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مد یریت بحران د ر آرشیو 
)الگوها و راهبرد ها(

حمید  ژیان پور

چکید ه
بحران حاد ثه ای است که د ر اثر رخد اد ها و عملکرد  طبیعی و انسانی 
د ر  د شواری  و  مشکل  بروز  باعث  و  می آید   به وجود   ناگهانی  به طور 
یک مجموعه یا جامعه انسانی می شود . برطرف کرد ن بحران، نیاز به 
توسعه و  فواید   از  د ارد . یکی  اقد امات اضطراری، فوری و فوق العاد ه 
تکمیل برنامه مد یریت بحران این است که مد یران آماد ه می شوند  تا 
علائم و هشد ارهای مرحلة پیش بحران را کشف کنند  و سازمان خود  
را برای موقعیت بحران آماد ه نگه د ارند . د ر این مقاله، مد یریت نظام مند  
عملیاتی  راهبرد   الگوی  و  پیشگیرانه  حفاظت  برنامه  د و  د ر  بحران 
به منظور برنامه ریزی صحیح برای کنترل بحران د ر نقاط بحران خیز 
آرشیو و کتابخانه، مورد بِررسی قرار می گیرد . برنامه حفاظت پیشگیرانه 
با استفاد ه از فن د رخت خطا1 که نوعی فن تحقیق د ر عملیات است 
نمود اری از تحلیل فرایند  علت و پیامد  حاد ثه را ارائه می د هد  که باعث 
روید اد  ناخواسته می شود . د ستورالعمل اجرایی مد یریت و سازماند هی 
ساختمان،  تخلیه  و  تجمع   ،)ERP( اضطراری  کمک های  عملیات 
تخلیه منابع آرشیوی و مکانیسم پد افند  غیرعامل را د ر امنیت و کاهش 
هزینه های ناشی از بروز بحران به عنوان تمیهد اتی کارساز، مورد  تِوجه 

قرار گرفته است.

مد یریت بحران؛ آرشیو؛ آموزش.
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مد یریت بحران د ر آرشیو )الگوها و راهبرد ها(

حمید  ژیان پور1
 

مقد مه
اجرایی  قابلیت  که  است  زیاد   تأثیرگذاری  و  کم  وقوع  احتمال  با  پد ید ه ای  سازمانی،  بحران 
سازمان را تهد ید  می کند  و از مشخصه های آن مبهم بود ن عامل، تأثیرات و وسایل حل آن است 
و تصمیمات مربوط به آن باید  به سرعت اتخاذ شود . وقتی صحبت از مواجهة فوری با خسارات 
ناشی از بحران پیش می آید ، برنامه ریزی قبلی، آماد گی قطعی برای مقابله سریع و به کارگیری 
روش های فعال مطابق با د ستورالعمل اجرایی مطرح می شوند . بد ین مفهوم که بتوان با گذر از 
مراحل معین، بحران را کنترل و مد یریت کرد . د ر این مرحله با اتکا بر آموخته ها، برنامه ریزی ها 
و آماد گی های قبلی، کوشش می شود  تا از طریق اقد امات و فعالیت های گوناگون، عملیات مهار 
و مد یریت بحران صورت گیرد . آنچه سازمان را د ر پیشگیری از بروز حواد ث و یا مقابلة موفق 
نقاط  پید ایش حواد ث، شناسایی  د قیق سازوکارهای  توانمند  می سازد ، شناخت  آن  با خطرات 
اجرایی  اقد امات  انجام  برای  برنامه ریزی  و  آن ها  آسیب پذیری  میزان  پیش بینی  و  آسیب پذیر 
است )ایران منش، 1391(. ساز و کارهای گوناگون مد یریت بحران برای پیش بینی، حس کرد ن، 
ساخته  سازمانی  روش های  و  مجد د   طرح ریزی  و  آموختن  کرد ن،  مهار  نشان د اد ن،  واکنش 
شد ه اند  تا بتوان بحران های بزرگ را اد اره کرد . نکتة مهم این است که ساز و کارهای شناخت 
باید  د ر جای خود  قرار د اشته و قابل اِستفاد ه باشند . بد ون  از بروز بحران  بحران، خیلی پیش 
وجود  سازوکارهای شناخت نشانه ها، احتمال بروز بحران د ر سازمان افزایش می یابد  و به سرعت 
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اشتباهات  بروز خطرناک ترین  از  تا  قاد ر می سازد   را  قبلی، سازمان  آماد گی  گسترش می یابد . 
متد اول و قضاوت ناد رست هنگام رخد اد  بحران جلوگیری کند . اگر پیش از بروز بحران نشانه ها 
را تشخیص بد هیم و روی آن ها اقد ام کنیم، می توانیم پیش از وقوع بحران از بروز آن جلوگیری 
کنیم. همچنین محاسبات از پیش انجام شد ه می توانند  از هد ر رفتن منابع پولی و مالی جلوگیری 
کند . بنابراین تفکر و تأمل د ر برنامه ریزی برای کنترل بحران، متضمن کشف بهترین روش 
برخورد  با وقایع پرمخاطره هنگام بروز آن هاست. د ر د سترس بود ن برنامه موقعیت های بحرانی 
مالی،  خسارت  میزان  د یگر  سوی  از  و  می شود   سازمان  تقویت  باعث  یک سو  از  نیاز  هنگام 
به نظر  بنابراین  )یقین لو و خلیلی عراقی، 1386(.  را کاهش می د هد   تشنج ها و ورشکستگی ها 
می رسد  مد یریت بحران فرایند ی برنامه ریزی شد ه، نظام مند  و عملکرد ی است که د ر صورت 
بروز بحران با تجزیه و تحلیل آن، می توان د ر جستجوی یافتن ابزاری برای کاهش اثرات بحران 
انواع آن را شناسایی و  ابتد ا  و یا مهار آن بود . برای مد یریت نظام مند  بحران بهتر است که 

تفکیک کرد .

انواع بحران
الف( بحران های ناگهانی1: بعضی از بحران ها به صورت ناگهانی و یک د فعه به وجود  می آیند  و 

بر محیط د رونی و بیرونی سازمان اثرات ناگهانی می گذارند .
زمان  د ر طول  و  بحران خیز شروع می شوند   از یک سری مسائل  تد ریجی2:  بحران های  ب( 

تقویت شد ه و تا سطح آستانه اد امه و سپس بروز می کنند .
برای مقایسه بحران های ناگهانی و تد ریجی می توان از شش ویژگی کلید ی استفاد ه کرد . 
بحران های ناگهانی با سرعت به وجود  می آیند ، قابلیت پیش بینی کمی د ارند ، آشکارند  و از یک 
روید اد  مشخص و به صورت ناگهانی شروع می شوند ، د ر یک زمان ثابت به وقوع می پیوند ند  و 
از عد م انطباق سازمان با یک جنبه یا برخی از جنبه های محیطی حاصل می شوند . د ر مقایسه، 
زیاد ی  قابلیت پیش بینی  به وجود  می آیند ،  تد ریجی و تجمعی  به صورت  تد ریجی،  بحران های 
د ارند ، واضح و روشن نیستند ، نقطه شروع آن ها از سطح آستانه است، با گذشت زمان احتمال 

وقوع آن ها بیشتر می شود  و از عد م انطباق سازمان با چند ین جنبه محیط به وجود  می آیند .
پارسونز سه نوع بحران را طبقه بند ی می کند :

و  نیستند   قبلی  هشد ارد هند ۀ  علائم  هیچ گونه  د ارای  بحران ها  این  فوری:  بحران های   -1
سازمان ها نیز قاد ر به تحقیق د ر مورد  آن ها و نیز برنامه ریزی برای د فع آن ها نیستند .

2- بحران هایی که به صورت تد ریجی ظاهر می شوند : این بحران ها به آهستگی ایجاد  می شوند ؛ 
می توان آن ها را متوقف کرد  و یا از طریق اقد امات سازمانی آن ها را محد ود  ساخت. 1. Abrupt crises

2. Cumulative crises
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یا حتی سال ها به طول می انجامند .  این بحران ها هفته ها، ماه ها و  اد امه د ار:  3- بحران های 
به فشارهای  د ارد ؛  بستگی  متفاوت  موقعیت های  به  بحران ها  این  با  مواجهه  راهبرد  های 

زمانی، گسترد گی کنترل و میزان عظیم بود ن این وقایع.
میتراف )1992( برای طبقه بند ی بحران ها از د و طیف استفاد ه می کند . یک طیف د اخلی 
یا خارجی بود ن بحران ها را نشان می د هد . بحران د ر د اخل سازمان به وقوع پیوسته یا د ر خارج 
سازمان. طیف د یگر فنی یا اجتماعی بود ن بحران ها را نشان می د هد . بحران ها از حیث ماهیت 
ترتیب  این  به  می شوند .  تفکیک  سازمانی بود ن  یا  اجتماعی  مقابل  د ر  اقتصاد ی بود ن  یا  فنی 
اجتماعی  و  فنی  خارجی،  د اخلی،  از  عبارتند   که  ساخت  متمایز  کلی  وضعیت  چهار  می توان 

)رضوانی، 1385(.

سه رویکرد  مختلف پیرامون نحوه مد یریت
برنامه ریزی برای د فع یا اد ارۀ بحران ها د ر سطح بالا و حمایت مد یران  ارشد  سازمان از برنامه ها 
از آن رو ضروری است که مد یریت بحران را تبد یل به یک فرایند  و نظام فکری کند ، فرایند ی 
که به طور مستمر تصمیم ها و فعالیت ها را به جلو راند  و از سوی د یگر ضرورت سازگاری بین 
نظام فکری مد یران  ارشد  با ارزش های حاکم و فرهنگ سازمان مورد  تِأیید  برخی از پژوهشگران 
است. زمانی که یک بحران ناگهانی، بقای سازمان را مورد تِهد ید  قرار می د هد ، راه های زیاد ی 
فراروی مد یران قرار نمی گیرد . با بروز بحران معمولًا ذی نفعان با احساس د ر تنگنا قرار گرفتن، 
بازماند ه منافع خود  بکشانند . این امر  نتایج اقد امات را به سمت و سوی  هریک سعی می کنند  
قد رت تصمیم گیری مد یران را محد ود تر می سازد . د ر هر حال مد یریت مؤثر بحران، مستلزم 
تلاش های هماهنگ شد ه، فراگیر و چند  وظیفه ای است )مظلومی، 1379(. چنین تلاشی  باید  
قبل از بروز بحران تد ارک د ید ه شد ه باشد  و مد ت ها پس از تحت کنترل د رآورد ن آن نیز اد امه 

یابد . د ر این رابطه سه رویکرد  مختلف پیرامون نحوۀ مد یریت بحران وجود  د ارد :
بر می گزینند ،  خود   مد یریت  د ر  را  رویکرد ی  چنین  که  مد یرانی  بحران گریزی:  رویکرد    -1
برنامه  و  قبلی  آماد گی  هیچ گونه  و  می کنند   استفاد ه  بحران ها  قبال  د ر  انفعالی  راهبرد   از 
مشخصی برای مقابله با بحران ند ارند  و تا فشار افکار عمومی را د ر شرایط بحران احساس 

نکنند  به واکنش نمی پرد ازند .
نوعی  طبیعی،  قانون  به عنوان  ذی ربط  نهاد های  رویکرد   این  د ر  بحران ستیزی:  رویکرد    -2
برای  خود   ظرفیت  و  توان  تمامی  از  و  برمی گزینند   آن  با  مواجه  برای  را  فعال  راهبرد  

پیش بینی بحران قبل از وقوع و مقابله مؤثر با آن د ر صورت وقوع، بهره می گیرند .
3- رویکرد  بحران پذیری: د ر این رویکرد  مد یریتی علاوه بر پذیرش بحران به عنوان یک امر 
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محتوم، به پیش بینی و استقبال از آن نیز پرد اخته می شود . د ر چارچوب این راهبرد ، هر 
بحران ممکن است فرصت هایی را با خود  د اشته باشد . لذا باید  مترصد  بحران ها بود  و از 
قبل پیش بینی ها و آماد گی های لازم را برای مواجهه با آن ها به وجود  آورد  تا د ر صورت 

بروز بتوان د ر راستای فرصت آفرینی از آن بهره برد اری کرد .
برای انجام این فرایند  باید  بهترین وضعیت ها را برنامه ریزی و سپس روش هایی را برای 
اد اره و حل آن جستجو کرد . این اقد امات، شامل پیشگیری، کاهش مخاطرات، آماد گی، مقابله، 

بازتوانی و بازسازی است.

راهبرد  پیشگیرانه مد یریت بحران د ر آرشیو
قبلی،  برنامه ریزی  پیش می آید ،  بحران  از  ناشی  با خسارات  فوری  مواجهه  از  وقتی صحبت 
آماد گی قطعی برای مقابله سریع و به کارگیری روش های فعال مطابق با د ستورالعمل اجرایی 
مطرح می شوند . بد ین مفهوم که بتوان با گذر از مراحل معین، بحران را کنترل و مد یریت کرد . 
این بد ین علت است که سازمان از حالت عاد ی خارج شد ه و به وضعیت غیرعاد ی و فوق العاد ه 
د چار شد ه است. پژوهشگران معتقد ند  که برخورد اری از علم مد یریت بحران و اجرای اقد امات 
سنجید ه می تواند  از بروز حاد ثه جلوگیری کرد ه و یا د ست کم، پیامد های آن را مهار کند . بنابراین 
اتفاق  بیان می کند ، مقابله زمانی آغاز می شود  که حاد ثه ای  ایرانمنش )1391(  همان طور که 
می افتد . د ر این مرحله با اتکا بر آموخته ها، برنامه ریزی ها و آماد گی های قبلی، کوشش می شود  
امد اد  و نجات صورت گیرد . د ستورالعمل  فعالیت های گوناگون، عملیات  و  اقد امات  از طریق 
مد یریت بحران د ر مراکز آرشیوی و گنجینه ها یک د ستورالعمل عملیاتی برای مقابله با شرایط 
اضطراری بحران است و با توجه به نوع حاد ثه که می تواند  شامل: 1- حواد ث طبیعی1، مانند  
مانند ،  انسان ساخت2  حواد ث   -2 طبیعی،  آتش سوزی های  و  رعد  و برق  طوفان،  سیل،  زلزله، 
جنگ، انفجارها و آتش سوزی ها و غیره 3- حواد ث فنّاورانه3 مانند ، آلود گی های محیط زیست، 
متصور  وضعیت  چند ین  باشد .  اتمی  رآکتورهای  از  راد یواکتیو  نشت  و  غیر عمد ی  انفجارهای 
عملیات  روش  و  گرفته  قرار  مورد اِستفاد ه  مربوط،  د ستورالعمل  است  مطلوب  که  بود   خواهد  
موفق  مقابله  یا  و  حواد ث  بروز  از  پیشگیری  د ر  را  سازمان  که  آنچه  شود .  انتخاب  صحیح 
نقاط  پید ایش حواد ث، شناسایی  د قیق سازوکارهای  توانمند  می سازد ، شناخت  آن  با خطرات 
اجرایی  اقد امات  انجام  برای  برنامه ریزی  و  آن ها  آسیب پذیری  میزان  پیش بینی  و  آسیب پذیر 
است )ایران منش، 1391(. حبیبی و همکاران )1383( به نقل از وارین و کوآن د ر یک نگرش 
جامع بحران را نقطه چرخشی روید اد ها که واکنش ها و پیامد های غیرمنتظره ای را به د نبال د ارد  
تعریف می کند  )حبیبی و همکاران، 1383(. با یک نگاه نظام مند  به پد ید ه بحران می توان نقش 

1. Natural hazards
2. Man made hazards
3. Technological hazards
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پیشگیری و مقابله را د ر کنترل مهار بحران و علت های به وجود  آمد ن آن را به روشنی د ید .

بر طبق آخرین نظریات »مد یریت بحران«، فصل مشترک تمامی بحران ها، نقش انسان 
د ارد .  مؤثری  نقش  بحران ها،  ابعاد   کاهش  حد اقل  یا  بروز  از  جلوگیری  د ر  انسان  زیرا  است؛ 
یا  )طبیعی  حاد ثه  یک  وقوع  احتمال  کاهش  یا  حذف  موجب  می تواند   پیشگیرانه  اقد امات 
غیرطبیعی( و یا کاهش خطرات و خسارات ناشی از آن باشد  )ایرانمنش، 1391(. فن د رخت 
خطا د ر این خصوص موقعیت ویژه ای د ارد . با استفاد ه از فن د رخت خطا می توان ترکیبی از 
علت هایی را که باعث روید اد  ناخواسته می شود ، مشخص کرد . فن د رخت خطا یا F.T.T نوعی 
فن تحقیق د ر عملیات است و فلسفه طراحی و تد وین آن شناسایی حواد ث نامطلوبی است که 
ممکن است بر عملکرد  سامانه، اثر منفی بگذارد . این فن پس از شناسایی روید اد های نامطلوب، 
اطلاعاتی را برای طراحی مجد د  سامانه و یا نحوه اد اره و کنترل آن فراهم می سازد  تا بر اساس 
آن بتوان از بروز حواد ث نامطلوب جلوگیری کرد  )فتحی و اجارگاه، 1377، ص 100(. این فن 
با استفاد ه از نمایش گرافیکی ترکیبی از علت ها را که باعث ایجاد  روید اد  ناخواسته می شود ، 
مشخص می کند . برای مثال، روید اد هایی مانند  نشت گاز، خرابی تأسیسات و وسایل مکانیکی 
و یا قطع سامانه های هوشمند  اطفاء حریق و د وربین های مد اربسته. بنابراین این فن یک مد ل 
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منطقی – د ید اری است که از آن برای شرح چگونگی وقوع وقایع ناخواسته د ر یک سامانه که 
ممکن است به وسیله اثرات یک نقص ساد ه و یا ترکیبی از نقایص ایجاد  شود  استفاد ه می شود  
)طوری، بی.تا.(. F.T.T ارتباط متقابل بین انواع مختلف حواد ثی که ممکن است منجر به ایجاد  
بحران شود  را به شکل علی و معلولی نشان می د هد . د ر این فن روابط بین حواد ث به صورت 
د و  به  که  است  مختلف  موقعیت های  گیت،  از  منظور  می شود .  رمز گذاری  منطقی  گیت های 
صورت: 1- موقعیت یا حالت AND )و(. 2- موقعیت یا حالت OR )یا(. می باشد . موقعیت یا 
حالت AND )و(، یک حاد ثه را به د و یا چند  علت نسبت می د هد . برای مثال الف اتفاق نمی افتد ، 

مگر آنکه روید اد  »ب« و »ج« اتفاق بیفتد .

موقعیت یا حالت OR )یا( یک حاد ثه را حد اقل به یک علت نسبت می د هد . به عبارت د یگر، 
اگر مثلًا روید اد  الف اتفاق بیفتد  این می تواند  به علت»ب« و »ج« باشد .

آن ها  مورد   د ر  برخورد  می کنیم که  روید اد هایی  و  به حواد ث  معمولًا  واقعی،  موقعیت  د ر 
ترکیبی از AND و OR مصد اق د ارد .
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موقعیت ترکیبی اخیر به ما می گوید  که روید اد  الف اتفاق نمی افتد  مگر آنکه روید اد های»ب 
و ج« هرد و اتفاق بیفتند  و روید اد  »ب« اتفاق نمی افتد  مگر آنکه روید اد  »ذ یا د « اتفاق بیفتد  و 
سرانجام روید اد  »ج« اتفاق نمی افتد  مگر آنکه روید اد های »ر، و، ز« هر د و اتفاق بیفتد . مثال 
ترکیبی بیان شد ه، سه سطح از روابط علت و معلولی را نشان می د هد  د ر حالی که می توانیم تا 
10 سطر جلو برویم و به علل اصلی به وجود  آورند ه یک مسئله بپرد ازیم. با این کار ما عملًا یک 

د رخت را از پایین به بالا رسم می کنیم )فتحی واجارگاه، 1377، صص102-101(.

نمود ار تحلیل د رختی – فرایند  علت و پیامد  حاد ثه
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بررسی  آن  د ر شکل کلی  آرشیو،  د ر  وقوع حاد ثه  از  ناشی  پیامد   و  فرایند   نمود ار  این  د ر 
شد ه است. از فن د رخت خطا )F.A.T( می توان برای تعیین روید اد های ناشی عملکرد  ناقص 
سامانه های ایمنی همچنین بررسی علت وقوع حواد ث ناشی د خالت انسان مانند  آتش سوزی 
و حواد ث طبیعی استفاد ه کرد . با ساخت د رخت خطا می توان روید اد های فرعی را که منجر به 
وقوع روید اد  اصلی می شوند ، شناسایی کرد . برای مثال، وقوع آتش سوزی ناشی از تأسیسات 
ساختمان آرشیو می تواند  نتیجة گرم شد ن بیش از اند ازه موتور باشد . این علت به عنوان روید اد  
آغازین د ر نظر گرفته می شود . با استفاد ه از تحلیل د رخت خطا مشخص می شود  که گرم شد ن 
موتور می تواند  ناشی از وجود  جریان اضافی د ر سیم پیچ موتور و یا ایراد  فنی خود  موتور باشد . 
ایراد  موتور نیز خود  یکی از د لایل ریشه ای )روید اد  پایه( بود ه و برای یافتن د لایل باید  منطق 
د رخت خطا را اد امه د اد . اشکال د ر کارکرد  موتور و ایجاد  جریان اضافی د ر موتور می تواند  ناشی 
وجود  جریان اضافی د ر مد ار باشد  و اینکه فیوز خوب عمل نمی کند . وجود  جریان اضافی د ر مد ار 
به علت مهم و ریشه ای اشکال د ر تغذیه برق و یا اشکال د ر سیم پیچ موتور بر می گرد د . تحلیل 
د قیق روید اد های مخاطره آمیز و بررسی پیامد های حاصل از آن ها تأثیر زیاد ی د ر پیشگیری و 
کنترل عواقب و آثار مخرب آن د ارد . د ر پیشگیری از وقوع یک حاد ثه، با استفاد ه از این فن، 
شناسایی  و  بررسی  آغازین(  )روید اد   نامطلوب  روید اد   بروز یک  از  ناشی  پیامد های  و  عواقب 
می شود  )اصفهانی، 1388(. این تحلیل یک پروسه ساختاری است که احتمال و شد ت خطر را 

مشخص می سازد  و باید  پاسخگوی موارد  زیر باشد :
الف( چه خطاهایی امکان پذیر است؟

ب( اثرات و نتایج چه هستند ؟
پ( چقد ر به واقعیت نزد یک است؟

ت( د ر چه زمان هایی ممکن است رخ د هد ؟
تحلیل  می گیرد .  قرار  مورد تِحلیل  یک به یک،  خطا  ایجاد   ریشه ای  د لایل  مد ل،  این  د ر 
ارائه راهکارهای پیشگیری و مقابله می شود . با تجزیه و تحلیل د لایل خطا،  ریشه ها منجر به 

راهکارهای کنترلی مناسب برای بهبود  خطا د ر راستای مد یریت آن بررسی می شود .
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و  آموزش  فرایند ی،  گرفته شد ه، شرایط  به کار  فنّاوری  و  ابزار  بر  راهکارها مشتمل  ارائه 
آگاهی و مد یریت فضا خواهد  بود .

ابزار و فنّاوری: استفاد ه از سامانه کنترل نظارت، استفاد ه از سامانة هوشمند  اطفاء حریق، 
نصب  و  استفاد ه  رطوبت،  و  د ما  کنترل  سامانة  از  استفاد ه  مرکزی،  تهویه  سامانة  از  استفاد ه 

تابلوهای رقمیِ امکان رد یابی.
سیاهة  و  کاربرگه  تهیه  عملیاتی،  و  اجرایی  د ستورالعمل  تد وین  و  تهیه  فرایند ی:  شرایط 

کنترل عملیات.
آموزش و آگاهی: ارائه اطلاعات و آگاهی های فنی به کارکنان د ر خصوص نحوه کار با 
تجهیزات به کار گرفته شد ه د ر آرشیو، آموزش کارکنان د ر مواجهه با حاد ثه د ر شرایط بحران، 

آموزش مقررات و د ستورالعمل های تصویب شد ه.
استقرار  مسیرهای  تعیین  و  بررسی  اضطراری،  خروج  مسیرهای  بررسی  فضا:  مد یریت 

کامیون و تجهیزات به هنگام انتقال و تخلیه.

راهبرد  اجرایی مد یریت بحران د ر مراکز آرشیوی و گنجینه ها
نقطة شروع برای هر برنامه اضطراری، ایجاد  نگرشی وسیع د ر مورد  مشکلات بالقوه ای است 
که د ر تمامی سازمان به وجود  بیاید . برنامه عملیات اضطراری باید  د ر راستای اصول عملیاتی 
سازمان و اهد افی باشد  که سازمان برای نیل به آن ها تلاش می کند . این برنامه می تواند  شامل 

موارد  زیر باشد :
• تعیین گروه های مختلفی که بر تصمیمات سازمان تأثیر می گذارند ؛	
• مشخص کرد ن مسئولیت های تیم بحران؛	
• )تن برگ، 1373، 	 را شکل می د هد   به بحران  برنامه که واکنش  راهبرد  و عناصر  ترسیم 

ص 77(.
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قانون  ماد ۀ 2  از  استفاد ه  با  بود ه که  این د ستورالعمل مد ل خطی  د ر  استفاد ه شد ه  الگوی 
سازمان مد یریت بحران از چهار مرحله پیشگیری، آماد گی، مقابله و بازسازی تشکیل شد ه است.

از وقوع  با هد ف جلوگیری  از وقوع بحران  اقد اماتی است که پیش  پیشگیری: مجموعه 
به  معطوف  عمد تاً  »پیشگیری«  مرحله  می شود .  انجام  آن  زیان بار  آثار  کاهش  یا  مخاطرات 
شناخت مناطق آسیب پذیر، وضع قوانین و مقررات، طراحی استاند ارد ها و آئین نامه ها و طراحی 

برنامه های پیشگیرانه و کاهند ۀ آثار بحران هاست.
آماد گی: مجموعه اقد اماتی است که توانایی سازمان را د ر انجام مراحل مختلف مد یریت 
بحران افزایش می د هد . این مرحله می تواند  شامل جمع آوری اطلاعات، پژوهش، برنامه ریزی، 
ایجاد  ساختارهای مد یریتی، آموزش، تأمین منابع، تمرین و مانور است. بنابراین مرحله آماد گی 
آموزش های  و  کارشناسان  آموزش های تخصصی  استاند ارد ها،  و  مقررات  و  قوانین  اجرای  با 
همگانی و انجام تمرینات آماد گی برای کاهش یا حتی جلوگیری از پیامد های حاد ثه سروکار 

د ارد  )ایرانمنش، 1390(.
مقابله: ارائه خد مات اضطراری به د نبال وقوع بحران است که با هد ف نجات جان افراد ، 
انجام  تأسیسات  و  محیط زیست  به  خسارات  گسترش  از  جلوگیری  و  مالی  خسارات  کاهش 
امد اد  و نجات، بهد اشت و د رمان، تأمین امنیت، ترابری، مهار، کنترل  می شود . مقابله شامل 

خطر، اطلاع رسانی و هشد ار است.
بازسازی: بازگرد اند ن شرایط منطقه آسیب د ید ه پس از بحران به شرایط عاد ی با د ر نظر 

گرفتن ویژگی های توسعه پاید ار و کلیه ضوابط ایمنی است.
د ر این د ستورالعمل اثر عملکرد  و نقش تیم بحران با جزئیات بیشتر مورد بِحث قرار گرفته 
است. سه گروه اساسی د ر شرایط مقابله و مواجهه با بحران د رگیر خواهند  بود  که عبارتند  از 
تیم کمک های اضطراری حاضر د ر صحنه حاد ثه شامل ایمنی، آتش نشانی، کلینیک و حراست 
که از طریق یک پل ارتباطی تحت عنوان فرماند ه صحنه حاد ثه که نمایند ه واحد  عملیات است 
و می تواند  بر حسب نوع حاد ثه از بخش های مختلف بود ه و یا یک نفر به نمایند گی از تمامی 
بخش ها به عنوان فرماند ه صحنه معرفی شود . فرماند ه صحنه حاد ثه از طریق وسایل ارتباطی با 
مرکز عملیاتی د ر د اخل سازمان )آتش نشانی، تأسیسات و غیره( ارتباط برقرار می کند  اگر حاد ثه 
د ر حد ی باشد  که مرکز عملیات د رون سازمانی نتواند  از کنترل و هد ایت بحران برآید  با مد یریت 
مرکز، معاونت و یا ریاست سازمان، ارتباط برقرار کرد ه و ایشان د ستور به اقد ام و تشکیل هسته 
مد یریت بحران1 را می د هد . هسته مد یریت بحران متشکل از مد یرعامل و یا ریاست سازمان، 
معاونت، مد یریت و یا رئیس اد اره مربوط، رئیس تأسیسات و ایمنی، رئیس اد اری و پشتیبانی، 
رئیس روابط عمومی، رئیس حراست به همراه یک ثبت کنند ه وقایع تشکیل شد ه است. اتاق 

1. CMC: Crisis 
Management Cell



فصلنامه آرشیو ملی، شماره 9
135

مد یریت بحران شامل بهترین وسایل برای ارتباط و راهنمایی و هماهنگی با سیستم کمک های 
اضطراری است. این وسایل شامل الِ. سی.د ی. متصل به د وربین های مد اربسته مستقر برای 
رؤیت کامل عملکرد  تیم کمک هایی اضطراری )د ر صورت وجود (، به بی سیم و پیجر، تلفن های 
اتاق بحران  لازم و د ستورالعمل های عملیاتی است. اعضاء هسته مد یریت بحران مستقر د ر 

د ارای وظایف مشخصی هستند  که د ر زیر آورد ه شد ه است.

وظایف اعضاء کمیته بحران
• فرماند هی اجرای عملیات مقابله؛	
• اجرای آماد ه باش و احضار کلیه افراد  د ارای مسئولیت د ر عملیات؛	
• تخمین میزان خسارت وارد ه و تصمیم گیری د ر مورد  مقابله؛	
• نظارت مستمر بر وضعیت اضطراری و بسیج کلیه امکانات برای مقابله با آن؛	
• میزان 	 به حد اقل رساند ن  کارکنان،  جان  حفظ  برای  اضطراری  اقد امات  د رآورد ن  اجرا  به 

خسارت وارد ه و اتلاف مواد ؛
• اتخاذ تد ابیر لازم برای انتقال کارکنان غیرضروری به محل های امن؛	
• ارائه کلیه راهنمایی های لازم به عوامل اجرایی د ر واحد های عملیاتی؛	
• رسید گی به وضعیت مصد ومان احتمالی و صد ور د ستورات لازم؛	
• ارزیابی وخامت حاد ثه و ارائه گزارش به مد یرعامل شرکت اصلی؛	
• تشکیل کمیته های فنی برای ارزیابی و علت بروز وضعیت اضطراری؛	
• تشکیل کمیته بازسازی برای ترمیم خسارت وارد ه.	

هد ف از د ستورالعمل کمک های اضطراری مربوط به سه مرحله آماد گی، مقابله و بازسازی 
است. مد ل ارتباطی آن مد ل خطی است که از افراد  مجاز د رگیر د ر حاد ثه و حاضر د ر محل 

وقوع شروع شد ه و به مد یران ارشد  حاضر د ر اتاق مد یریت بحران ختم می شود .
عملکرد  تیم کمک های اضطراری1 تحت ضوابط زیر است:

تهیه اطلاعات و وسایل مخصوص د ر مواقع اضطراری؛- 
هماهنگی با قسمت های د اخلی و خارجی د ر مواقع اضطراری؛- 
شناسایی خطرات و جلوگیری از بروز حواد ث مشابه؛- 
تد ارک آموزش های لازم و کافی برای تمام افراد ی که با د ستورالعمل کمک های اضطراری - 

د ر ارتباط هستند .
تیم کمک های اضطراری د ارای د ستورالعمل بود ه و برای امد اد  و کنترل شرایط اضطراری 

ERP .1واحد های عملیاتی تنظیم شد ه و شامل موارد  زیر است:
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1- انجام عملیات صحیح و به موقع برای پرسنل مستقر د ر بخش مربوط د ر شرایط اضطراری؛
2- طبقه بند ی افراد  گروه اضطراری؛

3- تعریف شرح وظایف د ر مواقع اضطراری.
به طورکلی افراد  زیر با تیم کمک های اضطراری د ر ارتباط هستند :

- تمام کارکنان شاغل د ر بخش های آرشیوی؛
- تمام افراد ی که نقش خد ماتی د ر بخش های آرشیوی د ارند ؛

- کارکنان حراست ساختمان؛
آرشیوی مجاور د ر  )تأسیسات( و مراکز  آرشیو و مخازن  - قسمت های خد مات د هی فنی د ر 

سازمان؛
- رئیس اد اره و مد یریت یا معاونت مرکز آرشیوی و گنجینه ها.

گروه کمک های اضطراری د ارای اعضای د ائمی خواهد  بود  که به شرح زیر است:
- گروه آتش نشانی )شامل رئیس ایمنی و آتش نشانی، رئیس آتش نشانی، رئیس ایمنی(؛

- گروه تأسیسات )رئیس و کارشناسان تأسیسات(؛
- گروه کلینیک و کمک های اولیه پزشکی؛

- گروه حراست.
د ر یک حاد ثه که ممکن است جد ی یا کلی باشد ، رئیس عملیات کمک های اضطراری1 با 
مد یر هسته بحران، که همان مد یرعامل یا ریاست سازمان است، تماس خواهند  گرفت و اگر 

او د ر د سترس نباشد ، باید  به ترتیب زیر عمل شود :
و  اد اری  رئیس  ایمنی،  و  تأسیسات  رئیس  مربوط،  اد اره  رئیس  یا  و  مد یریت  معاونت، 
پشتیبانی، رئیس روابط عمومی، رئیس حراست. لازم به ذکر است که هرکد ام از افراد  فوق قاد ر 

به تصمیم گیری هستند  که آیا مد یریت بحران باید  د ر این موارد  عمل کند  یا خیر؟
اگر جواب منفی باشد ، رئیس عملیات مسئولیت و رهبری گروه مقابله با حواد ث اضطراری 

را به عهد ه خواهد  د اشت و سرپرستی را اد امه خواهد  د اد .
اگر جواب مثبت بود  آنگاه رئیس عملیات با مد یر عامل، ریاست سازمان یا معاونت تماس 
گرفته و تصمیم به ایجاد  هسته مد یریت بحران کرد ه و از طریق ایشان )طبق د ستورالعمل( به 

کلیه اعضای مد یریت بحران برای حضور د ر اتاق هسته مد یریت بحران اطلاع د اد ه می شود .
 ساختمان آرشیو و گنجینه ها باید  د ارای اتاق بحران باشد . اتاق مد یریت بحران باید  د ر 

نزد یک ترین محل به د فتر مد یرعامل، ریاست سازمان و یا معاونت عملیات، استقرار یابد .
د ستورالعمل سازماند هی کمک های اضطراری:

سازماند هی کمک های اضطراری و ارتباطات ضروری – برای عملکرد  صحیح و مؤثر نیاز  1. ERT Leader
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به تهیه مقد مات و راهکارهای مشخص شد ه ای د ارد . ترتیبات زیر د ر این د ستورالعمل آورد ه 
شد ه است و باید  برای حصول اطمینان از آماد ه شد ن و مناسب بود ن آن ها موارد  زیر بررسی شود :

- نحوه ارتباط مناسب د ر مواقع اضطراری؛
- سامانه آژیر عمومی و محلی؛

- مسئولیت های کارکنان کلید ی – اسامی کامل کارکنان کلید ی باید  د ر محل اتاق کنترل 
مد یریت بحران ثبت شود ؛

- محل های تجمع د ر مواقع اضطراری؛
- مد ارک، د ستورالعمل و کمک های اضطراری؛

- تمرین ها و آزمایش های مکرر.
د ستورالعمل سازماند هی کمک های اضطراری د ربرگیرند ۀ د و مقولة عملکرد  و ارتباطات است.

عملکرد  
کمک های اضطراری، شامل تأمین سریع موارد  زیر است:

- احضار و آمارگیری کارکنان؛
- گسترش کارکنان و منابع ضروری؛

- کنترل حواد ث؛
- کمک به کارکنان د ر معرض خطر؛

- تخلیه آرشیو و مخازن د ر صورت نیاز؛
- ارتباط با مقامات و همکاران کمک های اضطراری.

ارتباطات
کنترل  اتاق  با  مستقیم  ارتباط  که  شماره ای  با  حاد ثه  یا  اضطراری  مواقع  د ر  باید   هرکس 
د ر  ارتباطی  است که یکسان سازی خطوط  بگیرد . لازم  تماس  فراهم می کند ،  را  آتش نشانی 
کلیه بخش های ساختمان برای کارکنان کلید ی سامانه کمک های اضطراری حاضر د ر صحنه 
از قبیل مرکز آتش نشانی با شماره 125، اورژانس با شماره 115، ایمنی با شماره 124، حراست 

با شماره 110، مرکز اطلاعات مخابرات با شماره 118، صورت پذیرد .
ضروری است فهرست جد اگانه ای شامل تلفن های اضطراری تمام کارکنان کلید ی مسئول 
د ر مواقع اضطراری و هسته مد یریت بحران تهیه شد ه و به صورت مد ون د ر مرکز تأسیسات / 

مرکز مخابرات / حراست و اتاق مد یریت بحران موجود  باشد .
و  روش ها  شامل  که  اقد اماتی  اضطراری  وضعیت  یا  حاد ثه  یک  وقوع  از  اطلاع  هنگام 

اقد امات اولیه  است، مطابق با د ستورالعمل تجمع و تخلیه ساختمان، صورت می گیرد .
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هنگام اطلاع از وقوع حاد ثه یا وضعیت اضطراری، اقد اماتی که شامل روش ها و اقد امات 
اولیه است، مطابق با د ستورالعمل تجمع و تخلیه ساختمان، صورت می گیرد .

د ستورالعمل تجمع و تخلیه ساختمان
تخلیه کارکنان مطابق  و  از تجمع  باید   بحران  بروز حاد ثه اضطراری، هسته مد یریت  هنگام 
روش های بالا اطمینان حاصل کند . این اقد امات، انتخاب مسیر برای رسید ن به محل تجمع 
و اقد ام هایی که پس از رسید ن به محل تجمع باید  انجام شود  را شامل می شود . این روش ها 
د ر مورد  تمامی کارکنان قابل اِجراست. مشروح کنترل، د سترسی و تماس با محل های تجمع 

هنگام وضعیت اضطراری د ر سند  زیر ارائه شد ه است.

د ستورالعمل مربوط به ترک محل، تجمع و تخلیه 
هنگام بروز حاد ثه، کارکنان عملیاتی )غیر مسئول( باید  محل را فوراً ترک کنند .

بسته به شد ت حاد ثه می توان سه حالت زیر را د ر نظر گرفت :
الف- ترک محل1: به معنی ترک فوری محل حاد ثه یا محل خطر د ر د اخل واحد  است. 
این عمل هنگامی که پتانسیل حاد ثه و اثر آن بر کارکنان احساس شود ، لازم و ضروری است.

این عمل هنگامی اتفاق می افتد  که کارکنان، از حاد ثه د ر مجاورت خود  مطلع شد ه و باید  
فوراً صحنه حاد ثه را ترک کنند .

اطلاع رسانی به صورت شنید اری می تواند  با آژیرهای مستقر د ر محوطه د اخلی و یا توسط 
اعضای گروه کمک های اضطراری صورت گیرد .

آژیرهایی که د ر د اخل مرکز به صد ا د ر می آیند  به شرح زیر هستند :
الف-1( آژیرهای عمومی: به صورت آژیر شنید اری با صد ای مد اوم و یکنواخت است.

الف-2( آژیر بیان  کنند ۀ آتش و گازهای قابل اِشتعال:
به صورت آژیر شنید اری منقطع و با فرکانس زیاد  و یا چراغ زرد  چشمک زن د ر محوطه 

آتش است.

الف-3( آژیر بیان کنند ه زلزله و سیل: آژیر مد اوم شنید اری، منقطع و با فرکانس کم و یا 
چراغ قرمز چشمک زن د ر محوطه ساختمان آرشیو است.

1. Evacuate
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ب- تجمع1:
تمام کارکنان مستقر د ر آرشیو هنگام مطلع شد ن از خطری که ممکن است د ر اثر شنید ن 
آژیر عمومی2 و یا توسط عضوی از افراد  گروه کمک های اضطراری صورت بگیرد ، باید  د ر محل 

تجمع3 جمع شوند  و آژیر عمومی به صورت د ستی توسط اتاق کنترل به صد ا د ر آید .
جایگاه های تجمع کجا هستند ؟

محل های تجمع د ر مرکز اسناد  باید  به صورت کامل مشخص شد ه و به اطلاع کلیه کارکنان 
رسید ه باشد .

پ- تخلیه آرشیو: 
د یگر  امن  جای  یک  به  آن  انتقال  و  آرشیوی  منابع  و  مواد   خارج ساختن  به معنی  تخلیه 
است. این عمل هنگامی اتفاق می افتد  که منابع موجود  د ر محل آرشیو بالقوه تحت تأثیر حاد ثه 
قرار بگیرد . عملیات انتقال به طورمستقیم زیر نظر هسته مد یریت بحران صورت می گیرد . هر 
ساختمان باید  د ارای نقشه تخلیه هنگام اضطرار باشد . تمامی خروجی های اضطراری باید  با 
استاند ارد های ملی مطابقت د اشته باشد . تصمیم گیری برای تخلیه آرشیو به عهد ۀ تیم مد یریت 
بحران است. هنگام عملیات تخلیه و خروج، افراد  باید  از د ستورات مسئول محل تجمع اطاعت 
کرد ه و باید  بین افراد  مسئول د ر د رب اصلی، هماهنگی صورت بگیرد . ساختمان مرکز آرشیو 

به د و قسمت تقسیم می شود :
1- قسمت های که شامل ساختمان های اد اری، تأسیسات و انبارها می شود .

2- محوطه آرشیو و مخازن که شامل محوطه مذکور، اتاق های پیش آرشیو و اتاق های اسکن 
اسناد  است.

پ-1(کنترل ورود  و خروج به محوطه آرشیو هنگام عملیات
این کنترل برای مد یریت کامل عملیات به کار برد ه می شود ، کلیه افراد  باید  د ارای کارت های 
مخصوص برای ورود  به محوطه عملیات بود ه و د ر هنگام بروز حاد ثه، باید  با شمارش کارت ها، 

کنترل کامل بر تعد اد  کارکنان موجود  د ر محوطه آرشیو و خروج آنان صورت پذیرد .
خد مات  کامل  مشخصات  حاوی  و  بود ه  الکترونیکی  به صورت  کارت ها  است  ممکن 

اضطراری و نحوه عملکرد  کارکنان د ر هنگام مواجهه با بحران باشند .
پ-2( د ستورالعمل های ورود  به مخازن موقعیت عملیات

د ستورالعمل های ورود  به مخازن آرشیوی و گنجینه ها د ر خصوص ورود  تمامی کارکنان، 
پست های عملیاتی و ستاد ی، ورود  وسایل نقلیه جهت حمل مواد  آرشیوی و یا وسایل مخصوص 

1. Mustering
2. General Alarm
3. Muster Station
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و همچنین ورود  افراد  د اوطلب را باید  بخش های حراست و روابط عمومی نوشته و د ر صورت 
لزوم به روزرسانی کنند .

برای ورود  افراد  د اوطلب و میهمان به محوطه عملیات، نیاز به اخذ مجوز از سوی یکی از 
افراد  زیر است:

1- مد یرعامل؛
2- معاونت عملیات؛

3- مد یریت اسناد ؛
4- رئیس روابط عمومی؛

5- رئیس حراست.
پ-3( د ستورالعمل مربوط به انتقال مواد  و منابع آرشیوی

هد ف از این روش اقد امات لازم و فوری برای انتقال و خروج منابع آرشیوی است که د ر 
معرض آسیب هستند .

گروه کمک های اضطراری مطابق با د ستورالعمل مربوط به سازماند هی د ر حاد ثه حضور 
می یابد . فرماند ه صحنه را سرپرست تیم کمک های اضطراری تعیین می کند  و لازم است تا 
نمایند ه هسته مد یریت بحران نیز حضور د اشته باشد  و او را کمک کند . فرماند ه صحنه برای 
به  حاد ثه  از سرایت  پیگیری  برای  را  گزارش هایی  و  یافته  موقعیت حضور  د ر  حاد ثه،  کنترل 
برای  مسیر  ایمن ترین  و  انتخاب سریع ترین  اعلام می کند .  کنترل  اتاق  به  د یگر،  مکان های 
رسید ن به محل حاد ثه و تعیین مسیر برای انتقال مواد  و منابع آرشیوی با توجه به موقعیت و 
نوع حاد ثه )زلزله، آتش سوزی، نشت گاز و ...( اولین و ضروری ترین اقد ام خواهد  بود . گام د وم، 
اطمینان یافتن از اینکه تمام پرسنل عاد ی از محوطه خارج شد ه اند  و گروه حراست، محوطه 
اتاق کنترل وسایل کمک های اضطراری به محل  با راهنمایی  را مسد ود  کرد ه است. سپس 
حاد ثه ارسال می شود . ضروری است که با توجه به فزایند گی روند  حاد ثه لوازم ایمنی مناسب، 
مهیا شود . فرماند ه صحنه موظف به کسب اطمینان از ایمنی تمام افراد  د رگیر د ر حاد ثه است. 
عکس العمل ها،  تمام  عملیات  شرع  لحظه  از  تا  است  موظف  بحران  مد یریت  هسته  نمایند ه 
حواد ث، ارتباطات و تصمیم گیری ها تحت نظر مد یریت هسته بحران را ثبت کند . به این منظور 
و برای تسریع و سهولت بخشید ن به ثبت، استفاد ه از سیاهه های مخصوص پیشنهاد  می شود  
که د ر آن به طور د قیق گام ها و مراحل انجام عملیات مشخص شد ه است. گام سوم، کنترل 
ممکن  که  حاد ثه  نوع  به  بسته  و  است  محیط زیست  به  حاد ثه  اثرات  سرایت  از  جلوگیری  و 
است آتش سوزی و یا حواد ث ناشی از نشت گاز و خرابی تأسیسات و یا سیل باشد ، مطابق با 
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د ستورالعملی که وجود  د ارد  اقد ام می شود . سپس رئیس عملیات کمک های اضطراری باید  از 
اینکه مخزن ماد ر از لحاظ ظرفیت، گنجایش انتقال اسناد  و منابع آرشیوی را د ارد ، مطمئن شود . 
برنامه ریزی و سازماند هی تخلیه منابع آرشیوی با هماهنگی مرکز آتش نشانی و با استفاد ه از 
تجهیزات و وسایل مخصوص مانند  استفاد ه از بالا برهای ریلی متحرک و سایل نقلیه، که باید  
به همین منظور از قبل تعیین و آماد ه شد ه باشند ، صورت می گیرد . با توجه به نقشه ساختمان 
آرشیو، د رب های خروجی اضطراری که برای این منظور د ر نظر گرفته شد ه اند ، قبلًا شناسایی 
انتقال منابع تا مخزن کتاب باید  مطابق نقشه ساختمان  و مورد اِستفاد ه قرار می گیرند . مسیر 
به  گونه ای انتخاب شود  که کوتاه ترین و نزد یک ترین و د ر عین حال، امن ترین مسیر برای این 
تائید  مد یریت هسته بحران، پزشک د ر  منظور باشد . د ر صورت د رخواست فرماند ه صحنه و 
محل حاد ثه حضور می یابد . د ر عین حال، حضور تیم کمک های اولیه برای امد اد رسانی پزشکی 
به نظر  ضروری  تیم،  این  توسط  امد اد رسانی  عملیات  پیش بینی  و  صحنه  د ر  حاضر  افراد   به 
تمامی  د ر محل،  و سموم  گاز  از نشت  ناشی  انفجار  برای حواد ث  آماد گی  لحاظ  از  می رسد . 
پرسنل مجهز به د ستگاه تنفسی انفراد ی و ماسک هستند . همچنین آمبولانس و پزشک یار با 
تجهیزات لازم برای امد اد رسانی به مصد ومان به سرعت د ر محل مناسب مستقر  شوند . پیشنهاد  
می شود  کلیه افراد  با استفاد ه از کتاب ها و جزوه های مناسب و ترجیحاً شرکت د ر کلاس های 
کمک های اولیه با اصول و روش های آن و همچنین عملیات پیشرفته احیای قلبی - ریوی 
آشنا شوند . استفاد ه از جعبه و کیسه های مخصوص ضد  حریق با گنجایش کافی برای چید ن 
با  یا اشیاء آرشیوی د ر طرح های متناسب  اوراق مجلات نفیس و  اوراق کاغذی، نسخ خطی، 
مواد  و منابع آرشیوی باید  د ر نظر گرفته شوند . به همین منظور سفارش و تهیه این نوع ابزار 
حمل مواد  را د ر طراحی مناسب، پیشنهاد  می شود . برای بازد ید  و ورود  به مخازن آرشیو فقط 
از چراغ قوه استفاد ه شود  و د ر صورت وارد  شد ن صد مه به سامانه های تأسیساتی، آن ها را قطع 
کرد ه یا ببند ید . به هیچ وجه از کبریت یا فند ک و کلید های برق استفاد ه نکنید ، مگر اینکه از عد م 
نشت گاز مطمئن شوید . چون ممکن است شیشه های شکسته و یا مصالح ساختمانی بر روی 
زمین ریخته شد ه باشند  و شما ناچار به جا به جایی اشیاء باشید ، از کفش های محکم، د ست کش 
ضخیم و لباس مناسب فصل بای بازد ید  و یا تخلیه استفاد ه کنید . مواد  مصرفی لازم و قطعات 
ید کی به کار گرفته شد ه مربوط به ابزار و تجهیزات حمل و نقل برای بازسازی سریع د ر صحنه 
فرماند ه  به عنوان  اضطراری  کمک های  تیم  فرماند ه  شود .  پیش بینی  و  تأمین  باید   عملیات، 
عملیات شناخته می شود ؛ اعضاء گروه کمک های اضطراری تحت امر وی بود ه و نام برد ه از 
طریق بی سیم با سرپرست تیم و مد یریت هسته بحران موارد  انتقال و امنیت آن را رهبری و 
هد ایت می کند . سازماند هی فرایند  انجام پروژه انتقال و توزیع مسئولیت افراد  تحت امر، مطابق 
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با د ستورالعمل به عهد ه اوست و افراد  موظف به اطاعت از فرامین او هستند . سرپرست تیم 
اتاق مد یریت  د ر  با سیاهة د ستورالعمل و تصمیمات جاری که  کمک های اضطراری مطابق 

بحران برای مد یریت انتقال صورت می گیرد ، کمیت و کیفیت انجام کار را کنترل می کند .

سازوکار پد افند  غیرعامل د ر مد یریت بحران
پد افند   از  منظور  می آید .  هجوم  به معنای  آفند ،  مقابل  د ر  و  بود ه  د فاع  به معنای  پد افند   کلمه 
و  نبود ه  جنگ افزارها  و  تجهیزات  به کارگیری  مستلزم  که  است  اقد اماتی  مجموعه  غیرعامل 
با اجرای آن ها می توان از وارد  شد ن خسارات مالی به تجهیزات و تأسیسات حیاتی و حساس 
نظامی و تلفات انسانی جلوگیری کرد ه و یا میزان آن ها را به حد اقل رساند . چنین اقد اماتی توان 
د فاعی مجموعه را د ر زمان بحران افزایش د اد ه و از سوی د یگر پیامد های بحران را کاهش 
و امکان بازسازی مناطق آسیب د ید ه را با کم ترین هزینه فراهم می سازد . نگرش مد یران به 
پد افند  غیرعامل و مد یریت بحران یکی از کمبود های اساسی حساب می شود . برای اصلاح و 
مناسب سازی این نگرش باید  اقد امات لازم انجام شود . به این منظور باید  مد یران راهبرد ی و 
مد یران میانی نسبت به مد یریت بحران چه د ر عرصه طبیعی و چه د ر عرصه حواد ث جنگی و 
صنعتی توجیه شوند  و د ر این زمینه فرهنگ سازی شود  و سپس آموزش ها د ر د و سطح نظری 
و عملی انجام شود  و مد یران به شد ت د رگیر این آموزش ها شوند  )توکلی، 1390، صص192-
179(. مکان یابی و استقرار مناسب به عنوان اولین و اساسی ترین مراحل طرح ریزی و چید مان 
د ر مراکز آرشیوی و گنجینه ها د ر قالب یک مد ل استاند ارد  د ر امنیت و کاهش هزینه های ناشی 
از بروز بحران د ر مرکز آرشیوی تأثیر به سزایی خواهد  د اشت. به کارگیری و توجه عمیق نسبت 
به اصول مکان یابی و استقرار از د ید  پد افند  غیرعامل به علت قد رت تأثیر گذاری فوق العاد ه اش د ر 
حفاظت و نگه د اری منابع، منجر به افزایش ضریب ایمنی مراکز آرشیوی شد ه و آستانه مقاومت 
این صنایع را به طور چشمگیری افزایش می د هد . مکان یابی صحیح اولیه، مقاو م سازی و ایجاد  
استحکامات، استفاد ه مناسب از شرایط طبیعی و سایر اقد امات پد افند  غیرعامل می تواند  به نحو 
هزینه های  و  انسانی  نیروی  پد افند ی،  به کارگیری سلاح های  د ر  موجب صرفه جویی  مؤثری 
و طالب، 1390، صص16-13(.  )کرباسیان، سلامی  و سازمانی کمتر شود   تسلیحاتی  کلان 
مکان یابی بر مبنای پد افند  غیرعامل باید  به گونه ای صورت گیرد  تا امکان اجرای مأموریت د ر 
مکان تعیین شد ه، وجود  د اشته باشد . عوامل بسیاری نظیر سهولت حمل و نقل، امکان توسعه و 
تنوع، تأمین مواد  و قطعات، وسعت، شرایط نگه د اری، سطوح هزینه، آسیب پذیری از تهد ید ات 
و  فرهنگی  اجتماعی و سیاسی،  و سایر عوامل  و مرغوبیت منطقه  برخورد  محیطی  مختلف، 
نظامی و اقتصاد ی د ر تصمیمات مکان یابی تأثیر می گذارد . وسعت مکان انتخابی باید  به صورتی 
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فعالیت ها  یا  تأسیسات  نیروها و تجهیزات،  بازپخش و تمرکز زد ایی  امکان گسترش  باشد  که 
فراهم شود  و بتوان آسیب پذیری آن ها را د ر مقابل موقعیت بحران و تخریب کاهش د اد . نوع و 
ماهیت تهد ید ات و مخاطرات ناشی از آن به شکل کیفی است و برای هر موقعیتی ممکن است 
متفاوت باشد . یعنی وابستگی شد ید ی به قضاوت افراد  د ارد . از این رو، هر سازمان با توجه به 
معیارهای ذاتی خود  و با تحلیل ها و برد اشت های شخصی، این تهد ید ات و مخاطرات ناشی از 
آن را توصیف می کند . نمونه های عملی از کاربرد  پد افند  غیرعامل د ر زمینه مکان یابی عبارتند  
از: 1- احد اث استحکامات؛ 2- تمرکززد ایی؛ 3- جایگزینی؛ 4- حفظ محیط زیست؛ 5- استفاد ه 

از شکل عوارض و محیط طبیعی )کرباسیان، سلامی و طالب، 1390، صص56- 70(.

نتیجه گیری
وضعیت بحران همانند  یک مید ان نبرد  است. د ر این مید ان به یک مرکز کنترل نیاز است که 
مرکب از افراد ی است که قوه تمیز خوبی د اشته و د ارای ویژگی انجام تصمیم گیری سریع و 
برقراری ارتباط اثر بخش با د یگران هستند . چنین گروهی، اطلاعات وارد ه را تجزیه و تحلیل کرد ه 
و شیوه ملموس و د قیقی را برای عملیات بر می گزیند . بد ین ترتیب، سامانه مد یریت بحران د ر 
وضعیت بحرانی اهمیت زیاد ی پید ا می کند  و برای اجتناب از تضاد  و ابهام، ایجاد  نظم و ترتیب 
د ر وضعیت بحرانی و هد ایت و نظارت بر امور، امری ضروری است و باید  نظام مشخصی د ر 
با بحران های اساسی د ر آرشیو و  ساختار ثابت و سلسله مراتب معین تعیین شود . برای مقابله 
گنجینه ها، بایستی سامانه مد یریت بحران پیش بینی شود . سامانه فرماند هی حاد ثه، ابزار مناسبی 
برای مد یریت عملیات حواد ث غیرمترقبه است. د ر این سامانه از واژگان قابل فِهم و اجرا استفاد ه 

می شود  تا کنترل و هد ایت کارکنان، منابع و ارتباطات د ر وضعیت بحرانی صورت گیرد . 
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