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  1»اسليب«متون آموزشي  درباره
به لحاظ ) رسانيهاي تخصصي و دفاتر اطلاعانجمن كتابخانه(» اسليب«متون آموزش 

رساني و كتابداري و نيز شيوه ارائه مطالـب از اهميـت   اطلاعطرح مباحث نو در حوزه 
  .خاصي برخوردار است

تأمين منابع آموزش مناسب به زبـان فارسـي و كوشـش در جهـت ارتقـاي سـطح       
دلايل اصلي اقدام مركـز اطلاعـات و مـدارك علمـي     . رسانان و كتابداراندانش اطلاع

حاصل ايـن  . آيدسليب به شمار ميايران براي ترجمه و نشر برخي از منابع آموزشي ا
  .گيردنش پژوهان قرار مياقدام به تدريج منتشر و در اختيار دا

  :از اين مجموعه، آثار زير به زودي منتشر خواهد شد
  انتخاب منابع اطلاعاتي* 
  رساناندوركاري براي كتابداران و اطلاع* 
  رسانيارزشيابي خدمات كتابداري و اطلاع* 
  هاي فيلم و ويديومديريت مجموعه* 
  هامديريت خودكارسازي كتابخانه* 
  تبليغ كارآمد سايت وب* 
  رسانيتهيه راهنما براي خدمات كتابداري و اطلاع* 
 اي و اطلاعاتيريزي استراتژيك براي خدمات كتابخانهبرنامه* 
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  مقدمه. 1

هـا   كتابخانـه   در بسـياري   بـا حـوادث    مقابلـه   بـراي   ريزي برنامه  گذشته  سال  در سي
قـرار    در صـدر اخبـار جهـان    1996  در سال  در فلورانس  سيل.  است  بوده  اصلي  دغدغه
  كشـور بـراي    چنـدين   كارشناسـان   بـا مشـاركت    نشدني  وصف  تلاش  بهو منجر   گرفت
و   خسـارات   ميـزان   بـا آشـكار شـدن   . هـا گرديـد   كتابخانه  هاي و موجودي  اموال  احياي

. گرديـد   روشـن   كتابداري  دنياي  براي  ريزي برنامه  اين  ، ضرورت آن  دراز مدت  پيامدهاي
  تقويـت   پيام  ، اين يا مركز اسناد را گرفته  بزرگ  كتابخانه  كي  گريبان  اي فاجعه  هر بار كه

  :است  شده

  فـي لا دلفيـا در سـال     ، از ايالت تمپل  در دانشگاه 2كلين  حقوق  در كتابخانة  حريق •
هزار جلـد    و متعاقباً ارسال  جلد كتاب 000/160حدود   سريع  جابجايي  ، ضرورت1972
  .خلا را ايجاد نمود  در اتاق  انجماد و خشكاندن  براي

 1973  در سـال   ميسوري  در اورلند در ايالت3  ارتش  در مركز اسناد پرسنل  سوزي آتش
  شـد كـه    گرديد و لازم  مكعب  فوت 000/10  حجم  به  اسنادي  ديدن  صدمه  منجر به

                                                            
1. Klein Law Library 2.  Military Personell Records Center 
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

مقـدار    سـريع   نجـات   بـراي   اي ، برنامـه  ايمنـي   دلايل  به  از طبقات  يكي  از خرابي  قبل
 .شود  از مواد، سازماندهي  زيادي

  كاليفرنيـا در سـال    اسـتانفورد در ايالـت    دانشـگاه  1ير  مه  در كتابخانه  آبگرفتگي• 
  خرابـي   داد، منجـر بـه    روي  آب  اصـلي   اينچـي  8  لولة  تركيدگي  دنبال  به  ، كه1978
 .گرديد  جلد كتاب 000/52حدود

  كـه  1986  سـال   كاليفرنيـا در آوريـل    در ايالت  آنجلس لس  عمومي  در كتابخانه  حريق
  .ديد  جلد صدمه 000/700/1از   و بيش  رفت  كاملاً از بين  جلد كتاب 000/400  آن  طي
در لنينگـراد در   2»اتحاد شـوروي   علوم  فرهنگستان«  كتابخانة در  سوزي در آتش •

ــه ــال  فوري ــداد  1988  س ــاب  000/400تع ــد كت ــش  جل ــوخت  در آت ــيش  س از   و ب
 .ديد  و دود، آسيب  جلد با آب 000/000/11

  بسـيار زيـاد بـوده     ديـده  مواد آسيب  احيا و جايگزيني  مالي  ، هزينة حوادثي  در چنين
  تلـف   اوقات  و بهاي  كاري  آنها، از نظر وقفة  و كاربران  موسسات  هزينة  ، اما محاسبة است
را   هـا دو نكتـه   تجربـه   ايـن .  دشوار اسـت   همگان  براي  رفته  از دست  هاي و فرصت  شده
و اتخـاذ    تهديدكننـده   خطرهـاي   بـا تشـخيص    اسـت   لازم  كه  اين  يكي: كند د ميگوشز

  شد كـه   مطمئن  كه  اين  داد؛ و دوم  را كاهش  حوادث  اين  امثال  لازم  پيشگيرانة  اقدامات
بزنـد    لطمـه   آن  موجـودي   بـه   كه  اي بتواند با هر حادثه  كه  قدر مجهز است  آن  كتابخانه
  هـاي  مثـال   تمام  اگر چه. مجهز شود  لحاظ  از اين  طرز موثري  به  كند، و در آينده  مقابله

و اسناد   كتابخانه  مواد سنتي  به  و سيل  بر اثر، حريق  وارد شده  خسارات  شامل  ذكر شده

                                                                                                                                 
 

1. Meyer Library 

2. Academy of Sciences of the Soviet Union 
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  مقدمه

كرد و از   ديگر نيز توجه  عوامل  بايد به  كند كه را گوشزد مي  نكته  اين  ولي،  است  كاغذي
  بگيرد كه  بايد تصميم  ارشد كتابخانه  مديريت. داد  تكنولوژي  به  روزافزوني  اهميت  جمله
  سـازمان   ساختار مديريتي  تمام  كه  است  ، نيازمند اين با حادثه  مقابله  ريزي برنامه  چگونه

  گـروه . آيدبر»  اضطراري  در وضع  ريزي برنامه  گروه«  تشكيل  كار گيرد، و در پي  را به  آن
  :افراد زير خواهد بود  شامل  ياد شده

  ، و ساختمان  كارمندان  مسئول  عنوان  به  امور اداري  رئيس •
 ، مديريتي  وسيع  با مسئوليت  فردي• 

 ، ي رايانه  هاي سيستم  الاختيار براي تام  با مسئوليت  فردي• 

  تجربـه   بـا حادثـه    مقابله  ريزي برنامه  در زمينه  كه  از سازمان  مشاور خارج  و يك• 
مشـاور    دارد و حاضر باشد بصورت  تجربه  حفاظت  در زمينه  كه  يا فردي(باشد   داشته

 ).كار كند

  بايد انجـام   كه  است  هايي برنامه  طراحي  كار متضمن  از جزئيات  بسياري  كه  آن  ضمن
  اطمينـان   گـروه   به  است  ، لازم) ي رايانه  ايه كار با سيستم  براي  فني  مانند مسائل(گيرد 
  در نظـر گرفتـه    كاركنـان   و تمـام   كـاربران   و نيازهـاي   بررسي  ابعاد موضوع  تمام  داد كه
  آن  نيـاز بـه    ، طرح است  لازم  سازماني  ريزي برنامه  در مورد هر نوع  كه  اند، همچنان شده

  چنـين   مانـدن   ناكام  اصلي  علت. باشند  داشته  كتشر  در آن  از هر قسم  مردمي  دارد كه
  آن  بـه   نسبت  دهند، تعهدي  را انجام  آن  بايد كارهاي  كه  كساني  كه  است  اين  طرحهايي

  از همكـاران   باشـد تعـدادي    لازم  اسـت   ممكن. اند دانسته را از خود نمي  اند و آن نداشته
يا ساير   كتابخانه  مختلف  هاي سيستم  از طرف  ايندگينم  ديگر را به  هاي متعهد كتابخانه

توانـد   مـي   گـروه   ايـن . داد  تشـكيل   ريـزي  برنامه  گروه  كرد و با آنها يك  جمع  مؤسسات
،  لازم  نياز خـاص با   متناسب  حادثه  هاي طرح  توسعة  را براي  يا شبكه  كنسرسيوم  اعضاي



 
٤ 

 

 

  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  فضا الزاماً نبايـد كـاملاً مثـل     و اندازه  نوع  حاظاز ل  كننده  شركت  مؤسسات. دهد  ياري
خـود    مشـترك   علائـق   دهند و با شناسايي مي  را تشكيل  گروهي  فقط  باشند بلكه  هم

  .كنند مي  را حل  هم  به  شبيه  مشكلات
  ، همچنـان  است  طور كلي  به  رساني اطلاع  خدمات  در اينجا ناظر به  كتابخانه  اصطلاح

ها، آرشـيوها، مراكـز اسـناد و     در كتابخانه  شاغل  اي افراد حرفه  تمام  راهبردها به  اين  كه
  ، تبـديل  مؤسسـه   مديريت  عادي  ، سيستم حادثه  يك  وقوع  هنگام. شوند مي  مربوط  غيره
  مسـؤل   عنـوان   بـه   سرپرسـت   اسـت   ممكـن (شـود   مـي   بحـران   ادارة  براي  سيستمي  به

را برقـرار    جزئـي   خـدمات   حـداقل   كه  است  آنها اين  وظيفة). كند  عمل  كننده  هماهنگ
احيـاء    فهمنـد و بـراي   را مي  مشكل  ، علت و كارمندان  كاربران  شوند كه  كنند و مطمئن
در   كـه   شـبكه   بـه   هر عضـو كنسرسـيوم  . كنند مي  تلاش  بهينه  در سطح  مجدد خدمات

  يابـد كـه    ، بايد اطمينـان  است  زياد شده  ، دچار خسارت هو يا غير  يا سيل  حريق  جريان
  نوشته)  جاري  هاي بهبود طرح  براي  هايي با توصيه  همراه  لزوم  و در صورت(  گزارش  يك
شـايد بهتـر     چنـين  هم. گردد مي  ارسال  ريزي برنامه  گروه  اعضاي  تمامي  شود و براي مي

سـاير    بـه   و تجهيـزات   كارمندان  دادن  كار با قرضهم  مؤسسات  اضطراري  باشد در وضع
  .كنند  ، كمك شده  خراب  هاي احياء موجودي  آنها در جهت  ، به شبكه  اعضاي

  تخليـه   معمـولاً بـراي  . ، خواهـد بـود   ريزي برنامه  گروه  مسئلة  اولين  كاركنان  امنيت
  رويـة   بسـط   بـراي .  موجـود اسـت    مكتـوب   عمليـاتي   رويه  حريق  در هنگام  ساختمان
  ديگر ماننـد طوفـان    احتمالي  هاي كرد تا موقعيت  فكري  توان نيز مي  مكتوب  عملياتي

  قسـمتي   اگر كتابخانه. ، را در برگيرند و انفجار بمب  شهري  اغتشاشات ، لرزه شديد، زمين
  مـادر انجـام    سـازمان   طبيعتـاً از طـرف    همـاهنگي   تر باشد، اعمال بزرگ  سازمان  از يك

نمايـد    كـافي   توجه»  حادثه  ريزي برنامه«  اصطلاح  كارگيري  بايد در به  مديريت. شود مي
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  مقدمه

  و باعـث   ، تعبيـر شـده   ناگهـاني   اي حادثه  ، وقوع به  مولاً در ذهنمع»  حادثه«  زيرا واژه
  منفـي   تواند نگرشي مي  اصطلاح  از اين  شود و لذا استفاده مي  زيادي  و خسارت  نگراني

»  اضـطراري   وضـع   ريـزي  برنامـه «  منظور شايد عبارت  اين  براي. ايجاد كند  و بدبينانه
  .تر باشد مناسب

ماننـد    خطـر موضـوعاتي    كـه   اسـت   شـده   گرفتـه   رهنمودها تصـميم   اين  در تهية
را   كتابها و ساير عـواملي   نادرست  و نگهداري  ، استفاده كتاب  ، سرقت كاربران  مشكلات

را   كاغذ و غيـره   روي  شوند، نظير اثر مواد شيميايي مي  خسارت  باعث  در درازمدت  كه
  مسـائل   ايـن   بـه   هـا گـاه   در نوشـته .  ود، كنار بگـذاريم نم  ارزيابي  درست  توان نمي  كه
  .شود مي  اشاره»  آرام  حوادث«يا »  تدريجي  حوادث«

  بحـث   بـه   شـود، سـپس   مي  شروع  از حوادث  پيشگيري  درباره  راهنما با بخشي  اين
  ضـطراري ا  وضع  ريزي در مورد برنامه  خودتان  دستنامه  پردازد كه مي  مسأله  اين  درباره

  ديدگي آسيب  ، شامل حوادث  هاي نمونه  رهنمودها با شايعترين. كنيد  تدوين  را چگونه
سـر و    و غيره  ، سيل سوزي آتش  علت  ، به و غيره  شده  برداري كتابها، اسناد، مواد عكس

  وضـع   تثبيـت   بـراي   اوليـه   اقدامات  اول  در قسمت:  است  دو قسمت  كار دارد و داراي
از مـواد    حفاظـت   ضـرورت   بـه   دوم  اند و قسـمت  شده  ، بررسي با آب  ديده واد آسيبم

  .دارد  ، اختصاص بعدي  وقوع  در هنگام  ديده آسيب
  ، انتشـارات  هـا، مجـلات   رساله  عجالتاً براي» كتابها«  اصطلاح  اصلي  در سراسر متن

  اصـطلاح .  اسـت   كـار رفتـه    ، بـه  نـويس  يا دست  ، گزارشها و ساير اسناد، چاپي رسمي
،  و تصـويري   صـوتي   هـا، نوارهـاي   ، عكـس  ميكـروفيلم   نيـز شـامل  »  غيركتابي  رسانه«

  . است  اي رايانه  هاي ها، نوارها و ديسك رام دي سي
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
                 
 

 

 

  
  
  

  
  
  
  
   از حادثه  پيشگيري. 2

  هـاي  بهبـود رويـه    از طريق  از حادثه  كتابخانه  حفظ:  فصل  اين  اهداف
  بـه   آن  منابع  موجودي  به  خطر خسارت  استاندارد، و كاهش  عملياتي

  . قبول  قابل  هاي سطح
بـا    مقابلـه   ريـزي  برنامـه   هـاي  روش  ايجاد و يا بررسـي   طرف  به  قدمي  كه  اين  براي
بايـد    ارزيـابي   ايـن .  دهيم  انجام  از حادثه  صوري  ارزيابي  يك  توانيم ، مي برداريم  حادثه

و يـا    كتابخانه  موجودي  به  ضرر يا صدمه  منجر به  مشكلاتي  نوع  چه  كند كه  مشخص
  اسـت   مذكور ممكـن   ارزيابي.  آنها چيست  احتمالي  شود و تبعات مي  آن  خدمات  قطع
  چـه   كنـد كـه    شـود، و كمـك    سـاختمان   و امنيـت   حفـظ   روشـهاي   بالا رفتن  باعث

 .برسد  حداقل  شود تا خطر به  تهبس  خدمات  اين  كنندگان با تهيه  است  لازم  توافقهايي
  .نمايد  را، تقويت  مناسب  بيمة  از پوشش  اطمينان  ضرورت  ارزيابي  و شايد مرحله

  
    فوري  اقدام  براي  مسائل  شناسايي

  كرد   پياده  طرحي  داد، اما شايد بتوان  فوراً انجام  توان را نمي  ضروري  تغييرات  همة
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

، از  تغييـر در سـاختمان    نياز به  به  ديگر، بسته  درازمدت  و اقدامات  عاجل  اقدامات  كه
از   فهرسـتي   بـا تهيـه    تـوان  را نيز مي  اين. باشند  شده  تفكيك  از حادثه  پيشگيري  آن

  هـاي  اولويـت   منـابع   كـرد و يادداشـت    را تعيـين   ضروري  ، منابع بالقوه  اصلاحات  تمام
  . ساخت  را مشخص  و درازمدت  عاجل -  ريزي برنامه  هر مرحله  به  طمربو
  

   ايمني  برداري جديد و نسخه  فناوري
  هـا پشـتيبان   از آنهـا نسـخه    كـه   اسـت   ايـن   اي رايانه  هاي داده  حفظ  اكيد براي  روش
،  نگهـداري   بـراي   پشتيباني  توليد چند نسخه. باشد  لازم  نسخه  شايد چندين. داد  ترتيب
  شوند تا در اثر يـك   بايد كاملاً دور از يكديگر ذخيره  پشتيباني  هاي نسخه.  است  متداول
  توانـد اطلاعـات   مـي   ديده آسيب  ي رايانه  تجهيزات. نبينند  ها آسيب نسخه  تمامي  حادثه
  هـاي  خهنس ـ  بـه   مربوط  هاي لذا در مورد روش. ببرد  را از بين  پشتيباني  هاي نسخه  روي

هـا و نيـز    كپـي   خرابـي   علـت   تواند به مي  ي رايانه  اطلاعات. دقيقاً بايد فكر كرد  پشتيبان
،  قـدرت   منبـع   ، قطـع  ضربات. بروند  از بين  مختلف  طرق  ، به پشتيباني  هاي نسخه  صدمة

. هسـتند  خطر ديگـر   منابع  ي رايانه  هاي و ويروس  پايين  افزار با كيفيت از سخت  استفاده
تـا حـد   . مرتبـاً تغييـر داد    لازم  و در صـورت   نگهداشـت   عبور را بايد كاملاً سري  كلمات
  .قرار دهيد  ويژه  مراقبت  را تحت  مركزي  ي رايانه  تجهيزات  امكان

)  و تصـويري   صـوتي   ديسكها، نوارهاي  ، فلاپي ي رايانه  نوارهاي(  مغناطيسي  هاي رسانه
ابـزار هشـدار     نـوع   ايـن   سـازندگان . كـرد   ذخيره  مغناطيسي  قوي  ادينرا بايد دور از مي

  بعضي  ترتيب  همين  به. نشوند  گذاشته  ابراز الكتريكي  مواد در مجاورت  اين  دهند كه مي
  .برسانند  مواد آسيب  اين  توانند به نيز مي  ايمني  وسايل
   و ميكروفيلم  و فتوكپي  عكس  ستتنها در اختيار شما  كه  هايي از موجودي  توان مي
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 پيشگيري از حادثه

  وجود اين. كرد  تهيه  پشتيبان  هاي نسخه  رايانه  از يك  امكان  نمود و يا در صورت  تهيه 
اگـر  . دهـد   را كـاهش   اصـلي   هـاي  نسـخه   بـه   يـا صـدمه    تواند خطر زيـان  ها مي نسخه

  عنـوان   و بـه   شـده   بايـد تهيـه    اصـلي   هاي كنيد، نسخه  ها استفاده خواهيد از نسخه مي
  برداري نسخه  براي  اطمينان  هاي نسخه. شوند  ذخيره  امن  در جايي  اطمينان  هاي نسخه

  ذخيـره   ، بصـورت  شده  كنترل  شرايط  و تحت  و بايد بطور جدي  نيست  روزانه  و مراجعه
  .شوند  نگهداري

را روزآمـد كـرد،     آرشـيوي   هـاي  يا نسـخه   ايمني  اطلاعات  باشد قالب  لازم  است  ممكن
  هـاي  ماشـين   هستند كـه   خوب  تا وقتي  و فني  ي رايانه  هاي و رسانه  ويديويي  نوارهاي
  .بتوانند آنها را بخوانند  مربوط

  
   ساختمان  و امنيت  ، ايمني حفاظت
  : و ايمني  از حريق  جلوگيري
. خـاطر بسـپاريد    ، را بـه  و ايمني  از حريق  در مورد پيشگيري  كارشناسي  هاي توصيه
  كه  كسي  باشد يعني  داشته  از حريق  پيشگيري  است  ، ممكن محلي  نشاني آتش  خدمات

و يا   دولتي  يا اداره  يا دانشگاه  زير كالج  كتابخانه  كه  جايي. بدهد  رايگان  تواند توصية مي
نيـز بايـد از     سـازمان   نآ  سـوزي  امور آتـش   ديگر قرار دارد، مسئولان  بزرگ  سازمانهاي

  مورد بـه   با خبر باشند و در اين  آن  بخصوص  و نيازهاي  كتابخانه  هاي موجودي  ماهيت
  ها، حريـق  كتابخانه  گرفتن  آتش  عمده  علت. كنند  عمل  نشاني آتش  خدمات  رابط  مثابه

  . است  بوده  عمدي
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  :ها توصيه
  داد تـا اطمينـان    انجام  ايمني  هاي بايد بازرسي  ، هر چندگاه بزرگ  هاي در سازمان •
  شده  كافي  اند، توجه نگرديده  اند يا مرتفع نشده  گزارش  تاكنون  كه  نقايصي  به  كه  يافت
  توان ، مي طور كلي  به  سيمكشي  هاي سيستم  بر روي  منظم  هاي بر بازرسي  علاوه.  است

  اغلــب  علــت. كننــد  را كنتــرل  خاصــي  شــيسيمك  خرابــي  كــه  خواســت  از برقكــاران
  . است  سيمكشي  يا خرابي  ها، فرسودگي سوزي آتش
  لـوازم   ، مجهز بـه  نشاني آتش  آب  و يا لوله  بر آبپاش  ها بايد علاوه ساختمان  تمامي •
موجـود و نيـز از     حريـق   اعـلام   مختلف  با انواع  كاركنان  است  لازم. باشند  حريق  اعلام
از   اسـتفاده   آمـوزش . باشـند   داشـته   ، آگاهي حريق  از ابزار با نوع  هر يك  تناسب  انميز

،  اطفـاء حريـق    كاركرد لـوازم   از صحت  اطمينان  براي. تواند مفيد باشد مي  حريق  اعلام
  اين  بر بازرسي  نظارت  مسئوليت  اگر براي. شوند  آنها مرتباً بازرسي  شود تمام مي  توصيه

مـامور  . شـود   معرفي  نشاني مامور آتش  بايد به  شخص  اين  شده  تعيين  ، شخصي يلوسا
و )  بـودن   در صـورت (  ساختمان  با واحد حفاظت  نيز معمولاً بايد در ارتباط  نشاني آتش

  .، باشد از حريق  جلوگيري  ساير كارشناسان
  خطر دسـتي   هاي زنگ. باشند  خطر داشته  زنگ  مناسب  ساختمانها بايد لوازم  همه•

  در صـورت . شـود  مـي   يابها، توصيه و دود و حرارت  شيشه  شكستن  هشدار صداي  از نوع
  اسـت   طـور لازم  همـين . شـود  مي  آنها توصيه  منظم  ، تست خطر اتوماتيك  وجود زنگهاي

  كاتوماتي ـ  هـاي  سيسـتم   كه  در جايي. شود  دهي سازمان  سوزي با آتش  مواجهه  تمرينات
از   اطمينـان   بـراي . باشـد   نيز وجود داشـته   چند آژير كاذب  است  وجود دارد ممكن

  بـا حريـق    شـدن   مواجـه   شوند بايد تمرينـات  مي  مرتباً تست  ها عملياتي روش  اينكه
هـا بايـد    بكشد، برنامـه   طول  مدتي  ساختمان  تخليه  است  ممكن. شوند  دهي سازمان
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 پيشگيري از حادثه

  خـروج   بتوانـد وجـود تنگناهـا را در زمـان      نشـاني  امور آتـش م  شوند كه  مرتب  طوري
  .كند  موجود را شناسايي  هاي خروجي  تمام  استفادة  و قابليت  اضطراري

  شـده   تعيـين   هـاي  تنهـا در قسـمت    خطر حريق  احتمال  علت  سيگار، به  كشيدن •
در   نشـاني  آتـش   مقررات  از اجراي  هستند كه  مسئول  كاركنان  همة  اگر چه . مجاز است

درهـا    بقيـة . شـوند   داشته  نگه  قفل  اطمينان  مثلاً درهاي. شوند  كار خود مطمئن  محل
  قابـل   مايعـات   لـزوم   نباشـد، در صـورت    مانعي  اضطراري  خروجي  نباشند، درهاي  قفل

،  مرتـب   بنـدي  در بسـته   اشـتعال   شـوند، مـواد قابـل     ذخيره  نام  هاي در قفسه  اشتعال
  .قرار گيرد  مناسب  در محل  آشغال  شوند، و سطل  نگهداري

 
  امور ايمني

  ممكـن . ، بپرسـيد  موارد ايمنـي   را براي  كارشناس  هاي توصيه  باشيد كه  داشته  توجه
  ارائه  رايگان  هاي بتواند توصيه  كهباشد   داشته  از جرائم  افسر پيشگيري  يك  پليس  است
  كامـل   آگـاهي   سـاختمان   ايمنـي   جديد از لـزوم   كاركنان  همه  شويد كه  مطمئن. كند

  آمـوزش   حـد كـافي    هـا و درهـا بـه    پنجره  بودن  و قفل  از بسته  اطمينان  دارند و براي
درهـا و    كارمنـدان   ينكـه از ا  اطمينـان   بـراي   گـاه   باشـيد كـه    خاطر داشته  به. اند ديده

  عنـوان   بـه   يا شخصي  دربان  كه  غير از جاهايي(كنند،  مي  كار قفل  ها را در محل پنجره
يا   بايد دربان  كه  جز اين. را منتشر كنيد  تذكراتي  است  ممكن) دارد  ايمني  كل  مسئول
مورد اعتماد   شخص  باشد، گماردن  وجود داشته  ايمني  عام  با مسئوليت  ديگري  شخص
هـا و   كار نظير دستشويي  محل  ها در اطراف درها و پنجره  بازرسي  براي  كاركنان  از بين
  . است  كنها، نيز مهم رخت
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  : ها توصيه
  نگهداري  و دور از دسترس  امن  بايد در محلي  موجود در ساختمان  كليدهاي  همه •
از   فـردي   بـه   جعبـه   شود، طبيعتـاً كليـد آن   مي  كليد استفاده  براي  اگر از جعبه. شوند

و   بـرده   خانـه   مورد اعتماد به  شخصي  شود، و يا توسط  سپرده  يا دربان  حراست  اعضاي
  .بماند  كليد، مخفي  يا كاملاً دور از جعبة

بگيرد و   صورت  مناسبي  هستند، بايد بازرسي  پخش  كليدها در ساختمان  كه  وقتي•
  همـة   بـودن   محرمانه  حالت  كه  است  لازم. شود  كليد تهيه  از صاحبان  مديروزآ  ليست

  كتابهـاي   نگهداري  ، مخصوصاً وسايل كتابخانه  مورد استفاده  ايمني  ها و وسايل سيستم
  كتابخانـه   باشـد كارمنـدان    لازم  اسـت   ممكـن . شـود   ، حفظ نمايشي  و مدارك  كمياب

  ، حفاظـت  غيركـاري   در سـاعت   ساختمان  از محوطة  حفاظت  مهنگا  يابند كه  اطمينان
چيهـا در   نظافـت   است  شود اگر لازم مي  كلاً توصيه. شود مي  نيز، تامين  كتابخانه  ايمني
از   يكـي   خـواه (مورد اعتمـاد    فردي. نمايند  اقدام  تميز كردن  از كار براي  خارج  ساعات

  .باشد  كليدها را در اختيار داشته)  و يا دربان  تحراس  نگهبان  ها، يا يك نظافتچي
اگـر كليـد پيـدا نشـد     . كرد  را بايد سريعاً گزارش  مفقود شود، موضوع  اگر كليدي •

  اسـت   نشـود ممكـن    انجـام   مناسـب   اگـر اقـدام  . كنيد  ها را عوض باشد قفل  شايد لازم
  .ببيند  آسيب  ايمني  پوشش

 
  : ساختمان  و مراقبت  نگهداري
هـا يـا    ، دسـتگيره  معيوب  قفلهاي  دانند وضعيت مي  كارمندان  همه  كه شويد  مطمئن

 .نماينـد   گـزارش   را چگونـه   مربـوط   فوري  و نيز اقدام  ، غيره پنجره  شكسته  هاي شيشه
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  : ها توصيه
  شوند و مـورد رسـيدگي    بايد مرتباً، بازرسي  مطبوع  و تهوية  گرمايش  هاي سيستم •

  تـوان  روها و فاضـلابها مـي   آب  بازرسي  براي  منظم  ، بازرسيهاي بر اين  علاوه. قرار گيرند
سـقفها،  . كـرد   حاصـل   آنها اطمينان  داد تا از مسدود نبودن  ترتيب  مرتبي  هاي بازرسي

  .شوند  ، بازرسي يا نفوذ آب  ديدگي آسيب  ها از لحاظ نورگيرها و پنجره
  در محوطـه   امور ايمنـي   با مسئوليت  يا شخصي  ايمني  گشت  داراي  اگر ساختمان •

ــذيري ، بايــد از آســيب اســت  ســاختمان ــود و ليســت  مختلــف  قســمتهاي  پ ــاخبر ب   ب
را   بازرسـي   قـادر باشـد جريانـات     كه  طوري  كرد، به  او تهيه  براي  اي شده  بندي اولويت
  .نمايد  مرتب
  بـه (  نگهداشـت   تـوان  نمـي   قفـل   را كه  اضطراري  خروج  از درهاي  دسته  آن  براي •

خطـر    ، بايـد زنـگ  )شـوند   اسـتفاده   عمـومي   خروجي  عنوان  به  است  لازم  خاطر اينكه
  بـه   كننـد، بنـابراين   كار مـي   ها با باطري زنگ  اين  كه  در صورتي. كرد  نصب  الكترونيك

  آمـوزش   بايد كارمنـدان . شوند  يد تعويضها مرتباً با ، باطري سازنده  هاي كارخانه  توصية
اگر از . كنند  خطر را خاموش  هاي ، زنگ اضطراري  خروج  راه  ببينند تا بعد از پيدا كردن

. در آيد  مصرف بي  صورت  خطر به  دارد زنگ  نباشد، امكان  حوالي  در آن  كسي  كاركنان
  .كرد  ، بايد توجه ر نقاط، يا در ساي در خروجي  دم  ويدئويي  دوربين  نصب  به

اگـر  . پوشـاند   مـات   هـاي  با شيشه  توان را مي  و زيرزميني  همكف  طبقه  هاي پنجره•
بايـد تعميـر     وقت  باشند، در اسرع  شده  شكسته  يا دزدي  خرابكاري  ها در جريان پنجره
  .دارد  ترجيح  معمولي  شيشه  به  مات  از شيشه  استفاده. شوند
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

    استقرار مجدد منابع  يساز ذخيره
  ارزشمند  منابع  ذخيره

  هـاي  نسخه  مانند تك(  جايگزين  ارزشمند و غيرقابل  مواد يا منابع  شويد كه  مطمئن
  مناسب  و محيطي  ايمني  با شرايط  از ساختمان  در قسمتي)  و غيره  ، متون ليست  شلف

  .شوند مي  نگهداري
 
  : ها توصيه

  بنـدي  قفسـه . باشند  اشتعال  ، پايدار و غيرقابل بايد محكم  بندي قفسه  هاي سيستم •
زير استاندارد   بندي اگر بايد قفسه. دارد  ترجيح  اشتعال  غيرقابل  و پوشش  با رنگ  فلزي

  بنـدي  در قفسـه   مهم  خيلي  مدارك  كنيد كه  حاصل  قرار گيرد، اطمينان  مورد استفاده
  توصـيه . باشـد   زمـين   بـا كـف    مستقيم  نبايد انبار در تماس. دشون مي  نگهداري  بهتري

) خيـز  سـيل   در منـاطق   بخصوص(  سازي ذخيره  هاي سيستم  تحتاني  سطح  شود كه مي
  را تـا ايـن    تحتاني  قفسه  ندارد كه  اگر امكان. باشد  متر بالاتر از زمين سانتي 15  حداقل
  .بماند  خالي  طبقه  نباشد آ  بالا آورد، شايد لازم  ارتفاع
 

  خطر  در هنگام  مجدد آن  و جايابي  در محل  از مخزن  محافظت
  رعايـت   سـاختماني   خطر با عمليـات   منابعِ در معرض  جايابي  امكان  شويد كه  مطمئن

در   رسـاني  صدمه  را براي  ها خود، زمينه موجودي  جايابي  عمل  كه  آن  دليل  به.  است  شده
 .شـود   ريزي برنامه  دقت  بايد به  تعهدي  چنين  اين  كند، لذا براي مي  فراهم  مكان  نقل  طي
  بـزرگ   طرحهاي  در برخي.  است  در پارچه  ، پيچيدن از مجموعه  محافظت  براي  روش  يك

  بـه   اجبـاري   امكـان   نقـل   يـا در خـلال    سـاختماني   عمليـات   در طـي   كنند كه تعهد مي
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آنهـا را در  ،  مناسـب   اسـناد در محـل    از كتابها و دسـته   محافظت  جديد، براي  ساختمان
  .ببندند  پلاستيكي  پوشش

 
  :ها توصيه

  پلاسـتيكي   از كاغـذهاي   تـوان  مـي   كار نظافـت   ها در هنگام قفسه  محافظت  براي •
كند و از  از حد تصور عبور مي  گرد و غبار بيش  كه  كرد، اما بايد در نظر داشت  استفاده

بايـد    تچيكارگر نظاف  بعد از رفتن  كه  نظافتي  كارهاي. يابد مي  راه  در قفسه  هر شكافي
شـود، خـود گـرد و غبـار      مي  انجام  اگر كار تجربي.  از حد انتظار است  شود، بيش  انجام
  صـورت   روها بايد بازرسي و آب  فاضلاب  انسداد راه  براي  باشد، ولي  مشكل  است  ممكن

  و يـا مشـكل    شـده   گرفتـه   راحتـي   بـه   و سـيل   و آشغال  و آت  با سنگريزه  گيرد، چون
  محـل   زيـر محوطـه    قفسـة   ، حـداقل  تعمير است  تحت  اگر سقف. آيد مي  پيش  بترطو

  باعـث   دارد كـار در زيـرزمين    امكـان . شود  محافظت  نايلوني  مورد تعمير بايد با روكش
  .گردد  سيل  شدن  جاري
  يـا نزديـك    سـاختمان   در داخـل   كـه   ، يـا بـا كـارگراني    سـاختمان   با تعميركاران •

  ، تمـاس  سـاختمان   حفاظـت   كار هستند، مستقيماً و يا توسـط   شما مشغول  نساختما
هـا تـا    قفسه  و بازسازي  و نقل  ، حمل عمومي  هاي مراقبت  مسئول  كاركنان. برقرار كنيد
  كار، آگاه  آن  انجام  خاص  و از خطرات  خبر داشته  شده  انجام  بايد از كارهاي  حد ممكن

اگر . دهند  را انجام  لازم  ، اقدامات منابع  ديدن  از صدمه  جلوگيري  رايباشند تا بتوانند ب
  نشـده   انجـام   كارهـاي   دربـارة   اسـت   گيـرد، لازم   صورت  پيشگيرانه  اقدامات  قرار است

  .باشد  وجود داشته  كافي  آگاهي
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   ساختمان  طراحي
  كتابخانـه   موجـودي   حفظ  براي  ساختمان  ويژگي  كدام  بدانيد كه  نخست  بهتر است

  بـراي   اول  و در درجـة   سـاختماني   شكل  استقرار مطلوبترين  براي  ، سپس است  مناسب
جديد، يا   اگر ساختمان. ، كار كنيد شده  مشخص  نيازهاي  برآوردن  براي  ايجاد محيطي

را بدانـد،    خانـه كتاب  نيازهـاي   كـه   ايـد، از مشـاوري   را در نظر گرفته  اي تازه  اضافه  جاي
1با جرائم  مقابله  براي  مشاور طرح  باشد يك  شايد لازم. كنيد  استفاده

  يـا مـامور رابـط    4
،  مراحـل   و طراحـي   ريـزي  ، برنامـه  در امـور حقـوقي    مشـاوره   براي  ، بخصوص2معماري
  اي مشـاوره   پيشـنهاد خـدمات    به  راجع  از پليس  باشيد كه  داشته  توجه. كنيد  استخدام

  .بخواهيد  كمك
 

   ساختمان  استانداردهاي
و   ، و از نظر سـازه  است  كتابخانه  جديد براي  ساختمان  فضاي  همة  شويد كه  مطمئن

. دارد  تناسـب   در برابر حريـق   و مقاومت  ايمني  معيارهاي  ، با بهترين ساختماني  مصالح
  محلـي   و هـواي   و آب  اي منطقـه   غرافيايبا ج  بايد متناسب  كتابخانه  ساختمان  طراحي

  ، يـا خطـر طوفانهـاي    اطراف  هاي رودخانه  خطر طغيان  است  مورد ممكن  در اين. باشد
  زلزلـه   ساختمانها بايد در مقابـل   جهان  نقاط  باشد و در بعضي  ، وجود داشته گرمسيري

و   بنـدي  ، عـايق  اسـت   رينآف ـ  گرما يا سرما مشـكل   شرايط  كه  در مناطقي. شوند  مقاوم
دار  شـيب   سـقف   مرطوب  و هواي  آب  در يك. باشند  تواند مهم مخصوصاً مي  كشي كانال
  توانيـد بـا    مـورد مـي    در ايـن . شما باشد  ساختمان  هاي در صدر ويژگي  است  ممكن

  
                                                            
 
1. Crime Prevention Design Adviser 2. Architectural Liaison Officer 



 
17                 
 

 

 پيشگيري از حادثه

  .كنيد  ، مشورت ساختماني  ملّي  تحقيقاتي  هاي سازمان  كارشناسي
  

  : ها توصيه
  و فاضـلاب   آب  هـاي  ، لولـه  حريـق   خودكار اطفاي  سيستم  به  مربوط  هاي بجز لوله •

  كـه   آب  لولـة   از نـوعي   تـوان  مـي   سيسـتمي   در چنـين . باشند  مخزن  نبايد در محوطه
  ، اسـتفاده  اسـت   شده  دقيقاً ارزيابي  اتصالات  و شكست  در برابر خوردگي  آن  حساسيت

  .كرد
يـا    نشت  شود تا در صورت  تعبيه  آب  منبع  در سيستم  شير فلكه  افيبايد تعداد ك •

  بـراي   آب  اگر از شـلنگ . كرد  را قطع  آب  جريان  ديگر، بتوان  يا هر علت  لوله  تركيدگي
  از نشـتي   جلوگيري  ها را براي دريچه  شود كه مي  كنيد توصيه مي  استفاده  اطفاء حريق
  .نماييد  بندي ، عايق در سيستم

تـر از   ماننـد در پـايين    گودال  محوطة  بايد يك  شده  تعبيه  آب  منبع  كه  در نواحي •
سـرازير    آن  بتواند به  براحتي  آب  نشت  كه  بطوري. باشد  وجود داشته  آب  ذخيرة  سطح
  يـه تعب) نباشـد   فاضلاب  كه  جايي(  چاه  سطح  ترين در پايين  توان را مي  چاه  پمپ. شود
شوند، مجهز كرد  مي  خود فعال  خود به  كه  هايي با گيرنده  توان را مي  چاه  پمپهاي. كرد

  .دهد  را نشان  هر يك  فعاليت  كرد كه  نصب  خطرهايي  آنها زنگ  و براي
مـورد    را كه  خدمات  اصلي  يا درهاي  اضطراري  خروج  ، مانند درهاي پشتي  درهاي •

بـاز    بيرون  طرف  را به  پشتي  اصلي  درهاي  توان مي. برد  از بين  توان نيستند مي  استفاده
  بيـرون   طـرف   به  كه  معمولاً درهايي. شود  انجام  سريع  تخليه  اضطراري  كرد تا در وضع

  بيرونـي   بايد لولاهـا در جهـت    كه  در صورتي. گردند تر باز مي شوند با لگد راحت باز مي
يا   از ميله  استفاده  چنين  هم. نمود  آنها را پوشاند يا محكم  است  زمباشند، لا  ساختمان
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  نيـز، توصـيه    خيابـان   از طـرف   پوشـيده   ها و نورگيرهاي درها، پنجره  براي  ايمني  نردة
  .شود مي

دو   هـاي  ازقفـل   اسـتفاده . كـرد   بايـد عـوض    را بعد از مـدتي   خارجي  درهاي  قفل •
  .شود مي  ، توصيه سيلندر توپي

 

  هشدار  سيستمهاي
و در   است  ، متناسب منابع  و ارزش  با اندازه  اصلي  ساختمان  ايمني  شويد كه  مطمئن
  هـر سـاختمان  . هسـتند   لازم  هشـدار اتومـاتيكي    هـاي  سيسـتم   باشيد كـه   نظر داشته
و   سـاختمان   طراحـي   بـا مسـئولان    مسـئله   ايـن   خود را دارد، دربـارة   خاص  مشكلات
ــدركاران دســت از   بزرگــي  بخــش. ، مفصــلاً گفتگــو كنيــد در آن  اساســي  تغييــرات  ان
  . است  بار آمده  به  سيستم  از كار افتادن  ناشي  ها بر اثر حريق كتابخانه  سوزي آتش
 
  : ها توصيه

توانـد از   ، نمـي  يـا نگهبـان    ايمنـي   ، سيسـتم  غيركـاري   در سـاعات   كه  در صورتي •
  خودكـار يـا سيسـتم     مهـاجم   سيسـتم   به  نمايد، بايد ساختمان  كافي  مراقبت  كتابخانه

چنـد كيلـومتر دورتـر از      تا حد ممكـن (  مركزي  نظارت  دستگاه  يك  به  دزدگير متصل
هـر    كتابخانـه   تعطيلـي   موقـع   صورت  در اين  مجهز شود، كه)  حفاظت  ساختمانِ تحت

از   قسـمتي   اخطارها تنها به  است  لازم  مواقع  در اين .كند مي  را دريافت  خطري  علامت
  منـابع   تـرين  بـا ارزش   كـه   از ساختمان  ، يا قسمتي خطر است  در معرض  كه  ساختمان
  .گردد  شود، نصب مي  در آنجا حفظ  كتابخانه

    ممكـن . باشـد   با دودياب  همراه  حريق  خودكار اعلام  هاي شود سيستم مي  توصيه  •
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  بكشـد، لـذا بـه     ، طـول  بـزرگ   سـاختمان   در يـك   آتـش   دقيق  محل  پيدا كردن  است
دهـد،   مـي   هـا را نشـان   از گيرنده  هر يك  تحريك  خودكار كه  نظارت  سيستم  كارگيري
. كـرد   نصـب   تـوان  را نيز مـي   خودكار اطفاء حريق  هاي ، سيستم بر آن  علاوه.  بهتر است
  خـاص   اهـداف   نيز بـراي   گازي  هاي سيستم  هستند، ولي  آبپاشها  سيستم  معمولاً اين

. شـود  مي  متمركز، توصيه  با كنترل  آبپاش  هاي سيستم  كتابخانه  براي. شود مي  استفاده
  پاشـيده   گرفتـه   آتش  قسمت  به  فقط  آب  اند كه شده  طراحي  ها طوري سيستم  نوع  اين
بـا آبپاشـها را در     غيرضـروري   از اقدامات  ، ناشي آب  رساني صدمه  بايد احتمال. شود مي

  .، در نظر بگيريد آتش  از كنترل  خطر خارج  برابر احتمال
  تـوان  باشـد، مـي    شده  نصب  از حريق  يا جلوگيري  خودكارِ كشف  هاي اگر سيستم •
بـا فشـار     طدرها فق  كه  طوري  كرد، به  درها وصل  الكترومغناطيسي  قفلهاي  ها را به آن

  .، باز شوند از كتابخانه  نقطه  يك  برق  خطر قطع  زنگ  دادن
  كرد تا ميـزان   تعبيه  آب  جريان  سنج خطر ميزان  زنگهاي  آب  منابع  روي  توان مي  •

  .دهد  را، نشان  آب  مخزن  تهديدكننده  و نيز ساير خطرهاي  آب  هدر رفتن
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 
 

 

 

  
  

  
  
  
  
  
   در برابر حوادث  آمادگي .3

بـا    در مقابلـه   احتمالي  و منابع  كليدي  كاركنان  شناسايي:  فصل  اين  اهداف
از   اطمينـان   حصـول   بـراي   لازم  و آمـوزش   اطلاعات  ، تهيه موارد اضطراري

  .موثر  واكنش
  يـا طـرح    مدل  پيدا كردن  اش معني  حادثه  ريزي ها، برنامه اكثر كتابخانه  براي
  بـه   سازگار نمود، يـا پيوسـتن    كتابخانه  را با نيازهاي  آن  بتوان  كه  است  اجمالي

را   خـاص   اجمـالي   طرحهـاي   كـه   است  ييها از كتابخانه  اي با شبكه  مجتمع  يك
  و موسسـات   ملي  هاي از كتابخانه  بسياري  خوشبختانه. اند كرده  خود قبلاً تدوين

در مـورد    فراوانـي   هـاي   دارنـد، توصـيه    مهمـي   تـاريخي   هاي مجموعه  ديگر كه
  بـراي   يمĤخـذ   مثابـة   انـد و بـه   داده  ارائـه   حادثه  ريزي برنامه  مختلف  هاي جنبه

  ديگـر عمـل    اي حرفـه   و مراكز خـدمات   بومي  كنندگان تهيه  به  مربوط  اطلاعات
  جـايگزيني   غيرقابل  كه  موادي  تشخيص  براي  شده  صرف  و تلاش  وقت. كنند مي

باشـد، زيـرا     توانـد بسـيار بـاارزش    شـوند، مـي   مي  جايگزين  سختي  هستند يا به
  در صـورت . شـود   اي پرهزينـه   اشـتباهات   نجر بهم  است  ممكن  كاذب  مفروضات

 ها در موجودي  باشد كه  لازم  است  موجود، ممكن  منابع  بازسازي  ، براي حادثه  يك  وقوع



 
٢٢ 

 

 

  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  نـوع   بـه   ، بسته منابع  اين  شناسايي  دشواري. شوند  جمع  اولويت  داراي  هاي محدوده
ــابع ــرايط  منـ ــي  و شـ ــات  محيطـ ــف  موسسـ ــا مختلـ ــود   وت، متفـ ــد بـ   .خواهـ

  
   دستورالعمل  يك  تدوين

، و  يافتـه   ، سـازمان  بايـد خوانـا، محققانـه   »  اضطراري  وضع  ريزي برنامه  دستنامة«
  توصـيف   روشـني   بايد بـه   بازسازي  روشهاي. باشد  محلي  با نيازهاي  موجز و مرتبط

  توزيع  براي  توان را مي  گام  به  گام  راهنماي  يك  در برابر حوادث  آمادگي. باشند  شده
  .كرد  تدوين  گسترده  در سطح

  كـه   بهتـر اسـت    ، ولي مورد نياز است  نيز اطلاعات  و خدمات  در مورد محصولات
  يك. روزآمد باشد  گردد و بايد همواره  مجزا ارائه  قسمت  يك  صورت  به  اطلاعات  اين

  كاركنـان   با كليه  تماس  و مشخصات  سما  ، حاوي كاركنان  روزآمد از اسامي  فهرست
در   اطلاعـات   ايـن   نـدارد كـه    لزومـي   ولـي .  است  در امداد نيز ضروري  مورد احتياج

  .قرار گيرد  اختيار ديگران
  همگاني  استفادة  براي  ، يكي از دستنامه  شايد بشود دو نگارش  كرد كه  بايد توجه

  و بـازبيني   توليـد اوليـه    مسـئوليت   دربارة. شود  محدود، تهيه  توزيع  براي  و ديگري
نـدارد و    ضـرورت . نماييد  گيري ، تصميم اضطراري  وضع  ريزي برنامه  دستنامة  نهايي

  وضـع   مـديريت   بـه   مربـوط   احتمـالي   اطلاعـات   تمـام   حاوي  دستنامه  اين  نبايد كه
  دهـد كـه    و نيز نشان  برداشتهرا در   اساسي  اطلاعات  بايد همة  ولي. باشد  اضطراري
  . يافت  توان بيشتر را كجا مي  اطلاعات

  
   نجات  و روشهاي  طبقات  طرح

  تـا سـر حـد     اضطراري  در وضع  استفاده  براي  اطلاعات  كنيد كه  حاصل  اطمينان
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مـواد    نجـات   هـاي  باشـد روش   لازم  اسـت   ممكـن .  اسـت   شده  ارائه  وضوح  به  امكان
  .كنيد  از حد ساده  را بيش  نكنيد مسائل  سعي  شوند، ولي  خلاصه

  
  : ها توصيه

  آب  قطع  كنيد و نقاط  را مشخص  نشاني ابزار آتش  نگهداري  محل  كه  اين  براي •
  مفيـد، طـرح    ساير اطلاعـات   را بدانيد، و نيز ارائه  بروز حادثه  و گاز در هنگام  و برق
  .سازيد  را فراهم  طبقات

را بـا    ، طـرح  حـوادث   شـدة   بيني پيش  زنجيرة  دادن  يا نشان  نقاط  توضيح  براي •
  .راببينيد 2و  1  شكلهاي. كنيد  تصوير همراه

  انـد، ضـميمه   شده  معرفي  كتابخانه  ديدة صدمه  منابع  در آن  كه  نمونه  فرم  يك •
  و ميـزان   آن  ، جـاي  ديـده  آسـيب   شـيئي   دادن  نشان  فرمها براي  از اين .كنيد  طرح

  .را ببينيد 3  شكل. كرد  استفاده  توان ، مي وارده  خسارت
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 كتابها و اسناد بازسازي  -1شكل 

  هاي مواد خيلي حساس، رسانه
  قابل حل در آب، مواد پوستي 

  دارحساس يا روكشو كاغذهاي 

  موادي با حساسيت
  كمتر، كتابها و اسناد

  چاپي معمولي

  خيس باشند، آنها راحتي اگر اين مواد نيمه
  توانها را ميآنبعضي از . توان منجمد كردمي

  با خشك كردن در هوا و با گذاشتن كاغذ در
  .ميان صفحات خيس نجات داد

 توانخيس بودن، ميدر صورت نيمه
  اما در صورت . در هوا خشك كرد

  .لزوم آنها رامنجمد كنيد

 انجماد
  ترجيحاً در هواي فريزر

  در صورتي كه خيلي خيس هستند

  خشك كردن با هوا
  .به هواي خوب و شرايط خشك كردن توجه كنيد

  .نگذاريد مواد كپك بزنند
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 هاي غيركتابيبازسازي رسانه  -2شكل 

  فيلم يا فيش
  عكاسي

  صفحات
  گرامافون

  ايصفحات شيشه
  عكاسي

  مواد كاغذي
  عكاسي

  رسانه
  مغناطيسي

  خشك كردن در هوا، گردش مناسب
  هوا را در نظر داشته باشيد و از رشد

  .و تكثير كيك جلوگيري كنيد

  

  انجماد  پردازش فيلم
  فريزر ترجيحاً در جريان هواي

  خشك كردن در هوا تحت
  شرايط كنترل شده دقيق

  يا انجماد فوري
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  ميزان آسيب  مولف، عنوان يا شرح  :محل استقرار و شماره آن
      
      
      
      
      
      
      
  
  
  
  

  
  فرم ليست مواد آسيب ديده  -3شكل 

  
  

  

  :شماره جعبه  اي     غيرهنوع مواد، چاپي     كاغذ اسيدي     عكاسي     مواد شيشه
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  تهيـه   گرفت  از آنها كپي  بتوان  كه  اطلاعاتي  هاي كاربرگه  در قالب  رهنمودهايي •
  ، اسـتفاده  دسـتي   خـروج   عنـوان   بـه   بازسـازي   كار گروه  كردن  خلاصه  كنيد و براي

  ، خشـك  سـال ار  بـراي   ديده مواد آسيب  بندي بسته  تواند شامل مي  آن  مباحث. نمائيد
  )كنيد  نگاه 4  فصل  به. (، باشد با آب  ديده مواد آسيب  با هوا و جداسازي  كردن
  

   احتياطي  و اقدامات  تخليه  روشهاي
  خلاصه  در اين  كه  نكاتي. كنيد  تهيه  اي خلاصه  اضطراري  در وضع  تخليه  از روشهاي

  و پرهيـز از شـايعه    آرامـش   حفـظ   به، نياز  معلولين  به  كمك  نحوة  شود شامل مي  طرح
  ها يـا مسـيرهاي   پرهيز از سد معبر خيابان  و لزوم  گردهمايي  از نواحي  ، استفاده پراكني
  : زير باشد  رفتار در مواقع  نحوة  حاوي  راهبردهاي  نماييد كه  توجه.  است  تخليه
  طوفـان   يا وقوع  برق  طعق  محض  به  كه  خواست  از كاركنان  توان مي:  برق  خرابي •

  دارنـد، بـازبيني    پشتيبان  نيروي  كنند و يا منبع كار مي  با باتري  را كه  شديد، لوازمي
  لازم  ، و يـا اقـدامات   اضطراري  در وضع  نوررساني  به  تواند مربوط مي  اطلاعات. نمايند
  .در آسانسور يا بالابر باشد  ماندن  هنگام

در مـورد    هشـدارهايي   به  واكنش  نحوة  تواند شامل روشها مي  ينا:  سخت  طوفانهاي •
  بـه   تـوان  مـي . ، گردبـاد و تنـدباد باشـد    ، صـاعقه  زمستاني  ، مانند طوفانهاي سخت  هواي

  مخـالف   در جهت  آرامي  ها را به كنند، پنجره  كوب ها را تخته كرد پنجره  توصيه  كاركنان
  .بياورند  داخل  كنند يا به  اند، محكم رها شده  بيرون  كه  يباز كنند، چيزهاي  طوفان  وزش
  در برابـر مخـاطرات    هشـياري   نيـاز بـه    شـامل   اسـت   روشها ممكـن   اين:  سيل •

  آشـاميدني   آب  بالاتر، و ذخيـرة   طبقات  به  و با ارزش  ضروري  لوازم  ، انتقال الكتريكي
  .، باشند سالم
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  خطـرات   ، و نـوع  لرزش  در هنگام  احتياط  در مورد ضرورت  هايي توصيهبايد :  زلزله •
  .را در بر گيرند  بعد از توقف

  تهديـد تلفنـي    دريافـت   رفتـار هنگـام    چگونكي  توانند دربارة ها مي آموزش: بمبها •
هـا را   آمـوزش . سـازد   فـراهم   ليسـتي  بكند يـا چـك    هايي تواند توصيه مي  پليس. باشند
هـا   ها و يا بسـته  در نامه  كه  نوشت  و رفتار با بمبهايي  تشخيص  چگونگي  دربارة  نتوا مي

  .نمايند  را، ارائه  لازم  تواند موارد بازرسي مي  پستي  خدمات. شوند مي  جاسازي
  اطمينان  كاركنان  به  كه  است  اين  ها براي آموزش  اين: شهري  انفجار و اغتشاش •

آنها را   جان  حفظ  دارند و ضرورت  در معابر، دورنگه  تماشا و درنگ خود را از  دهد كه
  .گوشزد كند  انفجار گاز و يا هشدار بمب  وقوع  هنگام
  

  ها اولويت
  : باارزش  منابع

يـا    هـر سـاختمان    قسمت  ترين يا باارزش  در مورد مهمترين  اطلاعات  كنيد كه  دقت
  در جريـان   كـه   هر مورد اضـطراري   وقوع  در مواقعباشند، تا   وجود داشته  از آن  بخشي

  اسـتفاده   خطـر قـرار گيرنـد، قابـل      ببينند و يا در معرض  صدمه  منابع  است  ممكن  آن
  اطلاعـات   اين  به  دسترسي  امنيتي  دلايل  به  اقتضا كند كه  ضرورت  است  ممكن. باشند

  .را محدود كرد
  
  : ها توصيه

  باشـند كـه    رديابي  قابل  آسان  بايد چنان  اضطراري  هر وضعيتدر مورد   اطلاعات •
    روي  گذاري يا علامت  طبقات  از طرح  استفاده. پيدا كرد  دار را سريعاً بتوان اولويت  منابع
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،  كدگـذاري   شكلهاي  بعضي  است  ممكن. باشد مي  از ليست  تر از استفاده ها، آسان قفسه
  اسـت   ممكن  اضطراري  وضعيت  در يك  كه  خاطر اين  به  اشد وليها ب از رنگ  با استفاده
  .اكتفا كرد  آن  باشد، نبايد تنها به  ضعيف  نوررساني

،  اسـت   آنهـا سـخت    ندارند يا جانشـيني   هستند يا جانشيني  باارزش  كه  منابعي •
و  كتابهـا   شـامل   اسـت   مـواد ممكـن    ايـن . شـوند   المقدور بايد زودتر مشـخص  حتي

  غيرقابـل   ، ليسـت  عكاسـي   هـاي   هـا و مجموعـه   ، نقشـه  كميـاب   خطي  هاي مجموعه
  الكترونيكي  اسناد پشتيبان  كه  در صورتي. ، باشند ها يا اسناد اداري ، سياهه جايگزين
را ذكـر    مساله  شوند، بايد اين مي  نگهداري  مشابه  هاي نسخه  عنوان  به  محل  در همان

  .كرد
و   نشـاني  آتـش   بيشتر بايـد در اختيـار مـاموران     اولويت  از اسناد داراي  يهاي كپي •

  ممكـن   اما بعد از استفاده. ، باشد ديده مواد آسيب  بازسازي  سازماندهي  مسئول  كاركنان
  . داد  آنها را عودت  اطلاعات  نوع  به  و بسته  امنيتي  دلايل  باشد به  لازم  است
  

   اي رايانه  سيستمهاي
قـرار    در دسترس  ي رايانه  هاي سيستم  براي  كافي  فني  اطلاعات  شويد كه  مطمئن

  خدمات  اي حادثه  كه  وقتي.  است  شده  مواد واضحاً مشخص  بازسازي  دارند، و اولويت
و   وارده  صـدمات   را در جريـان   دهد، بايـد كاركنـان   تاثير قرار مي  را تحت  محاسباتي

باشند و   را آموخته  دستي  بايد روشهاي  كاركنان. ، قرار داد بعدي  تمشكلا  بيني پيش
  بيشتر دربار ة  مطالعة  براي. نمايند  ارائه  توضيحاتي  كاربران  به  در مورد رخداد وقايعه

  .كنيد  نگاه 6  فصل  به  ي رايانه  هاي داده  و بازسازي  حوادث  ريزي برنامه
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   افراد اصلي
كنيـد    تهيـه   درگيـر هسـتند ليسـتي     حادثه  به  احتمالاً در واكنش  كه  دياز افراد كلي

افـراد    تلفـن   و شمارة  منزل  ها از آدرس كتابخانه  بعضي).  شغلي  با عنوان  و هم  با نام  هم(
نظـر    بـه   اغلـب . كننـد  مـي   تهيه  از كار ليستي  خارج  با آنها در ساعات  تماس  براي  اصلي
راهنمـا    در ايـن . افتد مي  اتفاق  غيركاري  بيفتد، بيشتر در ساعات  اتفاقي  قتيو  آيد كه مي

  :قرار گيرند  مورد استفاده  سر فصل  عنوان  به  است  زير كاربرد دارند و ممكن  اصطلاحات
بـروز    لحظـة   در نخسـتين .  كشـيك   ، ماموران نشاني ، مامور آتش امور اداري  رئيس •

از   خـارج   اضـطراري   وضـعيت   فراخواند؟ آيـا بـراي    مقابله  بايد براي را  كسي  چه  حادثه
، و يـا بـا    سـاختمان   حفاظـت   ، وجود دارد؟ بـا قسـمت   متفاوتي  روشهاي  اداري  ساعات
  اسـت   ؟ ممكـن  گرفـت   تمـاس   تـوان  مـي   چگونه  كش ، مانند برقكار و لوله كاران مقاطعه

معمـولاً مـامور     طـور كـه    باشد، همـان   رگتر لازمبز  افراد در تاسيسات  ليست  نگهداري
،  سـاختمان   تخليـه   و سـركش   اضـطراري   وضعيت  در يك  واكنش  براي  خاصي  كشيك
  در ساعات  اداري  از ساعات  خارج  اضطراري  در وضعيت  شايد مأمور كشيك.  است  آماده
  .بدهد  گزارش  امور اداري  رئيس  روز بعد، به  اول

،  اضـطراري   وضـعيت   ريـزي  برنامه  ، دستنامه اضطراري  وضعيت  ريزي برنامه  گروه •
  گـروه   يـك   شـود كـه   مـي   ، توصـيه  اضـطراري   وضعيت  ريزي برنامه)  يا ائتلاف(  شبكه
و   كاركنـان   و مسـئول   امـور اداري   رئـيس . شـود   افراد زير تشكيل  شامل  ريزي برنامه

  كـل   مسئول  عنوان  به  ، شخصي داخلي  مديريت  ولمسئ  عنوان  به  ، شخصي ساختمان
يـا  (  حادثـه   ريزي برنامه  در زمينة  باتجربه  مشاور خارجي  ، و يك ي رايانه  هاي سيستم
  اسـت   ممكن). نمايد  مشاور عمل  عنوان  شايد به  كه  حفاظت  در زمينة  باتجربه  شخصي

 يكـديگر   بـه   شـبكه   در يك)  ساير موسسات يا(  اي كتابخانه  هاي ، سيستم چند كتابخانه
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  مواقـع   ريـزي  برنامـه   جـزوة   تهيـة   براي  ريزي برنامه  دارد گروه  احتمال. باشند  متصل
  .باشد  داشته  كامل  ، كنترل اضطراري

، معمـولاً   گرداننـده   ، گروههاي حادثه  واكنش  ، گروه حادثه  واكنش  كنندة هماهنگ •
  سـازمان   چگونـه   گروهي  كند؟ مقابلة مي  را هماهنگ  با حادثه  قابلهم  عمليات  كسي  چه
احتمـالاً مـورد نيـاز هسـتند؟       از كاركنـان   گروهي  يا چه  از كاركنان  بايد؟ كداميك مي

  :باشد  عده  اين  تواند شامل مي  مقابله  گروه
  خـاص   ينةدر زم  متخصصيني  شامل  كه  ديگر كاركنان  ، اعضاي موضوعي  متخصصان
مهمتـر    توانند منابع دارند و مي  خبرگي  منابع  در شناسايي  كه  كاركناني  يا ساير اعضاي

  شـايد لازم . اند آمده  كمك  براي  كه  يا افراد بيروني  حفاظت  دهند، كاركنان  را تشخيص
  تهايشـوند و در قسـم    تقسيم  متفاوت  با وظايف  مشخص  چند گروه  به  گروه  باشد، اين
  .كار بپردازند  ، به متفاوت  هاي يا ساختمان  ساختمان  يك  مختلف

  
   ها و خدمات فرآورده  راهنماي

  ، نـام  امكـان   كنيـد و در صـورت    تهيـه   فهرسـتي   شده  عرضه  و امكانات  از خدمات
  هـاي  زيـر را بـا عنـوان     هـاي  برنامه  ترتيب. نمائيد  را نيز ضميمه  محلي  كنندگان تهيه

  :در نظر بگيرد  مربوطه
  مختلـف   ، تسـهيلات  اسـت   ممكـن   تا آنجا كـه  : خنك  هوا و منبع  انجماد با جريان •
  انـدازة   ، به وسيله  يك  است  شود، زيرا ممكن  انجام  سريع  كار گيريد تا انتقال  را به  محلي

  نياز خود اسـتفاده   بمناس  فضاي  پيداكردن  براي  از تلفن. باشد  نداشته  نياز شما ظرفيت
فريزر خـود را    از فضاي  منجمد، بخواهند مقداري  غذاي  محلي  فروشان شايد خرده. كنيد

  مناسـب   امكانـات   است  ممكن  دانشگاه  هاي آزمايشگاه  در اختيار شما بگذارند، همچنين
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و   نگرفتـه   ز آنها اجازها  از آنكه  را تا قبل  امكانات  اين  باشيد كه  داشته  توجه. باشند  داشته
  اگر كتابهـا خـيس  . خود نگذاريد  امكانات  ايد در فهرست نكرده  را پرداخت  مربوطه  هزينة

از   نتـوان   اسـت   اند، ممكـن  شده  آلوده  و فاضلاب  مواد شيميايي  هستند يا به  زده و كپك
  .كرد  استفاده  آنان  براي  فريزر عادي  فضاي
  مورد نياز خود را فهرسـت   وسايل  نوع : و نقل  حمل  و خدمات  وسايل  كردن  كرايه •
گيرها، فنهـا، پمپهـا،    ها، رطوبت صندوقچه  مثل  خاصي  چيز بااهميت  است  ممكن. كنيد

  كاميونهاي  است  ممكن. باشد  ، وجود داشته اضطراري  هاي و چراغ  الكتريسيته  مولدهاي
و   سـردخانه   هـواي   جريـان   اينكـه   لحـاظ   بـه (،  خيس  ايكتابه  بردن  دار براي سردخانه

در   كـردن   خشك  براي  شود يا امكاناتي انجماد آنها مي  سرد باعث  ذخيرة  يك  به  اتصال
  مـدت   گيرند كه قرار مي  كاميونها مورد استفاده  اين  معمولاً وقتي. باشد  لازم) خلاء دارد

  .باشد  از دو ساعت  بيش  انتقال
  موجود را شناسـايي   فرايندهاي  انواع :در خلاء يا انجماد  كردن  خشك  تجهيزات •

  ، توجه از حوادث  ناشي  در بازيافت  سازمان  قبلي  و تجربه  تجهيزات  ظرفيت  به. نماييد
  .نماييد

  به  از سيل  ناشي  بتوانند خسارت  وسايل  برخي  است  ممكن:  فيلم  پردازشگرهاي •
  وجود داشته  قبلي  تجربة  زمينه  كنند، و نيز شايد در اين  را ترميم  و غيره  ميكروفيلم

  .باشد
يـا    حـوادث   بازسـازي   در زمينـة   اسـت   شركتها ممكن  بعضي:  حوادث  بازسازي •

،  و اسناد كتابخانه  كتب  ، بازسازي ي رايانه  هاي داده  و بازسازي  ، پشتيباني»كار  ادامه«
  باشـد، تخصـص    موارد را در برداشته  تمام  كه  خدماتي  ، يا ارائه مواد عكاسي  بازسازي
  گيرد و  مي  عهده  به  را خود سازمان  از خدمات  يك  كنيد كدام  مشخص. باشند  داشته
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  .بندد قرارداد مي  را با ديگران  يك  كدام
  

   تماس  اطلاعات روزآمد براي  نگهداري
قـادر    دهد كه را مي  افرادي  و موقعيت  و نام  است  و فاكس  تلفن  ، شماره نشاني  شامل

. كنيـد   را ليسـت   شـده   ارائـه   ويـژة   يا اعمـال   باشد، خدمات  اگر لازم. هستند  كمك  به
را   درخواسـت   اين  از شما مشابه  قبل  كه  ديگر، در مورد كسي  هاي توانيد از كتابخانه مي

  اطلاعـات   ايـن . بگيريـد   ، اطلاعات گرفته  تماس  خدمات  اين  كنندگان و با عرضه  داشته
  .اعتماد باشند  روز و قابل  بايد به
   توجه  قابل  نكات
  داشـته   توجـه   و روزآمد كـرد، ولـي    تأليف  اي رايانه  بصورت  توان راهنما را مي  كتاب •

  در دسـترس   از آن  چاپي  اي ، نسخه رايانه  به  دسترسي  نامقدور بودن  در صورت  باشيد كه
  .باشد
  كنيد يـك   باشد، سعي  وجود داشته  ديگري  تجارتي  راهنماي  زمينه  اگر در اين •

راهنما   آن  كه  محلي  كنيد يا به  تهيه  كاركنان  راهنماي  با كتاب  را همراه  از آن  نسخه
  .كنيد  پيدا كرد اشاره  را بتوان

  
   اضطراري  در وضعيت  استفاده  مواد براي و  تجهيزات
  در وضـعيت   مصـرف   بـراي   و مـواد را فقـط    تجهيـزات   برخـي   شـود كـه   مي  توصيه
مقاصـد    داد و يا براي  مواد را نبايد قرض  اين. يا كنار بگذاريد  كرده  خريداري  اضطراري

  اسـتعمال   هشدار عليه  براي. كنيد  باشد آنها را قفل  شايد لازم  كرد، بلكه  ديگر استفاده
  احتمالاً مقدار تجهيـزات . بچسبانيد  اخطارهايي  توان آنها مي  بر روي  وسايل  نابجا از اين
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  .دارد  ، بسـتگي  منـابع   خطـر بـراي    احتمـال   و ميزان  كتابخانه  وسعت  به  شده  نگهداري
  اسـت   ، ممكـن  مياييبـا مـواد شـي     آلوده  يا آب  با فاضلاب  وجود خطر تماس  در صورت

،  محـافظ   يكپارچة  لباس  شامل  است  ممكن  وسايل  اين. باشد  لازم  خاصي  ايمني  وسايل
بايـد    مـوقعيتي   در چنـين . ، باشـد  و ابزار تنفسي  صورت  براي  محافظ  از سر تا پا و يك

  مـوثر در ايـن    امفرا خواندَ و از اقد  كاركنان  جان  حفظ  را براي  كارشناس  ، يك كتابخانه
  .شود  ، مطمئن شرايط
  
  : كنيد  از مواد زير را تهيه  يا بخشي  همه
  بـراي   همـواره   وسـايل   نـوع   شـويد ايـن    مطمـئن   اينكه  براي:  قوه  يا چراغ  مشعل •

هـا   در لامپ  ضدرسوخ  شود تنها باتريهاي مي  هستند، توصيه  در دسترس  فوري  استفادة
  آنهـا، تعـويض    سازندة  سفارش  طبق  منظم  زماني  باتريها در فواصل  تمامشود و   گذارده
  .شوند
  يا ضخيم  متوسط  هاي ها لوله قفسه  پوشش  براي  توان مي:  روشن  نايلوني  روكش •

، ميزها و  كرد و يا طبقات  دارد خريداري مي  نگه  ها را تميز و خشك قفسه  كه  نايلوني
،  مقـاوم   يا نوار چسـب   از طناب  با استفاده  توان ها را مي روكش. وشاندپ  را با آن  لوازم

  . داشت  نگه  محكم  در برابر آب
  پمـپ   به  وصل  براي.  موجود است  و دستي  برقي  پمپ  دو نوع  زير آب  براي: پمپها •
  يـك   ، يا به ختمانسا  خارج  را به  آب  با آن  ، تا بتوان است  لازم  شلنگ  مناسبي  اندازة  به

  را كاهش  آب  سطح  سرعت  به  پمپ. فرستاد  در ساختمان  گذري يا آب  فاضلاب  مجراي
  اگر بعد از پمپ.  مؤثر است  يا بيشتر باشد خيلي  اينچ  يك  آب  عمق  كه  دهد و وقتي مي

   ، گردگيري  يا چوب  خيس  برقي  جاروي  از يك  باشد با استفاده  مانده باقي  هنوز آبي
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  .داد  را انتقال  آن  تمام  توان مي
بـر    علاوه  دارد كه  مكنده  يك  برقي  جاروي : گردگيري  و چوب  خيس  برقي  جاروي •
انـد شـايد    كـرده   تعريـف »  تر يا خشـك »  عنوان  ها را به جاروبرقي .گيرد را مي  ، آب خاك
امـا  . كرد  را تنظيم  ، جاروبرقي زباله  كيسة  يا برداشتن  با افزودن  از استفاده  باشد قبل  لازم

و   را برداشت  زباله  بايد كيسة  صورت  باشد، در اين» تر»  استفاده  تنها براي  اگر جاروبرقي
  استفادة  و براي  شده  تنظيم  جاروبرقي  دهد آن  نشان  كرد كه  نصب  هشداري  آن  بر روي
  . نيست  مناسب  خشك

  بازسـازي   بـراي   چنـين   و هم  پاكسازي  مصارف  براي  توان از سطلها مي :سطلها •
  .شود مي  دردار آنها توصيه  نوع  كرد و در مواردي  استفاده  و غيره  ميكروفيلم

  گذاشـتن   در ميان  يك  براي  توان ها مي از روزنامه:  گذاشتن  در ميان  يك  كاغذ براي •
  دهنـد و در صـورت   مـي   تغييـر رنـگ    كـرد، ولـي    اسـتفاده   بـا آب   ديـده  آسيب  كتابهاي
بـا    كاغـذي   در انبـار بهتـر اسـت     نگهداري  براي .شوند مي  ، كاملاً اسيدي طولاني استفادة
از   تـوان  كاغـذ را مـي    ايـن ( 114  درجـه   كاغذ واتمـن   شود، مثل  بهتر خريداري  كيفيت
از كاغذ   استفاده). كرد  ، تهيه اختصاصي  محصولات  ، قسمت كاغذ واتمن  انگليسي  شركت
و   يافتـه   اسـناد انتقـال    بـه   رنگ  تاس  ممكن  چون(شود  نمي  كار توصيه  اين  براي  رنگي
  ).وارد كند  جدي  صدمه
،  بنـدي  عناصر استاندارد مانند نوار زخم  تمام  شامل : اوليه  كمكهاي  كنندة  تامين •

  . ايمني  و سنجاقهاي  مرهمها، قيچي
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  : محافظ  لباس
  : كنيد  زير را فراهم  از اقلام  يا قسمتي  همه
را   قيمـت   و ارزان  يكبار مصرف  بند پلاستيكي پيش:  و شلوار ضدآب  بند، كت پيش •
و شـلوار    كـت . كـرد   ، خريـداري  در آزمايشـگاه   استفاده  ، براي عمده  صورت  به  توان مي

. پيدا كرد  و دستكش  كلاه  همراه  به  ايمني  لوازم  در كاتالوگ  توان كار را مي  اين  مناسب
،  مشـابه   ، از انـواع  پوشيدن  براي  آن  و خنكي  سبكي  دليل  به  يكبار مصرف  آبضد  لباس

  . بهتر است
  . است  لازم  آن  مختلف  هاي در انبار اندازه  نگهداري  براي:  ضدآب  هاي چكمه •
  هـاي  دسـتكش   عنوان  به  كه  قيمت  سفيد و ارزان  كتاني  دستكشهاي: دستكشها •

  دستكشـهاي   اسـت   ممكن. شوند، احتمالاً سفيد هستند مي  فروخته در بازار  آزمايش
  مخصوصـاً بـراي  ) هستند  هم  به  شبيه  آن  و چپ  راست  اغلب  كه(  جراحي  پلاستيكي

  براي  يا پلاستيكي  لاستيكي  شايد دستكشهاي. باشد  ، لازم خيس  مواد عكاسي  انتقال
اعتمـاد    قابـل   كارهـا خيلـي    بعضي  براي  ر چهاگ. باشند  گرم  طولاني  بمدت  پوشيدن
  .نيستند

  
   بندي و دسته  نظافت  لوازم

  :كنيد  زير را تهيه  از اقلام  يا بخشي  همه
  هـا يـا پارچـة    گيـر، اسـفنج   تميز رطوبت  هاي بايد از پارچه: ها و اسفنجها پارچه •

  .دهند مي  را ترجيح  زياد اكثراً پارچه  استفادة  براي .در انبار موجود باشد  اسفنجي
  يا تجاري  صنعتي  هاي گير، لوله كاغذ سفيد رطوبت  هاي لوله:  كاغذ يكبار مصرف •

  .شود  ذخيره  بهتر است) متر ميلي 500يا (  اينچ 8حدوداً   با عرض
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  كـه   هـايي  فروشـي   عمـده هـا را از   كيسه  اين  است  بهتر:  شفاف  نايلون  هاي كيسه •
ها  كيسه  اين. كرد  دهند، خريداري مي  بازار انجام  مصرف  را براي  مواد انباري  بندي بسته

. خريد يكجا موجـود هسـتند    و در صورت  مناسب  هاي و با قيمت  متفاوت  هاي در اندازه
و   كردن و جمع  مرمت  جهت  بيرون  به  انتقال  براي  كتاب  بندي در بسته  توان ها مي از آن
  قابـل   دليـل   به  شفاف  هاي پلاستيك. كرد  ، استفاده ديده  مواد شديداً آسيب  بندي دسته
  .بهترند  آن  محتويات  بودن  رؤيت
  
   ها و مكاتبات يادداشت  حفظ

  : كنيد  ، اجاره امكان  كنيد يا در صورت  زير را فراهم  از اقلام  يا قسمتي  همه
از مـداد    كاغذ خـيس   روي  نوشتن  نبايد براي:  و برچسب  يادداشت  ةمداد، صفح •

  سخت  خيلي  كنيد كه  را انتخاب  از مداد، مدادهايي  استفاده  در صورت .كرد  استفاده
بدهـد و    جـوهر پـس    است  با كاغذ ممكن  خودكار در تماس  كه  آن  دليل  به. نباشند
بهتـر از    الصاقي  هاي دارد برچسب  امكان.  است  آفرين  وارد كند، مشكل  جدي  صدمه

يـا    اسناد خـيس   براي  يا نوار چسبنده  از برچسب  استفاده. باشد  چسبنده  برچسبهاي
  .زا باشند مسئله  است  ، ممكن مشكل  ساير شرايط

باشد،   كافي  چند فرم  كار تهية  شروع  براي  است  ممكن:  صدمات  سياهة  فرمهاي •
  .منتظر ماند  تداركات  موجود نباشد بايد تا رسيدن  كه  در صورتي

1قرائت  هاي يا ماشين  صوت  ضبط  دستگاه •
و   فرمها مشـكل   دارد پركردن  امكان: 5

  شوند تا در وقت  ضبط  قرائت  ماشينهاي  روي  گير باشد و شايد بهتر باشد اطلاعات وقت

                                                            
 
1. dictating machines 
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

ماشينها   اين  موجود نبودن  در صورت. يابند  ، انتقال رايانه  ها يا روي فرم  بر روي  مناسب
  اداري  لـوازم   كننـدگان  نياز، از تهيـه   ور محدود، تا هنگامالمقدور و بط ، حتي در سازمان

  .شوند  كرايه
مـورد    قرائـت   ماشين  جاي  به  توان را مي  ويدئويي  دوربين  يك:  ويدئويي  دوربين •

. كنـد  مي  تصاوير را ضبط  كه  است  اين  ويدئويي  دوربين  حسن  ولي .قرار داد  استفاده
  .ببرند  كمتري  مقدار زمان  تصاوير ويدئويي  شفاهي  توصيفهاي  ارائه  دارد، براي  امكان
شـود و در پيشـبرد    مـي   مشـكل   نهايـت  بي  كار نكند ارتباطات  اگر تلفن: تلفنها •

  سـلولزي   هاي يا تلفن  دوطرفه  راديوهاي. آيد وجود مي  به  بزرگي  مانع  حادثه  عمليات
  .كرد  كرايه  راديويي  ارتباطات  لوازم  از متخصصان  توان را مي
  

   كاركنان  آموزش
ديگــر   هــاي كتابخانــه  را بــا همكــاري  كاركنــان  باشــد آمــوزش  لازم  اســت  ممكــن
موارد   ها در همه نظر كتابخانه  ادلتب. باشد  كم  امكانات  كه  وقتي  كرد، بويژه  سازماندهي

  وقـايعي   در چنـين . كـرد   ريـزي  برنامـه   حادثـه   شـبه   يك  براي  توان مي.  ارزشمند است
1» شده  منتقل«  تجارب

  ايـن   آن  فايـدة   بزرگترين  آيد، ولي كار مي  به  خيس  با كتابهاي 6
  كرد كه  نبايد كوشش. كند ايجاد مي  گروهي  آورد و روحيه مي  را گردهم  مردم  كه  است

  .شود  داده  ، آموزش حادثه  آمادگي  از آموزش  قسمتي  عنوان  به  حفاظت  هاي مهارت
  

  

                                                            
 
1. Hands-on 
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   كشيك  ماموران  آموزش
  بـه   كه  اضطراري  وضعيت  هنگام  اند كه ياد گرفته  كشيك  ماموران  شويد كه  نمطمئ

  عمليـاتي   در راهنمـا بايـد روشـهاي   . دهند  نشان  واكنش  رساند، چگونه مي  مواد صدمه
  دارد مـاموران   امكـان . شـود   ، ارائـه  اداري  از وقـت   خـارج   در سـاعات   بحران  وقوع  براي

  :زير باشند  عاتموضو  مسئول  كشيك
  سلامتي  به  مربوط  خاص  عوامل  بايد به  مامور كشيك:  و كاركنان  كاربران  ايمني •

  .كنند  توجه  تخليه  عادي  هاي زا، و نيز روش صدمه  ، مخصوصاً عوامل و ايمني
برهـا،   ، شيشـه  سـازان  ماننـد قفـل    باشد صنعتگراني  شايد لازم:  ساختمان  امنيت •

  .را احضار كرد  ، درودگران برقكاران
  مراحـل   شامل  است  ممكن  اوليه  عمليات: بيشتر مواد  ديدگي  از آسيب  پيشگيري •

  :زير باشد
  در مـورد انجـام    گيـري  ، تصـميم  صدمات  اجمالي  ، ارزيابي ديده آسيب  ناحية  ورود به

  امنيـت   اگـر بـراي  (  رما يا بـرق و گ  آب  قطع  موجود، درخواست  منابع  براي  كاري  دادن
ــان  كمــك  ، درخواســت)نيســتند  لازم  ســاختمان ــواد   ، محافظــت از ســاير كاركن از م

  فوريت  به  با توجه.  ديده مواد آسيب  دادن  نجات  به  ، و شروع محل  در همان  نديده صدمه
را   آبديـده   واد عكاسيم  كرد كه  داد و اشاره  موجود ارجاع  راهنماهاي  به  توان مي  مسئله
. خـود رهـا كـرد     حـال   به  توان مي  مدت  شوند، چه  خراب  طور كامل  به  كه  از اين  پيش

  . در نظر داشت  كتابخانه  مرطوب  منابع  را روي  رشد كپك  بايد سرعت  همچنين
  

   سالانه  سمينارها يا رهنمودهاي
ــا رهنمودهــاي ــراي اي ســالانه  ســمينار ي ــادگي  ، ب ــه  آم   در . دهيــد  ترتيــب  حادث

  



 
٤٠ 
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  ، ترتيـب  رويداد يكساله  با عنوان  توان زياد، سمينار را مي  بزرگتر با كاركنان  هاي سازمان
عمـدتا  . كـرد   تكميـل   كاركنـان   آموزش  را با برنامة  آن  كه  است  بسيار مطلوب  ولي. داد

  با كارآموزي  كه(گيرند  در نظر مي  ديده آموزش  كاركنان  را تنها براي  هايي هبرنام  چنين
  .بايد آزاد باشد  عموم  شركت  ، ولي)دارد  فرق  مقدماتي

  
  : ها توصيه

، يـا   گذاشـت   ريزي برنامه  از افراد گروه  يكي  عهدة  را بايد به  اي برنامه  چنين  اجراي •
  درج  سـازمان   در خبرنامة  توان اجرا را مي  اين  اعلان. كند  دعوتاو را   گروه  كه  شخصي

  .گنجاند  كاركنان  سمينار آموزشي  ، در فهرست كتابخانه  در سطح  توزيع  كرد و يا براي
سـمينار    برنامة. شود  درج  جلسه  تشكيل  زمان  سمينار بايد آگهي  برنامة  در رئوس •

آنهـا    براي  بعد از اجلاس  است  ممكن  چنين  هم. يير كنندتغ  سال  به  سال  است  ممكن
،  نشسـت   جايگزين  عنوان  به  و يا رهنمودهايي  چاپي  خلاصة  اند بيايند، يك نتوانسته  كه

  .منتشر كرد
  

   بيمه
  ، ميـزان  آن  سـاختمان   و تركيـب   ، طرح كتابخانه  اندازة  به  مورد نياز كتابخانه  بيمه

،  آن  مجموعـه   ، و تركيـب  مختلـف   در برابر خطـرات   از حفاظت  كتابخانه  برخورداري
  .دارد  بستگي

  
   نامه بيمه  شرايط  بررسي

  . كنيد  را بررسي  ، ساختمانها و مواد آن كتابخانه  نامة بيمه  اي بيمه  پوشش  شرايط
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  : است  اهميت  زير شايان  نكات
،  دخانيـات   از اسـتعمال   ناشـي   ات، صـدم  سـوزي  ، آتش زير پوشش  صدمات  نوع •

  كشـي  از لولـه   ناشـي   هـاي  ، آسيب ، انفجار، آشوب از طوفان  ناشي  هاي ، آسيب سرقت
  . ، و غيره لرزه ، زمين ، سيل معيوب

  استهلاك  پردازد، يا براي را مي  جايگزيني  هزينة  ، تمام كامل  صورت  به  آيا بيمه •
  كند؟  كم  مبلغي

يا تعهـد    جايگزيني  جهت  نقدي  پرداخت  آيا براي  كه  و اين  نامه بيمه  ارزشحداكثر  •
  ؟ هست  ، محدوديتي جداگانه  هر فقره

  بيمـه   حـق   از پرداخت  ، قبل در هر حادثه  شده  بيمه  توسط  پرداخت  قابل  آيا مبلغ •
از   قسـمتي   انـه كتابخ  كـه   ؟ در صـورتي  مقدار است  و چه  شده  گر، مشخص بيمه  توسط

1»خودبيمگي«،  است  دولتي  يا مكان  دانشگاه
  . نيست  امر غيرمعمولي 7

  ، آيا بيمـة  اگر هست. وجود دارد  خاصي  تداركات  جداگانه  هر چيزي  ارزش  آيا براي •
  گيرد؟ را در برمي  ارزش  ها كل آن

  
   حوادث  گزارش

  وقـت   منجر شود در اسـرع   خسارت  به  است  ممكن  را كه  ديگري  يا حوادث  هر حادثه
  است  ممكن  باشيد كه  خاطر داشته  به. كند  گذار بتواند فوراً بررسي كنيد تا بيمه  گزارش
  و تخمـين   شـده   يا گم  ديده از مواد آسيب  اي سياهه  بر تهية  مبني  مطالبه  كامل  پرداخت
شـايد بهتـر باشـد    . اند ديده  صدمه  با آب  مواد كتابخانه  كه  در صورتي. ها، باشد آن  قيمت

 هـر چنـد  . (كـرد   آنها را با انجماد تثبيت  ، شرايط بحران  آنها در وسط  رها كردن  جاي  به

                                                            
1. self-insured 
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  توانـد بـه   مـي   تلفـات   ميزان  كه  از اين  اطمينان  كسب  براي). باشند  ديده  جدي  صدمة
كرد،   آنها را جبران  منطقي  قياسهاي  به  شود و با توجه  ارزيابي  طور صحيح  و به  سرعت
  . است  مواد باارزش  بازسازي  براي  ريزي و برنامه  ديده ، بازديد از مواد آسيب راه  بهترين

  :پيشنهادها
  تاييـد مطلـب    بـراي   اي ، نامـه  است  شده  گزارش  با تلفن  اول  در وهله  اگر حادثه•

  .بنويسيد
شـود و   مي  تنظيم  هر رخداد، در كتابخانه  در پي  حادثه  گزارش  شويد كه  مطمئن  •

  .شود منجر مي  كتابخانه  عليه  مطالبه  اعلام  احتمالاً به
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
                 
 

 

 

  
  

  
  
  
  
   آبديده  منابع  بازسازي .4

  بـه   بعـدي   مرمـت   بازسازي  هزينة  كه  طريقي  مواد به  دادن  نجات:  اهداف
بـا    حداكثر منابع  ، و نجات در آينده  و مرمت  تعويض  شامل(برسد   حداقل
  .آنها  اولويت  به  توجه
از   اجـازه   كسـب   بـه   شود و ورود مجدد موكول مي  تخليه  ، ساختمان حريق  در هنگام
  مـدت   براي  ساختمان  است  ممكن  بزرگ  سوزي آتش  بعد از يك.  است  نشاني مامور آتش

تـاخير    و يـا بيشـتر بـه     هفتـه   يـك   مدت  به  آن  شايد ورود مجدد به. باشد  ، گرم طولاني
  امن،نـا  شـرايط   باشد و يا تحت  فرو ريخته  است  ممكن  ساختمان  قسمتهاي  بعضي. بيفتد
  احتمـالاً توسـط    باشـد، ولـي    سـالم   اسـت   ممكن  ساختمان  ساير قسمتهاي  بناي. باشد

  رشـد سـريع    باعـث   گرما و رطوبت  و در شرايط  شده  پاشيده  ، آب نشاني آتش  ماشينهاي
  .داد  توضيح  نشاني مأمور آتش  را بايد براي  مواد كتابخانه  بازسازي  ضرورت. شود  كپك

  خـارج   را بـه   سـاختمان   درون  آب  پيشنهاد كند كه  نشاني آتش  خدمات  تاس  ممكن
  ندارد، زيرا كتابخانـه   ضرورت  است  نداده  رخ  سوزي آتش  كه  كار در جايي  اما اين. بكشد

  هـاي  زيـر در كتـاب    اكثر راهبردهـاي . را بپردازد  آن  بايد هزينة  ويژه  خدمات  عنوان  به
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  دسـت   بـه   حـوادث   از گـزارش   هستند كـه   شوند و يا نكاتي پيدا مي  نهكتابخا  راهنماي
  .بينيد مي  ، تدارك يا بزرگ  كوچك  حوادث  را براي  اي شده  ريزي برنامه  اند و روش آمده
  
   آغازين  نقطه

  شود تـا بتـوان    تخليه  راكد ساختمان  آب  باشد كه  داشته  آن  شايد نياز به  قدم  اولين
در   گرما و باز كـردن   قطع  به  نسبت. كرد  را خشك  رسيد و محوطه  ديده مواد آسيب  به

  و ميـزان   المقـدور مشخصـات   حتـي . هوا سريعتر شود  كنيد تا گرانش  ها اقدام و پنجره
  .را سريعاً بايد برآورد كرد  خسارت

 

  : احضار افزارمندان
  غيرضـروري   ندهيـد تعميـرات    ازهرا خبر كنيد، اما اج  تعميركاران  لزوم  در صورت

  ممكـن .  است  مورد توجه  موضوع  اولين  ايمني. بيندازد  را عقب  ضروري  هاي بازسازي
  : باشند، مثل  داشته  فوري  اقدام  نياز به  مسائل  بعضي  است
   اضطراري  روشنايي  يا نياز به  برقي  عيوب •
  راكد  تانكها، آبهاي  ، سرريزهاي كننده نشت  هاي ، لوله كشي لوله  نواقصي •
   خراب  ، قفلهاي شكسته  هاي ، در و پنجره امنيتي  مسائل •
  مـواد را بـه    كار بازسازي  ، كه ديده آسيب  ، يا سقفهاي پاشيده  از هم  بندي قفسه •

  .اندازد خطر مي
 

   ايمني  هاي كنترل
  كار عاقلانـه   است  ممكن. باشد  ايمن  كهوارد شويد   حادثه  محوطة  به  تنها وقتي •
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، هـر   امنيـت   نيز در آنجا حاضـر شـوند تـا بـراي      تا افراد ديگري  صبر كنيم  باشد كه  اين
  نشت  دنبال  به. شود  ديگر، همراهي  شخص  را دارد توسط  محوله  قصد ورود به  كه  كسي

  ، احتمـال  سـيل   وقوع  و يا هنگام  شانين آتش  ماموران  آبپاشي  در جريان  لوله  يا تركيدگي
 . راكد باشد، بيشتر است  آب  كه  خطر زماني  اين. وجود دارد  گرفتگي خطر برق

 
  توجه  قابل  نكات

  زيادي  اگر قسمت .باشد  تواند خطرناك كند، مي  را لغزنده  زمين  اگر سطح  خود آب• 
  خـوب . اخطار چسـبانيد   يك  و كاربران  كاركنان  براي  توان باشد، مي  خيس  زمين  از كف
  خسـارتي   هشدار كـافي   عدم  علت  به  كسي  كه  در صورتي  باشيد كه  خاطر داشته  بايد به

 .كند  غرامت  ادعاي  است  ببيند، ممكن

مـواد    بـه   نفوذ كند، يـا اگـر آب    ساختمان  به  آب  توالت  فاضلاب  هاي اگر از لوله• 
 .باشد  دربر داشته  بهداشتي  خطرات  است  باشد، ممكن  آغشته  شيميايي

باشد و در   ، هنوز خطر دود و بخار وجود داشته است  ممكن  سوزي بعد از هر آتش• 
 .ور شود شعله  دوباره  آتش  خاصي  شرايط

 
  تهويه  بهبود وضع

وجـود    كـافي   اندازه  هوا به  جريان  شويد كه  دهيد و مطمئن  را كاهش  ارتحر  درجه
رشـد    بـراي   مناسـبي   ، محـل  تهويه  بدون  گرم  مرطوب  در شرايط  خيس  كتابهاي. دارد

  بخـاطر سـوختن    اغلب(  است  بزرگي  مشكل  اگر خطر دود و دوده. هستند  كپك  سريع
از   انـدازد، اسـتفاده   خطـر مـي    هـا را بـه   ساير سيستم  ودهد  كه  آن  دليل  ، به) پلاستيك
  از فـن   آلـوده   هواي  راندن  بيرون  ها را باز، و براي پنجره. شود نمي  توصيه  تهويه  سيستم
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1ريه  مانند نفح  تنفسي  مشكلات  كه  اشخاصي. كنيد  استفاده
  دارند حـق  2نفس  يا تنگي8

 .را ندارند  محوطه  ورود به

 
  :  توجه  قابل  نكات
  درجـه  21  بـالاي   در دمـاي   سـاعت  48از   بـيش   كتابخانه  منابع  كه  در صورتي •

  .خواهند زد  كپك  طور حتم  قرار گيرند، به)  فارنهايت  درجه 70(سانتيگراد 
  .نمود  گيرها استفاده از رطوبت  رطوبت  كاهش  براي  بسته  فضاي  در يك  توان مي •
  كند، پـس  ها نفوذ نمي آن  به  اند كپك شده  بندي بسته  قفسه  كتابها درون  تا وقتي •

  ها بيـرون  ها را از قفسه ايد، آن نكرده  كتابها فراهم  را براي  خشك  شرايط  از اينكه  تا قبل
  .نياوريد

خطر  .ندارد  ها كاري با آن  هستند، كپك  ور يا خيس غوطه  در آب  منابع  كه  تا وقتي •
  .شود  انجام  كم  و با سرعت  نامناسب  در شرايطي  كردن خشك  كه  است  وقتي  كپك

 

   موقعيت  ارزيابي
   اوليه  اقدام

از   حفاظـت   باشـد بـراي    شـايد لازم . كنيد  مورد نياز تهيه  از منابع  اوليه  ارزيابي  يك
در   آب  كـه   گيرد، مخصوصاً وقتـي   صورت  فوري  اقدام)  ديده تر آسيب يا كم(  سالم  منابع
دارنـد،    ها نشـتي  اگر لوله. آيد مي  پايين  طبقه  به  و يا طبقه  بوده  ساختمان  نفوذ به  حال
  سطح  به  از نفوذ آب  كرد و مانع  استفاده  آب  قطرات  كردن  جمع  براي  از سطل  توان مي

                                                            
 
1. emphysema  2. asthma 
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  كـار خيلـي    ايـن   اگـر چـه  . پوشـاند   پلاستيكي  ها را با روكش قفسه  شد، يا روي  پايين
  عمليات  طرح  تاخير افتادن  به  از حد باعث  كار نبايد بيش  اين  انجام  ولي  است  بااهميت
  :كنيد  دعوت  كمك  افراد زير را براي  باشيد كه  خاطر داشته  به. گردد  گسترده

  ها اولويت  در تعيين  كمك  براي  مربوطه  متخصصان •
   مشاوره  انجام  براي  محافظان •
  از عهـده   كه  كاري  يا تقبل  كلي  مشاورة  ارائه  براي  بازسازي  متخصص  تعميركاران •

  . است  افراد حاضر، خارج
 

   خسارت  ارزيابي  نحوة
، آرشـيوها،   دسـتنويس   ، متـون  چاپي  مثلاً كتابهاي(  ديده آسيب  منابع  متفاوت  نوع
يـا    كلـي (آنهـا را    آبديـدگي   و وضعيت) عكسها و ميكروفيلمها ها، ها، ماهنامه روزنامه
  .كنيد  مشخص)  جزئي

  :رهنمودها
ناهنجـار و    جلدهاي. دهد مي  را نشان  آسيب  كه  است  خوبي  شاخص  ظاهر بيروني •

  .قرار داد  خيس  در طبقه  بلافاصله  توان را مي  برآمده
  ضعيف  هستند خيلي  خيس  كنيد، زيرا وقتي  خودداري  خيس  كتابهاي  از بازكردن •
  .بينند مي  صدمه  راحتي  و به  شده
  

   بازسازي  براي  موارد انتخابي  شناسايي
. دهيـد   انجام  فوري  رسيدگي  و مواد محتاج  ديده از مواد آسيب  مقدماتي  ارزيابي  يك
  مـورد نيـاز، فـردي     هـاي  دسـتگاه و   ، تجهيـزات  خاص  لوازم  جابجايي  براي  است  ممكن
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وجـود دارد،    ، در محل خنك  هوا و منبع  انجماد با جريان  معمولاً امكانات. شود  گمارده
  تـا فصـل    از فصـل   ظرفيت  شود زيرا اين  موجود بررسي  ظرفيت  است  لازم  باز هم  ولي

  .كند ديگر تغيير مي
 
  :  توجه  قابل  نكات
  هـاي  هزينـه   ، بررسـي  كـردن   خشـك   كند تا بـراي   را فراهم  زمانيتواند  انجماد مي •

  ، مرمـت  مناسـب   محيطي  شرايط  كردن  ، آماده كردن  خشك  مختلف  روشهاي  به  مربوط
انديشيد و يـا    صحيحي  ، ترتيبات بازسازي  كامل  هزينة  ، تخمين ديده حادثه  ساختمانهاي

.  تـاخير انـداخت    ، بـه  ديده مواد آسيب  ارزش  شدن  علوممورد را تا م  در اين  گيري تصميم
  .برد نمي  را كاملاً از بين  كپك  تخم  كند ولي مي  جلوگيري  انجماد از رشد كپك

  لازم.  هوا، موجود نيسـت   انجماد با جريان  در دستگاه  كننده خنك  اگر تسهيلات •
  كـرد، كـاميون    را فـراهم   تيبـاتي تر  بيـرون   بـه   مواد منجمـد شـده    انتقال  براي  است

  . يا بيشتر مورد نياز است  دو ساعته  سفرهاي  براي  فقط  طور كلي  دار به سردخانه
 

  ؟ كنيم  منتقل  مواد را اول  كدام
  بـه   زيادي  خسارت  وقتي. شوند  بايد منتقل  اول  از منابع  يك  كدام  بگيريد كه  تصميم

از   را كـه   و موادي  را باز كنيم  راهي  كه  است  ، اين شروع  راه  ترين طبيعي  وارد شده  منابع
  زمـين   چيـز را از روي   و همـه   از در تو بياييم  ، يعني اند، برداريم افتاده  زمين  روي  قفسه

  ديگـري   راه  است  ممكن  باز و تميز شود، اگر چه  راه  كه  است  كار تا وقتي  ، و اين برداريم
  اغلـب .  است  با حوادث  مقابله  ريزي برنامه  مراحل  از مهمترين  يكي  مرحله  اين. دباش  لازم

  ، يـا بـراي   كنـيم   را خـارج   منـابع   تـرين  خيس  اول  كه  بگيريم  تصميم  بسيار دشوار است
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فشار   كار تحت  كه  غالباً وقتي.  كنيم  هستند تلاش  يا مرطوب  خيس  كمي  كه  منابعي
  .آيد مي  ، پيش غيرمهم  فوري  كارهاي  شود، خطر ازدحام مي  انجام
 
  : توجه  قابل  نكات
  كه  و ساير منابعي  پذير و كمياب آسيب  هاي مجموعه  ها، مثل مجموعه  مهمترين •
. كرد  بايد خارج  را اول  شناسي كتاب  اسناد اصلي  دارند از جمله  دائمي  تحقيقي  ارزش

هـا   رسانه  مختلف  انواع  پذيري آسيب: باشند  دخيل  است  يز ممكنن  ديگري  اما عوامل
  .ها آن  به  وارده  صدمة  و ميزان

  هـم   و بـه   متـورم   است  باشند، ممكن  شده  خيس  قفسه  درون  كتابهاي  كه  زماني •
  پـايين   شـوند و از قفسـه    قاچ  دارد عملاً از وسط  امكان  اوقات  باشند، و گاهي  چسبيده
  اند شايد برداشـتن  نشده  و كتابها هنوز كاملاً متورم  افتاده  اتفاق  تازه  سيل  وقتي. بيفتند

،  اسـت   پيشـروي   هـا در حـال   قفسـه   روي  كـه   ، از فشـاري  از هر قفسه  يا دو كتاب  يك
از   پـس   اول  سـاعت   هشـت   كـه   است  از تورمي  آسيبها ناشي  بيشترين. كند  جلوگيري
  .گيرد مي  كتابها، صورت  شدن  مرطوب

در   رطوبـت   سـطح   كـاهش   بـه (تـر   خيس  منابع  راكد، و انتقال  آب  دارد رفع  امكان •
،  است  در ميان  خطر تهديد بيشتر آب  كه  جز در مواقعي. كند  ، كمك ديده آسيب  محوطة

بـالا باشـد،     از قسمت  اگر نفوذ آب) تر خيس  منابع  انتقال  مواد ديگر را تا هنگام  توان مي
وجود   به  و در صورت.  داشت  نگه  ترند در محوطه خيس  القاعده علي  قفسه  بالاي  كتابهاي
  كـردن   بعـد از خـارج  .  تـر اسـت   ها خـيس  قفسه  پايين  راكد، احتمالاً كتابهاي  آب  آمدن
  اما كنترل. اند وبمرط  يا خيلي  خيس  كمي  كه  رفت  منابعي  ، بايد سراغ منابع  ترين خيس
    باشـد پـيش    بكشد، و شايد هنوز لازم  طول  زيادي  مدت  است  ممكن  ديده حادثه  نواحي
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كـرد و در    منتقـل   ديده آسيب  از محوطه  خارج  را، به  منابع  ، همة رطوبت  شدن  از كم
  . گذاشت  خشك امني  جاي
  خود رهـا كـرد چـرا كـه      حال  به  ينزم  روي  مدتي  را شايد بتوان  منابع  ترين خيس •

  خطـر كپـك    در معرض  ور در آب غوطه  كتابهاي. شود بدتر نمي  هست  از آنچه  وضعشان
كننـد،   مـي   شـدن   خشـك   به  شروع  شود كه مي  شروع  وقتي  خطر جدي. نيستند  فوري

بـا    چـاپي   كتابهاي .كرد  حالشان  به  بايد فكري  آنها از آب  كردن  خارج  محض  به  بنابراين
كرد زيرا   خشك  راحتي  به  توان ، نمي هست  خطر كپك  كه  وقتي  را حتي  كاغذي  روكش
  قابـل   كه  در صورتي. شوند  تكه  بچسبند و يك  هم  به  هستند كه  آنها مستعد آن  برگهاي
شـوند   مـي   هانجمـاد فرسـتاد    بـراي   تـا وقتـي    كـه   است  اين  راه  باشند، بهترين  بازسازي
  حسـاس   يا نيمه  كاغذ حساس  پذير داراي آسيب  هاي مجموعه  به. بمانند  خيس  همچنان
  بعـد در اثـر افتـادن     به 1880  از دهة  رايج  كاغذهاي  ، به از جمله. كرد  خاصي  بايد توجه

بـا  . ندبين مي  بيشتري  دارند صدمه  كمتري  اسيدي  حالت  كه  كاغذهايي  به  ، نسبت در آب
  آنهـا را تـا پايـان     توان باشند، مي  جايگزين  قابل  كاغذ حساس  داراي  اگر منابع  وجود اين
  .رها نمود  عمليات

 

  ؟ را منجمد كنيم  چيزي  چه
  در دمـاي   و نگهداري  منجمد كردن. بايد منجمد شوند  منابع  كدام  بگيريد كه  تصميم

  آبديـدة   مقـادير زيـاد منـابع     وضعيت  تثبيت  ، براي راه  ترين ايمن  عنوان  به  را اغلب  پايين
 29  منهـاي   مخـزن   حرارت. كنند مي  در آنها توصيه  از رشد كپك  ، و جلوگيري كتابخانه

  .شود تر پيشنهاد مي يا پايين)  فارنهايت  درجه 20  منهاي(سانتيگراد   درجه
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   توجه  قابل  نكات
  هـاي  دانـه   بزند، زيرا تشكيل  صدمه  مواد عكاسي  انجماد به  است  ممكن  اگر چه •

گـذارد، در   مي  علائمي  فيلم  كند و روي مي  پاره  را از هم  حساس  هاي لايه  يخ  بلورين
  .بايد مواد را منجمد كرد  طريقي  نباشد، به  كردن  خشك  امكان  كه  صورتي

در .  گرفـت   با هوا تصميم  كردن  و خشك انجماد  بين  بتوان  موارد مشكل  در بعضي •
منجمد   منابع. نكنيد  كاري  بگيريد منجمد كنيد تا هيچ  تصميم  ترديد، بهتر است  صورت
،  لـزوم   برگرداند، يا در صـورت   كتابخانه  با هوا به  كردن  خشك  براي  توان را بعداً مي  شده
  .ء، فرستادبا خلا  كردن  با انجماد يا خشك  كردن  خشك  براي
انجمـاد    هنگـام   خـيس   كتابهـاي   است  هر چند ممكن  كه  است  كرده  ثابت  تجربه •

  كتابخانـة   تحقيقـات  .زنـد  آنها نمـي   به  بيشتري  آسيب  وارفتگي  اين  بيشتر وابروند، ولي
  ، بعد از انجماد، گـزارش  مواد عكاسي  به  هايي آسيب  اگر چه  كه  است  داده  نشان  كنگره
، كاغـذ،   ماننـد پارچـه  (  يا پروتئينـي   مواد سلولزي  انجماد بتواند به  كه  از اين  ، ولي شده
  هـواي   در جريان  اتيمقدم  مرمت.  نيست  در دست  اي بزند، نشانه  آسيب)  يا پوست  چرم

گيرد و انجمـاد   مي  سرد صورت  مخزن  شود، زيرا انجماد سريعتر از يك مي  فريزرتوصيه
  حسـاس   هـاي  رسانه  به  شود كه مي  يخ  كوچك  بلورين  هاي دانه  تشكيل  منجر به  سريع
  .زند مي  كمتري  آسيب
 

  ؟ كنيم  چه  غيركتابي  با منابع
بـا انجمـاد و   )  ي رايانـه   هـاي  صـدا، تصـوير و داده  (  غناطيسـي م  هاي رسانه  در مرمت

  كاسـت   از نوارهاي  مقادير كمي.  است  وجود آمده  به  هايي در خلاء توفيق  كردن  خشك
  را بـراي   چقـدر از مـواد عكاسـي     بگيريد كه  تصميم. كرد  در هوا خشك  توان را نيز مي
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، تميـز   فـيلم   پـردازش   متخصصان  بعضي. ستيدبفر  از سازمان  خارج  به  ترميم  متخصص
  ، قبـول  اضـطراري   خـدمات   عنوان  را به  و فيش  ميكروفيلم  منابع  كردن  و خشك  كردن
خطيـر باشـد،     است  ممكن  زمان. المقدور بايد هشدار دهيد ها حتي آن  به  كنند، ولي مي

  :كنيد  زير توجه  رهنمودهاي  رو به  از اين
ور  تميز غوطـه   روز در آب  سه  توان را مي  خورده  و سفيد خيس  سياه  عكاسيمواد  •
  ، آنهـا را بـراي   در آب  ور كردن از غوطه  پيش. بيايد  ، سروقتشان تا متخصص  داشت  نگه

دارد   احتمـال . داد  در بـاز، جـاي    نـايلون   كيسـة   در يـك   توان مي  و نقل  حمل  سهولت
  .نمايند  فيلم  از پشت  جداشدن  به  روز شروع  ز سهبعد ا  حساس  هاي لايه
  به  در آب  ور شدن بعد از غوطه  ساعت 48  بايد ظرف  كه  مواد رنگي  استثناي  به •
هـا يـا    و رنگيـزه   جدا خواهند شـده   رنگي  هاي شوند، لايه  سپرده  اي افراد حرفه  دست
  .كلاً بريزند  است  شوند يا ممكن مي  ضعيف
 
  ؟ كنيم  چيز را با هوا خشك  چه

  چيزهـاي   را لاي  كرد و كدام  در هوا خشك  توان مواد را مي  كدام  بگيريد كه  تصميم
  ديگر برد؟  ساختمان  به  مرمت  براي  توان را مي  ديده آسيب  آيا منابع.  ديگر گذاشت

 
   توجه  قابل  نكات
نكنيـد    ، سعي است  وجود نيامده  به  كردن  خشك  براي  معقولي  شرايط  كه  وقتي تا  •

  .كنيد  را در هوا خشك  چيزي
  مشكلات  است  شوند ممكن  خشك  دار وقتي با كاغذ پوشش  شده  چاپ  هاي كتاب •

  كاغـذها   نـوع   اين  وقتي .باشد  چسبيده  هم  به  هايشان وجود آورند، مثلاً برگ  به  خاصي
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  . تقريباً نامقدور است  كتاب  بچسبند، نجات  كنند و برگها بهم  شدن  خشك  به  شروع
  در بـين   كاغذ خشك  دار را با گذاشتن كاغذ پوشش  داراي  از كتابهاي  تعداد كمي •

قدر زيـاد باشـد     كتابها آن  نوع  اگر تعداد اين. داد  نجات  خوبي  به  توان آنها مي  صفحات
  . آنها نيست  جز منجمد كردن  اي آنها نباشد، چاره  به  پرداختن  فرصت  كه

 

  ؟ بگذاريم  كارشناسان  عهدة  را به  چيزي  چه
  كار را بـه   شود و كدام  انجام  كارشناس  نظارت  كار بايد تحت  كدام  بگيريد كه  تصميم
كتابها از   كردن  خشك  دارد كه  امكان  خاصي  ، در شرايط مثال  براي. ماهر سپرد  اشخاص
  خـيس   منابع  كار از آنجا كه  اين  مقدور باشد، ولي  طناب  ها روي آن  كردن  آويزان  طريق

زير   مراحل  شايد نياز باشد كه  همچنين.  از خطر نيست  بينند، خالي مي  آسيب  آساني  به
  با جزئيات  كارشناس  نظارت  تحت  عملياتي  روشهاي  شوند و در بخش  نيز در نظر گرفته

  :گردند  بيشتر، تشريح
  بهتـرين   كلي  قاعدة  يك  عنوان  به.  رودخانه  از سيل  پس  و لجن  گل  تميز كردن •
  است  ممكن  با وجود اين.  آنها است  شدن  از خشك  پس  منابع  تميز كردن  براي  زمان
  .بهتر تميز شوند  نبود  خيس  در هنگام  منابع  بعضي

مـواد،    نجـات   در جريـان   كه  نيست  معقول  طور كلي  به.  خيس  هاي ورقه  جداكردن •
  منجمد شوند شايد نيازي  كاغذ خيس  هاي اگر دسته. جدا كرد  را از هم  خيس  هاي ورقه
  يسخ ـ  در هنگـام . نيايـد   بيشتر، پيش  خطر صدمة  تقبل  ها و در نتيجه آن  جداكردن  به

  جـداكردن   در شـرايطي   اسـت   ممكـن   شـود، ولـي   مي  مواد معمولاً انجماد توصيه  بودن
  .باشد  صلاح  آنها در هوا به  كردن  و خشك  از منابع  اي دسته
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   نجات  گروه  سازماندهي
،  كوتـاه   ، كـار زيـاد در مـدتي    كارنجـات منـابع    ها از دشواري كتابخانه  حوادث  گزارش
  اندركاران دست  همه  كردن  آگاه  ، و لزوم نجات  گروه  اعضاي  روحي  وضع  به  توجه  ضرورت
  تجربـه . آور باشـد  كسـالت   ، كند و حتـي  كار احتمالاً بايد دشوار، كثيف  دارند كه  حكايت
،  يـا دو سـاعت    متناوباً هر يـك   دهد كه مي  خوب  نتيجه  كار گروهها وقتي  كه  داده  نشان

  .شود  داده  آنان  به  كوتاهي  استراحت
 

  كار  نيروي  كردن  جمع
  شـويد كـه    ، و مطمـئن  مورد نياز است  در محل  قدر كمك  چه  بگيريد كه  تصميم
  . است  نياز، در دسترس  در صورت  مناسب  و مصالح  تجهيزات

 
   توجه  قابل  نكات
  ادامـه   ، سازگار، توانا، قادر به بايد آرام  گروه  اعضاي . محدود است  آموزش  فرصت •

  .، باشند سخت  رهنمودهاي  كار تحت  انجام  ، و مشتاق كار با همكاران
مـورد    يا صندوق  جعبه  است  ممكن  دور و طولاني  هاي مسافت  به  منابع  در انتقال •

»  انسـاني   پيوسته  هم  به  زنجيره«  به  است  موقعيتها ممكن  در بعضي. قرار گيرد  استفاده
  .باشد  شايد مورد احتياج  سخت  بدني  كارهاي  بعضي. نياز افتد

  كنيـد، بـه    دقـت   كاركنـان   كار، در استقرار صحيح  هاي گروه  سازماندهي  هنگام •
  .نشود  تنگ  مواد، راه  بندي يا بسته  كردن  ، خشك در جابجايي  كه  طوري
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   انتظاراتو   وظايف
و مسئوليتها را   ، وظايف و داوطلبان  از كاركنان  كار بزرگي  نيروي  كردن  از جمع  پيش
  مـورد اسـتفاده    چگونه  با كاركنان  در رابطه»  داوطلبان«  واژه  كنيد كه  دقت. كنيد  تعيين

رود  ياز او انتظـار م ـ   خـاطر آورد كـه    را بـه   كارمنـدي   اسـت   گيرد، زيرا ممكـن  قرار مي
هـر چنـد   . نگيـرد   كنـد و چيـزي    مـواد صـرف    نجات  خود را براي  اضافي  ساعتهااز وقت

،  اضـطراري   وضعيت  به  در واكنش  كاركنان  از سخاوت  از اين  پيش  است  ممكن  كتابخانه
  . را از نظر دور داشت  موافقت  برخورد و عدم  باشد، اما نبايد امكان  برده  بهره

 
   توجه  قابل  نكات
بدهنـد،    كنيد، گزارش  خود را اعلام  احتياج  از اينكه  پيش  نخواهيد كه  از مردم •
  .كنند  كمك  آوري جمع  بروند و به  محل  به  بدهيد كه  كافي  ها وقت آن  به  بلكه
  و امكانات  دستشويي  به  ، دسترسي استراحت  براي  هايي زمان  به  گروه  اعضاي  تمام •

. دارنـد   احتيـاج   خـود، و غـذا و نوشـيدني     متعلقـات   حفـظ   بـراي   امن  محلي شستشو،
كند   جويي صرفه  در وقت  است  كار هرچند ممكن  در محوطه  خستگي  و رفع  استراحت

  .باشد  تواند خطرناك مي  ولي
 

   گروه  رساني آگاهي
   غيركتابي  هاي ها و رسانه كتابها، نقشه  جايي جابه

  از خطـر محـل    دارند، و هـركس   كار از دستورها آگاهي  نيروي  تمامي  كنيد كه  دقت
  ، بـراي  نبايد اقدامي  نجات  عمليات  در جريان.  است  مطلع  دوده  به  يا آغشته  خيس  منابع
بيشـتر منجـر     صـدمه   فشار به  كار تحت  دارد انجام  امكان. كرد  ديده آسيب  منابع  مرمت
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. را جدا كرد و يا با ديسكتها، كـاركرد   ديده آسيب  كرد ميكروفيلمهاي  تلاش نبايد. شود
  متـورم   شـدت   دارد بـه   امكـان   باز و خـيس   كتابهاي. بگيريد  بهره  كارشناسي  از توصية

  در معـرض   ، بيشتر از جلد آن است  خيس  كتاب  كه  وقتي  متن  كاغذ قالب. باشند  شده
خود   مقعر به  شكل  كتاب  شيرازه  رود كه وا مي  طوري  متن  بمعمولاً قال. قرار دارد  تورم
، زيـرا   را بست  كتاب  حالت  در اين  كرد كه  زند، نبايد تلاش مي  گيرد و از جلد بيرون مي

يكـديگر    بـه   چسـبيدن   لغزند و در جهـت  نمي  هم  روي  قبل  كاغذ مثل  خيس  صفحات
  .شوند مي  پاره  سادگي  نيستند و به

 
  : رهنمودها

  هـاي  علامتهـا و برچسـب    شـدن   يـا بدشـكل    كندن  باعث  كه  هر كاري  از انجام •
  .كنيد  شود، خودداري مي  شناسايي

  شوند كه  قدر متورم  آن  است  خورند، ممكن مي  خيس  ها در قفسه كتاب  كه  وقتي •
  كتابهـا موقـع    اسـت   مكن، زيرا م است  لازم  بيشتري  دقت  وقت  در اين. بچسبند  هم  به

  .ببينند  ، بيشتر صدمه از قفسه  آوردن  بيرون
  دارد فشـار زيـاد يـا خردكننـده      چيد زيرا امكـان   هم  را نبايد روي  خيس  منابع •

  است  كنيد زيرا ممكن  كتابها خودداري  فشار گذاشتن  از تحت .را بالا ببرد  هاي هزينه
  .بچسبد  هم  به  بيفتد يا اوراقشان  كتابها از ريخت

كـرد،    جايشان جابه  اند و بايد صاف شده  خيس  و غيره  بزرگ  هاي ها، پروژه اگر نقشه •
  يـا نـايلون    خشـك كاغـذ    ها ميانشـان  آن  باز نگهداشتن  مجبور شويد براي  است  ممكن

  .داريد  لا، و مقوا نگهشان  سه  فيبر، تخته  هاي بگذاريد، و با ورقه
  .را جويا شويد  كارشناس  نظرات  غيرچايي  كار با منابع  براي •
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   سازمانده  هاي گروه
  آنهـا، مطمـئن    مشـي  خـط   بودن  كنيد و از روشن  را تعيين  گروه  دهندگان سازمان

  ممكـن . كـرد   قوياً بايد استقبال  ها و پيشنهادات ، از ايده است  لازم  اگر مشاوره. شويد
،  پيچيـده   از عمليات  اي يا مجموعه  بزرگ  كار در حوادث  گروهها را براي  بعضي  است

  وقتـي .  داشت  لازم  مختلف  هاي يا ساختمان  ساختمان  مختلف  احتمالاً در قسمتهاي
با رهنمودها   را در بردارد و همه  از مجموعه  مطلع  اديافر  هر گروه  باشيد كه  مطمئن

باشـد    لازم  اسـت   ممكـن .  اسـت   گـروه   داشتن  نگه  ، كوچك راه  آشنا هستند، بهترين
  .او را پر كند  ، جاي دهنده  سازمان  غياب  در موقع  كه  كنيم  را تعيين  شخصي

 
  :  توجه  قابل  نكات
  اي اوليـه   خـود دسـتورهاي    هـاي  گروه  بخواهند به  ندهندگا  سازمان  است  ممكن •

جديـد    ها را از تحـولات  كنند و گروه  كارها، دنبال  پيشرفت  را در مورد گزارش  بدهند تا آن
  .سازند  آگاه
شـود و   مي  رسيدگي  بلافاصله  شكايات  به  شوند كه  بايد مطمئن  دهندگان  سازمان •
  عمـل   بـه   مناسـب   شود، اقدام  گروه  پاشيدگي  از هم  دارد باعث  امكان  كه  مسائلي  براي
كـار گيرنـد، و در     را بـه   رفتاري  الگو، استانداردهاي  از يك  ها بايد با استفاده آن. آيد مي

  .باشند  ، آماده گروه  احساسات  عرضة  براي  لزوم  صورت
 

  اسناد  نگهداري
و   مـواد از قفسـه    برداشـتن   مـنظم   روشهاي  كار از لزوم  گروههاي  شويد كه  مطمئن

   از فـرم   اي شوند، نمونه  بايد حفظ  اگر اسناد نوشتاري. دارند  اسناد، اطلاع  حفظ  ضرورت
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هـر    مورد اسـتفاده . كنيد  مفيد را بيان  اطلاعات  بدهيد و انواع  را نشان  مورد استفاده
باشـد    ، شـايد لازم  بـزرگ   ر مورد حادثةد. دهيد  را نشان  اطلاعات  ثبت  تجهيزات  نوع

و آمـد    رفـت   در حـال   وقت  تمام  كه  افرادي  كنيد، زيرا در بين  صحبت  امنيت  دربارة
  بـه   تـوان  مـي   اي در هر محوطه. شوند مي  نيز ديده  زيادي  ناآشناي  هاي هستند چهره

كند و   تهيه  وند فهرستيش مي  يا خارج  داخل  كه  داد، تا از افرادي  مسئوليت  شخصي
  .نمايد  آنها را كنترل

 
  : رهنمودها
،  ديـدگي  آسـيب   درجـة   بـه   مـواد را، بسـته    كـه   اسـت   ضروري  اغلب  كه  در حالي

  بـراي   ايـن . كرد  خالي  يافته ها را بطور نظام بايد قفسه  الامكان كرد، حتي  بندي تقسيم
  قفسـه   مواد بـه   بازگشت  شود و هنگام  آسان  وارده  هاي آسيب  ثبت  عمل  كه  است  آن

  .برسد  حداقل  آنها به  بندي كار تقسيم
. وجـود بياورنـد    بـه   خاصي  مشكلات  است  شوند ممكن  اگر پراكنده  تكي  هاي ورقه

ــتي ــل  يادداشـ ــدن   از محـ ــدا شـ ــك   پيـ ــر يـ ــد    هـ ــاز باشـ ــورد نيـ ــايد مـ  .شـ

  خوريـد توجـه   آنهـا بـر مـي     به  كه  واديم  مختلف  انواع  ، به ديدگي آسيب  ثبت  هنگام
مـواد    يـا نـوعي    اسـت   يـا چـاپ    ، دستنويس است  كنيد، مثلاً آيا كاغذ كاملاً اسيدي

  مجـزا بـراي    كنيـد از ورقهـاي    ها، سـعي  آسيب  سياهة  پركردن  موقع. ( است  عكاسي
ء  مثلاً، آيا شي. دكني  را يادداشت  وارده  آسيب  نوع.) كنيد  استفاده  مختلف  هاي دسته
  هـم   به(  است  بسته  ؟ صفحاتش بوده  خيس  از آن  قسمتي  ور بود يا فقط غوطه  در آب

  ؟ است  زده  ، يا آيا كپك) چسبيده
 

  

  از  خـارج   بـه   ديگـري   انجمـاد يـا هـر مرمـت      بـراي   را كه  موادي  تمام  مشخصات
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  ارزيـابي   بعـداً بـراي    است  ممكن  اههسي  كنيد، اين  شوند، ثبت مي  فرستاده  كتابخانه 
بيشـتر مـواد يـا      مرمـت   در امكـان   و تحقيق  حادثه  در جريان  شده  متحمل  خسارت
  .قرار گيرد  آنها مورد استفاده  از آنها، يا تعويض  استفاده

 
   ايمني  براي  مخزن  انتقال

چيـز در    و چـه )  چيز نـه   و چه(  ديده چيز آسيب  چه  كه  بدانيم  است  هر چند لازم
  بـه   جهت را بي  فوري  نجات  نبايد اقدامات  برداري  يادداشت  ، ولي است  مانده  كتابخانه

و   بيمــه  ادعانامــة  تنظــيم  بعــدها هنگــام  مفصــل  بــرداري يادداشــت. تــأخير بينــدازد
  باشد كه شايد مفيد.  بسيار كارساز است  مورد نياز، البته  چيزهاي  براي  گيري تصميم
  لازم  البتـه .  بگيريم  عكس  پيشرفت  در حال  ، از كارهاي و يادداشت  مقاصد ثبت  براي

  .باشند  داشته  اي حرفه  تصاوير كيفيت  اين  همة  كه  نيست
  هـاي  رود، محـل   پـيش   در هوا بتواند بخوبي  كردن  و خشك  بندي كار بسته  كه  جايي
  بـا ناحيـة    كـه   اسـت   با هوا جايي  كردن  خشك  براي  محل  بهترين. دهيد  ترتيب  مناسب
  توانـد سـاختمان   مـي   محـل   ايـن . باشد  داشته  كمي  فاصله  يا حريق  با سيل  ديدة آسيب
را نيـز بايـد در نظـر      منـابع   انتقـال   به  كمك  براي  تجهيزات  تهية  باشد، بنابراين  ديگري
  ، در صـورت  اطلاعيـه   خود، و توزيـع   خاص  ز وظايفكار ا  گروه  شويد كه  مطمئن.  گرفت

شـود    اگر لازم  دهند، حتي  را تشكيل  موارد بايد قواعد اساسي  اين. هستند  وجود، مطلع
  .بعدها در آنها تجديدنظر كرد

 

   از كتابخانه  خارج  به  مرمت  براي  غيركتابي  هاي ، و رسانه ، نقشه كتب  ارسال
  پيـدا كنيـد و    ارسـال   جهـت   ديـده  مواد آسـيب   بندي بسته  براي  مناسبي  محوطة
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  روي  بـه   كتابها از قفسه  انتقال: كار را جدا نمائيد  انجام  ، مستلزم مختلف  هاي فعاليت
  كارتنهاي  ، برداشتن در كارتن  كتاب  بندي و بسته  ، پيچيدن سياهه  يك  ميز كار، تهية

  كنيـد كـه    تعيـين   كارها را طـوري . اند جمله  و مواد از اين،  خالي  كارتنهاي  پر، تهية
  .يابيد  دست  كاري  خوب  جريان  يك  نشويد و به  گرفتار تنگراه

 

  : رهنمودها
  نـايلوني   بـا روكـش    تـوان  ها را مـي  سطح. كرد  تهيه  راحت  كاري  هاي بايد سطح •

تميـز    ديـده  آسيب  منابع  و هم شود  كار محافظت  سطح  هم  طريق  اين  تا به  پوشانده
  .بمانند

پيچيـد، يـا بـا      قرار داد، يـا در نـايلون    نايلون  هاي در كيف  توان ها را مي اكثر كتاب •
در   و عمـودي   ايسـتاده   حالـت   جدا كرد و بعد به  از هم  يخي  يا پوشش  نايلوني  هاي ورق

  كرد تا يكديگر را نگه  بندي بسته  هم  به  قاعدتاً آنها را بايد نزديك .كرد  بندي بسته  كارتن
  خشـك   آنهـا موقـع    شـدن   و بدشكل  خيس  منابع  شدن  از فشرده  جلوگيري  براي. دارند
  بـه   نكنيد، و با توجه  بندي بسته  محكم  كتابها را خيلي. گيرد  انجام  ، كار بايد بادقت شدن

  انـدازة   مـثلاً بـه  (بگذاريـد    خالي  مقدار جاي  آنها يك  ، بين زدن  يخ  امهنگ  بعدي  انبساط
  آنهـا بـه    عطف  كنيد كه  بندي بسته  وري شود كتابها را ط مي  توصيه).  انگشت  يك  عرض
  .باشد  بيرون  طرف
  هـا، نمودارهـاي   اگـر نقشـه  . كـرد   بندي بسته  صاف  صورت  را بايد به  بزرگ  مجلات •

  بـين   صـاف   صـورت   به  است  فرستيد، لازم انجماد مي  را براي  بزرگ  هاي ، يا پروژه آماري
جا  جابه  سختي  به  بزرگ  خيس  هاي ورقه. شوند  بندي بسته  نايلوني  هاي ها و روكش تخته
  قـرار داد و آنهـا را بـه     نـايلوني   را در پوشش  باشد مواد رولي  لازم  است  ممكن. شوند مي
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  همـان   به  است  را لازم  شده  يا مچاله  داده  تغيير شكل  منابع. داد  انتقال  صورت  همان
  .انجماد فرستاد  پيچيد و براي  اند در نايلون پيدا شده  كه  شكل
  سـطل   در يـك   تـوان  ، را مي آبديده  و نگاتيوهاي  عكاسي  هاي ها، پرينت ميكروفرم •

  توصيه. سطلها بايد دردار باشند. فرستاد  مرمت  مايشگاهآز  ور كرد و به غوطه  تميز پرآب
از دو   بيش  رنگي  روز و مواد عكاسي  از سه  و سفيد بيش  سياه  مواد عكاسي  شود كه مي

  همـان   ، بـه  نايلوني  در كيفهاي  توان را مي  غيركتابي  هاي ساير رسانه. نمانند  روز در آب
  .انجماد فرستاد  كرد و براي  ديبن بسته. اند پيدا شده  كه  صورت

  كـه   صـورت   همـان   به  و يا پوشه  كاغذها را در جعبه  بهتر باشد كه  است  ممكن •
  .هستند منجمد كرد

  كرد و در صورت  بندي بسته  را بايد جداگانه  اسيدي  خيلي  ، و منابع زده كپك  منابع •
  .زد  ، علامت امكان
در   تـوان  ، مـي  از تغييـر شـكل    جلوگيري  را براي  پوستيبا جلد   درسي  كتابهاي •

  .كرد  ، محكم اطمينان  سنجاق  پيچيد و باندها را با يك  كرپ  باندهاي
  آنهـا را روي   وقتـي   كـه   خطر هست  از حد نبايد پر كرد، زيرا اين  كارتنها را بيش •
  در فريـزر، روي   از گذاشـتن   كارتنها را معمولاً پيش .آنها وا برود  بگذارند، محتويات  هم

  كتابهـاي   حـاوي   مقـوايي   هـاي  جعبه  گذاشتن  هم  در روي. گذارند مي  چوبي  هاي تخته
  كـه   خطر هسـت   ها، اين جعبه  شدن  شل  علت  بود، زيرا به  بايد مواظب  نهايت بي  خيس

  .نندشود و كارتنها را بتركا  آنها فشرده  محتويات
 

   مواد آبديده  ميان  كاغذ خشك  با هوا و گذاشتن  كردن  خشك
   انجـام   مسـتلزم   كه  مختلف  هاي فعاليت  با هوا و جدا كردن  منابع  كردن  خشك  براي
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  از محـل   خـيس   كتابهـاي   انتقـال . ببينيـد   تـدارك   مناسـب   كاري  كار هستند، محوطه
  ، جابجايي كردني  مواد خشك  ميزان  ، بررسي اد زدنكتابها با ب  كردن  ، خشك ديده آسيب

  كتابهـاي . هسـتند   فعاليت  اين  ، از جمله محيطي  شرايط  و بررسي  لزوم  كتابها در صورت
، زيـرا خطـر    گذاشت  باقي  در اطراف  كنترل  نبايد بدون  شرايطي  هيچ  را تحت  كشيده نم

از چنـد    بـيش   گذاشت  را نبايد در جعبه  هشد  جديداً خشك  كتابهاي.  هست  زدگي كپك
  .رها كرد  توجه روز بي

 
  : رهنمودها

  اگر چه .كرد  خاموش  توان ، مي از سيل  ديده آسيب  را در محوطة  گرمايش  سيستم •
  منـابع   را روي  خطـر رشـد كپـك     ولـي .  ، است كردن  خشك  براي  خوبي  وسيلة  حرارت
و   داشـت   باشد باز نگـه   ها را شايد لازم درها و پنجره. دهد مي  افزايش  كتابخانه  مرطوب

  بسـته   در فضـاهاي . كـرد   از فنهـا اسـتفاده    هوا از سـاختمان   رطوبت  كردن  خارج  براي
طـور    فضـاها بـه    آن  باشد كه  لازم  است  ممكن  كرد ولي  گير نصب رطوبت  است  ممكن
  .شوند  خالي  متناوب

گـرمِ    در شـرايط   سـاعت  48احتمالاً بعد از   ، رشد كپك سرانگشتي  حساب  با يك •
  كـه   ايـن   بـراي   بنابراين .شود ، آغاز مي نشده  تهويه  يا شرايط  گرم  هواي: ، مانند مرطوب
دو   آن  مواد كرد، هـوا و جريـان    كردن  خشك  بايد صرف  مقدار زمان  چه  گرفت  تصميم
  .هستند  اساسي  عامل
  وجـود داشـته    مناسـب   هواي  و گردش  پايين  نسبي  با رطوبت  خشكي  اگر محوطة •

  كـرد، هـر چنـد كـه      هوا خشـك با   خوبي  به  توان كتابها را مي  مرطوب  طرف  باشد، فقط
  كتابهاي. شود  كار بايد كنترل  بكشد و پيشرفت  طول  تا دو هفته  مراحل  كل  است  ممكن
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دارد   دهند و امكان مي  شوند، بدجور تغيير شكل  با هوا خشك  كه  هنگامي  گرفته  آب
  .هستند  بيشتري  توجه  تر محتاج خيس  كتابهاي. بزنند  ، كپك شدن  از خشك  پيش

ندارد آنها را جدا   هستيد، دليلي  ها راضي كتاب  شدن  خشك  از شرايط  كه  تا وقتي
اند،  شده  چيده  هم  تنگ  ، و تا وقتي مدت در كوتاه  ها حداقل كتاب. كنيد يا باد بدهيد

نيز ها  در جعبه  واقعي  يا اوراق  كتب. ندارند  زدن  كپك  براي  جايي  بيروني  هاي جز لبه
  .مانند مي  محفوظ  سان  همين  به

  تـوان  مختصـر جلـد، مـي     و با بـاز كـردن    طور ايستاده  ، را به شده  صحافي  مجلات •
مقوا يـا سـاير     هاي را با تكه  قالب  توان زياد نباشد، مي  مجلات  اگر تعداد اين. كرد  خشك

  حـداقل   آنهـا بـه    ييـر شـكل  تغ  امكان  شدن  خشك  تا هنگام  كه  داشت  نگه  مواد، طوري
سر پا بايسـتد، حـداكثر     اگر كتاب. باد ندهيد  را خيلي  كتاب  هاي كنيد برگ  سعي. برسد
.  داشت  بايد سر پا نگه  اگر كتابها بيفتند، آنها را دوباره. باز كنيد  درجه 45را تا حدود   آن

  صـحافي   كتابهـاي . كرد  خشك ديگر  ، بايد با روشي داشت  آنها را سرپا نگه  توان اگر نمي
. بدهنـد   تغيير شكل  هميشه  شدن  خشك  هنگام  نبايد گذاشت  امكان  را در صورت  شده
  .آيد وجود مي  به  تغيير شكلهايي  هميشه  شدن  خشك  طي  البته
مقـوا و    و بـين   عطـف   ، در طـول  كتـاب   داخلي  هاي در حاشيه  تا مدتي  رطوبت •
  .و جابجا كرد  ها را بررسي بايد كتاب  هراز گاهي. كند مي  خوشآزاد جا   هاي برگ
  كـه   خوابانيـد، يـا در صـورتي     توان مي  كردن  خشك  با جلد شميز را براي  كتابهاي •
  ايسـتاده   طور گروهي  دارد، به  آنها را سر پا نگه  كرد كه  درست  برايشان  گاهي تكيه  بتوان

  .كرد  خشك
  از صـفحات   قطعـاتي   مثـل (  رطوبـت   مـانع   يك  توان كتابها مي  جلد و متن  بين •

  .كند  ، حفظ كندتر است  شدنش  خشك  كه  را از مقوايي  تا اوراق  گذاشت)  نايلوني
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  آنهـا محـدب    تـا عطـف    آنها را بست  توان شدند، مي  كتابها تقريباً خشك  كه  وقتي •
آنهـا  . خـود را بازيابنـد    طبيعـي   شكل  اندك قرار داد تا اندك  صافي  سطح  شود، بعد روي

  جريان  ، زيرا هنوز به گذاشت  هم  نبايد روي  ولي  داشت  نگه  ء سبكي با شي  توان رانيز مي
  .هوا، نياز دارند

  باشد، بهتـر اسـت    تر از كارتن نسبتاً خشك  يا كتاب  جزوه  كارتن  يك  اگر محتويات •
و   گذاشـت   ديگـري   خشك  كرد، يا در جعبه  را در هوا خشك  نداد و آن  را حركت  كارتن

  .زد  برچسب  طرز مناسبي  به
 

   جايگزيني  محلهاي  انتخاب
  شـده   انتخـاب   در منـابع   خـيس   صفحات  كاغذ بين  گذاشتن  براي  بگيريد كه  تصميم

، يـا   عكاسـي مـواد    كردن  ، خشك)دار كاغذ روكش  روي  شده  مانند مواد ارزشمند چاپ(
  .دهيد  ترتيب  اي جداگانه  هاي محل  مرطوب  كمي  ها يا اسناد فقط تعمير كتابها يا جعبه

 
  : رهنمودها

تميز در   كن كاغذ خشك  گذاشتن  را از طريق  كردن  خشك  بيشتر بر مراحل  كنترل •
1منظور كاغذ واتمـن   اين  براي. كرد  اعمال  توان مي  خيس  صفحات

  توصـيه  114  درجـه  9
  روزنامـة   يعنـي (  2كاغـذ كـاهي  . شـود   بريـده   مناسـب   هـاي  انـدازه   بايـد بـه    شود كه مي

  بـراي .  اسـت   كار مناسـب   اين  براي  هم  چاپي  از كاغذهاي  خاصي  و نيز انواع)  نشده چاپ
  كاغذ در بين  گذاشتن  براي.  گير است و بسيار وقت  است  لازم  كار مسلماً كاغذ زيادي  اين

                                                            
 
1. Wahtman  2. Newsprint 
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  استفاده  رنگي  چاپي  يا كاغذهاي  رنگي  نبايد از كاغذهاي  وجه  بهيچ  مرطوب  صفحات
  .جوهر وجود دارد  يا افست  رنگ  دادن  كرد زيرا خطر پس

تميز   در آب  توان را مي  مرطوب  منفي  برداري فيلم  هاي و شيشه  عكاسي  هاي پرينت •
  بـه ) از گـرد و غبـار    تميز و عاري  محوطة  در يك(كرد   خشك در هوا  فرو برد و جداگانه

  آب  كـه   طوري  ، به بگذاريم  اگر آنها را كج. بالا باشد  آنها رو به  حساس  قسمت  كه  طوري
  .شوند مي  آنها سرازير شود، زودتر خشك  از روي

  خيلـي   در شـرايط   زيادي  مدت  اند، ولي نداشته  با آب  مستقيمي  تماس  منابع  وقتي •
  تـوان  مي. باشند  داشته  احتياج  كردن  خشك  به  دارد كه  احتمال  اند، باز هم بوده  مرطوب

  در تمـاس   منـابع   اين.  گذاشت  خشك  چيد و در محيطي  در قفسه  فاصله  آنها را با كمي
  ارند، در حاليد  درصد رطوبت 30از   بيش  در واقع  نظر بيايند ولي  به  خشك  است  ممكن

  . درصد است 7تا  5كاغذ   آب  عادي  ميزان  كه
 

   كارشناس  نيازمند نظارت  عمليات  روشهاي

شـود   مي  اند، اما توصيه شده  داده  توضيح  كتاب  پايان  زير در منابع  عملياتي  روشهاي
  .دهند  جامكنند، ان كار مي  زير نظر كارشناس  كه  يا داوطلباني  آنها را كارشناس  كه

 
   بعد از سيل  گل  كردن  پاك

*فلورانس  تجربة
  كـه   اسـت   ايـن   گل  كردن  برطرف  براي  راه  بهترين  داد كه  نشان  10
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

  بازسـازي   براي  از هر اقدام  بزنند و پيش  آنها دست  كتابها كمتر به  بودن  مرطوب  هنگام 
  بهتـر كنـده    اسـت   خشـك   گـل   وقتـي   كه  شده  ديده. شوند  آنها، بگذارند كاملاً خشك

را تميز كنند بهتـر    شان قسمتي  هستند اگر يك  خيس  كتابها وقتي  شود، اما بعضي مي
بـا    باشـند و در مقابلـه    بايد در دسترس  ضدآب  و دستكش  ، چكمه ضدآب  لباس.  است

  .، بسيار كارسازند بزرگ  در مقياس  عملياتي
از   بسـياري . تميـز كنيـد    خيس  كتابها را در حالت  كدام  بهتر است  بگيريد كه  تصميم

  كه  است  هايي كتاب  مخصوص  فقط  روش  اين.  نبايد شست  شرايطي  هيچ  كتابها را تحت
  بـاز، كاغـذهاي    كار كتابهـاي   به  مرمت  روش  اين. نبيند  بيشتري  آسيب  با آب  در تماس

  .آيد نمي  در آب  صر محلولعنا  داراي  ها، يا منابع يا عكس  هنري
  :كنيد  زير اقدام  مطابق

از   آنها را با استفاده  روي  بگيريد و گل  زير آب  بسته  و در حالت  يكي  كتابها را يكي •
پيشـنهاد  . كنيـد   ، پـاك  اسـت   متصل  و ظريف  نرم  آبپاش  يك  به  سر آن  كه  شلنگ  يك
  دستي  باشند، از آبپاشهاي  داشته  مرمت  به  ياجاحت  چند كتاب  كه  در صورتي  شود كه مي

  .كنيد  ، استفاده) خانه  محيط  نظافت  براي  شده  خريداري(
  شـان  كندن  را كه  چيزهايي. كنيد  ها خودداري كتاب  كشيدن  يا برس  از ماليدن •

  .خود بگذاريد  حال  ، به كتاب  شدن  تا خشك  است  سخت
 

   گسترده  عمليات  تنظيم
را كنار يكـديگر    آب  منبع 8  الي 6  روش  در اين. كنيد  تحقيق  گسترده  عمليات  دربارة
  و آب  اسـت   وصل  هر منبع  به  از ته  و مداومي  تازه  آب  جريان. دهند قرار مي  خط  در يك
كـرد    استفاده  انتو مي  هم  كار از شلنگ  اين  براي. ريزد مي  بيرون  به  منبع  از بالاي  آلوده
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 بازسازي منابع آبديده

  منتقـل   منبـع   و خـارج   داخـل   به  كه  هايي كتاب  كرد تا به  ثابت  را در جايي  بايد آن  ولي
رو بايد   از اين. خواهد بود  ريخته  هم  كار، بسيار به  كه  آشكار است. نزند  شوند، آسيب مي

احتمـالاً    محوطـه   تمامي .بود  حادثه  محل  ، نزديك مناسب  روباز با فاضلاب  محلي  دنبال
. الـوار شـوند    محتـاج   ايسـتادن   بـراي   كـارگران   است  خواهد شد ممكن  و لغزنده  خيس
  الـي  20  با ظرفيت)  آشغال  يا سطل(  پلاستيكي  از سطلهاي. باشند  ها بايد ضدرنگ منبع

  .كرد  استفاده  توان مي  هم)  ليتري 100  الي 75يا (  گالن 30
  :كنيد  زير اقدام ]رالعملدستو[ مطابق

  در سراسـر ايـن  . فـرو بـرد    نوبت  به  در هر منبع  از ديگري  پس  كتابها را بايد يكي •
  .بريزد  آن  سطح  شود تا گل  داده  تكان  زير آب  آرامي  باشد، به  بايد بسته  كتاب  مرحله

هـا را بـا    آن  تـوان  آخـر، مـي    اما در منبع .كشيد  داد يا برس  كتابها را نبايد مالش •
  شود بعد از خشـك  جابجا نمي  روش  اين  به  را كه  شود رسوبي مي  توصيه.  شست  آبپاش
  .كرد  پاك  كتاب  شدن
  گرفتـه   فشرد تا آبِ آن  كتابها را با دست  توان آخر، مي  از منبع  شدن  بعد از خلاص •
  .دارد  خطر زيادي  يماشين  از پرسهاي  استفاده. شود

 

   تكيِ خيس  هاي ورقه  جدا كردن
  همـان   به. منجمد كرد  ، بايد بيدرنگ چسبيده  هم  به  كه  تكي  هاي ، ورقه طور كلي  به
  همـين   بـه . نيز نبايد باز شوند  تكي  هاي را نبايد باز كرد، ورقه  خيس  كتابهاي  كه  دليل

. ميزهـا، درآورد   يا كشـوي   كشيد يا از كارتن  نبايد بيرونرا   تكي  هاي ورقه  توده  ترتيب
  هـم   و بـه   شـده   از انجماد، خشـك   قبل  كاغذ روكشدار كه  جز صفحات  تكي  هاي ورقه
 شـوند، بـا   جدا مي  راحتي  در خلاء به  كردن  از انجماد يا خشك  چسبند معمولاً پس مي
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  رسانيها و مراكز خدمات اطلاعريزي مقابله با حوادث در كتابخانهبرنامه

،  وضـعيت   در همـان   خـيس   صـفحات   نجدا كرد  براي  باشد كه  شايد لازم  وجود اين
  .كرد  تلاش
  اسـت   مناسب  صفحات  تك  جداكردن  براي  محيطي  آيا شرايط  بگيريد كه  تصميم •

  توصـيه   روش. شـويد   مواد مطمـئن   اين  صحيح  جداسازي  براي  امكانات لازم  و از بابت
 3(  ميكرونـي  75اسـترِ   پلـي   فـيلم   روكـش   تميز بدون  از قطعات  استفاده  مستلزم  شده
كاغـذ از آنهـا     در حفـظ   ، كـه  اسـت   نشـده   استر بافته پلي  و طومار كاغذي)  متري ميلي

  آمـاده   اسـتفاده   بريد و بـراي   مختلف  هاي را بايد در اندازه  قطعات  اين. شود مي  استفاده
  .كرد

 
  :كنيد  زير عمل  مطابق

. بگذاريـد   خـيس   هـاي  از ورقه  اي دسته  و بالايكنيد   استر تميز را مرطوب پلي  يك •
كـار را تـدريجاً   . دهيد  تاشو مالش  چيز سفت  يا يك  استر را با دست پلي  لزوم  در صورت
كاغـذها را    كنيد يا پشت  لوله  و سپس  كرده  شروع  از كنار دسته  چند صفحه  با برداشتن
  باعـث   آب  سطحي  انرژي. برداريد  ضعيف  ايكاغذه  استحكام  استر براي از پلي  با استفاده

  .دارد  استر كاغذ را نگه پلي  شود كه مي
  كـه   بگذاريـد، طـوري    ميزي  را روي  آن  به  متصل  كاغذ خيس  استر و ورق پلي  ورق •
  با قطعـات   توان ميزها را مي .شود  جديد ساخته  ستون  باشد و يك  پايين  استر سمت پلي

  سـرويس   قابـل   خيس  هاي نيمكت  صورت  پوشاند، به)  اتيلن پلي  صفحة(  از نايلون  بزرگي
  .در آورد

  را بـراي   كنيـد فـيلم    بگذاريـد و سـعي    سـتون   بـالاي   اسـتري  پلي  فيلم  تكه  يك •
   ، اسـتري  پلي  صفحة  ا بهر  بايد خودش  كاغذ خيس. ببريد  عقب  ، به صفحه  تك  جابجايي
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  .شود  و نقل  حمل  آرامي  كنيد به  دقت. بچسباند  مانند قبل
از تـار    تكـه   باشـد و يـك    اسـتر پـايين   پلي  ميز بگذاريد كه  روي  طوري  را هم  اين •
  كاغذ در بـين   گذاردن  براي  استري از تار پلي. بالا قرار گيرد  سمت  رو به  استر خشك پلي

  .شود مي  مجزا استفاده  ، صفحات خيس  صفحات
  پـايين   رو بـه   اسـتري  تار پلي  بچرخانيد كه  ميز طوري  خشك  محوطة  مواد را روي •

بـا    تـوان  را مي  مراحل  اين. را در بالا بگذاريد  استر خشك از تار پلي  ديگري  باشد و قطعة
كاغـذ در    گذاشتن  استر براي از تار پليو   اوراق  جدا كردن  استر براي پلي  از فيلم  استفاده

  .، تكرار كنيد از هم  صفحات  همة  جدا شدن  ، تا زمان خيس  صفحات  بين
 
   كردن  خشك  هاي روش

  بـا دسـت    را منجمد كرد يا بيدرنگ  جدا شده  هاي ورقه  آيا بهتر است  كنيد كه  تعيين
دو   كـه   را بايد در حـالي   هر ورق ، پذير است در هوا امكان  كردن  اگر خشك. كرد  خشك
انـد،   داشـته   را نگـه   آن  نايلوني  هاي نخ  كه  يا در حالي  استر گرفته پلي  هاي ورق  آن  طرف
  بـراي   شـرايط   بهتـرين   اسـت   لازم. شـود   خشـك   طبيعي  طريق  تا به  ميز گذاشت  روي

نبايـد    كرد، ولي  از فنها استفادهباز كرد و   توان ها را مي پنجره. گردد  فراهم  كردن  خشك
تواند  گير نيز مي نم  يك  ميان  در اين. بخورد  اوراق  شديد هوا مستقيماً به  جريان  گذاشت

  خشـك   اي دسته  صورت  جدا و به  از هم  بيفتد و اوراق  غلتك  كار روي  وقتي. مفيد باشد
  .آورد  دست  به  كار، تخميني  احتمالي  پيشرفت  از ميزان  توان مي  گاه  شوند، آن

  
  
  





 
 
 

 

 

  
  
  

  
  
  مواد  نگهداري. 5

  ريـزي  برنامهبيشتر، و   مواد نيازمند مرمت  شناسايي:  فصل  اين  اهداف
  و اسـتفادة   مـواد انتخـابي    بـراي   مناسـب   كـاري   برنامة  يك  و اجراي

  . از آن  شده  بيني پيش
  شـود، هميشـه   مي  ديده آسيب  هاي كتاب  بازسازي  صرف  كه  زيادي  هزينه  به  با توجه

  بايد احتمال  دليل  همين  به. شوند نمي  مواد توصيه  كل  نگهداري  به  مربوط  هاي مراقبت
  ارزيـابي .  بهتر، را مد نظـر داشـت    هاي شديد با نسخه  ديدة آسيب  هاي كتاب  جايگزيني

و   ، بازسـازي  منـابع   كـار نجـات    اوليـه   هزينـة   باشد كـه   آن  مستلزم  است  ، ممكن كامل
  .شود  در نظر گرفته  ، و غيره ، فتوكپي با ميكروفيلم  جايگزيني

 

   ديده يبمواد آس  بندي دسته
اظهـار    مبـالغ   پرداخـت   باشد، اما براي  بيمه  ، زير پوشش كتابخانه  است  ممكن  اگر چه

مـواد    تمـام   شـدن   تـا فهرسـت    اسـت   ، احتمالاً لازم يا سيل  از حريق  ناشي  خسارت  شدة
  عمليـات   در طي  سياهه  يك  تهية  كه  شده  ثابت. آنها صبر كرد  ارزش  و تعيين  ديده آسيب
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  بـراي   ديـده  آسـيب   از منـابع   هر قلـم   كه  است  احتمالاً لازم.  است  بسيار باارزش  نجات
  .باشد  در دسترس  بازبيني

 

   خسارت  ارزيابي
  كـه   داده  نشان  تجربه.  است  ديده  چقدر خسارت  كتابخانه  موجودي  كنيد كه  تعيين

يـا دور    را كنـار گذشـت    يـا سـيل    حريـق   ندر جريا  ديده مواد آسيب  همة  نيست  لازم
  عامـل   هزينـه . ندارنـد   مرمـت   نياز بـه   ديده مواد آسيب  نيز همة  حال  در عين.  انداخت
  كـرد و بـه    بازسـازي   توان را مي  كتابخانه  ديدة  ، اكثر مواد آب طور كلي  به.  است  مهمي

  :كرد  مستثني  توان موارد زير را مي. بازگرداند  استفاده  قابل  وضعيت
  هـم   هنوز بـه   آن  هاي ورق  كه  دار، در صورتي كاغذ روكش  روي  شده  چاپ  كتابهاي •

با   يعني(خيسِ خود   حالت  كاغذ روكشدار، در همان  داراي  اگر كتابهاي. باشند  چسبيده
  خشـك . بماننـد   محفوظ  كه  هست  امكان  منجمد شوند، اين)  ورقها  در بين  از فيلم  لايه

  خـيس   كتابهـاي   صـفحات   ميان. آميز باشد تواند موفقيت انجماد نيز مي  حالت  به  كردن
  .كرد  خشك  نظارت  تحت  و آنها را در شرايط  كاغذ تميز گذاشت  صفحات  توان نيز مي 

  ، آن چـرم   شدن  خيس  كه  علت  اين  بعد، به  به  هيجدهم  از قرن  چرمي  هاي صحافي  •
را   دوره  از آن  ديده آسيب  چرم  رو بازسازي  آورد، از اين مي  پايين  اي قهوه  اي را تا حد تفاله

  قـرون   از مـواد پوسـتي    كـه   اي ديـده  آسـيب   جلدهاي  بر عكس. اند كرده  گزارش  ناممكن
  بـه  شـوند،   خشك  شده  كنترل  شرايط  و تحت  با دقت  كه  اند، در صورتي شده  تر تهيه قبل

  .شوند مي  بازيابي  طرز خوبي
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  ؟ يا بازسازي  جايگزيني
  امـر وقتـي    ايـن . كرد  جايگزين  توان را مي  ديده آسيب  منابع  كدام  كنيد كه  مشخص

كـار    قـديمي   هاي در مورد كتابها و نقشه.  است  كتابها هنوز در بازار باشند، بسيار آسان
باشند، اگر   ديده كتابها شديداً آسيب  ، وقتي طور كلي  به. بسيار دشوار باشد  است  ممكن
آنهـا    و بازسـازي   مرمـت   هزينـه   كرد، پرداخـت   جايگزين  بهتري  آنها را با نسخه  بتوان

  :كرد، از قرار زيرند  آنها را جايگزين  توان مي  كه  موادي  مختلف  انواع.  نيست  درست
يـا    نظافـت   بـا دود كـه    ديـده  آسـيب   ز منـابع ، و ني ديده يا شديداً آب  مواد سوخته •

  .دارند  زياد لازم  خيلي  بازسازي
جلد يـا    شدن  ضعيف  علت  ندارند، اما به  ديدگي آسيب  ظاهراً علامات  كه  كتابهايي •

  .نيستند  استفاده  ـ قابل  است  يا رطوبت  حرارت  محصول  مواد ـ كه  شكنندگي
  بـه   مجـدد از آنهـا معقـول     استفادة  براي  خير در بازگشتيا تا  مرمت  هزينه  صرف •

  .رسد نظر نمي
  .شود مي  آنها يافت  هنوز نزد توليدكنندگان  كه  غيركتابي  هاي رسانه •
 

  مواد منجمد  كردن  خشك
  برخـي   مرمـت   بـراي . را جويا شـويد   ، نظر كارشناس كردن  خشك  در مورد روشهاي

،  چسـبيده   هم  به  كاغذهاي  كاغذ روكشدار، توده  روي  شده  چاپ  كتابهاي،  كتابخانه  منابع
  بـا دسـت    چـاپي   بـا جـوهر ناپايـدار، و كارهـاي      خطي  هاي ، نسخه مغناطيسي  هاي رسانه

  انجمـاد يـا    ، اغلـب  عملـي   تنهـا راه  اند ديده  صدمه  با آب  كه  ها و غيره ، نقشه شده  رنگ 
  . استدر خلاء   كردن  خشك
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   توجه  قابل  نكات
هـر    شـرايط   به  باشد و بسته  داشته  بستگي  چند عامل  به  است  ممكن  مرمت  هزينة •

  تعـداد كتابهـاي    كـه   در صورتي  هستند كه  از آن  گزارشها حاكي.  مورد بسيار متغير است
  در خلاء ممكـن   نكرد  باشد، انجماد يا خشك  فراهم  زيادي  زياد، و تسهيلات  ديده آسيب
  نسـبي   هـاي  از هزينـه   عينـي   تحليلـي . تر و بهتر باشد در هوا ارزان  كردن  از خشك  است

  . نيست  فايده بي  ميان  ، در اين كردن  خشك  مختلف  روشهاي  به  مربوط
از انجمـاد    اسـتفاده   در صـورت   قبيـل   از ايـن   و مـواد ديگـري    آب  به  جوهر حساس •

  انتشارشـان   ، خاصـيت  قـراردادي   شـيوه   به  كردن  با خشك  در قياس  است  ، ممكن خشك
  كاغذ كـاهش   روي  لكه  پخش  را براي  زمينه  است  نيز ممكن  مرمت  روش  اين. كمتر شود

  .كند  از دود را كم  ناشي  دهد و شايد بوي
. شـد تـر با  د ارزانباي  و بنابراين  است  در خلاء مؤثرتر از انجماد خشك  كردن  خشك • 

در   خطر رشد كپـك   گاه  شوند، آن  خشك  اطراف  محيط  حرارت  با درجه  منابع  اگر همان
  جـوهر و رنگهـاي    براي  دارد انجماد خشك  ، امكان بر اين  علاوه. وجود دارد  مرمت  جريان
  .گذارد تاثير مي  نيز بر هزينه  مقدار تسهيلات. بهتر باشد  آب  به  حساس

،  وسـيع   در خـلاء در مقيـاس    كـردن   انجماد يا خشـك   عمليات  ريزي طرح  هنگام •
  كـه   برآورد كرده  كنگره  كتابخانة. تواند مفيد باشد مي  شده  مقدار آبِ استخراج  تخمين
. انـد  داشـته   درصـد آب  80حدود   طور متوسط  به 1840  از سال  قبل  توليد شده  منابع

  .هستند  درصد آب 60حدوداً   حاوي)  دوام كم  كتابهاي  اغلب غير از(جديد   كتابهاي
بـالا را نبايـد بـا سـاير مـواد        اسيدي  حالت  داراي  ، منابع كردن  خشك  در جريان •

را بايـد    زده مـواد كپـك    ترتيـب   همين  به  اسيد هست  سرايت  نمود، زيرا امكان  مخلوط
  .كرد  مرمت  جداگانه
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   زده كپك  منابع  مرمت
   مقدار رطوبت  كنترل

  تـوان  مي  مقدار رطوبت  گيري اندازه  براي. اند شده  كاملاً خشك  منابع  شويد كه  مطمئن
1نظير آكوابوي(  سنج رطوبت  از يك

  رطوبت  ميزان  كه  خاطر داشت  بايد به. كرد  استفاده) 11
  و مقـواي   كتـاب   كاغـذ عطـف    از آنجا كه.  درصد است 7  الي 5  طور عادي  به  مواد چاپي
،  كار با مقادير زيـاد كتـاب    هنگام  كه  است  شوند، عموماً لازم مي  ديرتر خشك  جلد كتاب

  .كرد  آنها نبايد اشتباه  خشك  در مورد طرق
 

  :رهنمودها

  رطـوبتش   كـه   محيطـي   شوند بايد بـه   در هوا خشك  قرار است  كه  كتابها و اسنادي •
  درجـه  65سانتيگراد يا   درجه 18حداكثر   ترجيحاً با دماي(درصد  40  الي 35  نسبتاً بين
  تخـم   اگـر چـه  . بمانند  حال  همان  بايد به  كامل  شدن  شوند و تا خشك  منتقل)  فارنهايت

از رشد   زيادي  ميزان  كار به  اين  ، ولي است  هنوز مستعد فعاليت  مرطوب  در شرايط  كپك
  .كند مي  جلوگيري  آن

  از حـد خشـك    بـيش   مرمـت   شوند، در اتـاق  مي  با انجماد خشك  كه  منابعي  گاهي •
اند، كـاملاً   برگشته  از مرمت  كه  منابعي  تمام  كرد كه  فرض  توان نمي  هر حال  به. شوند مي

  .باشند  شده  خشك
 

  
  

                                                            
١ .Aquaboy م - كه ظاهراً نام تجاري است.  
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   و امور ايمني  بهداشت
  كنيد، از بابت  پاك  را از مواد كتابخانه  ببريد يا آن  را از بين  كپك  تخم  كه  از اين  پيش
زا، ودر  حساسـيت   هـاي  توانـد واكـنش   مـي   كپك. شويد  مطمئن  ايمني  و عوامل  بهداشت

  .ايجاد كند  ، بيماري موارد نادري
 

  : رهنمودها
  هدهند ك ـ  انجام  را بايد تنها متخصصيني  كپك  تخم  كشتن  براي  از منابع  گندزدايي •

  هـاي  كشها در قفسـه  از قارچ  ديگر استفاده. كنند كار مي  ايمني  استانداردهاي  در بالاترين
مهـر و    را در اتاق  باشد، بايد آن  لازم  كش قارچ  اگر مقدار زيادي. شود نمي  توصيه  كتابخانه

  در بيـرون   نيطور مطمئ  كرد و يا به  را بازيافت  آن  از استفاده  و پس  گذاشت  اي شده  موم
  اتـاقي   دور، بهتر اسـت   مسافتهاي  به  كتابخانه  منابع  پرهيز از انتقال  براي.  ساخت  پراكنده

  اسـت   ممكـن   هـم   ، بعـد از مرمـت   با وجود ايـن . داد  كار اختصاص  اين  به  را در كتابخانه
  .باشند  سلامتي  براي  در كتابها، خطري  مانده باقي  كشهاي قارچ
  ديده آموزش  را، بايد كاركنان  كتابخانه  از منابع  از رشد كپك  جلوگيري  براي  مرمت •

و   صـفحه   به  را صفحه  باشد كتاب  شايد لازم. بگيرند  عهده  ، به كارشناس  نظارت  و تحت
  محفظـه   در يـك   تـوان  را مـي   ، كپـك  كتاب  بودن  خشك  در صورت. زد  برس  سختي  به

    بــراي  از جـاروبرقي   اســتفاده  در صـورت . زد  آزاد بـرس   ار و يـا در هــواي منفـذد   دودي
  دار بـا قـدرت   ذره  فيلتر هواي  مانند يك(  فيلتر مخصوصي  است  ، لازم كپك  كردن  پاك
  . ، گذاشت بيرون  به  خروجي  و يا منفذي) بالا
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   شده  گندزدايي  منابع  ذخيرة
  مناسـب   محيطـي   ، در شـرايط  از مرمـت   ، پس شده  گندزدايي  منابع  شويد كه  مطمئن
  مـواد گنـدزدايي  . نيستند  نشده  گندزدايي  زده كپك  منابع  اند و در مجاورت شده  قرار داده

  بـراي   بازدارنـده   مواد شيميايي  كه  شوند، مگر اين  كپك  به  توانند آلوده بار ديگر مي  شده
  .باشد  جود داشتهو  كپك  از سرايت  جلوگيري

 

   از مرمت  پس  مخزن  محيط  كنترل
  بـاز در يـك    اي محوطـه   شدند، آنها را بايد به  كاملاً خشك  ديدة آسيب  منابع  كه  وقتي
در   رشـد كپـك    از عـدم   اطمينان  براي. كرد  منتقل  مناسب  تهوية  و داراي  خشك  محيط
  شـيميايي   با داروهـاي   اگر منابع. كنيد  ا بازرسير  بايد منابع  ، گهگاهه سازي ذخيره  جريان

  ، نيـز رديـابي    ذخيره  در محيط  باقيمانده  مواد شيميايي  است  باشند لازم  شده  گندزدايي
  .كرد

 
   توجه  قابل  نكات
  چـه   نظير آن(برگرداند   مرطوب  خيلي  محيط  نبايد به  وجه  هيچ  را به  مواد آبديده •

در   كه  مطبوع  با تهوية  هايي شود، و يا در محوطه مي  و هواها ديده  آب  ضيمعمولاً در بع
  اي ، ابتـدا آنهـا را در محوطـه    ، مگر آنكه)ها و آرشيوها كاربرد دارد مجموعه  مورد بعضي

  .شد  در آنها خاطر جمع  رشد كپك  عدم  كرد و از بابت  بازسازي  و خنك  خشك
  كـه   در صـورتي . شود مي  توصيه  ماهه 6  دورة  يك  حداقل،  منابع  بخشي توان  براي •

بايـد    اول  مـاه   در شش  حرارت  شود، درجه  كنترل  بازسازي  در محوطة  محيطي  شرايط
  .برسد  دلخواه  شرايط  يابد تا به  افزايش  بتدريج  از آن  باشد، و پس 45تا  35  بين
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   مستندسازي
  بررسي  كنند، يا يك مي  انتخاب  مرمت  نظرية  يك  زمايشآ  را براي  منابعي  كه  زماني
  لازم  اطلاعـاتي   سـوابق   چـه   خلاصه  عنوان  به  كرد كه  ، بايد دقت است  در دست  آماري
. كـرد   ، درج را در نوشـته   نهـايي   هـاي  يافته  و هم  مقدماتي  خلاصة  هم  بهتر است.  است

  .شوند  گهدارينيز بايد ن  مرمت  به  اسناد مربوط
 
   خلاصه  يك  تهية

  دهيـد و بـه    اجزاء آنهـا را شـرح    نسبي  و ارزش  بررسي  منابعِ در دست  واقعي  ارزش
موارد   شامل  توان مي  خلاصه. كنيد  اشاره  مورد انتظار آنها در آينده  فعلي  مورد استفاده

  :زير باشد
  اگـر خلاصـه    كـه   نكتـه   اين  به  توجه ، با ملي  آنها در بافت  و اهميت  منابع  توصيف •
  شـوند و جداگانـه    مشـخص   روشني  بايد به  منابع  را در بر گيرد، اين  منبع  از يك  بيش

  .گردند  توصيف
  دارد، مــثلاً، نــوع  احتيــاج  بــدان  منــابع  از انــواع  هــر يــك  كــه  شــرايطي  توصــيف •
  .  يمنيا  ، و ترتيبات دما و رطوبت  ، كنترل بندي قفسه
  ديگـر كـه    موجود يا هر محدوديت  ها و سياهه نامه نمايه  فهرست  هر گونه  جزئيات •
  .شود مي  ، قرار داده منابع  از اين  استفاده  براي
 

  : وضعيت  گزارش
  تـرميم   هـر گونـه    از اعمـال   قبـل   بخواهيـد كـه    كنيد و از فردي  مواد را بررسي  وضع
 مواد را بـا   يا خرابي  هر مورد تغيير شكل  كند و محل  را فراهم مواد  وضع  ، گزارش اساسي
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نظيـر كـار   (  آمـده   عمـل   بـه   ديگر بتواند مشـاهدات   دهد تا بازرس  شرح  كافي  جزئيات
  ناشـي   يا تغيير شكل  ، ضعف مواد شيميايي  بر اثر خرابي  وارده  موجود، آسيب  تعميراتي
توانـد   مـواد مـي    وضـع   گزارش. كند  را بررسي) مواد  دنش  ، يا پاره يا آبديدگي  از كپك
  :موارد زير باشد  شامل
، يـا   تمـاس   تلفـن   شـماره   بـا هـر گونـه     همـراه   شـده   مـواد بـازبيني    كلـي   توصيف •
  ضرورت  به  كند، با توجه  كمك  منابع  روشن  شناسايي  به  ، كه شده  گرفته  هاي گيري اندازه

  . و واضح  طور جداگانه  آنها به  و توصيف  منابع  متفاوت  انواع  تفكيك
  و روش  مـواد پيـدا شـده     يـا بيولـوژيكي    ، شـيميايي  فيزيكـي   مشخصات  به  اشاره •

  .ها در ساختار آن  تركيب
  . ملاحظه  قابل  مرمت  هر گونه  به  اشاره •

 

   مرمت  براي  پيشنهادهايي
. شــود  كــار طراحــي  بــراي  صــوري  پيشــنهادهاي  ، بايســتي مرمــت  از شــروع  پــيش

از   اي ، خلاصـه  وضـع   از گزارش  اي هر مورد، نسخه  از نكات  اي بايد خلاصه  مستندسازي
  در بـر داشـته    منـابع   و يا ذخيـرة   در استفاده  از مرمت  ناشي  كار مورد نياز و پيامدهاي

. دهـد   ها را نشان هزينه  بندي طبقهكار و   دهنده بايد انجام  همچنين  مستندسازي. باشد
  :باشد  موارد زير را در بر داشته  شامل  زماني  بايد جدولي  بر اين  علاوه
  .  شروع  تاريخ •
  .  موقت  گزارش  سررسيد يك  تاريخ •
   . تكميل  تاريخ •
  .  نهايي  سررسيد گزارش  تاريخ •
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   مرمت  ثبت
  ، و نشـان  شـده   تهيـه   ركـوردي   مرمـت   همـورد اسـتفاد    از مراحل  شويد كه  مطمئن

  و هـر چيـزي    شـده   بر طـرف   چگونه  يا محصول  از اقلام  هر قسمت  خرابي  دهد كه مي
يا   تثبيت  آن  يا تشكيلاتي  ظاهري  ، و يا صورت خود تغيير يافته  صحيح  شكل  چطور به

  :موارد زير باشد  بايد شامل  مرمت  ثبت.  است  شده  محكم
  . تكميل  كار و تاريخ  ، طرح از مرمت  مواد قبل  وضع  زارشگ •
مواد مورد   توصيف  همراه  آنها، به  انجام  و محل  شده  تعمير انتخاب  مراحل  توصيف •

  .كند  كمك  همكاران  دارد به  امكان  كه  استفاده
در   شـده   مشاهده  جزئيات  ثبت  براي  ، نمودار و اسناد عكاسي شفاهي  هاي توصيف •

  . حاصله  و نتايج  شده  استفاده  روشهاي  توضيح  ، يا براي مرمت  جريان
 

   پيمانكاري
  طـرح   كـه   هنگـامي . باشـد   داشـته   پيمانكـاري   نيـاز بـه    است  مواد ممكن  كار حفظ

اگر قرار . باشد  لازم  رقابتي  اي مناقصه  اجراي  در كار باشد، شايد نياز به  بزرگي  حفاظتي
توانـد   مـي   ديگـري   گـزار يـا هيـأت    كند، بيمه  شركت  در قضيه  بيروني  منبع  يك  است

. كار باشـد   پيشرفت  اسناد و بررسي  تمام  ديدن  اش وظيفه  كند كه  را منصوب  مشاوري
را   و كـدام   را مستقيماً پيمانكار اصـلي   مراحل  كدام  كنيد كه  بايد تعيين  مرحله  در اين

  .دهند مي انجام  رعيپيمانكار ف
 

   سازمان  از مشاوران  استفاده
  از.  كند يا نـه   خود استخدام  براي  خواهد مشاوري مي  آيا كتابخانه  بگيريد كه  تصميم
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  ، يـا پيمانكـار خاصـي    ، سـازنده  كننده تهيه  مشاور به  شد كه  بايد مطمئن  عيني  لحاظ 
  مرتكب  بدهد كه  كتابخانه  را به  امكان  مشاور، بايد اين  يك  استخدام. ندارد  سرسپردگي

  طرحهـاي   افراد ديگـر در انجـام    ضعيف  كند، و از تجربة  تحصيل  نشود، عوايدي  اشتباه
را   كـار لازم   و ميـزان   را بررسـي   ديـده  تواند مواد آسيب مشاور مي. بگيرد  ، عبرت مشابه
  :موارد زير را بدهند  توانند دستور انجام مي  همچنين  مشاوران. كند  تعيين

  . مورد استفاده  و تجهيزات  روشها، منابع  كردن  مشخص •
،  پيمانكـاران   از توانـايي   ، اطمينـان ) مشـتريان   نفـع   بـه (  بـالقوه   با پيمانكاران  مذاكره •

  .كار  آنها در انجام  و تجربة  تجهيزات
    طرفهـاي   تمـام   حفـظ   اسـتاندارد بـراي    طـرح   است  ممكن  كه(مواد قرارداد   تنظيم •

  .و پيمانكار  مشتري  توافق  ، براي)باشد  داشته  ذينفع  منافع
ــنهادهاي • ــوت  پيش ــار   دع ــد پيمانك ــالقوهاز چن ــتري.  ب ــور نيســت   مش ــاً مجب     الزام

  .كند  ديگر را قبول  پيشنهاد يا هر مناقصة  ترين پايين
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
                 
 

 

 

  
 
 
 
 

 
 
 
  
  بيشتر  مطالعه  براي. 6

  ، مقـالات  كتابخانه  ايمني  و مسائل  سوزي از آتش  ، اجتناب حوادث  ريزي برنامه  دربارة
  ، بـه  طـور مرتـب    بـه   حـوادث   ريزي برنامه  تعاوني  شركت  فعاليتهاي. وجود دارد  زيادي

1»نگهداري  اخبار، مديريت«در   خصوص
  .شود مي  گزارش  12
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