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چكیده

ڪلیدواژه ها

مراکز  ساخت  و  طراحي  با  مرتبط  راهنمایي هاي  دستورالعمل  این 
براي  موجود  تأسیسات  تبدیل  روش هاي  و  آرشیوها  و  اسنادي 
این  هدف  مي دهد.  ارائه  را  ذخیره سازي  استانداردهاي  با  سازگاري 
راهنما این نیست که مراکز اسنادي یا آرشیوي تجاري یا دولتي و یا 
تأسیسات استفاده شده از سوي اداره مدیریت اسناد و آرشیوها را تأیید 
مي شوند  داده  قرار  آرشیوها  و  اسنادي  مراکز  در  عمومي  اسناد  کند. 
حاصل  اطمینان  مردم  عموم  براي  آنها  پیوسته   دسترس پذیري  از  تا 
شود. اولین گام براي اطمینان یافتن از دسترس پذیر باقي ماندن اسناد، 

ذخیره سازي مناسب آنهاست. 

منابع آرشیوی؛ حفظ و نگه داری؛ انبارش.

راهنمای ذخيره سازی اسناد عمومی برای مراكز اسنادی و 
آرشيوی

نوشته: اداره خدمات کتابخانه و اطلاع رسانی، هئیت مدیریت اسناد و آرشیو ایالت فلوریدا
مترجم: زهرا ضرغامي
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راهنمای ذخيره سازی اسناد عمومی برای مراكز 
اسنادی و آرشيوی

نوشته: اداره خدمات کتابخانه و اطلاع رسانی، هئیت مدیریت اسناد و آرشیو ایالت فلوریدا

مترجم: زهرا ضرغامي1

تعاریف كلیدي: 
تا  آن  شیمیایي  تخریب  باعث  که  کاغذ  ویژگي هاي  از  یکي  اسیدي(:  )قدرت  اسیدیته 
حد رنگ پریدگي و شکنندگي کاغذ می شود تا در نهایت کاغذ از هم متلاشي  شود. این مقدار 

معمولًا به شکل pH بیان مي شود. 
تغییر مالكیت: 1- مراحل مختلفِ انتقال عنوان قانوني سرپرست یا متوليِ اسناد و قرار 
دادن اسناد تحت سرپرستي آرشیو یا مرکز اسناد. در مراکز اسنادي، فعالیت هاي مربوط به تغییر 

عنوان سرپرست یا متولي انجام نمي پذیرد. 2- منابع دخیل در چنین مراحلي. 
ارزش اداري: سودمندي اسناد براي انجام کارهاي اداري جاري/ آتي. 

كیفیت آرشیوي: عبارت به کارگرفته شده براي تعیین اینکه رسانه اسناد )کاغذ، ریزفیلم( 
با  اسنادِ  و ذخیره سازي  تولید  براي  مناسبي  مواد  پوشه، چفت و بست(،  مرتبط )جوهر،  لوازم  و 
ارزش دائمي هستند. چنین موادي باید ثابت بوده و فاقد اسید یا دیگر آلودگي هاي شیمیایي 

باشند. 
اما به دلیل  از این براي استفاده هاي اداري سومند نیستند  آرشیو: 1- اسنادي که بیش 
ارزش تاریخي، براي حفظ و نگه داري بلندمدت انتخاب شده اند؛ 2- اداره یا سازمان مسئول 
در قبال انتخاب، حفاظت و نگه داري و دسترس پذیر ساختن اسنادي که داراي ارزش دائمي 

هستند؛ 3- مکاني )اتاق، ساختمان، مخزن( که اسناد آرشیوي در آن نگه داري مي شوند. 

1. کارشناسي ارشد زبان 
انگلیسي، پژوهشگر پژوهشکده 
اسناد، سازمان اسناد و کتابخانه 

ملي ایران
zarghami_z@yahoo.com
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حفاظت و نگه داري: بخشي از مرحله حفاظت و نگه داري که با مراقبت هاي فیزیکي و 
شیمیایي از اسناد در ارتباط است.

حركت پاندولي: فساد و خرابي اسناد که به دلیل انقباض و انبساط اسناد بر اثر نوسانات 
دما و رطوبت ایجاد مي شود. 

برنامه مقابله با بلایا: مدرک یا نوشتاري که معیارهاي مشخص شده براي کاهش خطر 
و تأثیر حوادثي مانند آتش سوزي، سیل یا زلزله را تعیین کرده و روش هاي بازیابي، ذخیره سازي 

و ایمن سازي اسناد ضروري در هنگام وقوع این بلایا را مشخص مي کند. 
تعیین تكلیف: عمل نابودي یا انتقال اسناد راکد به آرشیوها. 

اطلاعات  ذخیره سازي  براي  به کارگرفته شده  مختلفِ  فنّاوري هاي  الكترونیكي:  اسناد 
رقمي. 

از  به نحوي که  اسناد  براي  ذخیره سازي  محیط  نگه داريِ  و  تولید  نظارت هاي حیطي: 
حفاظت و نگه داري آنها اطمینان حاصل شود. این نظارت ها شامل: دما، رطوبت نسبي، کیفیت 

هوا، نور، آفت زدایي، نظافت، امنیت و حفاظت از اسناد در مقابل آتش و آب است. 
بار طبقاتي: ظرفیت طبقات براي پشتیباني از وزن موردِنظر که در مقیاس پوند به ازاي 

هر فوت مکعب بیان مي شود. 
اسناد تاریخي: اسنادي که حاوي اطلاعات مهم درباره گذشته یا حال بوده و بنابراین 

ارزش حفاظت و نگه داري و مدیریت منظم براي پژوهش هاي آتي را دارند. 
از تغییرات  ابزاري براي ثبت نوسانات دما و رطوبت نسبي که نموداري  رطوبت سنج: 

موردِنظر در یک بازه زماني مشخص را ترسیم مي کند. 
اسناد راكد: اسنادي که کمتر از یک بار در ماه موردِاستفاده قرار گرفته و براي ذخیره سازي 

کم هزینه در مکاني خارج از دفتر تولیدکننده آن مناسب هستند.
مدیریت جامع آفات: رویکرد اکوسیستمي براي نظارت بر آفات که به جاي روش هاي 

شیمیایي از روش هاي زیست شناختي، فرهنگي و مکانیکي بهره مي گیرد.
ردیاب هاي یونیزاسیون: یکي از انواع رد یاب هاي تشخیص دود که به وجود مواد ناشي 

از احتراق واکنش نشان مي دهد. 
رطوبت: وجود نم یا رطوبت در هوا. 

رسانه مغناطیسي: یکي از رسانه هاي ذخیره سازي که از پایه پلي استر و پوشش فلزي 
تشکیل شده است که داده ها به روش مغناطیسي کردن انتخابي روي پوشش ذخیره مي شوند؛ 

نمونه هایي از این رسانه ها عبارتند از: نوارها و لوح هاي رایانه اي، نوارهاي صوتي و ویدیوئي. 
ریزفیلم: اسنادي به شکل عکس هایي با مقیاس کوچک از منابع مستند که به نظارت هاي 
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محیطي خاص نیاز دارند. 
مکان  یا  فرد  سازمان،  یک  تاریخ  مستند سازي  به  دلیل  که  اسنادي  دائمي:  اسناد 

منحصربه فرد یا داراي ارزش بسیار بوده و در آرشیوها حفظ و نگه داري مي شوند. 
ردیاب هاي فتوالكتریک: نوعي از ردیاب ها که به دود ناشي از شعله ها واکنش نشان 

مي دهد. 
حفاظت و نگه داري: اقدامات انجام شده روي اسناد آرشیوي جهت کاهش یا جلوگیري 
از نابودي و فساد اسناد یا آسیب به آنها. اصلي ترین اقدامات انجام شده براي تأمین فضاي لازم 

جهت حفاظت، مراقبت و نگه داري از اسناد آرشیوي.
شامل  که  مراجعه کنندگان  توسط  آنها  از  استفاده  از  پیش  اسناد  آماده سازي  پردازش: 

طبقه بندي، منظم سازي، در جعبه قرار دادن و در پوشه قرار دادن آنهاست. 
اسناد عمومي: اسنادي که توسط یک اداره عمومي در حینِ انجام کارهاي اداري تولید 

یا دریافت شده و استفاده از آن براي عموم ازاد است. 
مربوط به  ویژگي هاي  یا  فیزیکي  گرفتن شکل  نظر  در  بدون  ثبت شده  اطلاعات  اسناد: 
رسانه )مانند کاغذ، عکس، اصوات ضبط شده یا اسنادي ماشین خوان که توسط رایانه ها تولید 
شده اند(، که براي انجام وظایف قانوني یا تراکنش هاي اداري توسط سازمان تولید یا دریافت 

شده است. 
مركز اسناد: ساختماني که براي ذخیره سازي کم هزینه و کارآمد اسناد و ارائه خدمات در 

حیطه اسناد راکد، طراحي و ساخته شده است.
خدمات مرجع: حیطه اي از فعالیت ها و اقدامات مانند دسترس پذیر ساختن اسناد و ارائه 
ارائه اطلاعات درباره اسناد موجود در آرشیوها یا مراکز اسنادي  رونوشت هایي از آنها که در 

شرکت دارند.
آنها در  نام و نشانی  با مراجعه کنندگان مانند  ثبت: مرحله ثبت رسميِ اطلاعات مرتبط 

دفاتر مربوط.
رطوبت نسبي: میزانِ  بخار آبِ موجود در هوا مطابق با حجم موردِنیاز براي اشباع کردن 
آن در دماي مشابه که به شکل درصدي از رطوبت بیان مي شود. میزان رطوبت نسبي همراه با 

دما تغییر مي کند.
بوده و سازمان  اداري سازمان ضروري  فعالیت هاي  براي  اسنادي که  اسناد ضروري: 
موردِنظر بدون آنها نمي تواند به فعالیت خود ادامه دهد. لازم است اسناد ضروري شناسایي شده 

و تحت نظارت هاي محیطي خاص ذخیره شوند. 
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مراكز اسنادي و آرشیوها: 
تا براي هر ساختمان  فعالیت ها و اهداف مختلف مراکز اسنادي و آرشیوها باعث شده است 
موضوع  این  اساس  بر  ذخیره سازي  باشیم. شرایط  داشته  نیاز  ذخیره سازيِ خاصي  به شرایط 
که اسناد راکد بوده و داراي تاریخ امحاي از پیش تعیین شده یا داراي ارزش دائمي نگه داري 

هستند، مشخص مي شوند. 

1- مراكز اسنادي
وظیفه: این مراكز، اسناد راكد را ذخیره مي كنند. اسناد راکد اسنادي هستند که 
باید به دلایل قانوني یا مالي نگه داري شوند اما بیش از این داراي ارزش اداري نیستند. این دسته 

از اسناد تا مدت زمان خاصي نگه داري و بازیابي مي شوند. 
هدف: یكي از اهداف مراكز اسنادي این است كه روش هاي كم هزینه اي 
براي ذخیره سازي اسناد ارائه دهند. تهویه هوايِ محل ذخیره سازي در مراکز اسنادي 
پرهزینه خواهد بود و به دلیل اینکه اسناد موجود در این مراکز به طور دائم نگه داري نخواهند 

شد، نیازي به نظارت هاي محیطي سخت و دقیق ندارند. 

2-آرشیوها
وظیفه: آرشیوها اسناد را به طور دائمي ذخیره مي كنند. اسناد موجود در آرشیوها 

از نظر تاریخي ارزشمند بوده و به طور دائمي نگه داري مي شوند.
و  حفاظت  است.  اسناد  دائمي  نگه داري  و  حفاظت  آرشیوها،  هدف  هدف: 
نگه داري دائمي به معناي اطمینان یافتن از این موضوع است که اسناد در معرض آسیب هاي 
محیطي قرار ندارند. دماي بالا و سطح رطوبت زیاد بسیار مضر بوده و باید به شدت تحت کنترل 

قرار گیرد. همچنین آرشیوها باید محلي براي فعالیت هاي پژوهشي داشته باشند. 
چند دستورالعمل اساسي براي ذخیره سازي اسناد وجود دارد که هم براي ساختمان آرشیو 
انتخاب محل،  از:  این موارد عبارتند  و هم براي ساختمان مراکز اسنادي قابل اِستفاده است. 
ساختار، طراحی  ساختمان، محافظت در برابر آتش سوزي و امنیت ساختمان. موارد مطرح شده 
در بخش 1 - شرایط كليِ ذخیره سازي اسناد مورد بحث و بررسي قرار خواهند گرفت. 
براي کسب اطلاعات بیشتر درباره دستورالعمل هاي مرتبط با شرایط ذخیره سازيِ خاص براي 

آرشیوها، به بخش 3 – شرایط ذخیره سازي براي آرشیوها مراجعه کنید. 
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بخش 1: شرایط عمومي ذخیره اسناد 
الف- انتخاب مكان:

امکان  مانند  بسیاري  عوامل  باید  اسناد  ذخیره سازي  ساختمان  براي  مکان  انتخاب  در 
وقوع بلایاي طبیعي و امکان استفاده هاي آتي از این ساختمان را مدّنظر قرار داد. از انتخاب 
مکان هایي که در معرض آلودگي هوا قرار دارند، ساختمان هاي مجاور با کارخانجات مرتبط با 
تولیدات شیمیایي، واحدهاي صنعتي یا مکان هایي که امکان هجوم آفات در آن وجود دارد، 
اجتناب کنید. به طور ایده آل، این ساختمان باید در نزدیکيِ مؤسسات مرتبطِ کاري واقع شده 
قرار  موردِاستفاده  بیشتري  دفعات  به  باشد،  بیشتر  این ساختمان  باشد. هرچه دسترس پذیري 

خواهد گرفت. 
این ساختمان باید به اندازه کافي بزرگ باشد تا امکان توسعه و گسترش آن در آینده وجود 
داشته باشد. عوامل مؤثر بر توسعه و گسترش ساختمان را در نظر گرفته و حجم اسنادي که 
باید سال هاي طولاني در آن ذخیره شوند را تخمین بزنید. باید براي پارک کردن ماشین هاي 
کارمندان، بازدیدکنندگان و افراد کم توان یا معلول فضاي کافي وجود داشته باشد. باید فضاي 
خاصي براي تخلیه بار و براي کامیون ها یا ماشین هایي که اسناد را جابه جا مي کنند در نظر 

گرفته شود.
در  باید  این ساختمان  کنید.  ارزیابي  را  موردِنظر  منطقه  جغرافیایي  و  امنیتي  ویژگي هاي 
منطقه اي واقع شده باشد که در محدوده خدمات آتش نشاني و گشت پلیس قرار گیرد. محوطه 
از  ناشي  مشکلات  کاهش  براي  باشد.  کافي  نور  داراي  هوا  تاریکي  از  پس  باید  ساختمان 
آسیب هاي احتمالي، به منطقه جغرافیایي ساختمان توجه کنید. اطمینان حاصل کنید که این 

ساختمان در مناطق باتلاقي یا سیلابي قرار نگرفته و داراي زهکشي مناسب است.

ب- ساختار: 
وجود یک ساختمان پایدار، ضروري است. توصیه مي شود که یک سازه مستقل از سایر 
از مواد و دیوارهاي غیرقابل اشتعال ساخته شده  باید  این ساختمان  انتخاب کنید.  ساختمان ها 
و دیگر معیارهاي امنیتي هم در نظر گرفته شوند تا در صورت وجود فضاي مشترک، محل 

ذخیره سازي اسناد از سایر قسمت ها مستقل و مجزا باشد. 
ساختمان هاي نوساز یا آنهایي که نوسازي شده اند باید داراي شرایطي باشند که با الزامات 

قانون دسترس پذیري افراد ناتوان در آمریکا، مطابقت داشته باشد. 
به منظور مقابله با نوسان شدید دما و رطوبت، ساختمان باید داراي عایق بندي مناسب باشد. 
عایق بندي با پوشاندن پشت بام با بتون و ایزوگام به بهترین شکل مي تواند ساختمان را در مقابل 
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رطوبت محافظت کند. آب بندي کردن باعث تصفیه هوا، کاهش آلودگي هوا، جلوگیري از ورود 
آفات، ورود گرما و سرما و حجم ذرات معلق در هوا مي شود. 

فلوریدا  خاصِ  آب و هوایي  شرایط  باید  اسناد  ذخیره سازي  ساختمان  کردن  بنا  هنگام  در 
بروز توفان ها و طغیان هاي شدید قرار داشته  فلوریدا در معرض خطر  را موردِتوجه قرار داد. 
و بخشي از این ایالت هر سال به طور متوسط 90 تا 100 روز شاهد توفان هاي تندري است. 
اولین آسیب مرتبط با این شرایط آسیب هاي مرتبط با باد است که مي توان آن را با استفاده از 

طراحي هاي پایدار در مقابل باد کنترل کرد. 
ویژگي هاي مختص به طراحي هایي صورت پذیرفته براي مناطق توفان خیز عبارتند از:

- طراحي قابل قِبول براي پشت بام ها؛
- وجود پنجره هاي کم؛

- محافظت در مقابل نور؛
- ذخیره سازي اسناد در محل هايِ بالاي سطح زمین.

مهندسان معمار قادر هستند بدون افزایش هزینه ساخت، ساختمان هایي را طراحي کنند که 
در مقابل توفان مقاومت لازم را دارا است. پژوهشي که در تگزاس انجام شده است این نتیجه 
را نشان مي دهد که مطابقت با مدل هاي مقابله با توفان تنها 3 تا 8 درصد هزینه ساخت و 1 

تا 3 درصد هزینه کلي را بالا مي برند. 
پشت بام ها باید به گونه اي طراحي شوند که در مقابل نیروهاي بیروني مانند آب، گرما و 
آتش مقاومت داشته باشند. نوع مصالح استفاده شده در پشت بام ها باید در منطقه موردِنظر داراي 
کارایي لازم بوده، طول عمر زیادي داشته، به نگه داري محدودی نیاز داشته و امکان تعمیر و 
خدمات رساني توسط حداقل یکي از پیمانکارن واجدِشرایط محلي براي آن وجود داشته باشد. 
ارتفاع سقف در  باز باشند.  باید تمیز نگاه داشته شده و زه کش هاي آن  پشت بام هاي مسطح 
را  به ازايِ هر فوت مربع ذخیره خواهند شد  تعداد کارتن هایي که  اسناد،  محوطه ذخیره سازي 

مشخص مي کند.

پ- بار طبقاتي: 
در محوطه ذخیره سازي اسناد، به حداقل بار طبقاتي 300 پوند به ازاي هر فوت مربع نیاز 
است. درصورتي که باید حجم زیادي از ریزفیلم ها را ذخیره کنیم، بار طبقاتي 500 پوند به ازاي 
هر فوت مربع را توصیه مي شود. محوطه هایي که امکان ذخیره سازي در قفسه ها براي آن وجود 
ندارد مي تواند داراي بار طبقاتي معادل با 150 پوند به ازاي هر فوت مربع باشد. درصورتي که 
مشورت  پیمانکار  یک  با  دارند،  وجود  ذخیره سازي  محوطه  در  زیادي  نیم طبقات  یا  طبقات 
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کنید تا بار طبقاتي ایمن را مشخص کند. کفِ محوطه ذخیره سازي باید بتني و رنگ  شده یا 
آب بندي شده باشد تا میزان گرد و خاک کاهش یابد.

ت- طراحي  ساختمان
محوطه هایي که براي اکثر تأسیسات ذخیره سازي اسناد ضروري هستند عبارتند از: محوطه 
تأسیسات  اگرچه  مرجع.  اتاق خدمات  و  بارانداز  دریافت،  و  بارگیري  محوطه  دفتري،  اداري/ 
اسناد  براي محوطه هاي ذخیره  را  زیر  اصول کلي  دارند، مي توان  نیازهاي مختلفي  مختلف، 

برشمرد:
- محوطه اداري/ دفتري: این محل را به کارمندان اختصاص مي دهیم تا بتوانند وظایف اداري 
خود را در آن به انجام برسانند. باید فضاي کافي براي تجهیزات اداري استاندارد و فضاي 
کاري براي کارمندان در نظر گرفته شود. سرویس بهداشتي و آبدارخانه باید نزدیک و در 

دسترس افراد معلول یا کم توان قرار داشته باشد. 
- بارانداز: بارانداز باید با دیوارهاي ضدآتش چهارساعته و با درهاي نسوز مناسب از محوطه 
ذخیره سازي اسناد و با دیوارهاي ضدآتش دو ساعته از سایر بخش ها، جدا شود. باید براي 
جابه جایي کامیون هاي بزرگ، فضاي لازم در نظر گرفته شود. درصورتي که یک ورودي 
در  مناسب  حفاظتي  سایبان هاي  باید  ندارد،  وجود  ساختمان  به سمت  بارانداز  از  مستقیم 
استفاده  تجاري  باريِ  وسایل  از  که  بزرگ  ساختمان هاي  شوند.  تعبیه  بارگیري  محوطه 
مي کنند باید داراي بارانداز اي با ارتفاع 31/2 فوت باشند. ساختمان هاي مشابه به سکوهایي 

که 24 تا 26 اینچ بالاتر از سطح زمین واقع شده اند، نیاز دارند. 
ذخیره  آرشیوي  ارزش  با  اسناد  محوطه  این  در  درصورتي که  دریافت:  و  بارگیري  محوطه   -
مي شوند و حتي اگر این اسناد فقط براي مدت کوتاهي در این قسمت نگه داري مي شوند، 
یا  قفسه ها  میزها،  باید  گیرد.  قرار  تحت نظارت  آب و هوایي  نظر  از  باید  بارگیري  محوطه 
فضاهاي دیگري براي اسنادي که به محض ورود به محوطه ذخیره سازي امکان قفسه بندي 
آنها وجود ندارد، در نظر گرفته شود. این محوطه باید مجاور بارانداز و نزدیک به محوطه 
ذخیره سازي باشد. درهاي خروجي و راهروها باید به اندازه کافي عریض باشند تا امکان 
استانداردهاي  با  مطابق  باید  و همچنین  باشد  داشته  وجود  تجهیزات  و  اسناد  جابه جایي 

آتش نشاني هم باشند. 
مي پذیرد  صورت  ساختمان  در  ریزفیلم  تبدیل  عملیات  درصورتي که  ریزفیلم:  تولید  محل   -
اندازه کافي  به  باید  این محل  براي آن در در نظر گرفته شود.  باید محوطۀ جداگانه اي 
بزرگ باشد تا انواع مختلف دوربین ها و دیگر تجهیزاتي که باید موردِاستفاده قرار گیرند، 
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باید  دهد.  جاي  خود  در  را  تاریک خانه ها  و  متصل کننده ها1  پردازشگرها،  چاپگرها،  مانند 
براي اسنادي که پردازش مي شوند و همچنین کارمنداني که کارهاي اداري خود را انجام 
مي دهند، فضاي لازم در نظر گرفته شود. نکات دیگري که باید در مورد این محوطه در 
روشنایي  تجهیزات  و  فاضلاب  تهویه،  سیستم  لوله کشي ها،  از:  عبارتند  شود  گرفته  نظر 

موردِنیاز. 
- محل ارائه خدمات عمومي )اتاق خدمات مرجع(: باید اتاقي براي استفاده از اسناد در نظر 
گرفته شود. این اتاق باید به اندازه کافي بزرگ باشد تا تعداد قابل قِبولي از پژوهشگران و 
اسناد و همچنین صندلي و میزهاي موردِنیاز براي پژوهشگران را در خود جاي دهد. این 

محوطه باید تحت نِظارت کارمندان قرار داشته باشد. 
- اتاق کنفرانس/ جلسه: در صورت وجود فعالیت هایي مانند آموزش یا نمایش، به یک فضاي 

بزرگ براي کارگاه هاي آموزشي، جلسات آموزشي یا نمایش ها نیاز داریم. 

ث- نظارت هاي محیطي:
بروز  از  بهداشتي  اصول  مراعات  و  منظم  بررسي هاي  مناسب،  جوي  نظارت هاي  آفات:   -
مشکلات مرتبط با آفات و حشرات جلوگیري مي کند. باید خوردن، آشامیدن و استعمال 
دخانیات در اتاق ذخیره  سازي اسناد و تمام محل هایي که اسناد در آن وجود دارند، ممنوع 
کمک  ساختمان  به  حشرات  ورود  از  جلوگیري  به  خروجي ها  مناسب  عایق بنديِ  شود. 
مي کند. تمام سوراخ ها یا دهانه هاي ورودي باید با فولاد و بتن پوشانده شوند. دریچه هاي 
ورودي تهویه هوا باید با توري پوشانده شوند. سطل زباله ها باید دور از ورودي ساختمان 

قرار داده شوند. 
دور ه اي صورت  بررسي هاي  باید  در ساختمان  آفات  وجود  مبني بر  یافتن شواهدي  براي 
پذیرد. درصورتي که شواهدي دال بر وجود آفات یافت شد باید از تله هاي چسبي یا انواع 
دیگري از نظارت هاي متمرکز استفاده شود. تله ها یا ابزارهایي که از سم استفاده مي کنند 
را نباید براي آفات به کار برد زیرا ممکن است حشرات یا آفات در جاهایي مانند دیوارها یا 
سقف ها که خارج از دسترس هستند، از بین بروند. در هنگام وقوع آلودگي هاي جدي با 
متخصصین کنترل آفات مشورت کنید. از آن دسته از روش هاي ارزیابي که که ممکن است 

براي اسناد یا کارکنان خطرناک باشد، استفاده نکنید. 
ورود  از  ساختمان،  عایق بندي  براي  نام برده شده  روش هاي  از  استفاده  با  باید  - حشرات: 
حشرات جلوگیري کرد. از ورود حیوانات خانگي یا استفاده از خدماتي که مستلزم استفاده از 
خاک هایي هستند که باعث جذب حشرات مي شوند در محل ذخیره سازی اسناد خودداري  1. Splicer
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گیاهاني که روي  یا دیگر  تاک ها  پیچک ها،  باید  از ورود حشرات  براي جلوگیري  کنید. 
از سطح  بالاتر  فوت  باید 6  را قطع کرد. فضاي سبز  دیوارهاي ساختمان رشد مي کنند 
ساختمان قرار داشته، از کود گیاهي استفاده نشده و ورودي هاي ساختمان با سنگ فرش 
در  مشکلات  رایج ترین  از  ساختمان ها  به  ماهیان  انواع  و  سوسک  ورود  شوند.  پوشانده 
ژل  از  ماهیان  انواع  و  ورود سوسک  از  جلوگیري  براي  مي توان  است.  جنوبي  فلوریداي 

سیلیکون استفاده کرد. 
از مواد شیمیایي کنترل کننده حشرات که ممکن است براي اسناد یا کارکنان ضرر داشته 
باشند، استفاده نکنید. هرگز در مخزن اسناد به طور مستقیم از حشره کش ها استفاده نکنید. 
استفاده از این اسپري ها باید با دقت زیاد صورت پذیرفته و فقط در صورت بروز مشکلات 
از آنها استفاده کرد. در صورت وجود تعداد کمي حشره مي توان از تله هاي چسبي استفاده 
کار،  این  این  متخصصان  از کمک  باید  از حشرات  زیادي  تعداد  در صورت هجوم  کرد. 

استفاده شود.

ج- محافظت در برابر آتش سوزي
قابل جِبران هستند.  غالباً  آفت  یا  آلودگي  اثر خرابکاري،  بر  اسناد  به  واردشده  آسیب هاي 
البته، ممکن است آسیب هاي ناشي از آتش سوزي دائمي بوده و تمام اسناد موجود در مراکز 
اسنادي یا آرشیوي را دربرگیرد. مي توان کارهاي زیادي براي جلوگیري از آغاز و انتشار آتش 
انجام داد. مهم ترین روش هاي حفاظت در مقابل آتش سوزي عبارتند از: پیشگیري، کشف و 
کنترل آتش سوزي. اطلاعات مرتبط با آتش سوزي که در این راهنما ارائه شده اند برگرفته از 
 )1991  ،232 آتش سوزي،  از  پیشگیري  ملي  )انجمن  اسناد  از  حفاظت  براي  استانداردهایي 

هستند. 
باشد.  شده  عایق بندي  آتش  مقابل  در  یا  بوده  باید ضدآتش  ساختمان  ساختار  پیشگیري:   -
ساختمان ها باید با استفاده از دیوارها، درها، سقف ها و کف هاي ضدآتش ساخته شده باشند. 

استفاده از مواد قابل اِشتعال در اثاثیه داخلي باید به حداقل رسانده شود. 
از  مختلفي  انواع  استفاده شود.  تجهیزات ضدآتش سوزي  از  ساختمان  در کل  باید  - کشف: 
ردیاب هاي  از:  عبارتند  تجهیزات  و  ابزارها  این  دارند.  وجود  تجهیزات ضدآتش سوزي  از 
تشخیص آتش که به اولین شعله هاي آتش واکنش نشان مي دهند، ردیاب هاي تشخیص 
و  مي دهند  نشان  واکنش  آتش  شعله هاي  از  تولیدشده  حرارت هاي  به  که  که  حرارت 
واکنش  آتش سوزي  اولیه  مراحل  در  مشتعل شده  مواد  به  که  دود  تشخیص  ردیاب هاي 
نشان مي دهند. ردیاب هاي تشخیص دود مناسب ترین تجهیزات براي محوطه هاي ذخیره 
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اسناد هستند. 
دو نوع ردیاب  تشخیص دود وجود دارد: ردیاب هاي فتوالکتریک و ردیاب هاي یونیزاسیون. 
ردیاب هاي  مي دهند.  نشان  واکنش  از  آتش  برخاسته  دودهاي  به  فتوالکتریک  ردیاب هاي 
یونیزاسیون به خاکسترهاي ناشي از آتش واکنش نشان مي دهند. به طور ایده آل باید از وسایلي 

که هر دو نوع از این ردیاب ها را در خود دارند، استفاده کرد. 
لازم است سامانه تشخیص آتش سوزي به سامانه هشداردهنده  اي متصل باشد که وقوع 
آتش سوزي را چه به صورت مستقیم و چه از طریق بخش واسط مانند سامانه نظارت امنیت 
را  هوا  تهویه  سامانه  خودکار  به طور  باید  سامانه هشداردهنده  مي دهد.  اطلاع  آتش نشاني  به 
مکان  و  بسته  را  آتش  ورود  درهاي  و  دریچه ها  باز،  را  هوا  تعدیل کننده  مجراهاي  خاموش، 

آتش سوزي را مشخص کند. 
با  مرتبط  محلي  استانداردهاي  تمام  با  باید  ساختمان  تأسیسات  نظارتي:  سامانه  هاي   -
آتش سوزي در ارتباط باشد و در صورت نیاز، باید احتیاط هاي بیشتر را هم رعایت کرد. ابزارهاي 
و  آتش نشاني  آب  لوله هاي  آتش نشاني،  کپسول هاي  از:  عبارتند  آتش سوزي  کنترل  مؤثر 

آب افشان ها. 
این  با آتش سوزي هاي کوچک هستند.  مبارزه  اولین سلاح هاي  کپسول هاي آتش نشاني 
داده  رخ  آتش سوزي  براي  باشند،  استفاده  آماده  که  هستند  مؤثر  در صورتي  فقط  کپسول ها 
کپسول ها  این  از  درصورت نیاز  باید  که  افرادي  و  باشند  در دسترس  به راحتي  باشند،  مناسب 

استفاده کنند، آموزش هاي لازم در این زمینه را فراگرفته باشند.  
 کپسول هاي آتش نشاني باید داراي فشار آب زیاد بوده یا آب را به صورت پودر و با حداقل طبقه بنديِ 
II A:10B:C پمپاژ کنند. این کپسول ها باید در اندازه و وزني باشد که تمام کارمندان امکان 
استفاده از آن را داشته باشند. به کپسول هاي آتش نشاني پلاستیکي کوچک مانند آنهایي که 
بیشتر  اطلاعات  کسب  براي  نکنید.  اعتماد  مي گیرند،  قرار  موردِاستفاده  مسکوني  منازل  در 
درباره انواع مختلف کپسول هاي آتش نشاني به انتشارات انجمن ملي پیش گیري از آتش سوزي 

مراجعه کنید.
در  مي کنند.  استفاده  دیوارها  در  تعبیه شده  آتش نشانيِ  لوله هاي  از  آتش نشاني  مأموران 
صورت استفادهِ افراد بي تجربه از این ابزار، ممکن است خسارت هاي جبران ناپذیري وارد آید. 

اکثر  هستند.  آتش  کنترل کننده  سامانه هاي  بهترین  خودکار،  آب افشان  سامانه  هاي 
ندارد که  بوده و کسي حضور  تعطیل  ادارات  اتفاق مي افتند که  زمان هایي  در  آتش سوزي ها 
البته، سامانه هاي  لوله هاي آتش نشاني براي کنترل آتش سوزي استفاده کند.  یا  از کپسول ها 
آب افشان خودکار، سریع ترین پاسخ ممکن در مقابل آتش سوزي را ارائه مي دهند. در حقیقت، 



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 4
109

سامانه هاي آب افشان نسبت به لوله هاي آتش نشاني، آب کم تري استفاده مي کنند. هر سامانه 
آب افشان بین 15 تا 56 گالن آب را به ازاي هر دقیقه آزاد مي کند؛ درحالي که لوله هاي آبي 
آزاد  را  آب  گالن   350 تا   250 بین  دقیقه  هر  به ازاي  مي کند،  استفاده  آتش نشاني  سازمان 

مي سازند. توصیه مي شود از سامانه هاي آب افشان آماده به کار استفاده شود. 
الکتریکي  به سامانه هاي  باید  آتش سوزي،  برابر  در  در روش هاي محافظت  علاوه براین، 
مليِ  الکتریکي  قانون  با  مطابق  باید  الکتریکي  سامانه هاي  شود.  ویژه  توجه  هم  جرقه اي  و 
تدوین شده توسط انجمن ملي محافظت در برابر آتش سوزي )NFPA 70,1993( باشد و 
به طور منظم بررسي و آزمایش شود. از عایق هاي کندکننده آتش سوزي استفاده کرده و به طور 
کلي از به کارگیري لوازم الکتریکي فلزي اجتناب کنید. باید براي تخلیه ایمن جرقه ها در سطح 
ایجاد  باعث  مي تواند  تنها  نه  جرقه  شود.  استفاده  جرقه  مقابل  در  محافظت  سامانه  از  زمین 

آتش سوزي شود بلکه تجهیزات را نابود کرده و به ساختارها آسیب مي رساند.

چ- امنیت ساختمان
یکي از وظایف اصلي مراکز اسنادي و آرشیوي نگه داريِ ایمن و مطمئن اسناد در برابر 
ایمن  را  برنامه ریزي ها، ساختمان  برخي  با  است. مي توان  انساني  عوامل  مانند  عوامل  برخي 
ساخت. توجه به زمین، محدود کردن تعداد پنجره ها و درها و نصب سامانه هشداردهنده، اولین 

قدم هايِ ایجاد امنیت در ساختمان است. 
باشد. محوطه  داشته  کامل  اطراف دسترسي  به محیط  باید  این ساختمان  زمین:  موقعیت   -
اطرافِ این مرکز باید بعد از تاریکي، روشنایي کافي داشته باشد. نباید اطراف این ساختمان 
این  به  دسترسي  ایجاد  باعث  که  باشد  داشته  وجود  انسان ساز  سازه هاي  یا  سبز  فضاي 
ساختمان شوند و مناظر اطراف نباید باعث محدود کردن دید ساختمان به بیرون و دید از 

بیرون ساختمان به درون آن شود.
- پنجره ها: تعداد پنجره ها باید تا حد ممکن کم باشد، اندازه پنجره هاي موجود هم باید کوچک 
بوده و با میله هاي شیشه اي یا فلزي محصور شوند. پنجره ها نباید داراي طاقچه یا طاق 
نماهایي باشند که قابل مِشاهده مستقیم نیستند. در محوطه ذخیره سازي اسناد نباید هیچ 

پنجره اي وجود داشته باشد. 
- درها: تعداد درها باید تا حد ممکن کم باشد. درها باید با ورقه هاي فولادي مستحکم شده و 
داراي قفل هاي پایدار و محکم باشند. درهاي خوب و مناسب باید فقط از سمت داخل باز 
شده و درهاي بیرونيِ موجود در محوطه ذخیره سازي اسناد باید فقط در مواقع ضروري باز 

شوند. درها نباید فرورفتگي داشته باشند تا به راحتي قابل مِشاهده باشند.
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- پشت بام : تمام مدخل هاي ورودي و خروجي به پشت بام باید داراي امنیت کافي باشند. نباید 
از نورگیرها یا پنجره هاي سقفي استفاده شود. 

از  باید  غیرقانوني  ورود  هرگونه  تشخیص  به منظور  ردیاب:  و  هشداردهنده  سامانه هاي   -
پیوسته  به طور  باید  این سامانه ها  و  استفاده کرد  سامانه هايِ هشداردهنده ورود و خروج 
تکمیل کننده  حسگرها،  و  نظارتي  دوربین هاي  است  ممکن  گیرند.  قرار  موردِنظارت 

سامانه هاي هشداردهنده باشند اما نباید به جاي این سامانه ها به کار گرفته شوند. 
این دستورالعمل ها برخي از توصیه هاي لازم براي مراکز اسنادي و آرشیوها را ارائه مي دهند. 
ابزارها، نظارت هاي  دستورالعمل هاي لازم براي محوطه هاي ذخیره سازي اسناد، تجهیزات و 
محیطي خاص و امنیت اسناد تا حدودي براي مراکز اسنادي و آرشیوها متفاوت هستند. براي 

کسب اطلاعات بیشتر درباره این موضوعات به بخش هاي مرتبط مراجعه کنید. 

بخش 2: شرایط ذخیره سازي براي مراكز اسنادي
علاوه بر شرایط ذخیره سازيِ بیان شده در بخش قبل، مراکز اسناد به محوطه هاي ویژه اي براي 
ذخیره سازي اسناد، امحاي آنها، تجهیزات و تدارکات، نظارت هاي محیطي و معیارهاي امنیتي 

نیاز دارند.
الف- محل ذخیره سازي اسناد: 

 اندازه و ظرفیت محوطه ذخیره سازي بر اساس تعداد پیش بیني شده از اسناد راکد که باید 
ذخیره شوند، تعیین مي شود. محوطه ذخیره سازي اسناد )مخزن( شامل قفسه هاي استاندارد و 

کارتن هاي ذخیره سازيِ مختص به مراکز اسنادي خواهد بود.
حداکثري  استفاده  باعث  استاندارد  اندازه  با  مقوایي  ذخیره سازيِ  کارتن هاي  کارتن ها:   -
نامه   ابعاد  در  ذخیره شده  مدارکي  اکثر  مي شود.  مخزن  فضايِ  و  قفسه ها  از 
رد ینچ(  هستند.  کارتن هاي  استاندا 2 ا /81  × 14 بعاد  قانوني  ) ا ینچ( یا  81 ا /2  ×  11 ( 

 )15 × 12 × 10 اینچ( امکان ذخیره سازي هر دو نوع مدرک را فراهم مي آورند. باید از 
جعبه هاي کوچک تر و یا بزرگ تر براي ذخیره سازي مدارکي که ابعاد آنها استاندارد نیست 
استفاده کرد. این کارتن ها باید تحمل حداقل 200 پوند وزن را داشته باشند. به جاي استفاده 
از چسب، این کارتن ها باید از سمت گوشه هاي آن با منگنه به هم متصل شوند. اگرچه 
استفاده از کارتن هاي یک لایه هم قابل قِبول است اما کارتن هاي دولایه مقاومت بیشتري 

داشته و براي استفاده هاي روزمره مناسب تر هستند. 
- قفسه بندي: رایج ترین نوع از قفسه هاي استفاده شده در مراکز اسنادي، نوع ثابت و باز آن 
اسنادي  مراکز  براي  و  بوده  گران  اما  موجود هستند  قفسه ها هم  از  دیگري  انواع  است. 
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مناسب نیستند. قفسه ها باید ضد آتش سوزي و از جنس فولاد مقاوم با آلیاژ 18-22 و با 
روکش لعاب کوره اي باشند. اندازه استاندارد قفسه ها براي مراکز اسنادي، 42 در 30 اینچ 
است. این اندازه امکان قرار دادن 3 کارتن استاندارد )15 × 12 × 10 اینچ( از چپ به راست 
قفسه ها  این  است  فراهم مي آورد. ممکن  را  )به صورت  عمقي(  کنار هم  در  کارتن  دو  و 
امکان جا دادنِ 2 طبقه کارتن با ارتفاع 10 اینچ را هم داشته باشند. درصورت نیاز باید براي 

کارتن ها و جعبه هاي غیراستاندارد و بزرگ، قفسه هاي خاصي درست کرد. 
حداکثرِ ارتفاع توصیه شده براي قفسه هاي استاندارد با ابعاد 30×42 اینچ که در هر قفسه 
و  کانال ها  از  دور  باید  قفسه ها  و  کارتن ها  بالاترین  است.  طبقه   14 مي گیرد،  جا  کارتن   6
لوله هاي تعبیه شده در سقف باشد. دو ردیف قفسه که پشت به پشتِ دو ردیف قفسه دیگر قرار 
گرفته اند، مؤثرترین و کارآمدترین روش منظم سازي قفسه ها است. هنگامي که قفسه ها به این 
شکل قرار مي گیرند باید از گیره هاي رابط براي مهارکردن ردیف هاي بالا استفاده کرد. براي 
اطمینان یافتن از ثبات کامل قفسه ها، باید ردیف ها و طبقه ها را با پیچ ومهره به هم متصل کرد. 
راهروهاي واقع شده بین ردیفِ قفسه ها باید حداقل 36 اینچ و حداکثر 42 اینچ باشد که 
مورد دوم قابل قِبول تر است. راهروهاي اصلي باید داراي عرض حداقل 4 تا 6 فوت باشند تا 
امکان استفاده از گاري ها و چرخ هاي دستي وجود داشته باشد. قفسه بندي باید به شکلي انجام 
شود که امکان گردش هوا بین کارتن ها و در اطراف آنها وجود داشته باشد. قفسه هاي پاییني 

باید حداقل 3 اینچ و به طور مطلوب 6 اینچ با کف اتاق فاصله داشته باشد. 
باید در محفظه هاي  لوح ها  یا  نوارها  مانند  الکترونیکي  یا رسانه هاي  - محفظه ها: ریزفیلم ها 
ضدآب نگه داري شوند. این محفظه ها باید مطابق با الزامات انجمن ملي حفاظت در برابر 
آتش سوزي براي محفظه هاي ذخیره سازي اسناد باشند. توصیه هاي لازم در استانداردهایي 
براي حفاظت از اسناد )انجمن ملي حفاظت در برابر آتش سوزي 232، 1991( ارائه شده اند. 

همچنین این محفظه ها باید از قوانین اداري فلوریدا، فصل 1B-26 پیروي کنند.

ب- محوطه امحاي اسناد: 
باید محوطه اي را براي امحاي اسناد در نظر گرفت که اسنادي که در شرف امحاء قرار 
دارند در آن نگه داري شوند. محوطه امحاء باید از سایر بخش هایي که اسناد در آن دریافت یا 

پردازش مي شوند، متمایز و جدا باشد.

پ- تجهیزات و لوازم: 
از میان مهم ترین تجهیزات موجود در مراکز اسناد مي توان به پله ها و چرخ ها اشاره کرد که 
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براي ذخیره و بازیابي اسناد موردِاستفاده قرار مي گیرند. با توجه به الزامات مرتبط با قفسه بندي 
در مراکز اسنادي، در انتخاب تجهیزات باید مواردي را در نظر داشت.

- پله ها: ارتفاع قفسه ها در مراکز اسنادي باعث مي شود تا براي ذخیره سازی و بازیابي به پله  
ایمن در دو  نرده هاي  باشند:  زیر  امنیتي  داراي ویژگي هاي  باید  پله ها  باشیم.  نیاز داشته 
پله ها،  بین  فاصله  اینچ  به جاي لاستیک، 12  مناسب، وجود شبکه  پاي  پله، جاي  طرف 
وجود یک سطح با ابعاد 10 تا 12 اینچ که به بالاي پله متصل شده است تا امکان مراجعه 
یا  پایه ها  و  آسان تر  حرکت  براي  غلتان  چرخ  آورد،  فراهم  را  قفسه ها  مجدد  پرکردن  و 
چرخ هاي سبک لاستیکي که پله را در جاي خود ثابت مي کنند و پایه هاي عریضي که 

امکان افتادن پله ها را کمتر مي کنند.
نیاز  یا چوب ضدِآتش سوزي  فلزي  با صفحۀ  به چرخ هایي  اسناد  جا به جایي  براي  - چرخ ها: 
امکان حمل 20 کارتن ذخیره سازي  و  بوده  اینچ  ابعاد 15 در 10  در  باید  داریم. چرخ ها 
استاندارد را داشته باشد. این چرخ  دستي ها باید از یک سمت داراي چرخ هاي حلقه اي باز و 
از سمت دیگر داراي چرخ هاي ثابت باشند تا هدایت کردن و حرکت دادن آنها راحت تر باشد. 
تمام راهروها و درهاي باید به اندازه کافي عریض باشند تا امکان عبور چرخ دستي ها وجود 
داشته باشد. ممکن است براي انتقال اسناد به اتاق خدمات مرجع به چرخ هاي کوچک تر با 

ظرفیت 2 تا 6 کارتن نیاز داشته باشیم.

ت- كنترل جوي
- دما و رطوبت: دما و رطوبت عواملي نیستند که بر اسنادي که ظرف چند سال نابود خواهند 
شد تأثیر چنداني داشته باشند. البته وقتي اسناد باید بیش از 50 سال نگه داري شوند، باید 
از آنها محافظت شود. ریزفیلم ها و رسانه هاي مغناطیسي به دما و رطوبت خاصي نیاز دارند 
که در بخش محوطه ذخیره سازي اسناد به آن اشاره شد. مخزن ذخیره سازي اسناد باید 
عایق بندي شده و امکان تهویه هوا در آن وجود داشته باشد. استفاده از سامانه هاي تهویه 

هوا، دیوارها یا سقف هاي توربین دار و فن ها، توصیه مي شود. 
- نظارت فیزیكي/ دسترسي فیزیكي: مراکز اسنادي باید به طور مستقل و مجزا در یک 
ساختمان واحد فعالیت کنند. کارکنان امنیتي باید بر مدخل ورودي ساختمان نظارت داشته 
باشند. افراد خاص یا ابزارهایي مانند درهایي که فقط افراد داراي مجوز امکان باز کردن 

آنها را دارند باید بر محوطه هایي که دسترسي به آنها محدود است نظارت داشته باشند. 
- امنیت اتاق خدمات مرجع: نظارت مستمر و پیوسته اتاق خدمات مرجع توسط کارکنان 
ضروري است. کنترل کیف ها، کیف  پول ها یا دیگر وسایل همراهِ مراجعین ضروري است 
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یا باید مکان هاي مطمئني ایجاد شود که این قبیل وسایل در آنجا نگه داري شوند. موارد 
مرتبط با مراجعین باید ثبت شده و در هنگام خروج افراد کنترل شوند.

خلاصه مطالب 
کارآمديِ مراکز اسنادي از روش طراحي، ساخت، سازماندهي و عملکرد آنها نشأت مي گیرد. 
براي نگه داريِ مقرون به صرفه و ایمن از اسناد راکد، مراکز اسنادي باید به استفاده از فضاهاي 
مراکز  کنند.  توجه  راکد  اسناد  ذخیره سازي  براي  طراحي شده  لوازم  و  تجهیزات  و  کم هزینه 
اسنادي باید ایمني کامل و لازم را براي مقابله با خطرات محیطي، آتش سوزي و دزدي، فراهم 
آورند. همچنین این مراکز باید اسناد را به مؤثرترین روش ممکن ذخیره کنند تا از ذخیر سازي 

مناسب و همچنین بازیابي آسان و سریع اسناد راکد اطمینان حاصل کنند.

بخش 3: شرایط ذخیره سازي اسناد براي آرشیوها 
قوانین  از مجموعه  در فصل 119,031  آرشیوي  اسناد  ذخیره سازي  براي  ملي  استانداردهاي 
ایالت فلوریدا ارائه شده که بخشي از آن به شرح زیر است: »سرپرستان و متولیان اسناد ضروري، 
دائمي یا آرشیوي باید تا حدامکان آنها را در محفظه هاي ضدآب و ضدآتش یا اتاق هایي که 
با مواد غیرقابل اشتعال ساخته شده است نگه داري کرده و بدین ترتیب دسترسي آسان به این 
اسناد جهت استفاده از آنها امکان پذیر خواهد بود«. دستورالعمل هاي ارائه شده در این نوشتار 
نظیر  موضوعاتي  دستورالعمل ها  این  شده اند.  طراحي  آینده  در  ایالتي  اسناد  از  حفاظت  براي 
طراحي ساختمان، کنترل هاي جوي، کنترل آفات و حشرات، تجهیزات و لوازم و مسائل امنیتي 

را موردِبحث قرار داده است. 
الف- طراحي ساختمان 

طبقه بندي،  براي  آماه سازي  اتاق  یک  واقع  در  محوطه  این  اسناد:  پردازش  - محوطه 
منظم سازي، بسته بندي مجدد و در محفظه قرار دادن اسناد است. این اتاق باید نزدیک 
و  درگاه ها  باشد.  دفتري  اداري/  محوطه  و  دریافت  محوطه  اسناد،  ذخیره سازي  مخزن 
راهروها باید به اندازه کافي عریض باشند تا امکان جابه جایي اسناد و تجهیزات وجود داشته 
باشد. قفسه ها باید اسناد و لوازم پردازش را در خود جاي دهند و میزهاي کار باید به اندازه 
کافي بزرگ باشند تا امکان پردازش اسناد براي کارمندان وجود داشته باشد. این محوطه 
باید فقط محدود به کارمندان باشد و اسناد پردازش شده نباید در معرض نور خورشید یا نور 

فلوروسنت قرار داشته باشند. 
استفاده  محوطه  این  از  پژوهشگران  و  مراجعین  مرجع:  پژوهش/ خدمات  محوطه   -
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مي کنند. این اتاق باید به اندازه کافي بزرگ باشد تا تعداد قابل قِبولي از کارتن هاي اسناد 
همچنین میز و صندلي هاي مربوط به مراجعه کنندگان را در خود جاي دهد. مراجعه کنندگان 
باید تمام وقت تحت نظارت کارکنان قرار داشته باشند. طراحي این اتاق باید به شکلي باشد 
که امکان چنین نظارتي را فراهم آورد. باید فقط یک درِ ورودي براي این اتاق وجود داشته 

باشد و مسیر خروجي این اتاق باید از مقابل میز کار یا اتاق کارکنان عبور کند. 
آن وجود  در  پنجره اي  اصلًا  یا  و  بوده  باید حداقل  اتاق خدمات مرجع  پنجره هاي  تعداد 
نور خورشید  با قرارگرفتن در معرض  اسناد کاغذي  احتمال وجود دارد که  این  باشد.  نداشته 
دچار آسیب شوند. گرماي خورشید روز به روز و ساعت به ساعت تغییر مي کند. این نوسانات بر 
دما و رطوبت نهایي ساختمان تأثیر گذاشته و به نوبه خود شرایط اسناد را تحت تأثیر قرار دهند.

درصورتي که  پذیرد.  کارمندان صورت  توسط  باید  فقط  کاغذي  اسناد  از  رونوشت برداري 
امکان رونوشت برداري از اسناد براي مراجعین محدود شده است، باید فرم هایي وجود داشته 
یا  ریزفیلم ها  خوانشگر  ابزارهاي  دهند.  انجام  را  کار  این  شود  خواسته  کارمندان  از  تا  باشد 
باید  مي شوند.  گرفته  نظر  در  استاندارد  تجهیزات  به عنوان  چاپگرها  همچنین  و  ریزفیش ها 
براي  کشوهایي  و  کمدها  باید  باشد.  داشته  وجود  مرجع  منابع  و  کتاب ها  براي  قفسه هایي 

بازیابگرها در نظر گرفت.
- الزامات كلي: مخزن ذخیره سازی اسناد نباید در سطوح پایین تر از زمین قرار داشته مگر 
اینکه سامانه هاي مناسب براي تشخیص سیل یا آتش سوزي وجود داشته باشد. زیرزمین ها 
و دیوارهایي که زیر سطح زمین قرار دارند باید از بیرون موزاییک و عایق بندي شود تا 
از ورود آب به داخل ممانعت به عمل آید. طبقات واقع شده در زیرزمین باید با فیلم هاي 
پلي اتیلن پوشانده شوند تا از ورود گرد و غبار جلوگیري شود. بار طبقاتي باید به حدي باشد 
که 300 پوند وزن به  ازاي هر فوت مربع را تحمل کند. مخزن ذخیره سازي اسناد باید فاقد 

پنجره باشد. 

ب- نظارت هاي جوي 
اعمال  آرشیوي،  مجموعه هاي  از  حفاظت  و  نگه داري  براي  محیطي:  نظارت هاي  به  نیاز   -
نظارت هاي محیطي ضروري است. هدف سامانه هاي گرمایشي، تهویه هوا و هواسازها، 
حفظ سطح مناسب رطوبت و دما، امکان پذیر ساختن گردش هواي سالم و کاهش سطح 
آلودگي در محیط است. ممکن است نور، آفات، حشرات و قارچ ها هم اسناد را تحت تِأثیر 
قرار دهند که سامانه هاي تهویه هوا مي توانند این عوامل را نیز کنترل کنند. ثابت نگاه 

داشتن سطح دما و رطوبت براي حفظ و نگه داريِ منابع آرشیوي ضروري است.
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- نظارت  بر سطح دما و رطوبت: ترکیبي از دماي و رطوبت نسبي بالا براي اسناد بسیار زیان آور 
و  فیلم ها  روي  موجود  امولسیون  کم شدن  امکان  رطوبت  و  دما  بالاي  سطح  در  است. 
بي ثبات کردن نوارهاي مغناطیسي وجود دارد. علاوه بر این، آفات و حشرات در محیط هاي 
گرم و مرطوب رشد  و  نمو بیشتري پیدا مي کنند. رطوبت بالا به تنهایي سرعت واکنش هاي 
شیمیایي را افزایش داده و باعث مي شود تا کاغذهاي روکش دار به هم چسبیده شوند و 
همچنین سرعت رشد قارچ ها و باکتري ها را به شدت افزایش مي دهد. البته میزان پایینِ 
رطوبت هم ممکن است منجر به رنگ پریدگي کاغذها، پوست ها و چرم ها شود. درحالي که 
هم دما و هم رطوبت را باید کنترل کرد، رطوبت، مخصوصاً در نواحي جنوبي، مشکلات 
بیشتري را ایجاد مي کند. مي توان ظرف چند دقیقه فساد اسناد بر اثر رطوبت را مشاهده 

کرد.
سطح بالاي دما هم ممکن است موجب آسیب  هاي قابل تِوجهي شود. بالا بودن پیوسته 
دما منجر به افزایش سرعت فساد اسناد مي شود. به ازاي هر 18 درجه افزایش دما، سرعت فساد 

اسناد دو برابر خواهد شد.
نوسان هاي مکرر در سطح دما و رطوبت ممکن است منجر به نابوديِ فیزیکي اسناد شود 
زیرا بر اثر این نوسانات اسناد دچار انقباض و انبساط خواهند شد. این عمل حرکت پاندولي 
یا  بالاتر  دماي  ثبات  از  مضرتر  پاندولي  حرکت هاي  این  تکرار  است  ممکن  مي شود.  نامیده 
پایین تر از سطح توصیه شده باشد. امکان نوسانات فصلي وجود دارد اما باید نوسانات روزانه و 
کوتاه مدت را به حداقل رساند. براي جلوگیري از انجام حرکت پاندولي، دما و رطوبت را ثابت 

نگاه دارید.
- سطح توصیه شده براي دما و رطوبت: جدول زیر محدوده بهینه تغییرات دما و رطوبت براي 
از این  یا پایین تر  نباید بالاتر  انواع مختلف اسناد را نشان مي دهد. دما و رطوبت محیط 

میزان باشد.

دمارطوبت نسبي

65-70 درجه فارنهایت )±2 درجه(40% -50%کاغذ
55-68 درجه فارنهایت )±2 درجه(30% - 40%فیلم
45% - 50%چرم

40% - 45%پوست
68 درجه فارنهایت )± 2 درجه(30% - 40%رسانه هاي الکترونیکي
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باید  رطوبت نسبي  مي شوند،  نگه داري  آن  در  اسناد  از  مختلفي  انواع  که  محل هایي  در 
بین 45% و 50% و دما باید بین 65 تا 70 درجه باشد. موادي که مکرراً از مخزن بیرون برده 
مي شوند نباید در دمایي کمتر از 60 درجه فارنهایت و رطوبت کمتر از 45% نگه داري شوند. اگر 
موادي که در چنین شرایطي ذخیره شده اند زود به زود خراب مي شوند، باید اجازه داد تا دماي این 
مواد کم کم با دماي محیط مخزن مطابقت پیدا کند تا چگالي هوا روي سطح آنها تأثیر نگذارد. 
- نظارت برسطح دما و رطوبت: دما و رطوبت محیط را باید با بررسي تغییرات روزانه آنها به طور 
باید در محوطه مخزن و دیگر محل هایي که  دقیق موردِنظارت قرار داد. این بررسي ها 
اسناد در آن نگه داري مي شوند، صورت پذیرد. ابزارهایي که مي توانند دما و رطوبت نسبي 
محیط را اندازه گیري کنند عبارتند از: رطوبت سنج، نم سنج و دماسنج. رطوبت سنج ها به طور 
خودکار نموداري از نوسانات دما و رطوبت در محیط را ثبت مي کنند. در مورد رطوبت سنج 
و دماسنج به کارمنداني نیاز داریم که مقادیر مربوط را ثبت نموده و داده ها را در یک نمودار 

وارد کنند. 
در هنگام تنظیم دما باید سلامت و راحتي مراجعه کنندگان و کارکنان را در نظر گرفت. 
میزان رطوبت ایده آلِ برخي از اسناد براي سلامت دستگاه تنفسي مضر است؛ همچنین دماي 

بسیار پایین هم سودمند نیست. 
- آلودگي هوا: سامانه هاي تهویه هواي فعال در محل ذخیره سازي باید مجزا از سامانه هاي 
فعال در محوطه  هاي اداري باشند. همچنین این سامانه ها باید مجهز به فیلترهایي باشند 
که گرد و  غبار، گازهاي خطرناک و دیگر ذرات جامد را از هوا حذف کنند. نباید در آرشیوها 
از فیلترهاي الکترواستاتیک استفاده کرد زیرا این نوع از سامانه ها باعث تولید گاز اوزون 

مي شوند که این گاز براي منابع آرشیوي مضر است.
فیلترهاي قدیميِ فایبرگلاس در محل هایي با سطح پایین دي اکسید سولفور و دي اکسید 
نیتروژن، قابل قِبول هستند. فیلترها باید به طور منظم کنترل و تعویض شوند. استفاده از راهرو 
یا دالان مي تواند به میزان زیادي از ورود هواي بیرون به داخل ساختمان جلوگیري کرده و 

درهاي گردان باعث ایجاد موانعي مي شوند که از خروج ناخواسته هوا جلوگیري مي کند. 

پ- مدیریت آفات و حشرات
آرشیوي هستند، رشد  منابع  و پوست که همگي جزو  آفات و حشرات روي کاغذ، چرم 
مي کنند. براي پي بردن به وجود حشرات یا قارچ ها باید اسناد را پیش از وارد شدن به مخزن 
موردِبررسي دقیق قرار داد. ممکن است آسیبي که حشرات و آفات در آرشیوها به وجود مي آورند 
بسیار شدید باشد. یک رویکرد ویژه براي کنترل آفات و حشرات در آرشیوها به نام مدیریت 
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جامع آفات وجود دارد که با توصیه هاي کليِ ارائه شده در بخش 2 متفاوت است.
مدیریت جامع آفات: مدیریت جامع آفات یک رویکرد اکوسیستمي براي کنترل آفات 
است. هدف این برنامه حل مشکلات مرتبط با آفات با بهره بردن از نظارت هاي زیست شناختي، 
فرهنگي و مکانیکي به جاي استفاده از نظارت هاي شیمیایي است، بنابراین هم مجموعه و هم 
کارمندان در خطر قرار نخواهند گرفت. در هر برنامه مدیریت جامع آفات، عناصر اساسي براي 
ادامه حیات آفات مانند غذا، رطوبت و زیستگاه آنها به حداقل رسانده خواهند شد. بخش هاي 

اصلي این برنامه عبارتند از: 

نظافت مناسب محیطنظارت مستمر
اقدامات اصلاحيبررسي هاي دوره اي

آموزش كاركناناصلاح و تغییر محیط
مشاركت و همكاري مؤسسهارزیابي هاي دوره اي

- قارچ: به طور کلي وجود قارچ به معناي بالا بودن میزان رطوبت نسبي محیط است. وقتي که 
حجم قارچ ها کم باشد، مي توان فقط روي سندهاي آلوده کار کرد. وقتي حجم قارچ زیاد 

باشد به ضدعفوني، نیاز داریم. 
- نظافت: باید محل ذخیره سازي اسناد و کل ساختمان به طور منظم نظافت شود. گردگیري و 
جارو کشیدنِ منظم میزان گردو غبار را کاهش خواهد داد. محصولات بهداشتي نباید کف یا 
حباب هایي تولید کنند که براي اسناد یا کارکنان مضر باشند و باید دور از محل ذخیره  سازی 
اسناد نگه داري شوند. اطمینان حاصل کنید که در صورت استفاده از محصولات بهداشتي 
دارند  قرار  اتاق  نزدیک کف  که  اسنادي  مایع،  واکس هاي  یا  مانند چوب هاي گردگیري 

تحت تأثیر این مواد قرار نمي گیرند. 
نور  و  خورشید  نور  بنفش  ماواء  اشعه   معرض  از  را  کتابخانه اي  و  آرشیوي  منابع  نور:   -
فلوروسنت دور نگاه دارید. نور باعث رنگ پریدگي اسناد و کم رنگ کردن جوهر و خودکار 
کنید.                         استفاده  گداخته  لامپ هاي  از  فلوروسنت  لامپ هاي  از  استفاده  به جاي  مي شود. 
وقتي  که از لامپ هاي فلوروسنت استفاده مي شود، باید به محافظ هاي نور فرابنفش مجهز 
باشند که روي لامپ ها  یا روکشي در دسترس  به شکل ورقه   باید  این محفظه  ها  شوند. 
بپوشانند. ورقه ها یا روکش ها را باید هر 7 یا 10 سال یک بار عوض کرد. میزان نور در 
محل ذخیره سازي اسناد باید بسیار کم باشد. لامپ هاي موجود در مخزن نباید به طور دائم 

روشن باشند و استفاده از لامپ هاي زمان دار توصیه مي شود.
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ت- تجهیزات و لوازم
- قفسه بندي: قفسه هاي ثابت یا متحرک کتابخانه اي و صنعتي مناسب ترین نوع براي 
تحمل  حداقل  با  بالا  آلیاژ  با  فولاد  از  باید  قفسه بندي  هستند.  آرشیوي  منابع  ذخیره سازي 
و  کتاب  قفسه هاي  قفسه هاي چوبي،  باشد.  اسناد ساخته شده  ذخیره سازي  براي  مناسب  بار 
کمدهاي بایگاني براي ذخیره سازي منابع آرشیوي مناسب نیستند. قفسه ها باید ضدِآتش سوزي 

بوده و به صورت لعاب دار یا با پوشش رنگ کوره اي باشند.
ترتیب قفسه ها باید امکان گردش هوا در اطراف جعبه هاي اسناد را فراهم آورد. قفسه ها 
اینچ  باید بین 4 تا 6  نباید مستقیماً در کنار دیوارهاي خارجي ساختمان قرار داشته باشند و 
فاصله از کف زمین قرار داشته باشند. قفسه ها باید دور از لوله ها و ادوات تعبیه شده در سقف 
باشند. رعایت حداقل فاصله 12 اینچ بین بالاترین قفسه و سقف توصیه مي شود. اسناد را روي 
به طبقه هاي  پیچ  با  باید  نکنید. طبقه هاي مختلف قفسه ها  بالاترین طبقه ي قفسه ها ذخیره 
مجاور و همچنین به کف زمین متصل شده و با چفت و بست محکم شوند. قفسه ها باید به طور 
عمودي در کنار یکدیگر قرار گیرند تا حامل هاي مختلف با اندازه هاي متفاوت را در خود جاي 

دهند. عرض قفسه ها بین 36 تا 48 اینچ بوده و عمق آنها 10 تا 40 اینچ خواهد بود.
قفسه هاي  از  مي شوند  ذخیره  مخزن  یا  مرجع  خدمات  اتاق  در  کتاب ها  درصورتي که 
کتابخانه اي که داراي طول 36 و عمق 9 اینچ هستند، استفاده کنید. منابعي مانند نقشه هاي 
ساختماني که داراي اندازه هاي بزرگ هستند به جعبه هاي مخصوص نگه داري نقشه نیاز دارند. 
این جعبه ها باید از فولاد با آلیاژ بالا و لعاب یا رنگ کوره اي ساخته شده باشد. عمق کشوها 
نباید بیش از 2 اینچ باشد. راهروهاي موجود بین قفسه ها باید امکان استفاده از چرخ یا گاري 

را فراهم آورند. 
- حامل ها: تمام جعبه ها، پاکت ها، پوشش ها و دیگر کاغذهایي که براي ذخیره سازي اسناد 
موردِاستفاده قرار مي گیرند باید بدون اسید و بافر باشند تا میزان آلکائین را در حد pH معادل با 
8/5 حفظ شود. حامل هاي ذخیره سازي آرشیوي نباید دربردارنده موج هاي رادیویي یا قالب هاي 

آلومینیومي باشند. 
نباید براي اسناد آرشیوي از گیره هاي کاغذ، بست ها و دیگر چفت هایي که از فلز ساخته 
شده اند، استفاده کرد. باید پیش از قرار دادن اسناد در مخزن، این نوع وسایل را از آنها جدا 
کرد. وسایل پلاستیکيِ مشابهي وجود دارند که مي توان از آنها استفاده کرد. وسایل پلاستیکي 
باید خنثي، از نظر شیمیایي ثابت و عاري از مواد نرم کننده کلردار باشد. از پلاستیک هایي مانند 

پلي استر، پلي اتیلن و تري استات استفاده کنید. 
- عکس ها: براي عکس ها باید از کاغذهاي بدون اسید یا پوشش هاي پلاستیکيِ تأییدشده 
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همواره  و  کرده  اجتناب  درزدار  پاکت هاي  بردن  به کار  از  کرد.  استفاده  آرشیوي  اسناد  براي 
باشد.  دور  درزها  از  آن  امولسیون دار  قسمت  که  دهید  قرار  پاکت  در  به شکلي  را  عکس ها 
آلبوم هاي چاپي را در پاکت هاي کاغذي بدون pH یا در پوشش هاي پلاستیکي قرار دهید. 

مواد عکاسي باید جدا از اسناد کاغذي نگه داري شوند.
در  که  پلاستکي  قرقره هاي  یا  فلزيِ ضدِزنگ  قرقره هاي  در  را  ریزفیلم ها  ریزفیلم:   -
جعبه هاي بدون اسید هستند قرار دهید. به جاي استفاده از گیره هاي لاستیکي یا کائوچویي، 
براي نگاه داشتن فیلم روي قرقره ها از نوارهاي کاغذي آلکائین استفاده کنید. به صورت  ایده آل، 

ریزفیلم ها باید جدا از اسناد کاغذي نگه داري شوند.

ث- امنیت فیزیكي
- امنیت اتاق خدمات مرجع: اتاق خدمات مرجع باید به نحوي طراحي شود که امکان 
نظارت پیوستۀ اتاق توسط کارکنان وجود داشته باشد. لازم است که کیف دستي، کیف پول یا 
دیگر وسایلي که مراجعین با خود دارند به دقت کنترل شود و مکان مطمئني براي نگه داري از 
این وسایل در نظر گرفته شود. باید حجم وسایلي که هر مراجعه کننده با خود همراه دارد محدود 

بوده و ثبت شود و در هنگام خروج مراجعه کننده از این اتاق کنترل شود. 
مراجعان باید استفاده از آرشیو را با امضاکردن دفتر مهمان یا دیگر دفاتر ثبت، تأیید کنند. 
تمام اسنادي که مراجعه کنندگان موردِاستفاده قرار مي دهند )فرم ها یا دفاتر( را باید در آرشیو 
نگه داري کرد. مراجعه کنندگان باید به جاي خودکار از مداد براي نکته برداري استفاده کنند. باید 
خط مشي هایي براي استفاده مراجعه کنندگان از ماشین تحریر یا پردازشگرهاي قابل حِمل تدوین 

شده و قوانین خاصي براي آنها اعمال کرد.
و  نمایه سازي  فهرست نویسي،  به درستي  باید  آرشیوي  منابع  مجموعه ها:  امنیت   -
روش  باید  باشد.  داشته  وجود  شده اند  مفقود  که  منابعي  تشخیص  امکان  تا  شوند  توصیف 
باشد.  آنها مشخص  همواره محل  تا  باشد  داشته  وجود  اسناد  بازگشت  و  ثبت  براي  مناسبي 
درصورت امکان مدارک باید بیمه شوند تا ارزش تجاري آنها مشخص شود. اسناد فراهم آوري و 
ثبت شده باید به ریزفیلم تبدیل شده و در یک محل مشخص نگه داري شوند. دسترسي به محل 
ذخیره سازي اسناد باید محدود به کارمندان بوده و تعداد کارمنداني که به این محل دسترسي 

دارند هم باید کم باشد.

خلاصه مطالب
آرشیوها ساخته مي شوند تا اسناد را در خود جاي داده و از آنها محافظت کنند. محل، طراحي 
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و نحوه ساخت آرشیو باید بر اساس نیاز به حفظ و نگه داري از اسناد تاریخي باشد. حفظ و 
نگه داري بلندمدت اسناد تاریخي به این معني است که آنها به نگه داري و ذخیره سازي با دقت 
با گرد و  غبار،  آلودگي  نوسانات دما و رطوبت،  باید در مقابل  آرشیوها  دارند.  نیاز  زیاد  بسیار 
آلودگي هوا، آفات و حشرات، جابه جایي  و ذخیره سازي نامناسب، آتش سوزي و دزدي از این 
اسناد محافظت کنند. لوازم و تجهیزات به کار گرفته شده براي اسناد آرشیوي باید داراي کیفیت 
آرشیوي باشند تا به اسناد آسیبي وارد نشود. باید به شرایط ذخیره سازيِ انواع مختلف اسناد 

شامل کاغذها، پوست ها، چرم ها، فیلم ها یا رسانه هاي مغناطیسي، توجه ویژه اي شود. 

برنامه هاي مدیریت بحران
لازم است مراکز اسنادي و آرشیوها، حتي در موقع بروز حادثه یا بلایاي طبیعي هم به طور 
کامل از اسناد محافظت کنند. براي انجام این کار لازم است برنامه اي براي مدیریت بحران 
آخرین  که  آندریو  توفان  کنند.  شرکت  کار  این  با  مرتبط  برنامه ریزي هاي  در  و  باشد  داشته 
حادثه اي بود که در ایالت فلوریدا اتفاق افتاد، یکي از بهترین مواردي بود که خاطرنشان مي کرد 
ممکن است حادثه در هر زماني اتفاق افتد و تنها سلاح براي مقابله با آن، آمادگي کامل در 
چنین شرایطي است. بخش منتخب زیر برگرفته از متن کمي پیشگیري: کتابچه اي جهت ایجاد 
برنامه هاي مدیریت بحران براي آرشیوها، کتابخانه ها و مراکز اسنادي است که مفهوم و نیاز به 
برنامه مدیریت بحران را آشکار مي سازد. براي کسب اطلاعات بیشتر درباره موضوع مدیریت 

بحران به فهرست کتاب هاي مندرج در این کتاب مراجعه کنید. 
برنامه مدیریت بحران بر اساس این فرضیه ایجاد شده است که امکان دارد بلایا و حوادث 
اتفاق بیافتند و در واقع اتفاق هم مي افتند. احتیاط و پیش بیني به تنهایي نمي تواند این خطر را 
کاهش داده یا احتمال آن را به صفر برساند. بنابراین، ضروري است که برنامه ریزان مدیریت 
بحران نه تنها روش هاي جلوگیري از وقوع حوادث و بلایا را موردِتوجه قرار دهند، بلکه باید 
بدانند که در هنگام وقوع چنین حوادثي دقیقاً لازم است چه کاري انجام دهند. ممکن است 
حوادث یا بلایا منجر به آسیب ها و خسارات گستره و عواقب بلندمدت شوند یا ممکن است 
سازمان  فقط  موردِنظر،  بلایاي  یا  حوادث  است  ممکن  باشد.  داشته  پي  در  اندکي  خسارات 
موردِنظر شما را درگیر کند یا روي ساختمان هاي مجاور هم تأثیرگذار باشد. برعکس، ممکن 
است ساختمان اداره شما بر اثر آسیب واردشده به ساختمان هاي مجاور دچار آسیب یا خسارت 
شود. ممکن است حوادث یا بلایایي مانند سیل، آتش سوزي، زلزله یا توفان منجر به خسارات 
جاني و مالي شود. براي برخورد با خطري که جان و مال مردم را تهدید مي کند، برنامه مدیریت 
بحران باید به نحوي تدوین شود که خسارات و آسیب ها را به حداقل رسانده و روش هاي مؤثر 
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کاري در چنین شرایطي را براي کارمندان بیان کند. مهم ترین مسئله اي که در این برنامه باید 
در نظر گرفت حفظ جان کارمندان است که داراي بالاترین اولویت است. هیچ سندي وجود 

ندارد که ارزشش از جان انسان ها بیشتر باشد. 
برنامه مدیریت بحران ِ مختص به هر سازمان باید نشان دهد که کارکنان در هنگام وقوع 
از  مراجعه کنندگان  و  کارکنان  تخلیه  مراحل  کنند.  عمل  ترتیب  چه  به  باید  حوادثي  چنین 
سازمان، داراي اهمیت است. این برنامه باید شماره تلفن و آدرسِ افراد، سازمان ها و گروه هایي 
که در حین حادثه یا بعد از آن مي توانند به کمک مؤسسه موردِنظر بیایند را ثبت کرده باشد. 
این برنامه باید اطلاعات لازم براي نجات دادن منابع آسیب دیده را ارائه دهد. علاوه بر مسئله 
نجات و ترمیم منابع، برنامه موردِنظر باید عوامل انساني، ابتکارات، هدایت و رهبري، همکاري 
و مشارکت و حفظ خونسردي و آرامش را در نظر گیرد. تدوین چنین برنامه اي ساده نیست. 
تأیید  گیرد.  نظر  در  را  تمام عوامل مختص به هر سازمان  و  بوده  بومي  باید  موردِنظر  برنامه 
این برنامه توسط مدیریت و دستگاه هاي دولتي ضروري است. باید منابع کافي وجود داشته 
باشد تا از پژوهش، همکاري و آماده سازيِ این برنامه و همچنین به کارگیري و اجراي مراحل 
و خط مشي هاي جدید در هنگام نیاز، پشتیباني کند. مدیریت سازمان باید تشخیص دهد که 
زمان موردِنظر حائز اهمیت فراوان است. ممکن است تدوین چنین برنامه اي براي سازمان هاي 
این طرح  از سازمان در جلسات تدوین  نماینده اي  باید  بزرگ، سال هاي زیادي طول بکشد. 
حضور داشته باشد. فرد مذکور باید با وضعیت داخلي سازمان و مسئله حفاظت و نگه داري منابع 
کتابخانه  اي و آرشیوي آشنایي کامل داشته باشد. بسته به وضعیت سازمان، ممکن است فرد 
موردِنظر، آرشیودار، کتابدار، مدیر اسناد یا حافظ و نگه دار اسناد باشد. ممکن است تشکیل کمیته 

یا کمیته هاي مرتبط بتواند به پژوهش و سازماندهي چنین برنامه هایي کمک کند. 
مشورت با تمام کارکنان سازمان، همچنین ایجاد شبکه اي از منابع بیرون از سازمان، لازم 
و ضروري است. این کار مستلزم بررسيِ حیطه هايِ تخصصي مختلف است. ممکن است لازم 
باشد در برخي حیطه ها مسائل عمومي و کلي را در نظر گرفت و در برخي حیطه هاي دیگر 
پژوهش هاي دقیقي انجام داد. لازم به ذکر است که ممکن است کساني که در تدوین این 
برنامه ها حضور دارند با اطلاعات محرمانه سر وکار داشته باشند، بنابراین لازم است دسترسي 
به بخش هایي که از این برنامه محدود باشد. همچنین لازم است برنامه موردِنظر با مشورت 
سازمان هایي مانند آتش نشاني و بیمه تدوین شود که هر دوي این سازمان ها باید نسخه نهایي 
برنامه ریزي هایي آگاهي  از چنین  را دریافت کنند. درصورتي که تمام گروه هاي دخیل  برنامه 

داشته باشند، باید شرایطي ایجاد شود که نجات دادن اسناد را تسهیل کند.
باید از قانون گذاران دولتي و محلي خواسته شود تا برنامه و تأثیر آن بر حیطه هايِ موردِنظر 
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است  ذکر  به  لازم  دهند.  قرار  موردِارزیابي  را  ساختمان  طراحي  و  آتش نشاني  بیمه،  مانند 
با  باید  بهره مند شود.  دیگر  سازمان هاي  از کمکِ  مي تواند  سازمان  هر  بزرگ،  درحوادث  که 
تأمین کنندگان تجهیزات و تأسیسات اورژانسي تماس گرفته شده و فهرستي از آنان تهیه شود. 

مهم تر از همه اینکه، باید گروهي از محافظان و ناجیان متخصص را به خدمت گرفت.
البته، برنامه مدیریت بحران به اینجا ختم نمي شود. این برنامه باید بین کارمندان کلیدي 
توزیع شده و تمام سازمان از وجود آن آگاهي داشته باشند. اعضاي گروه مدیریت بحران باید 
جدیدترین نسخه هاي این برنامه را در اختیار داشته و با مسئولیت هاي معرفي شده در این برنامه 
آشنایي کامل داشته باشند. کارمندان کلیدي باید رونوشت هایي از این برنامه را هم در سازمان 
و هم در خانه خود در اختیار داشته باشند. همچنین، باید فهرستي از شماره تلفن هاي ضروري 
)پلیس، نیروهاي امنیت، اعضاي تیم مدیریت بحران( در بخش هاي امنیتي نگه داري شود. این 
برنامه باید به صورت  منظم و ترجیحاً سالانه، موردِبازبیني قرار گیرد تا تغییرات صورت گرفته 
در کارکنان، تجهیزات، فنّاوري ها و قوانین را نشان دهد. ممکن است تأمین کنندگان تجهیزات 
باعث  فنّاوري  پیشرفت  است  ممکن  باشد.  شده  عوض  آنان  کار  محل  یا  نکرده  کار  دیگر 
منسوخ شدن برخي از روش هاي نجات و حفاظت شود. ممکن است قوانین و مقررات جدیدي 

وضع شوند که برنامه موردِنظر را تحت تأثیر قرار مي دهند. 
درصورتي که این برنامه در گوشه اي از کمدهاي بایگاني سازمان خاک مي خورد، تلاش هاي 
صورت پذیرفته براي تدوین و آماده سازيِ این برنامه بیهوده خواهد بود. در حقیقت، این خطر 
وجود دارد که این برنامه باعث به وجود آمدن تصوراتي شود که در زمان وقوع حوادث و بلایا، 
کارایي لازم را ندارند. براي اجتناب از چنین تصوراتي، برنامه را به طور مرتب موردِبازبیني قرار 
داده و اطمینان حاصل کنید که تمام کارکنان از نقش ها و مسئولیت هاي خود آگاهي کافي 

دارند.




