آسيب پذير هستند بايد كه اي صفحهموارد تك.خاصهاي محفظه
  . ها قرار گيرندقابهايي در داخل محفظه

شـوند، ممكـن اسـت رول    نمـي ) سـازگار (ق هايي مطـاب موارد بسيار بزرگ خارج از اندازه، كه با چنين محفظه
  .باشدرا داشته غلتيدن  پذيرشكافي براي  قدرتدر صورتي كه ماده سند ) غلتانده شود(شود

  
  بحراننقشه كنترل       8

مربـوط  بحران سازي نامحدود، نقشه ارزيابي ريسك و آمادگي صحيح در برابر براي يك سيستم صحيح ذخيره
بـراي عناصـر   . با آن آشـنا باشـند  بايد  اي خاص بايد ترسيم شود و همه كارمندانهها و مجموعهبه ساختمان

  .مراجعه كنيد بند مراجع الزاميدر  10الي  7وموارد  پاطلاعاتي  پيوستچنين طرحي به 
  
  نمايش      9

بكـار   مخـازن  مربوط بههمان نيازهاي مربوط به آب و هواي اتاق، امنيت وغيره  گاه ها نمايش دربه طور كلي، 
طـور محـدود برگـزار    بنابراين بايد به  ،  دهندها اسناد را در خطر بيشتري قرار مي نمايشگاهبرگزاري . رودمي

  . در نمايشگاه باشد نبايد دائماً مدارك  .شوند



  

ايـن آسـيبي كـه     علاوه بـر . قرار گيرد در معرض نوربه مدت طولاني  در نمايشگاه بودن يعني سطح يك سند
نـور روي يـك سـند در     تـابش شود افزاينده اسـت در نتيجـه شـدت و مـدت     يك سند وارد ميتوسط نور به 

  .نمايشگاه بايد به حداقل كاهش يابد
چـوب  پايـه  بسيار حساس مانند جوهرهـاي نوشـتاري جديـد، كاغـذهاي بـر       نابعبخصوص در مورد مامر اين 

روي سـند   lx50ك سـطح روشـنايي   ي ـ. لازم اسـت  ها و غيـره هاي رنگي، نقاشياسيدي، تصاوير رنگي، چاپ
اگر سطح نور محيط كمتر از ميزان لازم باشد، به چشمان بازديد . شده، براي مشاهده كافي است داده نمايش

د گرماي ديگـري  لهيچ چراغ پرنور وهيچ منبع نورمو .دهد كننده اجازه متعادل شدن با سطح نور كمتر را مي
  . ردنبايد داخل يا نزديك قفسه نمايش قرار گي

كنـد بـاز اسـت،ممكن اسـت در     را بازبيني مينابع پرده هاي روي قفسه نمايش، كه فقط وقتي كه بازديد كننده م  -يادآوري 

  .را كاهش دهدنابع معرض نورقرار گرفتن م

 

كه مي تواند توسط بازديد كننده روشن شـود   كليدهاي چراغ بيرون يك قفسه نمايشي يا يك دكور نمايشي،
       .در دستيابي به اين هدف مناسب است كار پس از زمان مناسب خاموش شود،به طور خود و

  .براي اسنادي كه به طور مكرر نياز به نمايش دارند،يك رونوشت جايگزين بايد تهيه گردد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 پيوست الف
  )اطلاعاتي(

  بالاترين حدود پذيرش براي آلودگي هوا
  1-الفجدول 

    
  نوع آلودگي  

  پذيرشبالاترين حد 

 g/m3µ  10×كسر حجمي 

  -  SO2(  10 – 5(دي ااكسيد گوگرد

  - NOX( 10–5(اكسيد نيتروژن 

  - O3(  10–5(ازن

  -  CH3COOH(  < 4(اسيد استيك

  -  HCHO(  < 4(فرم الدهيد

  50  -   يهاي جانورهاگ 

 ـ  درصد ذرات گرد و غبار 80تا 60محدوده ذرات گرد غبار، انتقال: -1يادآوري را پـيش بينـي    µ5/0يش از با قطـر ب
  . كندمي

گرفته شده است، جايي كه بحث عملي  تكنولوژي تصـفيه   منابع و ماخذدر  5سه شكل اول از مرجع   -2يادآوري 
  .هواي جاري آمده است

  .سطوح اسيد استيك و فرم الدهيد بر اساس تجارب آرشيوهاي ملي ايالات متحده است - 3يادآوري
   .يا مساوي است با حجم يك ذره در هر بيليون ذره)9-(10كسر حجمي  -4يادآوري 

 
  
  
  
  

  
  
  
  
  



  

  پيوست ب
  )اطلاعاتي(

   شرايط آب و هوايي پيشنهادي براي ذخيره دراز مدت منابع آرشيوي و كتابخانه اي
  

كـه  زمـاني  با اين وجود ، . اسناد را افزايش خواهد داد يا كاهش رطوبت نسبي عمر/ ، كاهش دما وبه طور كلي
وقتي كه دما به زيـر   عمل كنند، مخصوصاًامروبت نسبي كاهش يابد عوامل ديگري ممكن است بر ضد اين رط

از منـابع مختلـف  يـا     1-باشـكال جـدول    .صورت مي گيرد تقطيرنقطه رطوبت و شكنندگي بنيادي برسد، 
پيشـنهاد   اًاكيـد .اه كنيدرا نگ منابع و ماخذدر  5و6موارد  2بخش.كنندپيروي مي از استانداردهاي ديگر عمدتاً

بـا   جايگزين سازيو ديگر شرايط ذخيرهكاربرد نواحي  ةشود كه به اين انتشارات براي جزييات بيشتر دربارمي
ربوط بـه منـابع خـارج از    ماطلاعات ، ين ضميمهسودمندي بيشتر ابراي . اهداف گوناگون و غيره مراجعه شود

 ـ. نيز آمده است ملياين استاندارد  ودهدمح راي اسـنادي كـه از كاغذ،پارشـمن و چـرم سـاخته شـده انـد و        ب
اسـناد   ةذخير براي  مليهاي گرامافون و برخي رسانه هاي مغناطيسي،هيچ استاندارد صفحه مشتقات مختلف

و ممكـن اسـت    انـد براي اين نوع منابع از منـابع مرجـع ديگـر گرفتـه شـده      1-باشكال جدول . وجود ندارد
انواع آرشيو و كتابخانـه بايـد سـطح     ةبراي هم .ديگر يافت شود متونيي ديگري در پيشنهاد شرايط آب و هوا
هاي مالي پايين نگـه داشـتن سـطح    همچنين به قاطعيت و ارزش اسناد مانند هزينهوآب و هوايي آن انتخاب 

  . دشودما و رطوبت توجه 
گيرنـد و  رد اسـتفاده قـرار مـي   كه با دشـواري و اغلـب مـو    نابعينيازهاي مربوط به شرايط آب وهوايي براي م

متفـاوت خواهنـد    1-ب قرار گيرند، با اشكال جدول دتوانند تحت فرايند سازگاري با محيط جديبنابراين نمي
گزينه متفاوت هستند، كه در بسـياري مـوارد بـه     دومدرك و حداكثر آمادگي براي استفاده  وامحداكثر د. بود

در گزينه طـول عمـر، بـراي اسـناد كاغـذي بـا اسـتفاده         1-ب جدولدر . شوندطور متقابل در نظرگرفته نمي
طول اند كه انعطاف كاغذ را بيش از هاي آب و هوايي ارائه شدهبرخي دادهوجود دارد يعني م، يك استثنا ومدا
  .افزايش خواهند دادآن  عمر

عمـال  ه اشـود، ك ـ هـاي كاغـذي منجـر مـي    روي رشته جذب آب جهت ب گنجايش بيشترموجكاغذ،  انعطاف
 فرسـودگي  فراينـد   ايـن امـر  شود آسيب مكانيكي به كاغـذ بـه حـداقل برسـد، امـا      موجب مي انعطاف پذيري

  . شيميايي را سريعتر خواهد كرد
  

  كتابخانه شرايط آب و هوايي پيشنهادي براي ذخيره دراز مدت منابع آرشيوي و     1-ب جدول     



  

  
  
  

  نوع مواد

  رطوبت نسبي  دما
Min. Max.يرش پــــــذ

ــه در  روزانــ
ــر  ــدود زي ح
ــي   ــر م تغيي

  كند

Min.  
 

Max. پــــــذيرش
ــه در  روزانــ
ــر  ــدود زي ح
ــي   ــر م تغيي

  كند
  ±3  45  30  ±1  18 2 حفاظتبيشترين كاغذ،

داراي اسـتفادهكاغذ، نواحي مخزن اداره شـده، مـوارد
  مداوم

14 18  1±  35  50  3±  

  ±3  60  50  ±1  18  2پارشمن، چرم 
روي ژلاتـين نقـره سـياه و سـفيد     : هاي تصويري فيلم
  :استات سلولز سطح

  هر كدام
  يا
  يا

    
  
2  
5  
7  

  
  

2±  
2±  
2±  

  
  
20  
20  
20  

  
  
50  
40  
30  

  
  

5±  
5±  
5±  

ژلاتـين نقـره سـياه و سـفيد يـا: هـاي تصـويري  فيلم
  پلي استر روي سطحسفيدكاري 

 21  2±  20  50  5±  

  استات سلولز وي سطحر رنگ: فيلم هاي تصويري
   هركدام

  يا
  يا

    
10-  
3 -  
2  

  
2±  
2±  
2±  

  

  
20  
20  
20  

  
50  
40  
30  

  
5±  
5±  
5±  

 ±5  40  30 ±2  18    ژلاتين نقره سفيد وسياه: صفحات تصويري
يـا   ژلاتين نقره سياه وسـفيد : كاغذهاي چاپي تصويري

  ديازونقره سفيد شده يا 
  18  2± 30  50  5± 

 ±5  40  30 ±2  2    رنگي: كاغذهاي چاپي تصويري
 ±5  50  30 ±2  - 3    همه چاپهاي ديگر: كاغذهاي چاپي تصويري

اسـتات  سـطح  ژلاتين نقره سياه وسفيد، بر : ميكروفيلم
  سلولز

   هر كدام
  يا

  يا 

    
2  
5  
7  

  
2±  
2±  
2±  

  
20  
20  
20  

  
50  
40  
30  

  
5±  
5±  
5±  



  

 
  

      
  
  

 
  

  نوع مواد

  رطوبت نسبي  دما
Min. Max. پــــــذيرش

ــه در  روزانــ
ــر  ــدود زي ح
ــي   ــر م تغيي

  كند

Min. 
 

Max. پــــــذيرش
ــه  در روزانــ

ــر  ــدود زي ح
ــي   ــر م تغيي

  كند
پليوي سطحوسفيد رهژلاتين نقره سيا: ميكروفيلم

پلي   وي سطحاستريا نقره حرارتي پردازش شده  ر
  پلي استر وي سطححبابچه  ر  استريا

   
21  
  

  
2±  

  
20  

  
50  

  
5±  

  ±5  40  30  ±2  20  16  )استات، شلاك، وينيل(صفحه هاي گرامافون
) ، شنيداري، ديدارياطلاعاتي(نوارهاي مغناطيسي 

  پلي استر روي سطح 
  هر كدام

  يا
  يا

  
  
8  
8  
8  

  
  

11  
17  
23  

  
  

2±  
2±  
2±  

  
  
15  
15  
15  

  
  
50  
30  
20  

  
  

5±  
5±  
5±  

  ±3  40  30  ±2  18  12  ديگر رسانه هاي مغناطيسي 
 No data  23  -10  صفحه هاي ديداري

as yet 
available

20  50  10±  

محفظه گذاري صحيح و  ر نظر داشت كه انتخاب مي شود، بايد د و رطوبت نسبي پايين/ وقتي دماي ذخيره سازي كم يا  -1يادآوري 
  .6.7سازگاري با محيط صورت گيرد، نگاه كنيد به

يافتـه هـاي دانـش فعلـي بـه نـدرت        دراز مدت قابل قبول نمي باشد، جوياين جدول شامل اطلاعاتي درباره تغييرات :  -2يادآوري 
پيشـنهاد مـي دهـد كـه در بـالاترين       منابع و ماخـذ در  5براي اسناد كاغذي مورد  .ه بايد اجتناب شوندقطعي است، به جز مواردي ك

رطوبت نسبي قابل قبول است، كه همه در محدوده حـداقل و حـد   % 3درجه سانتي گراد و 1.5نوسانات روزانه، حد اكثر حركت ماهانه 
  .اكثر مثبت قرار گرفته اند

مثلا وقتي كاغذ و پارشمن با يكديگر ذخيره شوند، يك ميزان سازش دما و ) مركب( هاي چند رسانه ايبراي مجموعه :   -3يادآوري 
  .رطوبت نسبي بايد يافت شود

 



  

  پيوست پ      

  )اطلاعاتي(
  حرانآمادگي ب
  

  :موارد زير را در بر گيرند مقابله با بحرانهاي پيشامد غير مترقبه جهت كه طرح بهتر است
دمات حريق اضطراري چنانكه آنها نگراني خاص كتابخانه ها و آرشيوها را نسـبت  ارتباط با خ -

  ;به آسيب آب به مجموعه شان درك كنند
 ;يك طرح يا فرانما از ساختمان -

  ;جايي كه اينگونه مواد متمركزند جزئيات محلي موارد كمياب و بسيار مهم از مجموعه ها و -

 ;بحرانشماره تلفن تماس مامور همكاري در  -

  ;كند، يا موسسهشماره تلفن تماس كارشناس محافظت، محافظي كه با آن كار مي -

شماره  تلفن تماس شخص واجد شرايطي كه در مورد بازمانده هاي منابع كتابخانه يا آرشيو  -
 ;آسيب ديده آگاه باشد

تـوان بـا آنهـا تمـاس     اسامي و شماره تلفن كارمنداني كه خارج از ساعات كـار معمـولي مـي    -
 ;گرفت

شماره  تلفن موسساتي كه ممكن است  همسو باشند و قادر باشند نيروي انساني اضـافي در   -
 ;سسات همجوار، نيروي شبه نظاميؤموقعيت اضطراري تامين نمايند مانند م

هاي مناسب جهت حمل و انجماد هاي قادر به تامين محفظهشماره  تلفن موسسات وشركت -
 ;منابع آسيب ديده

 ;ها وموسسات قادر به تامين تجهيزات انجماد عميقشماره  تلفن شركت -

 ;شماره  تلفن شركتها وموسسات قادر به تامين تجهيزات ضد رطوبتي -

 .شماره  تلفن شركتهاي ارائه دهنده خدمات بسته بندي منابع -

  .كتابنامه را ملاحظه نمائيد 10تا  7 عجهت اطلاعات بيشتر مرج. اين يك فهرست كامل نيست
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