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مسرد المصطلحات:

تسرد القائمة التالية الكلمات والمصطلحات 
المستخدمة في النص، وقد لا يتطابق التعريف 

المستخدم هنا مع معناها في المعاجم: 

- الحامض )Acid(: في علم الكيمياء، هو المادة 
القادرة على تشكيل أيونات الهيدروجين عند تحللها 

في الماء. تتسبب الحوامض في تلف السليلوز في 
الورق، والكرتون، والقماش بتحفيز التحلل في الماء 

)التحلل بالماء(، وتنتج الحوامض خلال عمليات الانتاج 
الصناعي، وتتوفر في بعض المواد الخام، كما أنها قد 

تتولد من المواد الحامضية، وتلوث الجو.

- مواد متعادلة حمضيًا )Acid-free(: مواد تحتوي 
على معامل حموضة من سبع ذرات )متعادلة، أي لا 

حامضية ولا قاعدية(، أو أعلى )قلوية(.

- أكريليك )Acrylics(: مادة بلاستيكية معروفة 
بشفافيتها ومقاومتها لعوامل الطقس، وثبات 

لونها. وهي مادة مهمة في عمليات المحافظة على 
المواد لمقاومتها للتغيَر الكيميائي. وتتوفر في الألواح 

والأفلام واللواصق الراتينجية. ومن بعض الأسماء 
التجارية العامة للصحائف البلاستيكية: »بيرسبكس«، 

و«لوسايت« و«بلكسيجلاس«. وتستخدم الألواح 
الأكريليكية التي تمتص الأشعة فوق البنفسجية 

عوضًا عن الزجاج لصقل المواد المُصورة لأنها أقل 
قابلية للكسر، علاوة على أن عوامل امتصاص الأشعة 

فوق البنفسجية الزائدة فيها تقي الأشياء المصورة 
من أضرار الأشعة فوق البنفسجية.

- الشريط اللاصق )Adhesive Tape(: شريط ورقي 
أو منسوج أو غيره ذات طبقة لاصقة. ويعمل اللاصق 

بتأثير الضغط أو باستخدام الحرارة أو الماء. وينبغي 
عدم استخدام الأشرطة اللزجة أو الحساسة للضغط 

في عمليات المحافظة على المواد لفترات طويلة، لأن 
اللاصق يتلف ويصفر ويصبح من المتعذر إزالة آثاره.

- قلوي )Alkali(: في الكيمياء، يعني مادة قادرة 
على تشكيل أيونات الهيدروكسيل عند تحللها بالماء. 

وقد تضاف مركبات الهيدروكسيل إلى المواد لمعادلة 
أثر الحوامض الموجودة أو التي يمكن أن تتشكل 

مستقبلًا.

- الجودة الأرشيفية )Archival Quality(: مصطلح 
غير دقيق يشير إلى أن المادة أو المنتج أو العملية 
دائمة و/ أو مستقرة كيميائيًا، وأنها تُعمر طويلًا، 
فتستخدم لذلك لأغراض المحافظة على المواد، 
والعبارة غير قابلة للقياس، حيث لا تتوفر معايير 
تحدد مدة بقاء المادة الأرشيفية. وتستخدم كلمة 

»مستديم« أحيانًا للتعبير عن المعنى ذاته.

- هش )Brittle(: خاصية أو حالة تسبب عدم تحمل 
المادة للثني أو الطي. والورق الهش لا تتحمل حافته 

إحداث طيتين مزدوجتين كاملتين.

- السليلوز )Cellulose(: يعني كيميائيًا مادة 
كربوهيدارتية معقدة، وتشكل العنصر الرئيس لجدران 
الخلية النباتية، وبالتالي العنصر الرئيس لمنتجات عدة 

ليفية نباتية كالورق والكرتون، والقطن ونسيج الكتان. 
ومن النباتات الغربية التقليدية المستخدمة مصدرًا 

لسليلوز الورق: القطن والكتان. وكان الخشب المصدر 
الرئيس للألياف اللازمة لصناعة الورق منذ عام 1850.

 :)Chemical Stability( التوازن الكيميائي -
خاصية عدم التحلل أو التحول كيميائيًا بسهولة، وهذه 

خاصية مرغوب توفرها في المواد المستخدمة في 
عملية المحافظة على المواد، لأنها تشير للقدرة على 

مقاومة ظواهر التحلل الكيميائي كتقصف الورق، 
والتغير على مرّ الوقت من جراء الاستخدام أو الاختزان، 

وتوصف المادة في ظل هذه الحالة أحيانًا بأنها 
»متعادلة« كيميائيًا.

- الصيانة )Conservation(: إجراءات محددة متخذة 
لإعاقة وقوع التلف، وبقاء المادة فترة أطول، بالتدخل 

المباشر في تركيبها الفيزيائي أو الكيميائي، ومن 
الأمثلة الموضحة لإجراءاتها إصلاح التجليد التالف أو 

التعادل الحمضي للورق. 
- التغليف )Encapsulation(: من أساليب وقاية 
الورق وما شاكله من أوعية المعلومات المسطحة، 

بوضعها بين صحيفتين أو داخل صحيفة مطوية من 
فيلم بلاستيكي شفاف يكون عادة من البوليستر، 
تغلق من جوانبها الأربع، وقد تشتمل على صحيفة 

من ورق أو كرتون لسندها.

- البقع )Foxing(: حالة وجود بقع بلون الصدأ موزعة 
عشوائيًا على الورق.

- HVAC: اختصار لنظام التدفئة والتهوية وتكييف 
الهواء.

- التحلل بالماء )Hydrolysis(: تحلّل المركبات 
العضوية بالتفاعل مع الماء، محدثًا إضعاف أو تفسخ 

الوصلات الجزيئية مما يؤدي إلى التقصف وتغير 
اللون.

- فصل الأوراق عن بعضها )Interleaving(: إدخال 
صحائف من الورق أو غيره بين المواد لفصلها وغالبًا 

ما يوضع الورق القلوي المصقول بين المواد لمنع 
تسرب الحوامض.

- الليغنين )Lignin(: يكون مع السليلوز جدران 
خلايا النباتات الخشبية، وهو يكسب النباتات قوة 

وصلابة، ويعتقد أن وجوده في الورق والكرتون 
يتسبب في التحلل الكيميائي. وقد تتوفر مقادير 

كبيرة في الخشبين من العجينة الورقية المصنعة من 
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الخشب وهو ما يزال في الإنتاج الميكانيكي للعجينة، 
والطريقة المثلى لإزالته يكون باستخدام عمليات 

كيميائية.

- لَكس )Lux(: وحدة قياس قوة الإضاءة )1 لَكس 
= 1 لومن لكل متر مربع(. وعند النظر في مستويات 
الضوء الملائمة للقراءة والعمل، ولا تتسبب في تلف 
المواد المكتبية، فمن المهم قياس الضوء الساقط، 

وليس الطاقة الكهربائية )بالواط( التي يولدها المصباح 
الكهربائي.

الوعاء )Medium/media(: المادة التي تسجل 
عليها المعلومات، وتشير أحيانًا إلى المادة الحقيقية 

المستخدمة لتسجيل صورة.

- عَفَن )Mould(: أنواع الفطريات التي تصبح عفنًا أو 
عفنًا فطريًا )وهو نوع آخر من الفطر( موجودة دائمًا 

في الهواء وعلى الأجسام، وتترقب الظروف الملائمة 
لتتوالد وتنمو وتتكاثر، ويتسبب العفن في تبقع 

معظم المواد المكتبية وضعفها.

- التأكسد )Oxidation(: أي ردّ فعل يتضمن فقدان 
إلكترونات من الذرة )لا يلزم أن يكون الأكسجين 

موجودًا(. وينتج عن تأكسد السليلوز حامض يحفز 
التحلل بالماء، وعند تأكسد المواد البوليمرية كاللواصق 

والبلاستيك فإنها تتعرض لتغير كيميائي ينتج عنه 

تقصف وتغير في اللون. ويتسبب في حدوث 
التأكسد الشوائب الموجودة في المادة أو العالقة بها 

أو تلوث الجو.

- لاصق )Paste(: عجينة إلصاق مصنوعة من النشا 
أو دقيق الأرز أو القمح.

- مستديم )Permanent(، أنظر أيضًا: الجودة 
الأرشيفية: الورق المستديم نوع من الورق المصنوع 

وفق معايير معروفة في المجال. ويكون خاليًا 
من الحامض ومصنوعًا على نحو يقاوم التغيرات 
الكيميائية والفيزيائية أكثر من أنواع الورق الأخرى.

مُح )pH(: في الكيمياء، يعني معامل الحموضة وهو 
مقياسٌ لتركيز أيونات الهيدروجين في المحلول، 

ويدل على الحموضة أو القلوية وتحتوي مواد الاختزان 
القلوية المستخدمة في المكتبات ودور المحفوظات 
)الأرشيف( في المتوسط على معامل حموضة فوق 

7، ودون 9.

 Photochemical( التحلل الكيميائي الضوئي -
Degradation(: تلف أو تغير ينجم عن التعرّض 

للضوء أو يتزايد بسببه.

- البوليستر )Polyester(: الاسم المستخدم لمادة 
تريفثالات البوليثيلين البلاستيكية، ومن خصائصها 

الشفافية، وفقدان اللون، وقوة الشد العالية، 
والتوازن الكيميائي )عند خلو المادة من الطلاءات 

والمواد الإضافية(. وتُستخدم بشكل رقائق أو 
فيلم لصنع الملفات، والتغليفات، وأغلفة الكتب، 
والأشرطة اللاصقة. ومن أسمائها التجارية: ميلار، 

وملينكس.

- البوليثيلين )Polyethylene(: تعني بالضبط مادة 
بلاستيكية متوازنة، وتستخدم بشكل فيلم لعمل 

واقيات للمواد الفوتوغرافية وفي تطبيقات أخرى، 
وتمثل بديلًا اقتصاديًا عن أفلام البوليستر.

- بوليبروبيلين )Polypropylene(: وهي بصورتها 
النقية مادة بلاستيكية متوازنة كيميائيًا، وتستخدم 

بشكل فيلم لعمل واقيات للمواد الفوتوغرافية وفي 
تطبيقات أخرى.

- بوليمر )Polymer(: مادة مشكلة من سلسلة من 
وحدات أصغر )مونومترات(، قد تكون بسيطة نسبيًا 

مثل الإثين )وحدة البوليئثيلين(، أو معقدة نسبيًا مثل 
الأكريليك.

- كلوريد البوليفينيل )Polyvinylchloride(: نوع 
من البلاستيك يشار إليه عادة باسم: »بي في سي«، 
أو »فينيل« أحيانًا، وهو ليس متوازنًا كيميائيًا كأنواع 
البلاستيك الأخرى، وقد تنبعث منه عناصر حامضية 

من شأنها إتلاف المادة السليلوزية. وتستخدم عناصر 
نات لصنع هذه المادة  كيميائية إضافية تعرف بالمُلدِّ

متمتعة بمرونة أكبر، وهذه أيضًا من شأنها إتلاف 
المواد المكتبية.

- المحافظة على المواد )Preservation(: عملية 
تشمل الاعتبارات الإدارية والمالية كافة، وإجراءات 

التخزين والاستيعاب، ومستويات التوظيف، 
والسياسات، والتقنيات، والأساليب المستخدمة 

في المحافظة على مواد المكتبة والمواد الأرشيفية 
والمعلومات التي تحتويها.

- مقياس الحرارة والرطوبة 
)Thermohygrograph(: أداة ميكانيكية أو 

إلكترونية تقيس وتسجل درجة الحرارة والرطوبة 
النسبية، وتُعرف أحيانًا بمقياس الرطوبة والحرارة.

- فوق بنفسجي )Ultraviolet(: إشعاع مغناطيسي 
متسم بقصر طول موجته، وطاقته العالية أكثر من 

الضوء المنظور الذي يُشكل جزءًا منه، وهو يتلف 
مقتنيات المكتبات، ودور المحفوظات )الأرشيف(، 
والمتاحف، ومن شأن التخلص منه خفض معدل 
التلف، وتحتوي أنواع من الألواح الأكريليكية على 
مواد كيميائية ترشيحية للأشعة فوق البنفسجية.
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تمهيد

معلومات عامة

الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات )الإفلا( 
كيان مسؤول عن تشجيع تطبيق المبادئ المهنية 

الخاصة بصيانة المقتنيات والمحافظة عليها ونشرها 
عبر قنواته المتعددة.

وقد تم نشر »مبادئ صيانة مواد المكتبات والمحافظة 
عليها« لأول مرة في جريدة اتحاد الإفلا، العدد الخامس 

)1979(، الصفحات 292 – 300. بعد ذلك، قام ج. 
م. دورو و د. و. ج. كليمينتس، من قسم صيانة مواد 
المكتبات والمحافظة عليها التابع للإفلا بتنقيحها وإثراء 

مادتها، ونشرها المقر الرئيسي لاتحاد الإفلا في عام 
1986 عل هيئة »التقرير المهني رقم 8«. 

ومنذ عام 1994، قام البرنامج الأساسي لصيانة مواد 
المكتبات والمحافظة عليها )المركز الدولي لصيانة مواد 

المكتبات والمحافظة عليها التابع للإفلا بإجراء دراسة 
مسحية بين المتخصصين في مجال الصيانة ينتمون 

لطائفة واسعة من المؤسسات والمنظمات )أمناء 
مكتبات وأمناء أرشيفات، والمجلس الدولي للأرشيفات، 
والمركز الدولي لصيانة مواد المكتبات والمحافظة عليها 
التابع للإفلا، وقسم صيانة مواد المكتبات والمحافظة 

عليها التابع للإفلا( بهدف الاستئناس بآرائهم في تحديث 
الوثيقة التي تم نشرها عام 1986.

على مدار السنوات الاثنتي عشرة الماضية، نُشرت 

مقالاتٌ وكتبٌ حول عددٍ كبير من الموضوعات 
المتنوعة التي تتطلبها عملية صيانة مواد المكتبات 

والمحافظة عليها. وعلاوةً على ذلك، أصبحت عمليات 
الصيانة والمحافظة على المواد ضرورة راسخة في 

مهنة المكتبات إلى حد كبير. ومع ذلك، لا تزال 
العديد من المكتبات في جميع أنحاء العالم بحاجة إلى 
الإرشاد في كيفية المحافظة على مجموعاتها. لذلك، 
في مرحلة التخطيط لإعادة النظر في وثيقة »مبادئ 

صيانة مواد المكتبات والمحافظة عليها« التي صدرت 
عام 986«، قرر المركز الدولي لصيانة مواد المكتبات 

ز  والمحافظة عليها التابع للإفلا إعداد وثيقة موجزة تُركِّ
على عناصر رئيسية معينة في مجال المحافظة على 

المواد تعتمد عليها المكتبات في الاعتناء بمجموعاتها.
وفي هذا الصدد، يسر المركز الدولي لصيانة مواد 

ر عن  المكتبات والمحافظة عليها التابع للإفلا أن يُعبِّ
خالص شكره لمجلس المكتبات ومصادر المعلومات، 
ويخص بالشكر ديانا مركم، وهانز روتيمان، وماكسين 

سيتس، وكاثلين سميث على الدعم وتقديم 
المشورة، وعلى إسناد مهمة إعداد هذه الوثيقة إلينا.
وثيقة »مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات 
المكتبات الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل 
معها« متاحة على موقع مجلس المكتبات ومصادر 

المعلومات: http://www.clir.org وموقع الإفلا: 
http://nlc-bnc.ca/ifla وتعتزم الإفلا نشر المزيد من 

التعديلات عليها عند الحاجة لذلك.
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الأهداف

ل هذه الوثيقة مقدمة عامة حول العناية  تُمثِّ
بمواد المكتبة والتعامل معها، وتستهدف الأفراد 

والمؤسسات التي لديها قدر ضئيل من المعرفة حول 
عمليات صيانة مواد المكتبات والمحافظة عليها أو 

التي ليس لديها معرفة أصلًا بهذه العملية. وبالرغم أن 
هذه الوثيقة لا توفر قائمة شاملة مفصلة لأساليب 

وممارسات عملية والمحافظة على المواد، إلا أنها 
تُقدم معلومات أساسية لمساعدة المكتبات في إقرار 
توجه مسؤول للعناية بمجموعاتها. الأخطار التي تواجه 

مجموعات المكتبة غالبًا ما تكون معروفة، غير أن أمناء 
حون بوضوح كاف عن  المكتبات في الغالب لا يُصرِّ
عواقب تجاهل هذه المخاطر. ولذلك تهدف وثيقة 

»مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات 
الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل معها« إلى 
تشجيع المسؤولين على مواجهة هذه العواقب، جنبًا 

إلى جنب مع الخبراء العلميين والفنيين، لوضع سياسة 
إيجابية تُحافظ على المواد التي تتضمنها مجموعاتهم 

وتضمن سلامتها مستقبلًا.

وتهدف هذه الوثيقة، في المقام الأول، إلى ما 
يلي:
كشف وتوضيح هشاشة مواد المكتبة وسهولة 	 

تعرضها للتلف
زيادة المعرفة عن استدامة مواد المكتبة ومتانتها	 
تشجيع الرعاية والتعامل المناسبين مع مواد 	 

المكتبة

مساعدة موظفي المكتبة في البحث عن حلول 	 
للمشكلات المتعلقة بعملية والمحافظة على 

المواد
التشجيع على إنشاء قنوات تواصل واضحة بين 	 

مديري المكتبات، ومديري المباني، ومسؤولي 
المحافظة على المواد وموظفي المكتبة حتى 

يتسنى لجميع المعنيين العمل سوياً المحافظة 
على مقتنيات المكتبة.

ملحوظة المحرر
يجب التأكيد على أن هذه الوثيقة لا يمكن أن تستخدم 
بمعزل عن الوثائق المنشورة الأخرى. وقد تم تجميعها 

من مصادر عديدة، وقد تم إدراج عدد قليل من هذه 
المصادر في قائمة المراجع. وبالإمكان استخدام 
هذه الوثيقة القصيرة فقط كمقدمة للعديد من 
الموضوعات التي تستلزمها عملية العناية بمواد 

المكتبة والتعامل معها. وبالتالي، فمن المستحسن 
اء في التعرف على الكُتب المذكورة أدناه،  أن يشرع القُرَّ

والتي تشمل قوائم شاملة لمراجع عن الموضوعات 
التي تغطيها هذه الوثيقة بإيجاز: 

	 DePew, John N. A Library, Media, and 
Archival Preservation Handbook. Santa

	 Barbara, CA: ABC-CLIO, 1991.
	 Fox, Lisa L., Don K. Thompson, and Joan 

ten Hoor )eds. and comp.( A Core

	 Collection in Preservation. Chicago: 
American Library Association, Association 
for Library Collections & Technical 
Services, 1993.

	 Giovannini, Andrea. De Tutela Librorum. 
Geneva: Les Editions Institut d’Etudes

	 Sociales, 1995.
	 Harvey, D. Ross. Preservation in Libraries 

– Principles, Strategies and Practices for
	 Librarians. London: Bowker-Saur, 1993.
	 Ogden, Sherelyn )ed.( Preservation of 

Library and Archival Materials. Andover, 
MA: Northeast Document Conservation 
Center, revised 1996.

	 Reed-Scott, Jutta, ed. Preservation 
Planning Program. Washington, DC: 
Association of Research Libraries, 1993.

	 Ritzenthaler, Mary Lynn. Preserving 
Archives and Manuscripts. Chicago: 
Society of

	 American Archivists, 1993.  

غالبًا ما تُستخدم كلمة »المحافظة« 	 
)Preservation( لتشمل جميع الاعتبارات 
التنظيمية والإدارية والمالية واستقطاب 

الموظفين اللازمة للحفاظ على المجموعات 
المكتبية في حالة جيدة. لكن كلمة »المحافظة« 
في هذه الوثيقة على وجه التحديد يعني توفير 
مستوى مناسب من السلامة ومراقبة البيئة 
والتخزين والعناية بالمواد والتعامل معها بما 

يُعيق حدوث المزبد من التدهور الكيميائي للمادة 
ويحميها من التلف.

وقد تم استبعاد مفهوم »صيانة« 	 
)Conservation( مواد المكتبة عن قصد، فعلى 

الرغم من أن العديد من خيارات المحافظة 
على المواد يمكن أن يقوم بها موظفون غير 

متخصصين، إلا أن عملية الصيانة لا تتم إلا من 
قبل فنيين مدربين مع وجود المعدات والمواد 
المناسبة لذلك. كما أن »الصيانة« عملية مكلفة 
وشاقة للغاية، ولا يستطيع تحملها سوى عدد 

ز  قليل جدًا من المؤسسات حول العالم. لذلك، تُركِّ
هذه الوثيقة فقط على عدد من التدابير التي يمكن 

لمعظم المكتبات اتخاذها لمنع وإبطاء معدل 
تدهور مجموعاتها.
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مقدمة

ما الذي يشكل تهديدًا رئيسًا لمواد المكتبة؟

طبيعة المادة نفسها	 
الكوارث الطبيعية وتلك التي من صُنع البشر	 
البيئة التي تحُفظ فيها	 
طريقة التعامل مع المادة	 

تحتــوي المجموعــات التقليديــة فــي المكتبــة علــى طائفــة متنوعــة مــن المــواد 
العضويــة، بمــا فيهــا الــورق، والقمــاش، وجلــد الحيــوان، واللواصــق، وهــذه 
المــواد العضويــة عرضــة لعمليــة تقــادم طبيعيــة مســتمرة وحتميــة، وفــي 
حيــن يُمكــن اتخــاذ التدابيــر لإبطــاء عمليــة تدهــور هــذه المــواد عــن طريــق 
التعامــل معهــا بعنايــة وتوفيــر البيئــة المناســبة للحفــاظ عليهــا، فإنــه مــن غيــر 

ــةً.  الممكــن إيقــاف ذلــك التدهــور كلي

نوعيــة  علــى  المكتبــة  لمــواد  والفيزيائــي  الكيميائــي  التــوازن  يعتمــد  كمــا 
ــى  وطريقــة معالجــة المنتجــات الخــام المســتخدمة فــي صناعتهــا، إضافــة إل

النهائــي. المنتــج  تصميــم وتشــكيل 

وعلــى مــر القــرون أســهمت ضغــوط الإنتــاج بكميــات ضخمــة فــي تدنــي 
مســتوى جــودة المــواد التــي تقتنيهــا المكتبــات، فالــورق الــذي تــم صناعتــه 
بعــد عــام 1850 يتســم بحموضــة مرتفعــة وقــد أصبــح هشــاً، وســوف يتلــف 
تلقائيًــا مــع مــرور الزمــن، وقــد تــم اختصــار تقنيــات التجليــد لصالــح عمليــات 
ــة.  ــر المــواد الورقي ــت المســتخدم فــي أكث ــراء هــو المُثبِّ ــح الغ ــة، وأصب الأتمت
وفــي الحقيقــة، فــإن كافــة الكتــب، وخاصــة الكتــب ذات الأغلفــة الجلديــة، 
معرضــة أكثــر مــن غيرهــا للتلــف، ويبــدو أن الكثيــر مــن النــاس لا يُــدرك ذلــك.



مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل معها

www.qnl.qa 2021

إنَّ الوســائط الحديثــة كالميكروفيلــم والأقــراص البصريــة والمغناطيســية، 
والوســائط  الفوتوغرافيــة  والصــور   )digital formats( الرقميــة  والصيــغ 
ــة المحافظــة  ــة لديهــا مشــكلات خاصــة بهــا تتعلــق بعملي الســمعية والبصري
ــة كــي لا تتلــف قبــل الأوان. ــى التخزيــن والاســتخدام بعناي ــاج إل عليهــا، وتحت

ومــا يبــدوا أنــه مــن الصعــب علــى الكثيــر تقبلــه هــو أن كثيــراً مــن مــواد المكتبة 
تقتــرب مــن نهايتهــا الطبيعيــة، وأن الســنوات القليلــة المتبقيــة مــن عمرهــا 

يُمكــن فقــط إطالتهــا عــن طريــق اســتخدام هــذه المــواد وتخزينهــا بعنايــة.

لماذا ينبغي علينا المحافظة على المواد؟

يعكــس نــوع المكتبــة وكيفيــة اســتخدامها احتياجــات مجموعاتهــا لعمليــة 
المحافظــة عليهــا. فمتطلبــات القيــام بعمليــة المحافظــة علــى مجموعــات 
ــة،  ــة وطني ــة عامــة مختلفــة عــن احتياجــات الحفــظ لمكتب ــارة محلي ــة إع مكتب
غيــر أن علــى كليهمــا المحافظــة علــى مجموعاتهمــا وإتاحتهــا للمســتفيدين 

ســواءً لمــدة قصيــرة أو لمــدة غيــر محــددة.
مــن ناحيــة اقتصاديــة، لا يُمكــن للمكتبــات الســماح لمقتنياتهــا بالتدهــور 
ممكنــاً،  كان  وإن  حنــى  المكتبــة،  مــواد  فاســتبدال  الأوان،  قبــل  والتلــف 
ــار  ــة المحافظــة علــى المــواد هــو الخي ــاً. وبالتالــي فــإن عملي أمــرٌ مكلــفٌ مادي

الأمثــل. الاقتصــادي 
لا يُمكــن توقــع مــا يحتــاج إليــه الباحثــون فــي المســتقبل بســهولة، وعليــه 
لخدمــة  السُــبُل  أفضــل  هــي  الحاليــة  المجموعــات  علــى  المحافظــة  فــإن 

مســتقبلًا. المجموعــات  لهــذه  المســتخدمين 
المســؤولين  أو  المختصيــن  مــن  ســواءً  المكتبــة  موظفــي  التــزام  ينبغــي 

عليهــا. والمحافظــة  فيهــا  يعملــون  التــي  المكتبــة  بمــواد  بالعنايــة 

من المسؤول؟

تقــع مســؤولية المحافظــة علــى مجموعــات المكتبــة علــى الجميــع، وعلــى 
الرغــم مــن قيــام اختصاصيــي الحفــظ والصيانــة بتقديــم المشــورة وتنفيــذ 
المهــام المناطــة بهــم فــي هــذا المجــال، فــإن مســؤولية المحافظــة علــى 
مديــر  فيهــم  بمــن  الموظفيــن،  جميــع  فيهــا  يشــترك  المكتبــة  مقتنيــات 
علــى  المحافظــة  إجــراءات  تطبيــق  جميعًــا  عليهــم  ينبغــي  كمــا  المكتبــة. 
المجموعــات ودعمهــا ومســاندتها مــن أعلــى موظــف فــي الســلم الوظيفــي 

فــي المكتبــة إلــى أصغــر موظــف.

ــك المســؤولين عــن  ــة، وكذل ــى المســؤولين عــن إدارة المكتب كمــا ينبغــي عل
صيانــة مبانيهــا علــى المســتويين الداخلــي والخارجــي، أن يعملــوا بالتعــاون 
عــن قُــرب مــع زملائهــم المســؤولين عــن المحافظــة علــى المقتنيــات. فعلــى 
ــة  ــة الشــبكة الكهربائي ــال لصيان ــص بعــض الم ــم تخصي ــال، إذا ت ســبيل المث
فــي المكتبــة واســتبدال نظــام الإضــاءة فيهــا، فينبغــي اغتنــام هــذه الفرصــة 
ــر للطاقــة، بــل ينبغــي مراعــاة  ليــس فقــط لتأميــن اســتخدام نظــام إضــاءة مُوفِّ
اعتبــارات الإضــاءة التــي تســاعد فــي عمليــة المحافظــة علــى المقتنيــات. وعنــد 
تنفيــذ تمديــدات أنابيــب الميــاه أو التكييــف أو الصــرف الصحــي أو اســتبدالها 
ــة العمــل ســوياً مــن أجــل الحــد  ــة فينبغــي علــى الأطــراف المعني فــي المكتب
مــن المخاطــر التــي قــد تتعــرض لهــا المقتنيــات، وليــس زيادتهــا التــي قــد 
تنتــج عــن مــرور الأنابيــب فــي المناطــق التــي توجــد فيهــا المــواد، وفــي 
هــذه الحــالات يُصبــح التواصــل الواضــح والدائــم بيــن الأقســام المعنيــة فــي 

ــاً. المكتبــة عنصــرًا جوهري

وينبغــي أن يأخــذ القائمــون علــى عمليــة المحافظــة علــى مــواد المكتبــة بعيــن 
التــي تعمــل فيهــا مكتبتهــم، كمــا  البيئــة الاجتماعيــة والسياســية  الاعتبــار 

عند شراء أي مادة تالفة 
ينبغي أن يؤخذ في 

الحسبان تكلفة ترميمها، 
وأن يتم توفير الموارد 

اللازمة لذلك.
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ينبغــي أن يُؤخــذ فــي الاعتبــار أهــداف المؤسســة وسياســات الاقتنــاء والمــوارد 
المتوفــرة. وبالتالــي، ينبغــي إعــداد سياســات المحافظــة علــى المقتنيــات 

ــة: بالتشــاور مــع الإدارات المختلفــة للأســباب التالي

ــة أن تكــون مســتعدة لشــراء 	  ــاء فــي المكتب ــد والاقتن ــى أقســام التزوي عل
المرجعيــة،  كالمــواد  بكثافــة،  المســتخدمة  المــواد  مــن  إضافيــة  نُســخ 
عندمــا تكــون تكاليــف ترميــم هــذه المــواد أعلــى مــن تكلفــة اســتبدالها. 
ومــن الضــروري حســاب مــا إذا كانــت النســخ البديلــة )الميكروفيلــم أو 
ــا  ــارًا اقتصاديً النســخ الإلكترونيــة، والآلات المســتخدمة فــي قراءتهــا(، خي
أفضــل وأكثــر فعاليــة لتوفيــر المــواد المســتخدمة بكثافــة، مــن النُســخ 

الورقيــة.
الاتفــاق علــى سياســة معينــة مــع أقســام الفهرســة وإعــداد التســجيلات 	 

اء لتوجيــه المســتخدمين  الببليوغرافيــة بالمكتبــة، وقســم خدمــات القُــرَّ
الأكثــر  النســخة  وكذلــك  الأصليــة،  وليــس  البديلــة  النُســخ  لاســتخدام 

ملاءمــة.
ــدة 	  ــة الجي ــة ذات النوعي ــر المســاحة الكافي ــى الأقســام التخطيــط لتوفي عل

التــي يتــم وضــع مقتنيــات المكتبــة فيهــا.
ضــرورة إحاطــة موظفــي قاعــة المطالعــة بالمكتبــة بأيــة قيــود مفروضــة 	 

علــى اســتخدام المــواد الأصليــة أو نســخها.
ضــرورة إتاحــة المــوارد اللازمــة لتدريــب الموظفيــن فــي مجــال توفيــر 	 

الســلامة لأنفســهم ولمــواد المكتبــة، وكيفيــة التعامــل الســليم معهــا 
ونقــل معرفتهــم المكتســبة فــي هــذا المجــال إلــى المســتخدمين.

إعــداد سياســة عــرض تضمــن ســلامة المــواد المعروضــة أثنــاء إقامــة 	 
معــارض للمــواد، ســواء أُقيمــت هــذه المعــارض داخــل المكتبــة أو تــم 
اســتعارة هــذه المــواد للعــرض فــي مؤسســات أخــرى. وينبغــي أن يتفــق 

اختصاصيــو المكتبــات وموظفــو الصيانــة والمحافظــة علــى المــواد علــى 
العــرض. كمــا ينبغــي  المختــارة للمشــاركة فــي  المــواد  مــدى ملاءمــة 
البيئيــة  والظــروف  والســلامة  الأمــن  وإجــراءات  الدعــم  توفيــر  ضمــان 

المناســبة لعــرض هــذه المــواد.
ــر المعرفــة الفنيــة والعلميــة لــدى موظفــي المحافظــة 	  لا يكفــي فقــط تَوفُّ

علــى المــواد وغيرهــم مــن الموظفيــن المســؤولين عــن المجموعــات، 
مهمــا كان مســتوى خبرتهــم، بــل ينبغــي أيضــاً أن يكــون لديهــم المعرفــة 
ــا، ومحتويــات  ــواد التــي تتشــكل منه الكافيــة بتاريــخ المجموعــات، والم
الوثائــق، لكــي يكونــوا قادريــن علــى اســتيعاب مشــكلات المحافظــة عليهــا 
بشــكل أفضــل. كمــا ينبغــي إطــلاع اختصاصيــي المكتبــات وموظفيهــا، 
علــى شــتى المســتويات، وكذلــك طــلاب تخصــص المكتبــات علــى أهميــة 
المحافظــة علــى المــواد ضمــن الإطــار العــام لوظيفــة المكتبــة وسياســتها.

 من أين نبدأ؟

تشــمل عمليــة إعــداد سياســة المحافظــة علــى المــواد تحديــد مــا إذا كانــت 
المكتبــة ســتقتني مــواد معينــة أو لا، وإلــى أي مــدى ســتحتفظ بهــا. ولا يتوفر 
توجيــه عــام للمكتبــات حــول طبيعــة المــواد التــي ينبغــي اقتناءهــا والمحافظــة 
المســتقبلية عليهــا، فهــذه أمــور تعتمــد إجمــالًا علــى كل مكتبــة علــى حــدة 
المكتبــات  علــى  ينبغــي  أنــه  غيــر  المجــال،  هــذا  فــي  المتبعــة  وسياســاتها 
الوطنيــة والإقليميــة التعــاون فــي تحمــل مســؤوليات تحديــد المــواد التــي 

ــا. ــا والمحافظــة عليه ســيتم اقتناءه

وكــي تتمكــن المكتبــة مــن العنايــة بمقتنياتهــا، فــإن عليهــا إجــراء تقييــم شــامل 
وأميــن للوضــع المــادي للمؤسســة وللمجموعــات، ومتطلبــات المحافظــة 
ــر ميزانيــة  عليهــا. بالإضافــة إلــى ذلــك، فــإن العنايــة بالمجموعــات فــي ظــل توفُّ
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ومــوارد محــدودة تتطلــب اتخــاذ قــرارات بهــذا الشــأن علــى أســاس واضــح 
ومنطقــي. وبالإمــكان إجــراء مثــل هــذا التقييــم داخليًــا مــن قِبَــل موظفــي 
المكتبــة، أو عــن طريــق استشــاريين معروفيــن بخبراتهــم فــي هــذا المجــال، 
غيــر أن لــكل مــن الخياريــن مزايــاه وعيوبــه، فالاســتعانة بالاستشــاريين مثــلًا 
أمــرٌ مكلــف كمــا أنــه يأخــذ قــدرًا كبيــرًا مــن وقــت الموظفيــن. وعلــى كلٍ، فــإن 
التقييــم النهائــي ينبغــي أن يُظهــر الحقائــق كاملــة. وأمــا التقييــم الداخلــي )مــن 
قِبَــل موظفــي المكتبــة نفســها( فســيكون ربمــا أقــل كلفــة، إلا أنــه قــد يُصبــح 
عرضــة للتأثــر بــآراء الموظفيــن وميولهــم. ولســوء الحــظ، فإنــه مــن المعتــاد 
ــو  ــا ل ــر مم ــة بســهولة أكث ــات الاستشــارية الخارجي ــات مــن الجه ــل التوصي تقبُّ

قُدمــت مــن داخــل المكتبــة.

ينبغــي أن تكــون عمليــة المحافظــة علــى مــواد المكتبــة مجهــودًا تعاونيًــا 
تُشــارك فيــه جميــع إدارات المكتبــة، وأن يتــم إقــراره ودعمــه علــى أعلــى 
المســتويات الإداريــة، فالتقييــم الــذي يفتقــد إلــى دعــم الإدارة العليــا عــادة مــا 
ــال. وللتقريــر النهائــي دور مهــم فــي نجــاح أي »دراســة مســحية«  يكــون غيــر فعَّ
لاحتياجــات المجموعــة لعمليــة الحفــظ والصيانــة. وينبغــي أن يُحــدد التقريــر 
بوضــوح المخاطــر التــي قــد تتعــرض لهــا المجموعــات، وأن يكــون واقعيًــا فــي 

الاقتراحــات التــي يتضمنهــا.

 كيف نبدأ؟

مــن المهــم أن تكــون هنــاك فكــرة واضحــة حــول أهــداف الدراســة قبــل 
البــدء دراســة حالــة المؤسســة ومجموعاتهــا. وقــد تتوفــر المعلومــات عــن 
السياســات والعمليــات والإجــراءات فــي وثائــق مكتوبــة، لكــن أكثــر المصــادر 
المحتملــة للحصــول علــى المعلومــات المطلوبــة تتمثــل فــي المقابــلات مــع 
موظفــي المكتبــة علــى شــتى المســتويات، وعمليــات المشــاهدة للأســاليب 

المتبعــة فــي العنايــة بالمــواد وطريقــة تعامــل الموظفيــن والمســتخدمين 
ــات. ــي والمجموع ــه المبان ــد تواج ــي ق ــم المخاطــر الت ــا، وتقيي معه

ويجــب أن يُولــى الاهتمــام الرئيــس لتحديــد العوامــل التــي تهــدد ســلامة 
مقتنيــات المكتبــة أو مجموعــات معينــة منهــا. والمخاطــر التــي تهــدد ســلامة 
اتخــاذ  وتتــراوح مظاهــر  نفســها،  المؤسســات  بتبايــن  المقتنيــات متباينــة 
التدابيــر للمحافظــة علــى المقتنيــات مــن تحديــث نظــام اكتشــاف الحريــق 
والدخــان، إلــى إنشــاء برنامــج متكامــل لمقاومــة الحشــرات المؤذيــة للمــواد، 
إلــى  الفوتوغرافيــة مثــلًا  إلــى نقــل مجموعــة مهمــة مــن الصــور  وصــولًا 

منطقــة ذات بيئــة أكثــر ملاءمــة للحفــاظ عليهــا.

وتعــد الدراســات المســحية أداة أساســية لتطويــر سياســة للمحافظــة علــى 
مــواد المكتبــة. وعلــى الرغــم مــن أن هــذه السياســات ينبغي أن تكون شــاملة، 
إلا أنــه ليــس مــن الضــروري أن تكــون مُفصلــة. ومــن الممكــن أن تُقــدم 
ــي  ــم تجميعهــا والت ــي ت ــرًا مــن المعلومــات الت الدراســات المســحية قــدرًا كبي
يصبــح مــن المتعــذر تنظيمهــا وتحليلهــا لاحقًــا، وتعــد الأســئلة والإجابــات 
القصيــرة عامــلًا أساســيًا فــي نجــاح الدراســات المســحية. وفيمــا يلــي موجــز 
ــة  ــم حال لأهــداف المســوح الأربعــة التــي ستســاعد فــي وضــع أســاس لتقيي
المكتبــة ومجموعاتهــا. وســوف تقــدم الفصــول اللاحقــة مــن هــذه الوثيقــة 
مزيــدًا مــن الأفــكار حــول مــا ينبغــي توفــره عنــد التخطيــط لدراســات مســحية.

المبنــى: تحديــد أي مخاطــر أمنيــة أو بيئيــة قــد تنجــم عــن موقــع المؤسســة، 
ووصــف تاريــخ المبانــي واســتخدامه، والتحقــق مــن البنيــة الخارجيــة والداخليــة 

للمبانــي.

الاســتعداد للكــوارث والتعامــل معهــا: وصــف المخاطــر المحتملــة التــي قــد 
تواجــه المبانــي والمجموعــات ســواءً كانــت هــذه المخاطــر مــن صنــع الإنســان 
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أم مخاطــر طبيعيــة، تقييــم إجــراءات الطــوارئ المتبعــة حاليــاً فــي مواجهــة 
هــذه المخاطــر، واختبــار الاســتعدادات للطــوارئ وخطــط التعامــل لهــا.

البيئــة: وصــف الإجــراءات البيئيــة المتوفــرة للمحافظــة علــى المجموعــات، 
وتحديــد نقــاط القــوة والضعــف فــي هــذه الإجــراءات، وتحديــد الأشــخاص 

القائميــن عليهــا. 

للمجموعــة، وتحديــد مشــكلاتها  الراهنــة  الحالــة  التحقــق مــن  المجموعــة: 
المحتملــة، فوصــف أنــواع المــواد التــي تتألــف منهــا المجموعــات وأعدادهــا 
ــلًا: 300  ــة )مث مــن شــأنه المســاعدة فــي رســم صــورة عــن مقتنيــات المكتب
صــورة فوتوغرافيــة، 2,000 كتــاب(، أو وصــف طولهــا بالمتــر، مثــلًا: 10 
أمتــار طوليــة مــن صناديــق المخطوطــات(، ومداهــا العمــري )مثــلًا: 10,000 
ــن  ــرة بي ــاب منشــور فــي الفت ــاب منشــور قبــل عــام 1850م، 20,000 كت كت
عامــي 1850 و1900، 50,0000 كتــاب منشــور منــذ عــام 1900م حتــى الآن(. 
وهنــاك أمــور أخــرى متصلــة بالمجموعــة ينبغــي تغطيتهــا، تتضمنهــا الأســئلة 

الآتيــة:

ما هو الوضع العام للمجموعات؟	 
أي من المجموعات حالتها سيئة؟	 
ما هي المجموعات الأكثر قيمة أو أهمية من غيرها؟	 
أي من المجموعات تواجه مخاطر أكثر من غيرها؟	 
ما مدى سرعة نمو المجموعات؟	 
ما هو الاتجاه الذي من المرجح أن تتخذه عملية تنمية المجموعات؟	 
هــل هنــاك مســاحة متوفــرة أو مخصصــة للمجموعــات المســتقبلة أو 	 

المتناميــة؟

تجــدر الإشــارة إلــى أن معرفــة المــادة المســتخدمة بكثافــة تســاعد فــي تحديــد 
احتياجــات المحافظــة علــى مجموعــات بعينهــا، فعلــى ســبيل المثــال، قــد 
المطلوبــة  المحلــي  التاريــخ  تصبــح عمليــة تحويــل مجموعــة مــن مجــلات 
بكثــرة، والتــي أصبحــت فــي حالــة ســيئة، إلــى هيئــة ميكروفيلــم أولويــة أكبــر 
مــن مجموعــة أخــرى مــن المجــلات التــي هــي فــي حالــة ســيئة ولكنهــا نــادرة 

الاســتخدام.

ــم تســليط الضــوء عليهــا فــي الفصــول القادمــة،  ــاك مجــالات أخــرى، ت وهن
ــة  ــلًا ســلامة المجموعــات، وكيفي ــى التوثيــق، ومنهــا مث هــي أيضًــا بحاجــة إل
تخزيــن المــواد والتعامــل معهــا، وحالــة مواقــع التخزيــن، والممارســات المتبعــة 

فــي قاعــة المطالعــة، ومســتوى تدريــب الموظفيــن وخبراتهــم.

ماهي المواد التي نُحافظ عليها؟

بعــد الانتهــاء مــن إجــراء تقييــم احتياجــات المحافظــة علــى المــواد، تتمثــل 
الخطــوة التاليــة فــي ترتيــب الأولويــات فــي تنفيــذ التوصيــات التــي وردت 
فــي تقريــر التقييــم. وبســبب المــوارد المحــدودة والحجــم المحتمــل للمشــكلة، 
فمــن الضــروري أن نُحســن اختيــار مــا ينبغــي اتخــاذه مــن إجــراءات بخصــوص 

مــا يلــي:
سلامة بُنية المباني	 
تحسين الرقابة البيئية	 
تحسين وضع تخزين المجموعات والتعامل معها	 

ــا  وينبغــي أن تُشــكل المبــادئ المُتبعــة فــي عمليــة الاختيــار هــذه جــزءًا واضحً
مــن سياســة المكتبــة إذا مــا رغبــت المكتبــة فــي الاضطــلاع بمســؤولياتها 
تجــاه المســتخدمين مســتقبلًا. ومــن المهــم الفهــم أن هــذه الانتقائيــة ينبغــي 
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ألا تمنــع تبنــي أســلوب شــامل للعنايــة بمجموعــات المكتبــة. وقــد لا يتطلــب 
الأمــر إيــلاء اهتمــام خــاص للمحافظــة علــى كافــة مــواد المكتبــة فــي صناديــق 
خاصــة، أو تخزينهــا فــي ظــروف بيئيــة مُعينــة مثــلًا، إلا أنــه ينبغــي أن تكــون 
المجموعــات فــي مأمــن مــن الكــوارث، ســواء كانــت هــذه الكــوارث طبيعيــة 
أو مــن صنــع البشــر، ومــن الســرقة والتمزيــق، ومــن مهاجمــة الحشــرات 

والفطريــات لهــا، وكذلــك ســوء الاســتخدام. 
وبشــكل عــام، فــإن اختيــار المــواد للقيــام بعمليــات معينــة للمحافظــة عليهــا 
مثــل تغييــر وعائهــا )تحويلهــا مثــلًا مــن صيغــة ورقيــة إلــى صيغــة رقميــة( أو 
ــلًا، وضــع  ــى الحــدس الســليم. فمث وضعهــا فــي صناديــق خاصــة يعتمــد عل
مجموعــة فــي حالــة جيــدة وغيــر مســتخدمة فــي صناديــق قبــل الاهتمــام 
إجــراءً  ليــس  أكبــر  أخــرى فــي حالــة ســيئة ومســتخدمة بشــكل  بمجموعــة 
ــل  ــر وعاؤهــا مــن قِبَ ــة ســبق تغيي ــاء مــادة معين ــر وع ــك تغيي ــاً، وكذل منطقي

مؤسســة أخــرى.

علــى  المحافظــة  عمليــة  تتضمنهــا  التــي  الماليــة  الالتزامــات  هــي  مــا 
لمقتنيــات؟ ا

غالبًــا مــا تكــون كميــة المعلومــات التــي تتضمنهــا المكتبــات أكثــر مــن المــوارد 
ــر الممكــن إنقــاذ  ــام. فمــن غي ــة لأهدافهــا بنجــاح ت ــق المكتب المتوفــرة لتحقي
كل شــيء. والالتــزام بالاحتفــاظ غيــر المحــدد أو الدائــم للمــواد يتطلــب نفقــات 
ماليــة كبيــرة فــي اســتيعابها ضمــن مجموعــات المكتبــة، وتوفيــر ظــروف 
تخزيــن خاصــة، وكذلــك إمكانيــة تغييــر وعائهــا. لذلــك، ينبغــي اتخــاذ القــرار 

المناســب بشــأن مــا يجــب جمعــه والمحافظــة عليــه مــن المــواد. 

ــى مجموعاتهــا مــن أجــل  ــة واجــب المحافظــة عل ــق كل مكتب ــى عات ويقــع عل
روادهــا ومســتخدميها حاضــرًا ومســتقبلًا. ولا مفــر مــن التســليم بــأن صيانــة 

المجموعــات والحفــاظ عليهــا تحتــاج إلــى المــال. ولطالمــا ظلــت المكتبــات 
تنفــق حصــة كبيــرة مــن ميزانياتهــا فــي اقتنــاء المــواد. ولا تملــك معظــم 
علــى  المحافظــة  بعمليــة  لقيــام  الكافيــة  أو  اللازمــة  الأمــوال  المكتبــات 
ــة  ــى مــواد المكتب ــى المحافظــة عل مجموعاتهــا. وإنفــاق الوقــت والمــوارد عل
مــن التدهــور غالبًــا مــا يكــون خيــارًا أقــل كلفــة مقارنــة بإصلاحهــا أو اســتبدالها. 

الحريــق،  ضــد  الاحتياطيــة  التدابيــر  تتخــذ  مكتبــة  كل  أن  المؤكــد  ومــن 
تعرضهــا  أو  بالفطريــات  المــواد  إصابــة  ومنــع  والســرقة،  والفيضانــات، 
لمهاجمــة الحشــرات، لأن إنقــاذ المــواد التــي تداهمهــا هــذه الكــوارث مكلــف 
جــدًا مــن حيــث المــوارد البشــرية والماليــة اللازمــة. وتتنــوع العواقــب المترتبــة 
ــا عــن  ــث تنجــم الكــوارث الخطــرة غالبً ــرة، حي ــل هــذه الكــوارث الكبي ــى مث عل
ــرًا  ــة ليســت خي ظــروف كان مــن الممكــن تفاديهــا بتكاليــف يســيرة، فالوقاي

مــن العــلاج فحســب، بــل هــي أيضًــا أقــل تكلفــة منــه. 

ولا تعنــي العنايــة بمــواد المكتبــة بالضــرورة الإنفــاق المفــرط للمصروفــات 
الماليــة للمكتبــة، فهنــاك حلــول منطقيــة واقتصاديــة لمشــكلات المحافظــة 
المحافظــة  أن  إدراك  المكتبــات  جميــع  علــى  يتعيــن  أنــه  إلا  المــواد.  علــى 
علــى مجموعاتهــا وصيانتهــا لهــا تضاهــي مــن حيــث الأهميــة اقتنــاء تلــك 
المجموعــات، وعليــه ينبغــي تخصيــص الاعتمــادات الماليــة المناســبة لهــذا 

الغــرض فــي ضــوء مــا ســبق.

ما هي أهمية التعاون؟ ومع من يتم؟

رغــم أن وعــي اختصاصيــي المكتبــات بمســؤولياتهم تجــاه المحافظــة علــى 
مجموعــات مكتباتهــم يُشــكل الضــرورة الأولــى إلا أن ذلــك ليــس كافيــاً، بــل 
إن مــن المهــم كذلــك رفــع الوعــي لــدى عمــوم النــاس وبيــن أولئــك القادريــن 
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علــى تمويــل برامــج المحافظــة علــى مــواد المكتبــات. فعلــى الحكومــات أن 
تمــارس دورًا أكثــر نشــاطًا فــي المحافظــة علــى التــراث الوطنــي للبلــد. ويعــد 
ــت  ــة، ســواءً كان ــى المــواد التراثي ــة خاصــة بالمحافظــة عل وجــود إدارات وطني
مدعومــة ماليًــا مــن الحكومــة أو مــن هيئــات خاصــة، أمــرًا ضروريًــا لبقــاء 
التــراث الوطنــي المســجل، مهمــا كان وعــاؤه، كمــا ينبغــي أن تكــون هــذه 
الهيئــات فــي وضــع يســمح لهــا بتشــجيع المكتبــات والمؤسســات كافــة علــى 
تبنــي سياســات ســليمة للمحافظــة علــى المــواد. ولا يكفــي توفــر بعــض 
بالتخطيــط لمواجهــة  الخاصــة  بالأدبيــات  المكتبــات  تزويــد  الخدمــات مثــل 
الكــوارث، أو النســخ الضوئــي لموادهــا، أو تقديــم خدمــات الأمــن والســلامة 
المطلوبــة، بــل ينبغــي أيضًــا توفيــر فــرص التدريــب والتعليــم فــي مجــال 

ــى هــذه المــواد. المحافظــة عل

ل  إضافــة إلــى ذلــك، يُمكــن لــلإدارات الوطنيــة للمحافظــة علــى التراث أن تُشــكِّ
أحيانًــا الهيئــات الملائمــة لتنســيق سياســات المحافظــة علــى المــواد علــى 
المســتوى الوطنــي، كمــا أنهــا يُمكــن أن تقــوم بــدور الناطــق الرســمي باســم 
المكتبــات حــول بعــض القضايــا المهمــة ذات الصلــة، كالاســتخدام الإلزامــي 
للــورق المســتديم فــي النشــر. ومــن المهــام المفيــدة التــي يمكــن أن تضطلــع 
بهــا هــذه الإدارات الوطنيــة توعيــة أفــراد الجمهــور العــام مــن خــلال اســتخدام 

الملصقــات الإرشــادية فــي المــدارس وفــي المكتبــات العامــة بأهميــة الاعتنــاء 
بمــواد المكتبــة والمحافظــة عليهــا.

إن تنســيق البرامــج الوطنيــة والمحليــة والائتلافيــة والمؤسســاتية أمــرٌ ضروري 
لبقــاء التــراث الوطنــي. وليــس مــن الواقعــي أن نتوقــع مــن المكتبــات ودُور 
المحفوظــات )الأرشــيفات( أن تعالــج علــى نحــو منفــرد المشــكلات الفنيــة 
ــة المتعلقــة بالمحافظــة علــى هــذه المــواد علــى المســتوى الوطنــي،  والمالي
وإيجــاد حلــول ناجعــة لهــا، فعلــى ســبيل المثــال، فــي عــام 1996، أســس 
ــات )إفــلا( وكذلــك المجلــس  ــات ومؤسســات المكتب ــاد الدولــي لجمعي الاتح
الدولــي للأرشــيف )ICA( لجنــة مشــتركة تحمــل اســم »لجنــة المحافظــة علــى 
المــواد فــي إفريقيــا« مــن أجــل زيــادة الوعــي بقضايــا المحافظــة علــى المــواد 

وتنســيق الجهــود فــي هــذا المجــال فــي إفريقيــا.

وينبغــي علــى المكتبــات أن تتعــاون، ليــس مــع دور المحفوظات )الأرشــيفات( 
فقــط، بــل مــع المتاحــف والمعــارض أيضًــا. ويُمكــن تحقيــق الكثيــر مــن 
التوفيــر فــي التكاليــف وتلافــي تكــرار الجهــود التــي تبذلهــا المؤسســات مــن 
خــلال التشــاور والتنســيق فيمــا بينهــا فــي مجــالات التحكــم البيئــي، وتقييــم 

المبانــي والمجموعــات، والاســتعداد للطــوارئ وخطــط التعافــي منهــا.
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التخطيط لجوانب 
الأمن والسلامة 

ومواجهة الكوارث



مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل معها

www.qnl.qa 3435

الأمن والسلامة

ــر سياســة الأمــن والســلامة  ــدء تطوي ــة مســؤولًا عــن ب ــر المكتب يُعــد مدي
داخــل المكتبــة وتنســيقها وتطبيقهــا، وعليــه استشــارة المكتبــات الأخــرى 

والشــرطة والموظفيــن عنــد وضــع مثــل هــذه السياســة.

تأمين المباني والمناطق المحيطة
وتتمثل فيما يلي:

الحفــاظ علــى النظــام فــي المنطقــة المحيطــة بمبنــى المكتبــة ومــا يتبعهــا 	 
مــن مرافــق

اختــراق 	  صعوبــة  مــن  للتحقــق  للمبنــي  الخارجيــة  الواجهــات  تقييــم 
المجرميــن لهــا، والنظــر بجديــة فــي توفيــر نظــام إنــذار ونظــام مراقبــة عبــر 

الدائــرة التلفزيونيــة المغلقــة، وإضــاءة جيــدة فــي كل الأماكــن.
ــة أو 	  ــواح الزجاجي ــال، والأل ــث الأقف ــذ مــن حي ــواب والنواف ــام بالأب الاهتم

ــا الشــفافة المســتخدمة فــي صناعته
ترتيــب المبنــى مــن الداخــل، ممــا يعكــس صــورة حســنة للعنايــة والرقابــة 	 

فــي المبنــى، وهــذا مــن شــأنه منــع أيــة أعمــال إجراميــة محتملــة
أن تكــون جميــع نقــاط الدخــول والخــروج إلــى المبنــى منفصلــة، إذا أمكــن 	 

ذلــك، ومــزودة بالحراســة علــى مــدار الســاعة
إغلاق أماكن عمل الموظفين عند عدم استخدامها	 
تقييد المعدات الغالية أو تثبيتها ووضع علامات أمنية عليها	 
توقيــع المتعاقديــن لإنجــاز أعمــال فــي المكتبــة فــي ســجل عنــد دخولهــم 	 

وخروجهــم، وحملهــم لتصاريــح الدخــول بصــورة دائمــة
غرس اليقظة والانتباه لدى الموظفين	 
تعكــس سياســة 	  توجيهــات واضحــة  وتوفيــر  التخزيــن،  تأميــن مواقــع 

ــي  ــد مــن هــم المُصــرح لهــم بالدخــول، والأماكــن الت ــة تجــاه تحدي المكتب
يُصــرح لهــم بدخولهــا

اتخــاذ تدابيــر خاصــة لحمايــة المــواد النــادرة والثمينــة كوضعهــا فــي خزانــة 	 
خاصــة مثــلًا.

مقاومة السلوكيات الإجرامية والمعادية للمجتمع
ــة للمجتمــع مــا بيــن زوار مشاكســين  ــراوح الســلوكيات الإجراميــة والمعادي تت
وحتــى اللصــوص المحترفيــن. الموظفــون والكتــب والمعــدات والممتلــكات 
الســلوكيات  مقاومــة  إجــراءات  وتشــمل  للخطــر.  عرضــة  كلهــا  الشــخصية 

ــي: ــا يل ــة للمجتمــع م ــة والمعادي الإجرامي

وجود مكتبة هادئة ومنظمة	 
ــر 	  ــر بيئــة يجدهــا القــارئ الجــاد مســاعدة ومواتيــة للقــراءة، لكنهــا تثي توفي

ــن وحذرهــم ــق المجرمي قل
وجود لافتات بارزة تحدد السلوك غير المقبول وتحذر منه	 
تدريــب الموظفيــن حــول التعامــل الســليم مــع المســتخدم الأخــرق أو 	 

العدوانــي أو مــع شــخص يُثيــر الريبــة كســارق للكتــب.

تأمين قاعات المطالعة
ينبغي في هذا المجال أخذ ما يلي في الحُسبان:

ــلًا وليســت فــي شــكل 	  ــة إعــارة المــواد المفككــة )أوراق منفــردة مث كيفي
ــد إعادتهــا ــلًا(، وفحصهــا عن ــاب أو ملزمــة مث كت

مدى توفر المراقبة الكافية في قاعات المطالعة	 
توفر الوسائل والأجهزة الأمنية في الأماكن المطلوبة	 
هل يُسمح بإدخال الحقائب وهل يتم فحصها عند الخروج؟	 

في إطار الدراسة 
المسحية للمبنى، ينبغي 

تحديد جميع المواقع 
التي يجب أن تخضع 

لإجراءات أمنية ومعالجة 
جميع أوجه القصور فيها 

على نحو عاجل.
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تأمين مواد المكتبة
ينبغــي أن تحمــل جميــع مــواد المكتبــة ختمًــا يوضــح بجــلاء تبعيتهــا لتلــك 
ــة ســريعة الجفــاف، وواضحــة،  ــام المكتب ــة، كمــا ينبغــي أن تكــون أخت المكتب
إجــراء فحــص دوري ومنتظــم  ينبغــي  ومســتديمة، ويتعــذر محوهــا. كمــا 

لنظــام الشــرائح الأمنيــة للمــواد.

كُتيب معلومات الطوارئ
معلومــات  كُتيــب  علــى  الموظفيــن  جميــع  حصــول  تيســير  المفيــد  مــن 
الطــوارئ الــذي يبيــن الإجــراءات التــي ينبغــي اتخاذهــا فــي حــالات الطــوارئ، 
ــة  والموظفيــن الذيــن ينبغــي التوجــه إليهــم فــي مثــل هــذه الحــالات، وكيفي

الاتصــال بهــم فــي الحــالات الآتيــة:
الحوادث التي يتعرض لها الموظفون والزوار	 
التخريب والسرقة والاقتحام	 
حــوادث انقطــاع التيــار الكهربائــي، وتوقــف المصاعــد الكهربائيــة، وفقــدان 	 

المفاتيــح الأمنية
المخاطــر التــي تهــدد ســلامة النــاس والمجموعــات، وبنيــة المبانــي، مثــل 	 

التهديــدات بوجــود قنبلــة
التحذيرات من الأعاصير والزلازل والفيضانات.	 

التخطيط لمواجهة الكوارث

مــن الضــروري لأي مكتبــة - مهمــا كان حجمهــا – اتخــاذ كل التدابيــر الممكنــة 
التــي تحــول دون وقــوع كارثــة يُمكــن تلافيهــا، ولا يقــل عــن ذلــك أهميــة 
توفــر الاســتعدادات اللازمــة لمواجهــة آثــار الكــوارث ســواءً كانــت هــذه الكــوارث 

طبيعيــة أم مــن صنــع البشــر، ومنهــا:

كوارث طبيعية
- الأعاصير 

- الفيضانات
- الزلازل 

- البراكين
- العواصف الرملية

كوارث من صنع البشر

- أعمال الحرب والإرهاب 
- المياه )المتسربة من الأنابيب المكسورة، أو السقوف .. إلخ(

- الانفجارات 
- الحريق

ــراءات  ــق الإج ــدة لمســاعدة المؤسســات فــي تطبي ــد نُشــرت مراجــع عدي وق
الوقائيــة مــن الكــوارث، وإعــداد خطــة لكيفيــة التعامــل معهــا وإنقــاذ المــواد 
فــي حــال حدوثهــا. وقــد تــم تضميــن النقــاط الرئيســة أدنــاه فقــط، والمكتبــة 
ملزمــة بــأن تكــون لديهــا خطــة مكتوبــة فــي هــذا المجــال تشــتمل علــى 

التفاصيــل الكاملــة لهــذه النقــاط.

ومــن الممكــن اســتخدام منهــج »مرحلــي« فــي الاســتعداد للطــوارئ )كمــا هــو 
الحــال فــي جميــع أنشــطة المحافظــة علــى المــواد عمومــاً(. وهــذا يعنــي أنــه 
مــن المقبــول كمرحلــة أولــى البــدء بأقســام قليلــة )حتــى فــي شــكل خطــوط 
ــة  ــر أهمي ــا الأكث ــى القضاي ــز أولًا عل ــت المؤسســة تُرك عريضــة(، خاصــة إذا كان
لديهــا. وفــي مرحلــة تاليــة بإمــكان المخططيــن إضافــة مزيــدٍ مــن التفاصيــل 
والأقســام الأخــرى – تدريجيًــا– حيــن يصبحــون أكثــر معرفــة، ويُتــاح لهم الوقت 
لمتابعــة الخطــة، ويتوفــر الإجمــاع أو التوافــق علــى كيفيــة تنظيــم المؤسســة 

لأنشــطتها المتعلقــة بالاســتعداد للطــوارئ. 

تأكد من أن الخطة 
مكتوبة بوضوح، 

وأنها مفهومة لجميع 
الأشخاص الذين قد 
يشاركون فيها. قم 

بتحديث الخطة باستمرار، 
واحتفظ بنسخٍ منها 
داخل المبنى وخارجه.
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ويشمل التخطيط لمواجهة الكوارث عادة خمس مراحل هي:
تقييم المخاطر: تحديد المخاطر على المبنى ومجموعاته	 
الوقايــة: تطبيــق الإجــراءات التــي مــن شــأنها تلافــي أي خطــر أو التقليــل 	 

منــه
الاســتعداد: تطويــر خطــة مكتوبــة للاســتعداد للطــوارئ والتعامــل معهــا 	 

والتعافــي منهــا
التعامل: الإجراءات التي ينبغي اتباعها عند وقوع الكارثة	 
التعافــي: إعــادة الموقــع المنكــوب والمــواد المتضــررة إلــى وضــع مســتقر 	 

وقابل للاســتخدام

تقييم المخاطر

التــي قــد تتســبب فــي  الخارجيــة والداخليــة  الخطــر  عليــك تحديــد مصــادر 
ــراءات الوقائيــة  ــات، وتقييــم أي أوجــه قصــور فــي الإج مشــكلات للمجموع
قيــد التطبيــق لمواجهــة الكــوارث. وســوف يســاعد التشــاور مــع إدارة مكافحــة 
الحريــق فــي اكتشــاف أي مخاطــر محتملــة قــد لا تكــون واضحــة للوهلــة 

الأولــى.

تحديد المخاطر البيئية الخارجية
صِــفْ المنطقــة التــي توجــد فيهــا المجموعــات )ســواء كانــت ســكنية، أو 	 

صناعيــة، أو تجاريــة، أو ريفيــة، أو ترفيهيــة(
هــل هنــاك أي مصــادر خطــر كبيــرة ســواءً كانــت صناعيــة أو طبيعيــة قريبــة 	 

مــن المــكان الــذي توجــد فيــه المجموعــة )المطــار، الســكك الحديديــة، 
والمحيطــات،  كالبحــار  الطبيعيــة  المائيــة  الممــرات  المركبــات،  طريــق 
والبحيــرات، والأنهــار، والمســاحات الخضــراء الطبيعيــة أو المشــجرة، أو 

المبانــي الأخــرى(؟

ــات، 	  ــى )كالســياج، البواب مــا هــي المنشــآت المجــاورة أو المحيطــة بالمبن
الأماكــن  المحيــط،  شــاطئ  البحيــرات،  كالأنهــار،  الطبيعيــة  الحواجــز 

المُطلــة(؟ المناطــق  المتدليــة،  الصخــور  المظلمــة، 
ــة، 	  ــة المنتظمــة، الإضــاءة الفعال ــة المحيطــة )المراقب ــم تأميــن البيئ هــل ت

ــن  ــة للموظفي ــا، المداخــل المنفصل ــات أو المداخــل ومراقبته أمــن البواب
ورواد المكتبــة(؟

ــل التلــوث )الغبــار والغــازات( الناجــم عــن المصانــع أو حركــة المــرور 	  هــل يُمثِّ
أو البيئــة مشــكلة؟

ــاك مخاطــر 	  ــات )هــل هن مــا مــدى تأميــن المبنــى مــن الحريــق والفيضان
فــي المناطــق المجــاورة ســواءً كانــت طبيعيــة كمــا فــي أراضــي الغابــات 
ــات(؟ ــع البتروكيماوي ــة مصان ــع الإنســان كمــا فــي حال والأنهــار، أو مــن صن

هــل حدثــت أي حــوادث أو كــوارث فــي الســنوات الخمــس الأخيــرة )مثــل 	 
مدنــي،  عصيــان  حــوادث  أو  تفجيــرات،  أو  قنابــل  بوجــود  التهديــدات 
أو حــوادث شــغب، أو تخريــب، أو حــروب، أو كــوارث طبيعيــة - مثــل 

الرمليــة(. والعواصــف  والحريــق،  والــزلازل،  الفيضانــات، 

تحديد المخاطر البيئية الداخلية
ما هي المواد المستخدمة في إنشاء المبني؟	 
هل الواجهات الخارجية والداخلية للمبنى مقاومة للحريق؟	 
هــل هنــاك جــدران مقاومــة للحريــق تفصــل أجــزاء المبنــي؟ وهــل هنــاك 	 

أبــواب مقاومــة للحريــق أيضًــا؟
والتجهيــزات 	  المائيــة  التجهيــزات  عــن  بعيــداً  مخزنــة  المجموعــات  هــل 

الكهربائيــة والميكانيكيــة مثــل: أنابيــب الميــاه، وشــبكات التدفئــة، وأجهــزة 
التكييــف، والمطابــخ والمختبــرات؟

ــاه 	  ــات فــي مأمــن مــن مخاطــر تســرب المي ــن المجموع هــل مــكان تخزي
أو الفيضــان؟
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هل التدخين مسموح به في أي مكان في المبنى؟	 
)كالمــواد 	  للاشــتعال  القابلــة  المــواد  مــن  كبيــرة  كميــات  هنــاك  هــل 

الكتــب. غيــر  الموقــع  فــي  مخزنــة  بالمختبــرات(  الخاصــة  الكيميائيــة 

تقييم التدابير الوقائية الحالية
هــل يوجــد فــي المبنــى نظــام لاكتشــاف الدخــان أو الحريــق أو تســرب 	 

الميــاه؟
هل هناك نظام آلي لإطفاء الحريق في منطقة تخزين المجموعات؟	 
مــا هــو النظــام اليــدوي المتوفــر لإطفــاء الحريــق فــي منطقــة تخزيــن 	 

المجموعــات )وســائل الإطفــاء مثــل المــاء، الرغــوة، ثانــي أكســيد الكربــون، 
ــخ(. خراطيــم إطفــاء الحريــق ..إل

هل يتم التفتيش المنتظم لأنظمة اكتشاف الحريق و/أو الإطفاء.	 
هل يحتوي المبنى على وسائل تلتقط الصواعق؟	 
هــل يتــم اتخــاذ إجــراءات احتياطيــة خاصــة عنــد القيــام بأنشــطة قــد تتســبب 	 

فــي مخاطــر محتملــة كتجديــد الشــبكة الكهربائيــة، وتجديــد البنيــة الهيكليــة 
الداخليــة والخارجيــة للمبنى؟

ــق أو 	  ــإدارات مكافحــة الحري ــى )إن وجــد( ب ــن المبن ــط نظــام تأمي هــل يرتب
الشــرطة؟

هــل هنــاك خطــة مكتوبــة فــي المكتبــة فيمــا يتعلــق بالاســتعدادات 	 
ــا. ينبغــي أن تشــمل هــذه  ــة الطــوارئ والتعامــل معه ــة لمواجه المطلوب
الخطــة العناصــر الآتيــة: وصــف إجــراءات الطــوارئ، خطــوات التعامــل مــع 
الطــوارئ، قائمــة بتجهيــزات الطــوارئ، أولويــات التعافــي مــن الكــوارث، 
غيــر مبنــى  آخــر  فــي مــكان  المتوفــرة  التجهيــزات  الصيانــة،  أخصائيــي 
المكتبــة، قائمــة بالموظفيــن المتطوعيــن، وغيرهــا مــن الأمــور الضروريــة.

ــن فــي مجــال إجــراءات التعامــل مــع الطــوارئ 	  ــم تدريــب الموظفي هــل ت
ــة،  )ويشــمل ذلــك المســؤول المفــوض باتخــاذ القــرارات فــي هــذه الحال

ــات الإخــلاء(؟ ــب المنتظــم، وعملي والتدري
هل يتم النسخ الاحتياطي لبيانات الحاسوب يوميًا؟	 
هــل هنــاك نســخة احتياطيــة مــن الفهــارس اليدويــة، وســجلات التســجيل 	 

والتزويــد وهــل هــي محفوظــة فــي مــكان خــارج المبنــى.
ــة 	  ــة مــن الفهــارس والتســجيلات الببليوغرافي ــاك نســخة احتياطي هــل هن

الإلكترونيــة وهــل هــي محفوظــة فــي مــكان خــارج المبنــى؟

الوقاية من الكوارث

بعــد تقييــم المخاطــر، ينبغــي اتخــاذ الاحتياطــات الضروريــة لتأميــن مبانــي 
المكتبــة ومقتنياتهــا. وبعــد ذلــك، ينبغــي طلــب الاستشــارة مــن الجهــات التــي 

تقــدم خدمــات الطــوارئ )مكافحــة الحريــق، الشــرطة، المستشــفيات(.

أنظمة إنذار الحريق
ينبغــي تزويــد أجــزاء المبنــى كافــة بنظــام لاكتشــاف الحريــق والدخــان، للتنبيــه 
المتزامــن للمتواجديــن فــي المبنــى وشــرطة مكافحــة الحريــق. وتوفــر معــدات 
اكتشــاف الدخــان التحذيــر المبكــر عــن الحريــق الــذي قــد ينشــأ، متيحــة الفرصــة 
توفــر  ينبغــي  كمــا  الــرش،  نظــام  تشــغيل  قبــل  يدويًــا  لمكافحتهــا  بذلــك 
نقــاط إنــذار الحريــق التــي يُمكــن تشــغيلها يدويًــا فــي جميــع أجــزاء المبنــي، 

ليســتخدمها الأشــخاص للإبــلاغ عــن وجــود حريــق أو دخــان.

النُظُم اليدوية لإطفاء الحريق
ينبغــي توفيــر التجهيــزات التاليــة عنــد عــدم وجــود نظــام آلــي لإطفــاء 

الحريــق:
بكــرات خراطيــم ميــاه مناســبة مــن حيــث الطــول بحيــث تكــون أجــزاء 	 

المبنــى كافــة فــي نطــاق لا يبعــد عــن ســتة أمتــار مــن فوهــة خرطــوم المياه 
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الممــدود بالكامــل
وجــود أنظمــة محابــس المطافــئ أو مآخــذ رئيســة صاعــدة للميــاه فــي 	 

التــي تتجــاوز  التــي يتجــاوز ارتفاعهــا 30 متــرًا، أو تلــك  جميــع المبانــي 
مســاحة الــدور فيهــا 1,000 متــر مربــع.

ــاه فــي مواقــع 	  ــذ رئيســة صاعــدة للمي ــئ أو مآخ ــس المطاف ــود محاب وج
الميــاه مــن خــارج  التحكــم بتوجيــه رش  لرجــال الإطفــاء  تتيــح  ملائمــة 

المبنــي.
توفيــر طفايــات حريــق محمولــة فــي مواقــع اســتراتيجية مــن المبنــى، 	 

ــث ينبغــي  ــي، حي ــق فــي المبن ــي لإخمــاد الحري ــر نظــام آل ــى مــع توفي حت
توفيــر عــددٍ كافٍ مــن طفايــات الحريــق المحمولــة )ثانــي أكســيد الكربــون، 
ــا،  ــا أو كيميائيً ــا لســبب الحريــق ســواء أكان كهربائيً أو المــاء أو الرغــوة تبعً

ومــا إلــى ذلــك(.

النُظُم الآلية لإطفاء الحريق
ــر نظــام آلــي لإطفــاء  ينبغــي أن يُؤخــذ فــي الحســبان الفوائــد المترتبــة علــى توفُّ

الحريق.

 	 CO2 gas( نظــام إطفــاء الحريــق باســتخدام غــاز ثانــي أكســيد الكربــون
system( ملائــم للمســاحات الصغيــرة فقــط، أي المســاحات التــي يمكــن 

إغلاقهــا بإحــكام، والتــي لا تكــون عــادة مأهولــة بالنــاس.
 	 Halon gas( الهالــون  غــاز  باســتخدام  الإطفــاء  نُظُــم  إنتــاج  توقــف 

systems( بســبب أضرارهــا البيئيــة، خاصــة لطبقــة الأوزون التــي تحمــي 
الأرض.

 	 )Dry-pipe sprinkler systems( أنظمــة رش الميــاه بالأنابيــب المبللــة
طريقــة مضمونــة وفعالــة فــي إطفــاء الحريــق، وصيانتهــا ســهلة نســبيًا. 
وبعكــس الاعتقــاد الشــائع، فــإن تشــغيل رشــاش ميــاه واحــد لا يتســبب 

فــي تشــغيل جميــع الرشاشــات، ومــن هنــا فإنــه لا ينبغــي المبالغــة فــي 
تقديــر حــدوث رش عرضــي للميــاه. ويُطلــق رشــاش الميــاه فــي المتوســط 
ــق  ــا تُطل ــة(، بينم ــرًا فــي الدقيق ــة )90 لت ــا فــي الدقيق مــن 20-15 جالونً
خراطيــم إطفــاء الحريــق مــا بيــن 250-120 جالونًــا فــي الدقيقــة )-540
وســلامة  البيئيــة  الأبعــاد  الجميــع  ويــدرك  الدقيقــة(.  فــي  لتــرًا   1125
الإنســان عنــد اســتخدام الميــاه فــي إطفــاء الحريــق، بخــلاف الآثــار الســلبية 
ــة.  ــة فــي هــذه المهم ــواد الكيميائي ــة عــن اســتخدام الم ــة الناجم المحتمل
وعــلاوة علــى ذلــك، فــإن أســاليب إنقــاذ المــواد المتضــررة مــن الميــاه 

معروفــة.
 	 Dry-pipe sprinkler( الجافــة  بالأنابيــب  الميــاه  رش  أنظمــة  تشــبه 

الأنابيــب  أن  غيــر  المبللــة،  بالأنابيــب  الميــاه  رش  أنظمــة   )systems
فــي الحالــة الأولــى تحــوي هــواءً مضغوطًــا عنــد وجودهــا فــي مناطــق 
محميــة. وعنــد تشــغيل الرشــاش ينفتــح الصمــام متيحًــا تدفــق الميــاه 
فــي الأنابيــب، ومــن شــأن ذلــك التقليــل مــن إمكانيــة تســرب الميــاه إلــى 

المجموعــات. مواقــع 
والتــي 	   )Micromist systems( الرذاذيــة  للأنظمــة  حاليــاً  هنــاك تطويــر 

تُطلــق كميــات محــدودة مــن الميــاه بمســتويات عاليــة مــن الضغــط، 
متيحــة تحكمًــا مبــردًا وســريعًا وجيــدًا بالحريــق. وقــد أثبتــت الاختبــارات 
لمكافحــة  المعياريــة  بالإجــراءات  غالبًــا  المرتبــط  بالمــاء  التشــبع  تفــادي 
ــى اســتخدام هــذه الأنظمــة:  ــة عل ــد الأخــرى المترتب ــق، ومــن الفوائ الحري
انخفــاض تكاليــف تركيبهــا، وتدنــي آثارهــا علــى الناحيــة الجماليــة، وســلامة 

ــة. البيئ

الصيانة الروتينية
المبنــى،  الحريــق، وأجهــزة الإطفــاء، وهيــاكل  إنــذار  ينبغــي صيانــة أنظمــة 
مــن  وغيرهــا  الغــاز،  وتجهيــزات  والكهربــاء،  والتصريــف،  الميــاه  وأنظمــة 

إذا تم تنفيذ نظام 
الإطفاء القائم على رش 
الماء، فإن من الضروري 

التأكد من تأمين تصريف 
مناسب للماء.
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التجهيــزات فــي المبنــى، بشــكل دوري، و كذلــك فحصهــا والتحقــق مــن 
عملهــا بكفــاءة بشــكل مســتمر. كمــا ينبغــي توثيــق جميــع عمليــات الصيانــة 

والفحــص والاحتفــاظ بــكل التقاريــر الناجمــة عنهــا.

الاستعداد للطوارئ

ينبغي إعداد العناصر التالية وتقييمها وتحديثها بشكل منتظم:
مخططــات ترتيــب التجهيــزات فــي الأدوار المختلفــة للمبنــى والتــي تُبيــن 	 

مواقــع التخزيــن، والنوافــذ، والمداخــل، والمخــارج، إضافــة إلــى طفايــات 
الحريــق، وأجهــزة إنــذار الحريــق، ورشاشــات الميــاه، وكاشــفات الدخــان/ 
الحريــق أو تســرب الميــاه أو الغــاز، وأنابيــب التدفئــة، ومفاتيــح التحكــم 
ــاه ــي، وإيقــاف المي ــار الكهربائ ــى مفاتيــح فصــل التي بالمصاعــد، إضافــة إل

قوائــم لإنقــاذ المــواد مرتبــة حســب الأولويــة تُعدهــا الأقســام المختلفــة 	 
الأقســام  مــن  إنقاذهــا  ينبغــي  التــي  للمــواد  موضحــة  المكتبــة  فــي 
المختلفــة فــي المبنــى. وقــد يُســمح للقائميــن علــى مكافحــة الحريــق 
ــي فمــن  ــاذ لمــدة محــدودة، وبالتال ــراض الإنق ــى لأغ ــى المبن بالدخــول إل

الضــروري يتــم تحديــد المــواد التــي ينبغــي إنقاذهــا وأماكــن تواجدهــا
اختيــار وتدريــب فريــق لأعمــال الطــوارئ يتكــون مــن بعــض موظفــي 	 

تدريبهــم  وينبغــي  للمكتبــة.  قريبــة  مناطــق  فــي  القاطنيــن  المكتبــة 
ــراءات الإنقــاذ. ومــن  ــرارات بثقــة حــول إج ــاذ الق ــى نقــل المــواد، واتخ عل
الضــروري أن يشــاركوا فــي جلســات تدريبيــة حــول مواجهــة الكــوارث، 

أســاليب مواجهتهــا الأزمــات وممارســة  محــاكاة  باســتخدام 
الإنقــاذ، 	  حــول كل مراحــل عمليــة  توجيهــات مفصلــة متدرجــة  وجــود 

الأســقف/  تســربات  )مثــلًا:  الممكنــة  الحــوادث  لشــتى  وشــاملة 
المجــاري، والفيضانــات، والحريــق(، ولمختلــف الوســائط التــي تتكــون 
منهــا المجموعــات كالكتب/الدوريــات، والمخطوطات/الوثائــق والمــواد 

المغلفــة وغيــر المغلفــة، والتســجيلات الصوتيــة، والصــور الفوتوغرافيــة، 
ذلــك إلــى  ومــا  الحاســوبية/الإلكترونية،  والوســائط 

ــى 	  ــراءات التعــرف عل ــل الأجــل، ومــن عناصــره: إج توجيهــات للإصــلاح طوي
المــواد ووضــع الأســماء عليهــا، وإزالــة آثــار الدخــان/ الســناج أو الســخام، 
ــاء، والترميــم، وإعــادة التجليــد، ومــا إلــى ذلــك والتنظيــف، والفــرز وإعــادة الاقتن

قائمــة بجهــات الاتصــال الخارجيــة وأســمائها وعناوينهــا، إضافــة إلــى أرقــام 	 
هاتــف المنــزل والعمــل للموظفيــن المشــاركين فــي أعمــال الطــوارئ

الأماكن التي يمكن استخدامها لتسجيل المواد وتغليفها	 
المواقع المؤقتة لمكاتب الموظفين ووضع المواد التي تم إنقاذها	 
العقود مع جهات محلية تقوم بتقديم خدمات التجميد 	 
العقود مع جهات تقوم بتقديم خدمات التجفيف الكهربائية	 
ر خدمات النقل	  الترتيبات مع جهات توفِّ
تجهيزات لنقل المواد وتنظيفها وفرزها	 
نمــاذج حفــظ الســجلات: نســخ متعــددة مــن كل النمــاذج التــي قــد تنشــأ 	 

الحاجــة إليهــا فــي عمليــات الإنقــاذ بمــا فــي ذلــك نمــاذج الجــرد، وقوائــم 
التغليــف والطلــب والشــراء .. إلــخ.

ــة المتوفــرة للمؤسســة 	  المعلومــات المحاســبية: وصــف المــوارد المالي
فــي مســعى اســتعادتها للمــواد، والإجــراءات/ التفويــض لاســتخدامها.

المعلومــات التأمينيــة: توضيــح لمــا يغطيــه التأميــن، وإجــراءات المطالبــة 	 
علــى  المفروضــة  والقيــود  الســجلات،  بالتعويــض، ومتطلبــات حفــظ 
دخــول الموظفيــن/ المتطوعيــن لموقــع حــدوث الكارثــة، ومعلومــات عــن 

إجــراءات الدولــة/ الولايــة/ الاتحــاد للمســاعدة وقــت وقــوع الكــوارث.

التعامل مع الطوارئ

اتبــع الإجــراءات المُعتمــدة للتعامــل مــع الطــوارئ كإطــلاق صافــرة الإنــذار، 	 
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وإخــلاء المبنــى مــن الموظفيــن، وجعــل موقــع الكارثــة آمنًــا
الاتصــال بقائــد فريــق أعمــال الطــوارئ للتحــدث مــع فريــق التعامــل مــع 	 

الكــوارث وتوجيههــم 
إعــداد تقييــم أولــي عــن مــدى الأضــرار الناجمــة والمعــدات والتجهيــزات 	 

والخدمــات المطلوبــة عقــب الحصــول علــى إذن بدخــول الموقــع
معالجة الموقع عند الضرورة لمنع نمو العفن والفطريات	 
التصوير الفوتوغرافي للمواد التالفة لأغراض مطالبة خدمات التأمين	 
ــد، وموقــع 	  ــاج للتجمي ــي تحت إقامــة موقــع لتســجيل وتغليــف المــواد الت

للتجفيــف بالهــواء للمــواد المبتلــة قليــلًا، والقيــام بإجــراءات المعالجــة 
الطفيفــة للمــواد

نقل المواد التي أتلفها الماء إلى أقرب موقع لتجميد المواد.	 

تجفيف المواد المبتلة
ينبغــي معرفــة الإجــراءات المختلفــة لتجفيــف مــواد المكتبــة المتنوعــة كجــزءٍ 
مــن الاســتعدادات فــي خطــة الطــوارئ. ولــكل مــن أســاليب التجفيــف التاليــة 

مزاياهــا ومســاوئها:
التجفيف بالهواء	 
إزالة الرطوبة	 
التجفيف بالتجميد	 
التجفيف الحراري بالشفط	 
التجفيف التجميدي بالشفط	 

إذا لــزم الأمــر أخــذ بعــض الوقــت لاتخــاذ قــرارات حاســمة، ينبغــي تجميــد 
البيولوجــي. المــادي وتلوثهــا  لتقليــل تشــوهها  الكتــب والوثائــق 

التجفيف الهوائي
 – الرطبــة  المــواد  تجفيــف  أســاليب  أبســط  مــن  الهوائــي  التجفيــف  يُعــد 

غيــر المبتلــة كليًــا- حيــث مــن الممكــن وضــع الكتــاب المبلــل علــى حافتــه، 
والتجفيــف الهوائــي لأوراقــه بالمروحــة، أو بواســطة أوراق التنشــيف. ورغــم 
أن ذلــك مــن الأســاليب الفعالــة التــي لا تتطلــب معــدات أو مــواد غاليــة الثمــن 
)حيــث تســتخدم فيهــا المــرواح وورق التنشــيف(،إلا أنــه يحتــاج إلــى الكثيــر 
ــا مــا يــؤدي إلــى حــدوث تلــف فــي أبعــاد المــواد  مــن الجهــد والوقــت، وغالبً

المجففــة.

التعافي من الكوارث

تحديــد أولويــات أعمــال صيانــة المــواد، ومشــاورة خبــراء الصيانــة بشــأن . 1
أنســب الطــرق لتنظيــف المــواد وإصلاحهــا، والحصــول علــى تقديــرات 

للتكاليــف
إعــداد برنامــج صيانــة متعــدد المراحــل فــي حالــة وجــود كميــات كبيــرة . 2

مــن المــواد التــي تحتــاج إلــى المعالجــة
إعــادة . 3 أو  اســتبدالها،  أو  منهــا  التخلــص  يُمكــن  التــي  المــواد  اختيــار 

بالصيانــة خاصــة  معالجــة  تســتحق  التــي  المــواد  بيــن  مــن  تجليدهــا 
تنظيف موقع الكارثة وإعادة تأهيله. 4
إعادة وضع المواد المعالجة في الموقع الذي تم تأهيله. 5
دراسة الكارثة وتحليلها، وتحسين الخطة في ضوء الخبرة المُكتسبة. 6

ــة بشــأن  ــة والإقليمي ــد التواصــل مــع الجهــات/ المجالــس المحلي ومــن المفي
توفــر إمكانــات التخزيــن المؤقتــة، والخدمــات الأخــرى التــي تســتطيع تقديمهــا. 
ومــن شــأن التعــاون كذلــك مــع المكتبــات والمتاحــف والمعــارض الفنيــة 

الأخــرى فــي المنطقــة توفيــر الوقــت والمــال والمــوارد المطلوبــة.
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تتســبب العوامــل البيئيــة مــن الحــرارة والرطوبــة والضــوء وملوثــات الجــو 
ــة  ــة والميكانيكي ــة الكيميائي ــف الطبيع ــل المــواد، وتختل ــار فــي تحل والغب

والحيويــة للتحلــل باختــلاف المــواد.

الرطوبة النسبية

الرطوبــة النســبية )Relative humidity( هــي نســبة ضغــط البخــار فــي 
عينــة مــن الهــواء الرطــب إلــى ضغــط بخــار التشــبع عنــد درجــة الحــرارة نفســها 
ــة النســبية يصعــب فهمــه  ــة(. ومفهــوم الرطوب ــر عنهــا بالنســبة المئوي )ويُعب

مــن قِبــل البعــض، ولــذا يلــزم توضيحــه. 

إذا تــم اســتخراج وزن بخــار المــاء فــي متــر مكعــب واحــد مــن الهــواء عنــد 
 absolute( المســتوى الطبيعــي مــن الضغــط الجــوي، فــإن الرطوبــة المطلقــة
ــر عنهــا بعــدد جرامــات المــاء  humidity( لعينــة مــن الهــواء ســوف تُعــرف ويُعبَّ

لــكل متــر مكعــب مــن الهــواء )جــم/م3(.

ويعــرض الرســم البيانــي لقيــاس الرطوبــة )hygrometric chart( أدنــاه الكميــة 
القصــوى مــن بخــار المــاء الــذي يحتويــه المتــر المكعــب مــن الهــواء عنــد درجــات 
حــرارة معينــة. وكلمــا ارتفعــت درجــة الهــواء، فــإن كميــة بخــار المــاء التــي 
يحتويهــا الهــواء ترتفــع أيضًــا. فعنــد درجــة حــرارة °10م )°50 فهرنهيــت( لا 
يُمســك الهــواء بأكثــر مــن 9 جرامــات مــن بخــار المــاء، ويكــون الهــواء فــي 
 .)saturated( ــه متشــبع ــه المطلقــة القصــوى ويوصــف بأن مســتوى رطوبت
وعنــد درجــة حــرارة °20م )°68 فهرنهيــت( تكــون نقطــة التشــبع 17جــم/م3.

ولذلــك، إذا كان المتــر المكعــب مــن الهــواء فــي إنــاء محكــم الإغــلاق عنــد 
درجــة حــرارة °20م )°68 فهرنهيــت( يحتــوي علــى 9 جرامــات مــن بخــار المــاء، 

فــإن الرطوبــة المطلقــة تكــون 9 جــم/م3. وإذا أُضيــف 3 جرامــات مــن المــاء 
إلــى الإنــاء، فســوف يتبخــر وترتفــع الرطوبــة المطلقــة إلــى 12 جــم/م3. فــإذا 
ــر، و3 جرامــات  ــإن 5 جرامــات ســوف يتبخ ــاء، ف ــف 8 جرامــات مــن الم أُضي
ــد درجــة حــرارة °20م  ــاء، لأن الهــواء عن ســوف تبقــى متجمعــة فــي قــاع الإن

ــر مــن 17 جــم/م3. ــت( لا يمســك أكث )°68 فهرنهي

وتكــون الرطوبــة النســبية للهــواء فــي إنــاء محكــم الإغــلاق عندمــا يكــون فيــه 
9 جرامــات مــن بخــار المــاء كالآتــي:

9درجة الرطوبة المطلقة لعينة الهواء
=  0.53 أو 53%=

17درجة الرطوبة المطلقة لعينة الهواء

تعتمــد الرطوبــة النســبية علــى درجــة الحــرارة، فــإذا لــم تضــاف أي رطوبــة أخــرى 
للهــواء حيــن ترتفــع درجــة الحــرارة، فــإن الرطوبــة النســبية تتناقص.

لذلــك، فإنــه إذا جــرى تســخين الهــواء فــي الإنــاء مُحكــم الإغــلاق لتصــل درجــة 
حرارتــه إلــى °25م )°77 فهرنهيــت( فــإن الرطوبــة النســبية ســوف تتناقــص، 
ويوضــح الرســم البيانــي لقيــاس الرطوبــة أنــه عنــد درجــة الحــرارة ســابقة الذكــر 

يحتــوي المتــر المكعــب الواحــد مــن الهــواء علــى 23 جرامــاً مــن بخــار المــاء. 

9
=  39 أو 39%

23

وعلــى العكــس مــن ذلــك، فإنــه إذا جــرى تبريــد الهــواء فــي الإنــاء مُحكــم 
الإغــلاق لتصــل درجــة حرارتــه إلــى °15م، فــإن الرطوبــة النســبية ســوف ترتفــع 
حتــى لــو لــم يتــم إضافــة المزيــد مــن المــاء وعنــد درجــة حــرارة °15م فــإن الهــواء 

يُمســك 12.5 جــم/م3 فقــط مــن بخــار المــاء:



مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل معها

www.qnl.qa 5253

9
 = 0.72 أو 72 %

12.5

وإذا جــرى تبريــد الهــواء لتصــل درجــة حرارتــه إلــى °9م )°48 فهرنهيــت(، فإنــه 
ســوف يصبــح مشــبعًا ببخــار المــاء، وســوف ترفــع الرطوبــة النســبية إلــى 
%100. وإن جــرى تبريــد الهــواء أكثــر مــن ذلــك، ســوف تتشــكل قطــرات مــاء 
علــى جوانــب الإنــاء، لأن علــى الهــواء أن يتخلــى عــن بعــض رطوبتــه لتكثيــف 
قطــرات المــاء. وتُســمى درجــة الحــرارة التــي يبــدأ عندهــا التكثيــف نقطــة النــدى 

)وهــي درجــة الحــرارة التــي يصــل الهــواء عندهــا إلــى درجــة التشــبع(.

أمــا فــي الداخــل وخــلال فصــل الشــتاء، فــإن هــواء الغرفــة ينتشــر نحــو زجــاج 
النافــذة الــذي يكــون غالبًــا بــاردًا إلــى درجــة كافيــة لتبريــد الهــواء تحــت مســتوى 

نقطــة النــدى لــه، وعندهــا تظهــر قطــرات المــاء علــى النافــذة.

درجة الحرارة والرطوبة النسبية

ــل درجــة الحــرارة  ينبغــي أن تؤخــذ الأمــور الآتيــة فــي الحســبان عندمــا تُمثِّ
مشــكلة. النســبية  والرطوبــة 

النقطــة الأولــى التــي ينبغــي معرفتهــا حــول درجــة الحــرارة والرطوبــة النســبية 	 
هــي أنــه ليــس هنــاك مســتوى نموذجــي واحــد يناســب جميــع أنــواع مــواد 
المكتبــة، وإنمــا هنــاك قِيَــم ومعدلات تُقلل من أنــواع محددة من التغير في 
المــواد والأشــياء. فدرجــة الحــرارة أو الرطوبــة الملائمــة لمــادة قــد تكــون متلفة 
لأخرى، فعلى ســبيل المثال يحتاج حفظ الأفلام الفوتوغرافية والتســجيلات 
ــة  ــى درجــات حــرارة ومســتويات رطوب ــة إل المغناطيســية والوســائط الرقمي
منخفضــة لضمــان بقائهــا مــدة طويلــة لكــن المخطوطــات المصنوعــة مــن 
ورق البرشــمان والــرِق تحتــاج إلــى رطوبــة نســبية أكثــر مــن %50 للمحافظــة 

علــى مرونتها.
تتوفــر الأدلــة العلميــة الكثيــرة علــى احتفــاظ الــورق بتوازنــه الكيميائــي 	 

ومظهــره المــادي لمــدة أطــول عنــد درجــة حــرارة منخفضــة ثابتــة )تحــت 
بيــن 30-40 %. تتــراوح  °10م/ °50 فهرنهيــت(، ورطوبــة نســبية 

ــي أو بغــلاف مصنــوع مــن 	  بينمــا تســتفيد الأوراق المجلــدة بغــلاف رِقِّ
نســبية  رطوبــة  عنــد  مــلازم  هيئــة  علــى  مــن حفظهــا  البرشــمان  ورق 
منخفضــة، فــإن غــلاف التجليــد ذاتــه ســوف يتضــرر مــن الرطوبــة، حيــث 
يحتــاج ورق البرشــمان والــرق إلــى رطوبــة نســبية قدرهــا %50 علــى الأقــل 

لاســتمرار محافظتهــا علــى خصائصهــا الميكانيكيــة.
 	 chemical( إن النقــاش حــول التلــف الكيميائــي مقابــل التلف الميكانيكــي

 content( أو المحتــوى مقابــل الوعــاء )versus mechanical damage
versus artefact( ينبغــي دراســتها بدقــة عنــد تحديــد درجــة الحــرارة ومــدى 

الرطوبــة النســبية المفيــدة والملائمــة لمختلــف المجموعــات.

ليس هناك مستوى 
نموذجي واحد يناسب 

جميع أنواع مواد 
المكتبة، وإنما هناك 

قِيَم ومعدلات تقلل من 
ر  أنواع محددة من التَغيُّ

في المواد والأشياء.



مبادئ الاتحاد الدولي لجمعيات ومؤسسات المكتبات الخاصة بالعناية بمواد المكتبات والتعامل معها

www.qnl.qa 5455

تأثير درجة الحرارة
مــن المعــروف أنــه كلمــا ارتفعــت درجــة الحــرارة بمعــدل°10م )°18 فهرنهيت(، 
تضاعفــت نســبة التحلــل الكيميائــي فــي المــواد والوثائــق التقليديــة فــي 
ــك، كلمــا انخفضــت  ــى النقيــض مــن ذل ــب. وعل ــورق والكت ــل ال ــة مث المكتب
درجــة الحــرارة بمعــدل °10م )°18 فهرنهيــت(، فــإن نســبة التحلــل الكيميائــي 

تتدنــى إلــى النصــف.
 )desiccation( إلــى جفــاف تــؤدي الحــرارة التــي تصاحبهــا رطوبــة نســبية 
ــد، وورق البرشــمان،  ــواع المــواد كالجل وتقصــف )embrittlement( بعــض أن
والــرِق ، والــورق، والمــواد اللاصقــة، والأشــرطة اللاصقــة علــى الأشــرطة 

ــا إلــى ذلــك. ــة، وم الســمعية والمرئي
تُســاعد الحــرارة، فــي حــال وجــود الرطوبــة النســبية، علــى نمــو العفــن، وتكوين 

بيئــة صالحــة للأوبئة والحشــرات.
يــؤدي انخفــاض درجــة الحــرارة )لأقــل مــن °10م/ °50 فهرنهيــت( إضافــة إلــى 
الرطوبــة النســبية المرتفعــة والتهويــة غيــر الســليمة إلــى البلــل، ومــن ثــم إلــى 

نمــو العفــن.

آثار الرطوبة النسبية
تعــد المــادة العضويــة ماصــة للرطوبــة )hygroscopic(، ويتســبب مــا تكتســبه 

أو تفقــده مــن المــاء فــي ارتفــاع الرطوبــة النســبية أو انخفاضهــا.
تُقلــل الرطوبــة النســبية المتراوحــة بيــن 55 – %65 مــن التلــف الميكانيكــي 

بســبب احتفــاظ المــواد بمرونتهــا.
تتســبب الرطوبــة النســبية المســتمرة فــوق نســبة %65 فــي النهايــة فــي 
إضعــاف قــوة اللصــق وفقدانهــا فــي المــواد اللاصقــة المســتخدمة فــي 

المــواد المكتبيــة الحديثــة والتقليديــة.
تجــاوز الرطوبــة النســبية %70 يــؤدي إلــى إمكانيــة كبيــرة لنمــو الفطريــات 
والعفــن حتــى لــو كانــت درجــات الحــرارة منخفضــة. وفــي الأماكــن ذات التهوية 

غيــر الســليمة، ينبغــي ألا تتجــاوز الرطوبــة النســبية %60، وينبغــي ألا تتجــاوز 
الرطوبــة النســبية %65 حتــى لــو كانــت التهويــة جيــدة لتلافــي نمــو العفــن.

تُقلــل الرطوبــة النســبية المتدنيــة )أقــل مــن %40( مــن التغيــر الكيميائــي، 
وتشــققها  ســها(  )تيبُّ وتصلبهــا  المــواد  انكمــاش  فــي  تتســبب  قــد  لكنهــا 

وتقصفهــا.

آثار تقلبات درجة الحرارة والرطوبة النسبية
ثابتًــا، فــإن 	  الغرفــة  المائــي فــي  المحتــوى  إذا كان  كمــا ذكرنــا ســابقاً، 

الانخفــاض المفاجــئ فــي درجــة الحــرارة ســوف يُســبب ارتفاعًــا ســريعًا فــي 
الرطوبــة النســبية، ومــن ثــم يفضــي إلــى التكثيــف الــذي قــد يــؤدي إلــى 
ــة المرتفعــة التســبب فــي مشــكلات  نشــوء العفــن، ومــن شــأن الرطوب

أخــرى.
ــة مــن الزمــن 	  ــرة طويل ــرور فت ــة مــع م ــة الطارئ ــرات المعتدل ــدِث التغي تُح

إجهــادًا فــي المــواد القابلــة للتمــدد والانكمــاش.
تؤثــر تقلبــات درجــة الحــرارة والرطوبــة فــي الأبعــاد والخــواص الميكانيكيــة 	 

للمــواد العضويــة، وقــد تفضــي إلــى التلــف إذا حدثــت خــلال فتــرة قصيــرة 
مــن الزمــن.

ــاج أغلفــة 	  ــر )المــداد(، وانبع ــة تقشــر الحِب ــى هيئ ــي عل ــف المرئ ــر التل يظه
الكتــب، وتشــقق الطبقــة الحساســة للصــور الفوتوغرافيــة.

قياس درجة الحرارة والرطوبة النسبية وتسجيلها
ينبغــي قيــاس الظــروف البيئيــة فــي الأماكــن كافــة بدقــة وتســجيل نتائــج 
القيــاس باســتخدام معــدات تســجيل الحــرارة والرطوبة أو المعــدات الإلكترونية 
ــق  ــه يوث ــا، لأن ــاس مهمً ــة المنتظمــة. ويُعــد القي الدقيقــة والخاضعــة للصيان
الظــروف البيئيــة الموجــودة، ويدعــم طلبــات توفيــر تجهيــزات التحكــم بالبيئــة، 
ويبيــن إذا مــا كانــت التجهيــزات الراهنــة للتحكــم بعوامــل الطقــس تعمــل علــى 

تزداد التفاعلات 
الكيميائية في المواد 

العضوية عندما ترتفع 
الرطوبة ودرجة الحرارة. 

فبينما تحفز الرطوبة 
التفاعلات الكيميائية، 

تؤدي الزيادة في درجة 
الحرارة إلى زيادة معدل 

تلك التفاعلات.

ب التقلبات الحادة  تُسبِّ
في درجة الحرارة 

والرطوبة النسبية ضررًا 
أكثر للمواد مما ينجم 
عن استخدامها الزائد 
في القراءة، وهو ما 

يتطلب تفادي مثل هذه 
التقلبات.
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نحــو مناســب وتوفــر الظــروف المرغوبــة.

وحيــن تشــير معــدات القيــاس إلــى تغيــرات ملحوظــة فــي الظــروف البيئيــة، 
التدابيــر  لاتخــاذ  المســؤولة  للســلطات  عنهــا  التقاريــر  تقديــم  ينبغــي  فإنــه 

المناســبة فــي الحــال.
المستويات المثلى للحرارة والرطوبة النسبية

بوجــه عــام، ينبغــي تخزيــن مــواد المكتبــة واســتخدامها فــي ظــروف مســتقرة 
ليســت بالحــارة جــدًا، ولا بالجافــة جــدًا، ولا بالرطبــة جــدًا.

بُذلــت محــاولات عــدة لتوفيــر أرقــام مُثلــى لمســتويات الحــرارة والرطوبــة 
النســبية المناســبة. ويــدرك الخبــراء أن اعتمــاد درجــة حــرارة واحــدة للمبنــي أو 
ــا،  ــا ولا واقعيً ــى مــدار الســنة كلهــا ليــس عمليً الأرفــف فــي ظــرف واحــد عل
ــك  ــرارة، وأن ذل ــة الح ــات الشــديدة فــي درج ــن ذات التقلب خاصــة فــي الأماك

ــه تكاليــف باهظــة. ســيترتب علي
الضــروري  مــن  فإنــه  فهرنهيــت(،   72°( °20م  الحــرارة  درجــة  تجــاوزت  إذا 
عندهــا ألا ترتفــع مســتويات الرطوبــة النســبية أو تنخفــض دون المســتويات 

المقبولــة.
تتقــرر درجــات الحــرارة فــي المؤسســات علــى ضــوء مــا يعتقــد أنــه ملائــم لراحــة 
الإنســان، وتكــون قرابــة 20 – °22م )-°68 °72 فهرنهيــت( لتناســب أنشــطة 
الأشــخاص الجالســين، فالبشــر حساســون لتغيــرات درجــة الحــرارة، لكنهــم غيــر 
حساســين نســبيًا لتغيــرات الرطوبــة فــي حيــن يكــون العكــس صحيحًــا بالنســبة 

لغالبيــة مــواد المكتبــة.
خَــذ تحديــد مســتويات الرطوبــة دائمًــا كحــلٍ وســطٍ ويتأثــر كثيــرًا بعوامــل  يُتَّ

عديــدة أهمهــا:
طبيعة المجموعات	 
ظروف المناخ المحلية	 
الموارد المتوفرة للتحكم بالبيئة	 

فــي  الذكــر  ســابقة  العوامــل  أُخــذت  إذا  التاليــة  الأمــور  ملاحظــة  وينبغــي 
الحســبان:

توفــر مســتوى مرتفــع مــن الرطوبــة للمحافظــة علــى خاصيــة المرونــة 	 
فــي المــواد

توفــر مســتوى منخفــض مــن الرطوبــة إلــى درجــة تكفــي لإبطــاء تدهــور 	 
المــواد والســيطرة علــى الحشــرات والعفــن

بســبب 	  المكتبــة  لمبانــي  إنشــائيًا  ضــررًا  يســبب  لا  مســتوى  توفــر 
البــارد الطقــس  فــي  الطــارئ  التكثيــف 

 تأثير الظروف المناخية المحلية على الرطوبة النسبية
مــن غيــر الواقعــي توقــع مســتوى مــن الرطوبــة النســبية ينخفــض كثيــرًا عــن 
65 % فــي المناطــق الرطبــة مــن العالــم حيــث لا تنخفــض الرطوبــة النســبية 
عــادة عــن 65 % علــى مــدار الســنة، وقــد ترتفــع أكثــر مــن ذلــك لفتــرات أطــول 
فــة الهــواء ليــل نهــار علــى مــدار الســنة، مــا يكبدهــا  مــا لــم تكــن المؤسســة مُكيِّ
ــا أساســيًا لإعاقــة  ــدة مطلبً ــة الجي ــك. وتغــدو التهوي تكاليــف باهظــة جــراء ذل

نشــوء العفــن.
ــادرًا فــوق %45 محافظــة 	  ــة النســبية ن مــن المتوقــع أن ترتفــع الرطوب

خــذ  تُتَّ لــم  مــا  الجافــة  المناطــق  فــي  بيــن 40-45%  علــى مســتوى 
إجــراءات مكلفــة لرفــع مســتواها. والمهــم فــي الأمــر تلافــي التقلبــات، 
الهــواء، وحفــظ مــواد معينــة مثــل المخطوطــات مــن ورق  وتبريــد 
ــه  ــة النســبية في ــرِق فــي مــكان لا يقــل مســتوى الرطوب البرشــمان وال

عــن 45%.
مــن 	  أســوأ  البــارد  والشــتاء  الحــار  الصيــف  ذات  المعتدلــة  المناطــق 

فــي  النســبية  الرطوبــة  أن  حيــث  مــن  الرطبــة  أو  الجافــة  المناطــق 
الصيــف قــد تكــون مقبولــة، لكــن فــي الشــتاء وعنــد اســتخدام التدفئــة 
المركزيــة غالبًــا مــا يكــون الجــو حــارًا وجافــاً نهــارًا، وبــاردًا رطبًــا عنــد إيقــاف 

إذا كانت درجة الحرارة 
في أماكن التخزين أقل 

كثيرًا من درجة الحرارة 
في قاعات استخدام 

المواد، فمن الضروري 
السماح للمواد بالتأقلم 

في ظروف مناخية 
وسيطة لمنع حدوث 
أي تكثيف أو تشويه 

محتمل.
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التدفئــة ليــلًا، ومثــل هــذه التقلبــات تتســبب فــي تلــف أكبــر ممــا قــد 
يحــدث عنــد توفــر مســتوى ثابــت مرتفــع أو منخفــض مــن الرطوبــة 

ــى مــدار الســنة. النســبية عل
مــن المتعــذر المحافظــة علــى مســتوى رطوبــة نســبية عنــد 50 % 	 

مــن  الشــمالية  المناطــق  فــي  تكثيــف   حــدوث  دون  الشــتاء  فــي 
أمريــكا، وكنــدا، وشــمال شــرق أوروبــا، ومــن هنــا تعمــل المؤسســات 
ــا خــلال فصــول الســنة بخفــض مســتويات  ــى »أقلمــة« مجموعاته عل
الرطوبــة النســبية تدريجيًــا مــع اقتــراب الشــتاء، وزيادتهــا تدريجيًــا مــع 

اقتــراب الصيــف.

تلوث الجو والغبار

يرتبــط تلــوث الهــواء إلــى حــد كبيــر بالمــدن والصناعــة، ويشــكل ســببًا آخــر 
لتلــف الــورق والمــواد العضويــة الأخــرى. وتتبايــن الملوثــات الهوائيــة فــي 

طبيعتهــا متراوحــة مــن الغــاز إلــى الجســيمات كالتــراب والغبــار.

الملوثات الغازية
ينجــم التلــوث الغــازي غالبًــا عــن احتــراق الوقــود. فالملوثــات مثــل ثانــي أكســيد 
أكســيد  وثانــي  المُكبــرت(،  )الهيدروجيــن  الهيدروجيــن  وكبريتــود  الكبريــت، 
النتروجيــن، تتحــد مــع الرطوبــة فــي الهــواء لتشــكيل الحوامــض التــي تداهــم 

مــواد المكتبــة وتتلفهــا.
ويعــد الأوزون عامــلًا مؤكســدًا قويًــا ويُتلــف المــواد العضويــة كثيــرًا. وهــو 
المنبعــث  النتروجيــن  أكســيد  ثانــي  الشــمس مــع  أشــعة  اتحــاد  عــن  ناجــم 
مــن عــادم الســيارات، كمــا أنــه قــد ينتــج عــن نظــم التنقيــة الكهروســتاتيكية 
المســتخدمة فــي بعــض أنــواع مكيفــات الهــواء، وعــن آلات التصويــر الضوئــي 

الكهروســتاتيكية.

وتنتــج الملوثــات الغازيــة المؤذيــة عــن التدخيــن، والطبــخ، وانبعــاث الغــاز مــن 
المــواد غيــر المســتقرة )مثــل أفــلام نتــرات الســليلوز، والدهانــات، والطــلاءات 
المقاومــة للحرائــق، والمــواد اللاصقــة(. ويصــدر الخشــب، خاصــة خشــب 
البلــوط وخشــب البتــولا وخشــب الــزان، حوامــض خِليّــة وغيرهــا، كمــا يطلــق 
المتطايــر  الكبريتيــد  بالكبريــت(  ــى بمعالجتــه  المُقسَّ )أي  المفلكــن  المطــاط 

الــذي يُتلــف الصــور الفوتوغرافيــة علــى نحــو خــاص.
لتخزيــن الأشــياء  المســتخدمة  المعــدات والمــواد والتشــطيبات  تركيــب  إن 
ونقلهــا وعرضهــا ينبغــي أن يخضــع للاختبــار بطــرقٍ معروفــة للتحقــق فيمــا إذا 

ــات ضــارة. كان لهمــا انبعاث

تلوث البيئة بالجسيمات العالقة
ــة  ــى تعري ــار عل ــراب والغب ــة كالســناج )الســخام(، والت تعمــل الجســيمات الملوث
المــواد وتشــويهها. فالتــراب والغبــار اللــذان امتصــا الملوثــات الغازيــة مــن الهواء 
يصبحــان مكانــاً لتفاعــلات كيميائيــة ضــارة عنــد وقوعهــا علــى مــواد المكتبــة. 
كمــا أن ملوثــات الغبــار تســاعد فــي نمــو العفــن. إن المــواد الحديثــة فــي المكتبة 
كالوســائط المغناطيســية والبصريــة حساســة جــدًا للغبــار والتــراب. والغبــار فــي 
حقيقتــه مزيــج مــن جزيئــات جلــد الإنســان وذرات المــواد المعدنيــة أو النباتيــة، 
وخيــوط الأنســجة، ودخــان المصانــع، والمــواد الزيتيــة مــن آثــار الأصابــع وغيرهــا 
مــن المــواد العضويــة وغيــر العضويــة، يضــاف إلــى ذلــك مــا يتوفــر غالبًــا مــن 
أمــلاح مثــل كلوريــد الصوديــوم )المحمــول فــي رذاذ ميــاه البحــر أو علــى جزيئــات 
جلــد الإنســان(، وبلــورات الســليكا )ثانــي أكســيد الســليكون( الرمليــة. وفــي هــذا 
المزيــج الكيميائــي عفــن وفطريــات وأحيــاء دقيقــة لا حصــر لهــا، وهــي تعيــش 
علــى المــادة العضويــة الموجــودة فــي الغبــار )كآثــار الأصابــع التــي توفــر وســطًا 

صالحًــا لنموهــا(.
والغبــار فــي غالبيتــه جــاذبٌ للمــاء، وتســاعد هــذه الخاصيــة فــي نمــو العفــن، 

كمــا أنهــا تزيــد تآكليــة الأمــلاح، والتحليــل بالمــاء، وانبعــاث الحوامــض.
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الضوء
ــة. ومــن شــأن  ــة لحــدوث التفاعــلات الكيميائي الضــوء طاقــة، والطاقــة ضروري
جميــع أطــوال موجــات الضــوء: الضــوء المنظــور، والأشــعة تحــت الحمــراء، 
والأشــعة فــوق البنفســجية، زيــادة تحلــل المــواد العضويــة مــن خــلال الأكســدة، 
والأشــعة فــوق البنفســجية ذات الطاقــة العاليــة أشــدها إضــرارًا بالمــواد. وإجمــالًا 
ــى  ــؤدي إل ــة ي ــات الجوي ــود الملوث ــع أشــكاله خاصــة مــع وج ــإن الضــوء بجمي ف
إضعــاف وتقصــف الســليلوز، والمــواد اللاصقــة، والقمــاش، والمــواد الجلديــة. 
وقــد يتســبب الضــوء فــي بَيَضَــان بعــض الــورق أو اصفــراره أو دُكونــه، كمــا أنــه 
قــد يتســبب فــي بَهَتَــان ألــوان بعــض الوســائط أو الأصبــاغ أو تغيرهــا ممــا يؤثــر 
علــى إمكانيــة قــراءة الوثائــق والصــور الفوتوغرافيــة، والأعمــال الفنيــة، وأغلفــة 
التجليــد ومظهرهــا. وينبغــي أن يكــون جميــع العامليــن المســؤولين عــن حفــظ 

المــواد المكتبيــة علــى معرفــة بالعوامــل التاليــة المتعلقــة بالضــوء:
ــد 	  ــى بع ــن التعــرض للضــوء حت ــة ع ــة الناتج اســتمرار التفاعــلات الكيميائي

ــم. ــة مصــدر الضــوء، ووضــع المــواد فــي مخــزن مظل إزال
التلف الناتج عن الضوء يتعذر إصلاحه.	 
آثــار الضــوء تراكميــة، والتعــرض لضــوء قــوي لفتــرة قصيــرة يتســبب 	 

فــي نفــس المقــدار مــن الضــرر المترتــب علــى التعــرض لضــوء ضعيــف 
لفتــرة طويلــة وســقوط 100 لَكــس )وحــدة قيــاس الإضــاءة( لمــدة خمــس 
لَكــس،   – لضــوء مقــداره 500 ســاعة  يعرضهــا  المــواد  علــى  ســاعات 

ــدة عشــر ســاعات. ــا لم ــادل خمســين لَكسً وتع
ومصابيــح 	  كالشــمس  الحمــراء  وتحــت  المنظــورة  الأشــعة  مصــادر  إن 

الإضــاءة المتوهجــة تولــد الحــرارة. ومــن شــأن ارتفــاع درجــة الحــرارة تســريع 
التفاعــلات الكيميائيــة، والتأثيــر فــي الرطوبــة النســبية.

يُصــدر ضــوء النهــار أعلــى قــدر مــن الأشــعة فــوق البنفســجية ولذلــك فإنــه 	 
ينبغي ترشــيحه.

أنواع الإضاءة
المصابيــح المتوهجــة: تعــد المصابيــح المتوهجــة )المشــعة( أكثــر أنــواع . 1

ــار  ــن ســريان التي ــي شــيوعًا. ويصــدر الضــوء ع مصــادر الضــوء الكهربائ
الكهربائــي عبــر ســلك تنجســتين رفيــع، والإشــعاع فــوق البنفســجي 
ــر أن الأولــى  ــح الفلورســنت، غي ــل أذى مــن مصابي ــا أق المنبعــث منه
تولــد حــرارة أكثــر مــن خــلال الأشــعة فــوق الحمــراء المنبعثــة منهــا. كمــا 
أن مصابيــح التنجســتين المتوهجــة لا تــوازي فــي إنارتهــا المصابيــح 

ــا. ــم اســتبدالها غالبً ــة، فيت الفلوري
مصابيــح الهالوجيــن: وتعــرف أيضًــا بهالوجيــن الكوارتــز أو مصابيــح . 2

الهالوجيــن فحســب. وهــي تصــدر الضــوء عــن طريــق ســريان التيــار 
الكهربائــي فــي ســلك تنجســتين رفيــع، مــع إضافــة غــاز الهالوجيــن 
ــن الســلك  داخــل الجــزء الزجاجــي مــن المصبــاح الكهربائــي، وهــو مــا يُمكِّ
مــن العمــل فــي درجــات حــرارة مرتفعــة مصــدرًا ضــوءًا أكثــر إشــعاعًا 
وإنــارة. وفتــرة صلاحيــة هــذه المصابيــح وإشــعاعاتها فــوق البنفســجية 

ــى خمســة أضعــاف. ــة إل ــح التنجســتين بثلاث ــر مــن مصابي أكب
مصابيــح الفلورســنت: وهــي مصابيــح تفريــغ زئبقيــة ذات ضغــط . 3

طبقــة  بــدوره  ن  يُكــوِّ بنفســجي  فــوق  إشــعاعًا  وتصــدر  منخفــض، 
أنــواع  اســتخدام  ويوفــر  المنظــور،  الضــوء  منهــا  ينبعــث  فســفورية 
مختلفــة مــن الفوســفور الخصائــص اللونيــة المتنوعــة لهــذه المصابيــح. 
الفلوريــة  للإضــاءة  البنفســجي  فــوق  الإشــعاعي  المحتــوي  أن  ومــع 
مرتفــع، إلا أنــه يغلــب اســتخدام المكتبــات لــذه المصابيــح لأنهــا تولــد 

حــرارة أقــل، وهــي اقتصاديــة أكثــر فــي اســتهلاك الطاقــة.

قياس مستويات الضوء والأشعة فوق البنفسجية
من الضروري قياس مســتويات الضوء والأشــعة فوق البنفســجية وتســجيلها 

فــي أوقــات مختلفــة مــن الســنة، لأن قراءاتهــا متغيــرة عبــر فصول الســنة.

ينبغي تركيب مرشحات 
الأشعة فوق البنفسجية 

للمصابيح المتوهجة 
)الفلورية(. وتكون هذه 

المرشحات فعالة لسنوات 
قليلة فحسب، ولذلك 
يجب اختبارها على نحو 

دوري. 

ينبغي الاحتفاظ بأدنى 
مستويات ممكنة عمليًا 
من الإضاءة في مواقع 

التخزين والمطالعة 
والعرض.
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ــاس »لوكــس« قــوة الضــوء  ــاس الضــوء« )light meter( أو مقي يقيــس »مقي
ومــن  مربــع(.  متــر  لــكل    UV meter )اللومنــات   )Lux( »لَكــس«  بوحــدات 
الممكــن اســتخدام آلــة التصويــر )الكاميــرا(، التــي تحتــوي علــى مقيــاس للضــوء، 

ــر مباشــر.  فــي قيــاس مســتويات الضــوء علــى نحــو غي
أمــا مقيــاس الإشــعاع فــوق البنفســجي )UV meter( فيقيس مقدار الإشــعاع 
فــوق البنفســجي )أطــوال موجــات أقــل مــن 400 نانومتــر )جــزء مــن بليــون 
ــر(( بوحــدات الميكــرووات )جــزء مــن المليــون مــن الــوات( للإشــعاع  مــن المت

فــوق البنفســجي لــكل »لُومِــن« )وحــدة قيــاس تدفــق الضــوء(. 

مستويات الضوء المثلى
يتــم تحديــد خصائــص الإضــاءة فــي المتاحــف وقاعــات العــرض بمعرفــة الخبــراء 
المختصيــن، وينبغــي أن يكــون الأمــر كذلــك بالنســبة لقاعــات المطالعــة ومواقــع 
ــر مســتويات إضــاءة  ــث أن 300-200 لَكــس توف ــات. وحي ــن فــي المكتب التخزي
مقبولــة لقاعــة المطالعــة، فإنــه يتعــذر تحقيق هذه المســتويات باســتخدام مزيج 

مــن مصــادر الضــوء الطبيعــي والاصطناعــي بمــا يلائــم الموظفيــن والباحثيــن.

تُعتبــر كميــة الضــوء التــي مقدارهــا 200-50 لَكــس كافيــة فــي مواقــع التخزيــن 
والأرفــف، ويتطلــب تحقيــق هــذه المســتويات اســتبعاد الضــوء الطبيعــي، 
الكلــي علــى مصــادر الإضــاءة الاصطناعيــة. وبالنســبة لمصــادر  والاعتمــاد 
الضــوء ذات الإشــعاعات فــوق البنفســجية التــي تزيــد عــن 75 ميكــرووات 

ــاج إلــى ترشــيح. لــكل لُومِــن، فإنهــا تحت

مستويات الضوء للمواد المعروضة
ينبغــي توفيــر مســتوي منخفــض مــن مســتوى الضــوء الســاقط علــى أســطح 
الأشــياء المعروضــة فــي مواقــع العــرض. ويُوصــي بتوفير 70-50 لَكسًــا خلال 
ثمانــي ســاعات مــن النهــار لمــدة أقصاهــا 90-60 يومًــا لملاءمتهــا للمــواد 

الملــون، وورق الصحــف، وبعــض  المعروضــة الحساســة للضــوء كالــورق 
المخطوطــات،  كحبــر  والوســائط  مثــلًا(،  )النســيجية  التجليــد  أغلفــة  أنــواع 

ــة. ــوان المائي والأل

العفن

إن الفطريــات التــي تصبــح فيمــا بعــد عفنًــا موجــودة دائمًــا فــي الهــواء وعلــى 
الأشــياء، وتنمــو عندمــا تكــون الظــروف مواتيــة لنموهــا. وبوجــه عــام، فــإن 
ــر  ــة غي ــد عــن %65(، والظــلام، والتهوي ــي تزي ــة النســبية الت ــة )الرطوب الرطوب
الكافيــة توفــر بيئــة مثاليــة لنمــو العفــن، ويضــاف إلــى مــا ســبق الــدفء، 
ولكــن هنــاك أعفــان وبكتيريــا معينــة تنمــو أيضًــا فــي البيئــات البــاردة عــلاوة 

ــا بمــا يمكــن أن يحــدث فــي الثلاجــات(.  علــى البيئــات الدافئــة )وهــذا يذكرن

قــد يُضْعِــف العفــن الــورق والصــور الفوتوغرافيــة ويصيبهــا بالبقع ويشــوهها. 
ومــن الثابــت إجمــالًا أن التبقــع )foxing( )التلطــخ ببقــع ســمراء مصفــرة( يُعــزى 
إلــى تفاعــل العفــن مــع عناصــر الرســم أو الخــط فــي الــورق، وتجــدر الإشــارة 

إلــى أن القمــاش والجلــد والــرق وبعــض المــواد اللاصقــة تتأثــر بالعفــن.

العناية بمواقع المُصابة بالعفن
يمكــن فحــص العفــن للتأكــد هــل هــو نشــط أم خامــل. وبوجــه عــام فــإن 	 

ــا ويعطــي ملمســاً دبقــاً عنــد  ــا أو غرويً ــا أو لزجً العفــن النشــط يكــون رطبً
اللمــس. أمــا العفــن الخامــل فجــاف وناعــم كالبــودرة ويمكــن مســحه 

بفرشــاة ناعمــة.
عنــد اكتشــاف العفــن فــي أقســام كثيــرة مــن المجموعــة يجــري عــزل 	 

المنطقــة المصابــة بســرعة، ولا يبــادر إلــى تنظيفهــا قبــل استشــارة عالــم 
أو خبيــر بالفطريــات ليتحقــق مــن وجــود أعفــان ســامة. وبعــض الأعفــان 

حين تكون مواقع 
التخزين غير مستخدمة 

ينبغي إطفاء جميع 
المصابيح.
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التــي عــادة مــا توجــد فــي المكتبــات قــد تطــرح إشــكالات صحيــة تســبب 
ــد ومشــكلات تنفســية. ــن أو الجل ــا وحساســية للعي ــا وغثيانً صداعً

يُمكــن الاســتعانة بخبيــر صيانــة أو استشــارته حــول معالجــة المــواد المصابــة 	 
واســتعادة المنطقــة التــي غزاها العفن ســابقًا لحالتها الملائمة لاقتنــاء المواد 

فيها.
ــة، فإنهــا توضــع فــي صناديــق ورقيــة جافــة حتــى 	  ــة مــواد قليل عنــد إصاب

ــث  ــل الســليكا، حي ــل جِ ــم مث ــا، مــع إضافــة مجفــف ملائ ــن معالجته تحي
تعمــل محتوياتهــا المغلقــة علــى منــع انتشــار العفــن، لكنهــا لــن تســاعد فــي 
نمــوه الــذي تتوفــر مقوماتــه فــي الأجــواء المحصــورة للأكياس البلاســتيكية 

المغلقــة بإحــكام.
مــن البدائــل المتاحــة نقــل المــواد المصابــة إلــى منطقــة نظيفــة ذات 	 

رطوبــة نســبية تقــل عــن %45، ومنفصلــة عــن بقيــة المجموعــة لكــي 
تجــف.

إذا كان التجفيــف الســريع متعــذرًا، أو إذا كان هنــاك أشــياء مبتلــة كثيــرة، 	 
ــف  ــة والتجفيــف والتنظي ــى تجميدهــا، ويجــري فيمــا بعــد الإذاب ــأ إل فيُلج
ــد  ــه مــن الممكــن تجفيفهــا بالتجمي ــرة، كمــا أن لهــا فــي مجموعــات صغي

ثــم تنظيفهــا.
فــي ظــروف 	  تنظيفهــا وتخزينهــا  ينبغــي  المــواد جافــة،  تكــون  عندمــا 

بيئيــة ملائمــة. وتعــد بيئــة المخــزن عامــلًا مهمًــا جــدًا، لأن البقايــا الفطريــة 
ــف. ــراغ مــن التنظي ــد الف ــى بع ســتظل موجــودة حت

تنظيف المواد المصابة بالعفن
إذا كانــت مواضــع تفشــي العفــن صغيــرة، والمعــدات محــدودة، فيُوصــى 
بنقــل المــواد خــارج المبنــى فــي يــوم هــادئ معتــدل الطقــس، وتنظيفهــا مــن 

العفــن بفرشــاة ناعمــة تزيــح العفــن بعيــدًا عنــك ومــع اتجــاه الريــح.

إزالــة العفــن باســتخدام مكنســة كهربائيــة ذات مرشــح يتميــز بقــدرة عاليــة 
علــى ضغــط الهــواء المغبــر، وقــادر علــى التقــاط 99.97 % مــن ذرات الغبــار 
التــي تصــل حتــى 0.3 ميكــرون )جــزء مــن الألــف مــن المليمتــر(. وللمكانــس 
الكهربائيــة التقليديــة ســلبياتها: فامتصاصهــا قــوي، وعندمــا يمتلــئ الكيــس 
فيهــا يتدنــى مســتوى كفايتهــا، وقــد يتلــوث العــادم بدقائــق الغبــار التــي لــم 
يمســكها الكيــس، مــا يــؤدي إلــى انتشــارها فــي أرجــاء الغرفــة. وتُعــد المكنســة 
الكهربائيــة ذات الشــفط العالــي أداة فعالــة للتخلــص مــن العفــن، لأنهــا لا 
تنشــر جراثيــم العفــن فــي أرجــاء المــكان. أمــا المكانــس الكهربائيــة المصممــة 
لترشــيح الهــواء بواســطة المــاء فتعــد غيــر مناســبة لالتقــاط ذرات العفــن 
الدقيقــة. وحتــى لــو كان المبيــد الفطــري موجــودًا فــي المــاء، فإنــه لــن يمنــع 

ذرات العفــن مــن الانتشــار فــي الهــواء.
وفــي حيــن تتوفــر معالجــات معينــة قــادرة علــى القضــاء علــى العفــن النشــط، 
فإنهــا أقــل فعاليــة فــي القضــاء علــى الجراثيــم التــي هــي فــي طــور السُــبات 
المحميــة بجــدران خلايــا منيعــة غيــر قابلــة للاختــراق نســبيًا. وتعمــل الظــروف 
الملائمــة علــى أن تبقــى الفطريــات المســببة خاملــة، كمــا تمنــع توالــد الجراثيــم 
النشــطة التــي وجــدت عرضًــا. وإذا كانــت البيئــة ملائمــة للنشــاط الفطــري فــإن 
العفــن ســوف ينمــو. وحتــى لــو كان اســتئصال العفــن ممكنًــا، فإنــه لــن يكــون 
ــر وســائل التحكــم بالطقــس.  ــن دون توفي حــلًا مســتديمًا فــي مواقــع التخزي
دخــول المزيــد مــن الجراثيــم سيســتمر بــدون شــك وســوف تُنتــج مشــكلة 

طــال الوقــت أو قصــر.
إذا تعــذر طــرد العفــن للخــارج، فمــن المستحســن اســتخدام مروحــة لطــرد 
الهــواء الملــوث مــن النافــذة، أو مروحــة تهويــة ذات مرشــح ملتقــط للعفــن، 
ويوصــى بإزالــة العفــن فــي موقــع بعيــد عــن مخــزن المجموعــات، وعــن 
النــاس، وبإغــلاق الغرفــة، وإذا توفــرت تجهيــزات تهويــة مركزيــة/ ميكانيكيــة، 
ــى  ــم فــي المبن ــة دون انتشــار الجراثي ــة للحيلول ــارج التهوي فيوصــى بســد مخ
بواســطة نظــام معالجــة الهــواء. كمــا يوصــى باتخــاذ التدابيــر اللازمــة عنــد 

ينبغي استخدام قفازات 
تُستخدم لمرة واحدة 

فقط وكمامة وملابس 
واقية عند التعامل مع 
المواد المصابة بالعفن.

أهم شيء في السيطرة 
على العفن هو السيطرة 

على البيئة.
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التخلــص مــن مــواد التنظيــف الصلبــة مثــل أكيــاس المكانــس الكهربائيــة أو 
مرشــحاتها )فلاتِرَهــا( حيــث ينبغــي أن توضــع فــي أكيــاس بلاســتيكية محكمــة 

ــى. ــم إخراجهــا مــن المبن الإغــلاق، وأن يت
لإزالــة العفــن الخامــل مــن الــورق أو الكتــب، يُوصــى باســتخدام مكنســة 	 

والخراطيــم  الفرشــات  وتعــد  )الفلاتــر(،  المرشــحات  متعــددة  كهربائيــة 
الصغيــرة المســتخدمة فــي تنظيــف الحواســيب مفيــدة لهــذا الغــرض. 
ويَســتخدم التنظيــف الكهربائــي للــورق منخــلًا بلاســتيكيًا مثبتًــا. وعلــى 
تغطيــة  وتحــول  الكتــب.  لتنظيــف  الفرشــاة  تُســتخدم  الإجمــال،  وجــه 
الفرشــاة أو خرطــوم التنظيــف بقمــاش رقيــق أو شــريط منخلــي دون 
ــذ فــي الحســبان أن العفــن  ــن المــواد. ويؤخ ــة ع ــاع القطــع المنفصل ضي
المــواد  فــي  تســربه  الســهل  ومــن  للتبقــع  ومســبب  ناعــم  النشــط 

والقمــاش. كالــورق  المســامية 
يُستحســن أن يــزال العفــن النشــط عــن الأشــياء القيمــة بمكنســة كهربائيــة 	 

صغيــرة ذات ضغــط منخفــض بواســطة خبيــر صيانــة.
حيــن يكــون النمــو الفطــري واضحًــا علــى المــواد الفنيــة أو المــواد القيمــة، 	 

فينبغــي أن تُنــاط مهمــة إزالتــه إلــى خبيــر الصيانــة. وبالنســبة للتبقــع الناتــج 
عــن العفــن، فيمكــن إزالتــه أو التخفيــف منــه علــى الأقــل، وهــذه إجــراءات 

مكلفــة، ولذلــك فإنهــا تلائــم المــواد عاليــة القيمــة والأهميــة.

 معالجة المواضع المصابة بالعفن
من المهم معرفة سبب تفشي العفن في المقام الأول. 	 
ينبغــي تجفيــف الغرفــة/ القاعــة التــي تفشــي العفــن فيهــا وتنظيمهــا 	 

كاملــة قبــل إعــادة المــواد المصابــة إليهــا، ويوصــى بالاتصــال بخدمــة 
متخصصــة فــي إزالــة رطوبــة المبانــي وتنظيفهــا فــي حــالات تفشــي 

العفــن علــى نطــاق متوســط إلــى واســع.
إذا زادت الرطوبــة النســبية عــن %55، فينبغــي تخفيــض مســتواها قبــل 	 

إعــادة المجموعــة إلــى الموقــع، وقــد يكفــي معايــرة نظــام التدفئــة والتهوية 
والتكييــف أو إضافــة مزيــل محمــول للرطوبــة ، إضافــة إلــى العمــل علــى 
ــف المــاء علــى الجــدران الخارجيــة، والتفتيــش  كشــف مواضــع تســرب أو تكثُّ
عــن سلســلة أنابيــب التدفئــة والتهويــة والتكييــف التــي تشــكل مكانًــا 

ملائمًــا لنمــو الفطريــات، وتعقيمهــا بمطهــر عــادي.
تنظيــف الأرفــف والأرضيــات بمكانــس كهربائيــة ذات قــدرة شــفط عاليــة، 	 

ثــم تعقيمهــا بمطهــر عــادي. وقبــل إعــادة المــواد المنظفــة إلــى المــكان، 
ينبغــي قيــاس الرطوبــة النســبية لأســابيع عديــدة للتحقــق مــن أنهــا لا 

تتجــاوز 55%.
بعــد إعــادة المــواد إلــى المــكان الــذي تــم تنظيفــه ينبغــي البحــث يوميًــا عــن 	 

أي ظهــور لمــواد عفــن جديــدة.
 	

الوقاية من تفشي العفن
العفــن 	  عــن  بحثًــا  المــواد  شــحنات  أو  الجديــدة  المجموعــات  فحــص 

فحتــه لمكا
الاحتفــاظ بدرجــة حــرارة معتدلــة، ورطوبــة نســبية معقولــة )تحــت °20م/ 	 

°68 فهرنهيــت و%65 مــن الرطوبــة النســبية(
تهوية المكان	 
التنظيف الكهربائي المنتظم	 
ــى الجــدار مباشــرة، إذ أن اختلافــات 	  ــى الأرفــف إل ــب عل عــدم إســناد الكت

درجــة الحــرارة والرطوبــة بيــن البيئــة الداخليــة والخارجيــة قــد تســبب رطوبــة 
علــى الجــدران، ومــن شــأن تهويــة المــكان العمــل علــى تبخيــر الرطوبــة

منع إدخال النباتات أو وضعها داخل المبنى	 
ــي تحــت الأرض مقاومــة لترشــيح أو تســرب 	  ــة والجــدران الت جعــل الأقبي

الميــاه
وضــع أو تعديــل مواضــع مجــاري ومصــارف الميــاه الخارجيــة، لئــلا تتجمــع 	 

لم يعد يوصى باستخدام 
 )Fumigation( التبخير
للتخلص من العفن   
لأن المبخرات سامة 
للناس، ولأن بقاياها 
تترسب على المادة، 
ولأنها لا تمنع أيضًا 

عودة العفن.
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الميــاه بجانــب الجــدران الخارجيــة، وفحــص المجــاري والمصــارف لضمــان 
بقائهــا ســالكة

وضــع أنظمــة رش أماكــن العشــب علــى بعــد مناســب مــن جــدران المبنــى 	 
بحيــث لا يصلهــا المــاء فيبللهــا

العفــن، 	  مواطــن  المجموعــات لاستكشــاف  علــى  المنتظــم  التفتيــش 
أن يســتفحل ومكافحتــه قبــل 

الحشرات والقوارض

الحشرات
الحشــرات التــي غالبًــا مــا تتســبب فــي التلف فــي المكتبــات ودور المحفوظات 
)الأرشــيفات( فــي شــتى أرجــاء العالــم هــي الصراصيــر، وحشــرات الســمك 

ــل الكتــب، والخنفســاوات، والأرضــات. الفضــي )silverfish(، وقُمَّ
اللاصقــة 	  كالــورق، والمــواد  العضويــة  المــواد  علــى  الحشــرات  تتغــذى 

)عجائــن اللصــق(، والغــراءات، والكســاءات الغرويــة، والجلــد، وقمــاش 
التجليــد، كمــا تعــد أعشــاش الطيــور فــي حفــر الجــدران مصــدرًا رئيسًــا لغــذاء 

الحشــرات، وتســبب فضــلات الطيــور التــآكل.
ــل الحشــرات العيــش فــي الأماكــن المظلمــة، والرطبــة، والوســخة، 	  تُفضِّ

ذات التهويــة الســيئة.
يتعــذر تعويــض مــا تتلفــه الحشــرات، أي يصعــب اســتبدال النصــوص 	 

للــورق والصــور  الحشــرات ونخرهــا  أكل  المفقــودة مــن جــراء  والصــور 
الفوتوغرافيــة.

قد يصل تخريب الأرضات إلى المباني والمجموعات.	 

القوارض
تعمــل القــوارض، كالجــرذان والفئــران، علــى تخريــب المقتنيــات فــي المكتبــة 

علــى النحــو التالــي:
تخرب الكتب للحصول على الورق لأوكارها.

قد تتسبب في إحداث حريق بقرضها للعوازل الكهربائية.
تكشط أثاث المكتبة وتجهيزاتها بأسنانها.

فضلاتها تُسبب التآكل، وقد تخلف بقعًا دائمة على المواد.

معالجة المواد المصابة
ة فــي المعالجــة، فعلــى ســبيل المثــال 	  اســتخدام المــواد الأقــل سُــمِيِّ

عنــد وجــود صنــدوق مــن الكتــب التــي غزتهــا حشــرة الســمك الفضــي 
فــلا تســتخدم المعالجــات الكيميائيــة لهــا، بــل ينبغــي اســتخدام التنظيــف 
اليــدوي للمجلــدات باســتخدام مكنســة كهربائيــة وفرشــاة ناعمــة. وإذا لــم 
ــف المــواد فــي  ــداً مــن أن الآفــات ليســت نشــطة، قــم بتغلي تكــن متأك
ــات  ــودة الآف ــدم ع ــا فــي وقــت لاحــق للتحقــق مــن ع ــاس، وفحصه أكي
ــا،  إليهــا. ويُراعــى فصــل المجموعــات المصابــة عــن المــواد المٌقتنــاة حديثً

ــة. ــي مشــكلات وبائي ــي قــد تعان أو المــواد الت
ة ليســت هــي التــي تراعــي المحافظــة علــى 	  أســاليب المعالجــة الأقــل سُــمِيِّ

البيئــة فحســب، بــل هــي أيضًــا الأســاليب الوحيــدة المتاحــة أحيانًــا لمعالجــة 
مجموعــات كثيــرة. 

ــى  ــة الأجــل عل ــم فــي المحافظــة طويل ــر بعــض وســائل التعقي -   قــد تؤث
بعــض المــواد.

- لا يتوفر مُعقم واحد مأمون الاستخدام مع كل المجموعات.
- قد تتلف المجموعات إذا مسها الماء أو مواد الرش الزيتية. 

- لا يضمــن التعقيــم بالتبخيــر للمــواد مقاومــة أي هجــوم مســتقبلي 
للأوبئــة.

ينبغــي اتخــاذ التدابيــر الضروريــة للحيلولــة دون عــودة الأوبئــة مــن جديــد، 	 
ويتطلــب ذلــك فصــل المجموعــات الجديــدة التــي قــد تكــون مصابــة، 
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أعــراض نشــاط وبائــي،  تبــدو عليهــا  التــي  التــام للمجموعــات  والعــزل 
والنظافــة، وتحســين ظــروف التخزيــن.

لجــأت بعــض المؤسســات لخيــار التجميــد بديــلًا للتعقيــم الكيميائــي ومــن 
شــأن التخفيــض الســريع لدرجــة الحــرارة بحيــث تصــل إلــى °35-م علــى الأقــل 
وتثبيتهــا عنــد هــذا المســتوى لعــدة أيــام القضــاء علــى معظــم أطــوار حيــاة 
ــة للســيطرة  ــة كافي ــد التجاري ــة الحشــرات. ورغــم أن بعــض أجهــزة التجمي غالبي
ويتيــح  الحــرارة.  لدرجــة  الســريع  التخفيــض  يتيــح  لا  بعضهــا  الأوبئــة،  علــى 
ــرارة لبعــض الحشــرات الدخــول فــي طــور  ــة الح ــض البطــيء فــي درج التخفي
ــق«، والاســتمرار علــى الرغــم مــن المعالجــة. ومن المهم  مشــابه »للنشــاط المُعَلَّ
التحقــق مــن عــدم تضــرر المــواد مــن جــراء درجــات الحــرارة المنخفضــة، والتحكــم 

ــف. بالتكثي

الوقاية من مهاجمة الحشرات والقوارض
ينبغــي أن يكــون الأســلوب المتكامــل لإدارة الوقايــة مــن القــوارض جــزءًا مــن 

أي برنامــج لصيانــة المــواد والمحافظــة عليهــا، ويشــمل ذلــك مــا يلــي:
فحص المبنى بانتظام للتحقق من عدم وجود الحشرات والقوارض.	 
وحتــى 	  التنظيــف  عمــال  مــن  بــدءًا  الموظفيــن،  جميــع  علــى  التنبيــه 

اختصاصيــي المكتبــات، ليكونــوا يقظيــن فــي مراقبــة حالــة المــواد، ورفــع 
تقاريــر حــول أيــة أعــراض لتلــف أو نشــاط وبائــي طــارئ.

فحص جميع المواد التي ستحصل عليها المكتبة قبل دخولها إليها.	 
اســتخدام مصائــد لزجــة، حيــث إن مــن مزاياهــا اصطيــاد الحشــرات قبــل 	 

مشــاهدتها، وتتيــح اصطيــاد طائفــة متنوعــة مــن أنــواع الحشــرات، ومــن 
الممكــن وضعهــا فــي المواقــع التــي يتعــذر تفتيشــها، ومــن الممكــن 
ــادة أعــداد  ــى زي ــد مؤشــرات إل ــز الحشــرات وحصرهــا. وتوفــر المصائ تميي
إجــراءات  أيضًــا فشــل  تبيــن  أنهــا  كمــا  فــي موقــع معيــن،  الحشــرات 

الســيطرة علــى الحشــرات.
البيولوجيــة والحياتيــة للحشــرات والقــوارض يفيــد فــي 	  فهــم الأطــوار 

معرفــة أوقــات نموهــا المحتملــة وأماكنهــا، وغذائهــا المحتمــل، وأماكــن 
وجودهــا المحتملــة.

اســتبعاد أو احتــواء جميــع مصــادر تفشــي الحشــرات، وفــي الوضــع الأمثــل 	 
ــة، كمــا يُحظــر  ــاول الطعــام والشــراب داخــل مرافــق المكتب لا يُســمح بتن

وجــود الزهــور والنباتــات داخلهــا.
الحــرص علــى توفيــر بيئــة غيــر ملائمــة لنمــو الحشــرات والقــوارض بحيــث 	 

تكــون نظيفــة وبــاردة وجافــة وجيــدة التهويــة.
إحــكام 	  مــن  بالتحقــق  للمبنــى  والحشــرات  القــوارض  دخــول  مكافحــة 

والأبــواب. للنوافــذ  ألــواح شــبكية ملائمــة  وتركيــب  الأبــواب،  إغــلاق 
اســتخدام إضــاءة خارجيــة ملائمــة، كمصابيــح بخــار الصوديــوم التــي لا 	 

الحشــرات. تجتــذب 
مــن 	  التخلــص  مثــلًا  إجراءاتــه  مــن  تنظيــف وصحــي،  برنامــج  تطبيــق 

النفايــات بطريقــة آمنــة وملائمــة، والمراقبــة والتنظيــف بانتظــام لــلأدوار 
العلويــة والســفلية.

تحسين البيئة

معينــة  بمــواد  أو  المجموعــات  علــى  المحافظــة  هــدف  تحقيــق  يقتضــي 
منهــا علــى نحــو مســتدام العنايــة ببيئــة حفظهــا وتخزينهــا. وتتضمــن بيئــة 
الحفــظ المثاليــة التحكــم بدرجــة الحــرارة والرطوبــة النســبية، والهــواء النظيــف 
مــع التهويــة الســليمة، والتحكــم بمصــادر الضــوء، والخلــو مــن الإصابــات 
البيولوجيــة، إضافــة إلــى العناصــر المكملــة الأخــرى كالخدمــات والممارســات 
وقايــة  وتدابيــر  الأمنيــة،  والتدابيــر  المبنــى،  شــؤون  تدبيــر  فــي  الســليمة 

المجموعــات مــن الحريــق والمــاء وغيرهــا مــن المخاطــر.
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عمليــة  نحــو ملائــم لاحتياجــات  علــى  المكتبــات  مبانــي  وينبغــي تصميــم 
المحافظــة علــى المــواد، حيــث تؤثــر هــذه الاحتياجــات فــي الأبعــاد الكثيــرة 
للتخطيــط، والتصميــم وتكييــف ظــروف المبانــي، ومــواد البنــاء التــي قــد 
تســتخدم فــي حــالات معينــة لتوفيــر ظــروف داخليــة أفضــل مــن أنظمــة 
التكييــف الميكانيكيــة، ومــواد التشــطيبات الداخليــة للمبنــى، ومــواد الأثــاث 
الطبيعيــة  الأرفــف والإضــاءة  المســتخدمة فــي صناعــة  المــواد  بمــا فيهــا 

والاصطناعيــة.

غالبــاً مــا توفــر مــواد التشــييد وأســاليبه الطبيعيــة والتقليديــة فــي المناطــق 
شــبه الاســتوائية والاســتوائية ظروفــاً للتخزيــن أفضــل لمــواد المكتبــة مــن 

ــك المــواد والأســاليب المســتوردة. تل

وممــا يســتحق أخــذه فــي الاعتبــار دائمًــا إنشــاء منطقــة مغلقــة داخــل المبنــى 
للمــواد التــي تحتــاج إلــى الضبــط الدقيــق لدرجــة الحــرارة والرطوبــة النســبية.

الإجراءات العملية لتحسين البيئة

يعــد توفيــر أنظمــة التدفئــة والتهويــة والتكييــف وصيانتهــا فــي أماكــن كثيــرة 
عمليــة مكلفــة جــدًا، وقــد يُحصــر اســتخدامه بمجموعــات معينــة. وهنــاك 
عــدة تدابيــر أوليــة واحتياطــات مــن شــأنها تحســين بيئــة المكتبــة وحمايــة 

المجموعــات.
ــة هــي إحــكام إغــلاق  ــة لتحســين البيئ ــى فــي الجهــود المبذول والخطــوة الأول
للمبنــى  الماديــة  الحالــة  بتحســين  الخطــوة وحدهــا كفيلــة  المبنــى، فهــذه 
لإســهامها فــي الحــد مــن تســرب الهــواء، ودخــول الأوبئــة، وفقــدان الحــرارة 
ــار. كمــا أن مــن شــأن إحــكام إغــلاق المبنــى  أو زيادتهــا، وتلــوث الهــواء والغب

خفــض مصــادر الرطوبــة داخــل المبنــى ومــن ثــم خفــض مســتويات الرطوبــة 
النســبية.

اســتخدام مصــدات وأشــرطة إحــكام الإغــلاق )أشــرطة مــن المطــاط أو 	 
غيــره لمــلء الفــراغ بيــن البــاب أو النافــذة وبيــن إطارهــا لصــد الريــح والمطــر 

والثلــج( لجعــل المبنــى منيعــاً ضــد تأثيــر العوامــل الجويــة
التحقق من إحكام إغلاق النوافذ والأبواب بأمان	 
التحقق من سلامة وضع التهوية باستخدام المراوح والنوافذ	 
 	 )humidifiers( والمرطبــات )dehumidifiers( اســتخدام مزيــلات الرطوبــة

لخفــض مســتوى الرطوبــة النســبية أو رفعهــا
أو 	  الحــرارة  ارتفــاع  معــدل  لخفــض  ومــواده  العــزل  أســاليب  اســتخدام 

فقدهــا
ومصابيــح 	  النوافــذ  علــى  البنفســجية  فــوق  للأشــعة  فلاتــر  اســتخدام 

لفلورســنت ا
اســتخدام المصافــي )screens( ومصاريــع النوافــذ والأغطيــة المتحركــة، 	 

ويفضــل وجودهــا خــارج النوافــذ، لأن مــن شــأن ذلــك خفــض مســتوى 
ــة الصــادة لأشــعة الشــمس  امتصــاص حــرارة الشــمس، والســتائر المتين

المباشــرة
التحقق من أن المواقع في المخزن مظلمة	 
التحقــق مــن كفــاءة وتأميــن صيانــة المبانــي لاســتبعاد آثــار الرطوبــة خــلال 	 

الفتــرات الماطــرة
اســتخدام حاويــات مغلقــة الإحــكام كالصناديــق والمغلفــات لحمايــة مــواد 	 

المكتبــة المهمــة والقيمــة، حيــث توفــر هــذه الوســائل أجــواء داخليــة لحفــظ 
ــة  ــرات فــي درجــة الحــرارة والرطوب ــج التغي تلــك المــواد تعــوق ظهــور نتائ
النســبية، كمــا أنهــا تقــي المــواد مــن الضــوء، وتكــون حاجــزًا أمــام الملوثات 

الجويــة، وتحــول دون ترســب الغبــار
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طــلاء المبنــى مــن الخــارج بدهــان ذي لــون باهــت عاكــس للضــوء فــي 	 
الأجــواء الحــارة

الحــد مــن الآثــار الســلبية للأشــجار والنباتــات المزروعــة حــول المبنــى، 	 
فعلــى الرغــم مــن أنهــا تعمــل علــى خفــض امتصــاص الحــرارة إلا أنهــا 

تعمــل أيضًــا علــى تفعيــل نشــاط الحشــرات والأوبئــة
وضع أنابيب المجاري والتدفئة خارج مواقع التخزين	 
وضع منشآت الصرف الصحي والبالوعات خارج مواقع التخزين	 
 	

نظم التدفئة والتهوية والتكييف
تعــد الإجابــة عــن الأســئلة الآتيــة جــزءًا مــن أي مســح بيئــي إذا كانــت منشــآت 

المكتبــة تضــم تجهيــزات للتدفئــة والتهويــة والتكييــف:
هــل يوفــر نظــام التكييــف تحكمًــا ثابتًــا فــي درجــة الحــرارة علــى مــدار 	 

الســنة؟
هــل يتــم ضبــط نظــام تكييــف الهــواء عنــد مســتوى ثابــت علــى مــدار 	 

اليــوم؟
هل يتم تخفيض مستوى التكييف أو إغلاقه في أي وقت؟	 
مــا هــي مســتويات درجــة الحــرارة والرطوبــة التــي يتــم تشــغيل نظــام 	 

تكييــف الهــواء عندهــا؟
والرطوبــة 	  الحــرارة  درجــة  لمقاييــس  المنتظــم  الاســتخدام  يجــري  هــل 

المبنــى؟ فــي  النســبية 
ــر نظــام 	  ــم يتوف ــات( أو تبريدهــا إذا ل ــة الحجــرات )القاع ــف تجــري تدفئ كي

لتكييــف الهــواء، أو كانــت المواقــع لا يغطيهــا أو يشــملها النظــام؟
ما هو نظام ترشيح الهواء المستخدم؟	 
إلى أي مستوى يتم تشغيل نظام تكييف الهواء؟	 
من المسؤول عن صيانة نظام تكييف الهواء؟	 

نظافة المبنى
مــن المهــم حمايــة المجموعــات مــن أذى ملوثــات الغبــار، ويتطلــب توفيــر 
للإشــراف  خاضــع  للنظافــة  ودائــم  منتظــم  برنامــج  وجــود  الحمايــة  هــذه 
ويــدار بعنايــة. إن مــن شــأن نظافــة الأماكــن المحيطــة بالمبنــى الحيلولــة 
دون مهاجمــة الفطريــات والحشــرات والأوبئــة. وينبغــي أن يشــمل برنامــج 
التنظيــف فحــص المجموعــات فــي إطــار المســاعي الحــذرة للاكتشــاف المبكــر 
لأي تلفيــات بيولوجيــة أو كيميائيــة، وكذلــك لمراقبــة الظــروف فــي جميــع 

المــكان. أركان 
الكتــب  ورفــوف  المخــزن  أرضيــات  تنظيــف  بمهمــة  يُعهــد  أن  ويمكــن 
علــى  للمحافظــة  إرشــادهم  يتــم  الذيــن  المختصيــن  غيــر  الموظفيــن  إلــى 
المجموعــات وعــدم لمــس مــواد المكتبــة أو الأرفــف. وتصــدر التوجيهــات 
إليهــم لجمــع قطــع أغلفــة التجليــد وقصاصــات الوثائــق وغيرهــا مــن الأرضيات 
ــة  ــواد المكتب ــف م ــوم بتنظي ــي أن يق ــا، وينبغ ــور عليه ــع العث ــر مواق مــع ذك

علــى الأرفــف موظفــون أكفــاء ومدربــون.

ومــن المهــم توفيــر المــواد والمعــدات المناســبة التــي تعمــل علــى إزالــة التــراب 
ــف  ــه. وينبغــي اســتخدام قمــاش تنظي ــه وبعثرت ــار وليــس فقــط بإزاحت والغب
يلتقــط ذرات الغبــار، وليــس منافــض غبــار تنشــرها فــي أماكــن مختلفــة 
عنــد تنظيــف تجهيــزات المكتبــة. كمــا ينبغــي تنظيــف الأرضيــات بالمكانــس 
الكهربائيــة وبممســحة مبتلــة مــرة فــي الأســبوع، ويراعــى أن تكــون المنظفات 
غيــر ســامة وغيــر محتويــة علــى الأبخــرة المذيبــة أو المــواد الكاشــطة، وينبغــي 
ــور، وحجــر الشــب،  ــت، والكل ــى الزي ــة عل ــب اســتخدام المنتجــات المحتوي تجن
والبروكســيد )الأكســيد المحتــوي علــى نســبة عاليــة من الأكســجين(، والنشــادر.
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المواد التقليدية 
في المكتبات
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معالجة مواد المكتبات 

الملحوظات المكتوبة 
ينبغــي كتابــة أي ملحوظــات )Written Notations( أو رمــوز مثــل بيانــات 
الفهرســة والتوريق ) cataloguing and foliation inscriptions( مثلًا بشــكل 
مرتــب ومنظــم باســتخدام قلــم رصــاص رفيــع مــن النــوع )B(، مــع الحــرص 
علــى الضغــط عليــه ضغطًــا خفيفــاً لمنــع تركــه أثــراً واضحــاً خلــف الورقــة، 
ويحسُــن حصــر مثــل هــذه الملحوظــات والرمــوز بيــن قوســين مربعيــن ] [ 

ــة. ــل المكتب ــى أن المعلومــات قــد أُضيفــت مــن قِبَ للإشــارة إل

العَرضَيــة  )والعلامــات   Inked notations بالحبــر  المكتوبــة  الملحوظــات 
accidental markings(( غالبًــا مــا تبقــى بشــكل دائــم ويتعــذر إزالتهــا، وكثيــر 
بالمــاء،  للذوبــان  قابلــة  أخــرى منهــا  وأنــواع  الَأحْبــار حامضيــة،  أنــواع  مــن 
ــد  ــة، ومثــل هــذا الوضــع قــد ينشــأ عن ــد تعرضهــا للرطوب وتســيل وتجــري عن

حــدوث كارثــة ناتجــة عــن المــاء.

أرقام الاستدعاء
ينبغــي عــدم كتابــة أرقــام الاســتدعاء )Call Numbers( بقلــم ملون على الكتب، 
كمــا لا ينبغــي طباعتهــا علــى الملصقــات )labels( التــي يتــم تثبيتهــا علــى كعــب 
ــاً  ــم ليســت جذاب ــة بالقل ــاب بشــريط أو لاصــق حســاس للضغــط، فالكتاب الكت
ومشــوه لمظهــر الكتــاب، كمــا أن الشــريط اللاصــق والمــواد اللاصقــة قــد 
يتغيــر لونهمــا أو يؤديــان إلــى تلطــخ الغــلاف أو إتلافــه. وبالنســبة للمــواد الأثريــة 
النــادرة ينبغــي كتابــة رقــم الاســتدعاء علــى الورقــة الأولــى )البيضــاء( الخاليــة مــن 

أي نــص بقلــم رصــاص ناعــم.

وعنــد اســتخدام الملصقــات ذاتيــة اللصــق ينبغــي التحقــق مــن أن المــادة 
 )desiccate( الصمغيــة لــن تنتهــي مــع مــرور الوقــت، ومــن المهــم ألاَّ تجــف
المــادة الصمغيــة، متســببةً فــي ارتخــاء الملصــق أو ســقوطه، أو تســيل، 
متســببةً فــي حــدوث تدبــق علــى الكتــاب مــن شــأنه جــذب الغبــار، وقــد تــؤدي 
أيضــاً إلــى إتــلاف المــواد الأخــرى التــي تلامســها. والوضــع الأمثــل أن يتــم 

وضــع المُلصقــات علــى ورق مســتديم.

واسمات الكُتب 
عنــد اســتخدام واســمات الكتــب )bookplates( يُراعــى أن تكــون مصنوعــة 
مــن الليغنيــن منخفــض الكثافــة ) low-lignin(، والــورق القلــوي، وينبغــي 
تثبيتهــا بمــادة لاصقــة مســتقرة لكنهــا قابلــة للنــزع )reversible( عنــد الحاجــة  
لذلــك، ويفضــل اســتخدام عجينــة نشــاء القمــح أو الأرز أو ســليلوز الميثيــل 
 polyester film ( كمــا يُمكــن قــد اســتخدم أغلفــة فلميــة ،)methyl cellulose(
jackets( مصنوعــة مــن مــادة البوليســتر لتثبيــت هــذه الواســمات، وتُعامــل 
جيــوب بطاقــات الإعــارة بالطريقــة نفســها، علمًــا بــأن الكتــب ذات القيمــة 

ــة الخاصــة لا تُعــار. والأهمي

المواد المُدرجة 
ــي مــع  ــي قــد تأت ــة المدرجــة )inserts( الت ــع المــواد الحامضي ــة جمي ينبغــي إزال
الكُتــب مثــل مؤشــرات الكُتــب، وقصاصــات الــورق، والزهــور المضغوطــة، 
مــن الكتــب، وتقييمهــا، وتوثيقهــا، ونســخها ضوئيــاً، وتغليفهــا بالبوليســتر إذا 
ــة دون  اســتدعى الأمــر الاحتفــاظ بهــا. والغــرض مــن هــذا الإجــراء هــو الحيلول
انتشــار البقــع أو الحموضــة مــن هــذه المــواد إلــى صفحــات الكتــب فتتلفهــا.

تات  المُثبِّ
ــوط أو نقــاط  ــب بخي ــى الكُت ــة عل ت ــق المُثبَّ ــة فصــل الوثائ ينبغــي عــدم محاول

لا تفتح مجلدًا بظهر 
مجوف بشكل مستوي 

على سطح الطاولة لكيلا 
يتفسخ الغلاف عند 

الوصلات أو منتصف 
الكعب.
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ــد  ــا، وإذا كان لاب ــات )Fasteners( مــن مكانه ت مــن الصمــغ المعروفــة بالمُثَبِّ
أو تصويرهــا، فينبغــي  التعامــل معهــا واســتخدامها  لتيســير  مــن فصلهــا 

ــك. ــة فــي ذل ــر الصيان إشــراك خبي

تــات القديمــة كالدبابيــس، أو  ينبغــي بــذل العنايــة الفائقــة عنــد إزالــة المُثَبِّ
تــات الصدئــة أو الملتصقــة  مشــابك الــورق وغيرهــا، بحيــث يتــم رفــع المُثَبِّ
بقــوة بأســطح الأوراق بِلُطــف بعــد كســر طبقــة الصــدأ المحيطــة بهــا. وعنــد 
تــات يُراعــى إســناد الوثيقــة إلــى الطاولــة بشــكل كامــل مــع إمســاك  إزالــة المُثَبِّ
ــذ  ــم تنفي ــات. وإذا ت ت ــة المُثَبِّ ــاء إزال ــا وإســناد الأوراق أثن ــد لتثبيته ــة بالي الوثيق
ــلًا، فقــد  ــة دون إســناد )in mid-air( بإمســاك الوثيقــة فــي الهــواء مث العملي

تتعــرض الوثيقــة للتمــزق والتلــف. 

ويراعــى تجنــب اســتخدام مزيــلات الدبابيــس مــع الوثائــق الضعيفــة والهشــة 
حتــى لا تُســتأصل مــع الدبابيــس الأجــزاء الهشــة أو الضعيفــة مــن الوثائــق.

فــي قاعــات  اتباعهــا  ينبغــي  التــي  الممارســات 

المطالعــة

ــر عــدد كافٍ مــن الموظفيــن فــي قاعــات المطالعــة لضمــان عــدم  ينبغــي توفُّ
حــدوث أي ســرقة للمــواد أو تشــويه شــيء منهــا أو تخريبهــا.

إسناد الكُتب عند الاستخدام
ــى  ــاج إل ــة، وتحت ــا بطــرق متنوع ــة ويُمكــن فتحه ــب أشــياء معقــدة مركب الكت
ــي  ــب الت ــل مــن الكت ــاك القلي ــا. وهن ــد فتحه ــة لإســنادها عن أســاليب مختلف

يمكــن فتحهــا بزاويــة مســتقيمة )°180( دون إحــداث تلــف لهــا. ويُوصــى بــألاَّ 
يتــم فتــح الكتــاب بزاويــة أكبــر مــن °120، وفــي حالــة الكتــب المجلــدة بإحــكام 
ر،  يجــب ألا تزيــد زاويــة الفتــح عــن °90. وأغلفــة التجليــد أضعــف ممــا يُتَصــوَّ
وتحتــاج إلــى التعامــل معهــا بعنايــة، خاصــة ألــواح الكرتــون المســتخدمة فيهــا، 
والمغطــاة مفاصلهــا بطبقــة رقيقــة مــن الجلــد، فمثــل هــذه الكتــب ينبغــي 
اة إلــى  ســندها دائمًــا عنــد اســتخدامها، ولا ينبغــي ثنــي أغلفــة الكتــاب المُقــوَّ

الخلــف بزاويــة 180 درجــة مــن وضــع إغــلاف الكتــاب. 
ــب  ــف كت ــة فــي تل ــب الخشــبية التقليدي ــة الكت وقــد يتســبب اســتخدام حامل
كثيــرة عنــد وضــع الكتــاب عليهــا بزاويــة حــادة ممــا يــؤدي إلــى شــد خيــوط 
التجليــد، وعــدم إســناد وصــلات التجليــد، ومــن ثــم إضعــاف التجليــد وتفســخه. 
إضافــة إلــى ذلــك، فــإن مثــل هــذه الحوامــل ليســت مريحــة لاســتخدام القــراء. 
المســاند الإســفنجية  النــادرة الضعيفــة، فــإن اســتخدام  للمــواد  وبالنســبة 
)foam( للكُتــب التــي صممهــا »كريســتوفر كلاركســن« توفــر أفضــل الطــرق 
ــة قــراءة  ــاب بزاوي ــب بشــتى أنواعهــا، فمــن الممكــن وضــع الكت لإســناد الكت
تتجــاوز °120، وتكــون  بزاويــة لا  مريحــة قدرهــا °20، مــع إمكانيــة فتحــه 
وصــلات التجليــد مدعومــة بالكامــل، وتكــون الأوراق مقيــدة بشــريط مــن 
المســتخدم  تقــدم  ومــع   ،)strips of weighted fabric( المتيــن  القمــاش 
فــي قــراءة الكتــاب، يمكــن تعديــل وضــع الكتــاب لتوفيــر أفضــل دعــم وإســناد  
إضافــة  القــارئ  علــى  الســميك،  للكتــاب  وبالنســبة  الضعيفــة.  للوصــلات 
واحــدة أو أكثــر مــن الوســائد المســطحة أو إزالتهــا ليكــون وضــع الكتــاب مريحًــا 
عنــد فتحــه فــي مواقــع مختلفــة، ومــن الممكــن وضــع دعامــة أكبــر تحــت 

ــراءة مناســبة. ــة ق ــر زاوي ــاب لتوفي ــي مِســند الكت دفت

ينبغي عدم استعمال 
الأشرطة اللاصقة 

 )Adhesive tapes(
 )staples( والدبابيس

 )pins( والمشابك
والروابط المطاطية على 

أي من مواد المكتبة. 
وينبغي حفظ المواد 
في صناديق أو لفها 

acid-( بورق غير حمضي
free paper(، أو ربطها 

بشريط من البوليستر أو 
من القطن أو الكتان غير 

المصبوغ أو المجدول. 
وينبغي ربط الشريط 

بحيث تكون العُقد في 
أعلى مساحة النص 

)fore-edge( أو حاشيته 
الأمامية.
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كتاب مفتوح من أوله

كتاب مفتوح قرب منتصفه

كتاب مفتوح من آخره

كتاب غلافه تام الالتصاق بالكعب

كتاب بظهر مجوف غلافه غير ملتصق بالكعب

إرشادات للقراء
ــب  ــى تَجنُّ ــات ترشــد القــراء إل ــى لافت ــوي قاعــات المطالعــة عل ينبغــي أن تحت

مــا يلــي:
المواقــع 	  فــي  إلا  المكتبــة  فــي  التدخيــن  أو  والطعــام  الشــراب  تنــاول 

لذلــك المحــددة 
استخدام مواد المكتبة بأيد غير نظيفة	 
استخدام أي نوع من الحبر	 
استخدام أقلام التصحيح )سائل الطمس( أو أقلام التظليل 	 
ــى صفحــات 	  ــورق الموضــوع فــي أعل ــى ال ــى النصــوص أو عل ــة عل الكتاب

ــوح ــاب المفت الكت
الاتكاء على المواد المكتبية	 
أو 	  المخطوطــات  أو  المرســومة  الصــور  أو  الزخــارف  مناطــق  لمــس 

المطبوعــة النصــوص 
إدخال قصاصات أو أوراق ملاحظات بين أوراق الكتاب	 
ترك المواد معرضة لأشعة الشمس المباشرة	 
ترك الكتب غير المستخدمة	 
جمع عدد كبير من المواد عند المطالعة	 
تكديس المواد بعضها فوق بعض	 
يجــب  	  بــل  تلائــم وعــاء معيــن،  لكــي  المنفصلــة  المــواد  ترتيــب  إعــادة 

التعامــل مــع كل منهــا علــى نحــو منفصــل )للحيلولــة دون تمــزق الحــواف 
ــف(. ــد مــن التل ــه مــن مزي ــا ينجــم عن ــة مــن التشــابك وم المخفي

مساعدة القراء
ر قاعات المطالعة للقراء ما يلي: ينبغي أن تُوفِّ

معلومات تحث على العناية بمواد المكتبة	 
إرشادات وتوجيهات حول كيفية التعامل مع مواد المكتبة	 
مساند للكتب، وتوجيهات حول كيفية استخدامها	 
توجيهات حول كيفية أخذ الكتب وإعادتها على الأرفف	 
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مساحة كافية لتصفح المواد الكبيرة	 
قفازات قطنية لإمساك المواد القيمة والصور الفوتوغرافية	 
أسطح نظيفة للعمل	 
ألواح بوليستر لشَف الخرائط	 
المساعدة في التعامل مع المواد الكبيرة	 
أثقال نظيفة ناعمة لوضعها على المخططات لتثبيتها عند فتحها	 

النسخ الضوئي
الحفــاظ علــى مــواد  الضوئــي مشــكلات خطيــرة فــي مجــال  النســخ  يثيــر 
المكتبــة، فــآلات النســخ الضوئــي ذات الأســطح المســتوية وســوء اســتخدامها 
ــر آلات  ــك ينبغــي توفي ــق. ولذل ــة الكتــب والوثائ قــد تســبب تلفــاً شــديداً لبُني
ــدة، وليــس آلات النســخ  ــب المجل ــا للكت ــي المُصممــة خصيصً النســخ الضوئ
ــادة. وتعتبــر آلات النســخ الضوئــي  الضوئــي التــي تســتخدم فــي المكاتــب ع
فــوق الرأســية التــي تتيــح النســخ الضوئــي للكتــاب ووجهــه إلــى أعلــى مثاليــة 
لهــذا الغــرض لكنهــا مكلفــة. وينبغــي أن يقــوم بمهام النســخ الضوئي وفحص 
كل مــادة للتحقــق مــن صلاحيتهــا للنســخ الضوئــي مــن عدمه موظفــو المكتبة 
ــة  ــر الموضوعي ــن المعايي ــع الموظفي ــون. وينبغــي أيضــاً أن يعــرف جمي المدرب
لحظــر النســخ الضوئــي لمــواد معينــة وكذلــك أنظمــة حمايــة حقــوق النشــر. كما 
ينبغــي أن تكــون جلســات التدريــب حــول ممارســات الاســتخدام الســليمة لمواد 
المكتبــة وممارســات النســخ الضوئــي الســليمة إلزاميــة لــكل الموظفيــن الجُدد، 
إضافــة إلــى تنظيــم جلســات تدريبيــة تنشــيطية للموظفيــن الحالييــن علــى 
فتــرات منتظمــة. وإذا تعــذر تعييــن موظفيــن للقيــام بمهــام النســخ الضوئــي، 
فهنــاك عوامــل عديــدة يُمكــن أن تُســاعد مــن الحــد مــن البلــى والتمــزق للمــواد، 

وهــي:
وضع آلات النسخ الضوئي على مرأى من الموظفين	 
اســتخدام ملصقــات تحمــل توجيهــات مختصــرة وموضوعــة فــي أمــكان 	 

واضحــة حــول اســتخدام الآلات بعنايــة. ومــن الجديــر القيــام بــه وضــع 
ــى  ــاب أو المــادة إل ــى كعــب الكت ــى عــدم الضغــط عل ملصقــات تحــث عل
الأســفل باليــد أو بغطــاء آلــة النســخ الضوئــي بغيــة الحصــول علــى صــورة 

ــن ــن المتقابلتي ــدة للصفحتي جي
اء 	  وضــح معاييــر واضحــة لمــواد المكتبــة محــدودة الاســتخدام، وحــثُّ القُــرَّ

علــى تجنــب النســخ الضوئــي للمــادة مــن أجــل بضــع جمــل
الاحتفــاظ بســجل لمــا تــم نســخه لتحديــد المــواد التــي يكثــر نســخها مــن 	 

أجــل إعــداد نســخ ميكروفيلميــة لهــا

ينبغي عدم السماح بنسخ المواد التالية:
المواد الضعيفة أو المتضررة	 
الكُتب المحكمة التجليد	 
الكتب النادرة والصور الفوتوغرافية	 
طة من الجانبين	  الكتب المثبتة بدبابيس أو المُخيَّ
أغلفة التجليد الرقيقة	 
المواد المصنوعة من ورق البُرشمان والرِق 	 
المواد المُثبت عليها جزء إضافي لإغلاقها	 
الكتــب المُغلفــة بنظــام الكَعــب )Perfect Binding( )وهــي الكتــب التــي 	 

يُســتخدم الصمــغ فــي تجليدهــا وتثبيــت أوراقهــا دون اســتخدام الخياطــة(
المجلــدات كبيــرة الحجــم التــي تحتــاج لضبــط يــدوي مكثــف للحصــول علــى 	 

صــورة كاملة

أساليب التخزين والاستخدام

لأســاليب التخزيــن أثــر مباشــر علــى العمــر الافتراضــي للمــواد، ففــي حيــن 

ينبغي توفير تهوية 
مناسبة من شأنها 

خفض تعرض 
الموظفين ومواد 

المكتبة للأوزون.

لا تترك المواد على آلات 
النسخ الضوئي.

إذا كان الكتاب يبلغ من 
الهشاشة ما يحول دول 

نسخه ضوئيًا بشكل 
آمن، فينبغي تحويله 

إلى صيغة ميكروفيلم، 
والحصول على الصور 

من الميكروفيلم.
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يطيــل التخزيــن الســليم هــذه الفتــرة، إلا أن الأوســاخ والإهمــال والازدحــام 
تتســبب فــي تدهــور حالــة المقتنيــات، كمــا أن حاويــات التخزيــن الرديئــة تــؤدي 

ــى تســريع تدهــور المــواد التــي مــن المفتــرض أن تســاعد فــي حفظهــا. إل
كذلــك فــإن لأســلوب تعامــل الموظفيــن والمســتفيدين مــع المــواد أثر مباشــر 
المختلفــة.  المقتنيــات  مــن  المكتبــة  لمجموعــات  الافتراضــي  العمــر  علــى 
فالأضــرار التــي يتعــرض لهــا الكتــب تراكميــة. والاســتخدام الســيئ المتكــرر 
حتــى للكتــاب الجديــد يــؤدي إلــى تحويلــه ســريعًا إلــى كتــاب مهتــرئ، والكتــاب 
المهتــرئ يتحــول إلــى كتــاب غيــر صالــح للاســتخدام يحتــاج إلى إصــلاح مكلف، 
ــن  ــى تمكي ــة إل ــات التالي ــاع التوجيه ــؤدي اتب ــد، أو اســتبدال. وي ــادة تجلي أو إع
المكتبــة مــن قطــع خطــوات مهمــة فــي تحســين الحفــاظ علــى مقتنياتهــا مــن 

الكتــب والمــواد الأخــرى:

الأرفف ووضع الكتب عليها
ينبغــي تصميــم الأرفــف بحيــث تتميــز بالسلاســة والســلامة والنظافــة 	 

والملائمــة للكتــب. وينبغــي معالجــة أي نتــوءات أو حــواف بــارزة وحــادة. 
المصقــول  الفــولاذ  الكتــب مصنوعــة مــن  تكــون خزائــن  أن  ويفضــل 

بالطــلاء.
ينبغــي وضــع المجلــدات فــي الأرفــف علــى ارتفــاع 10 ســم علــى الأقــل 	 

مــن الأرضيــة لتقليــل الضــرر الناتــج عــن تســرب الميــاه أو المــارة. ويفضــل 
اســتخدام أرفــف  مســقوفة – مــا أمكــن ذلــك – لأنهــا تصــد المــاء والغبــار 

والضــوء الضــار.
الاحتفاظ بتهوية سليمة في مواقع التخزين وحول الأرفف.	 
إبعــاد خزائــن الكتــب خمســة ســنتيمترات علــى الأقــل عــن الجــدران، والكتب 	 

خمســة ســنتيمترات أخــرى عــن مؤخــرة خزانــة الكتــب، وهــذا الإجــراء مهــم 
علــى نحــو خــاص عنــد وضــع خزائــن الكتــب أمــام الجــدران الخارجيــة للمبنــى.

التحقــق مــن ســلامة ظــروف التهويــة فــي خزائــن الكتــب المســتخدمة فــي 	 

تخزيــن الكتــب، وينبغــي أن تكــون فتحــات التهويــة فــي الجوانــب وليــس في 
أعلــى الخزائــن لتجنــب أضــرار الغبــار والحطــام الــذي قــد يتســاقط علــى الكتــب.

ينبغــي ترتيــب الكتــب الموضوعــة فــي أرفــف متحركــة بشــكل آمــن لتجنــب 	 
أي احتمــال لســقوطها أو ســحقها أثنــاء تحريــك الأرفــف.

ينبغي تطبيق القواعد التالية لتوفير أقصى حماية للكتب:
إلــى 	  وإعادتهــا  إخراجهــا  تســهل  بصــورة  الأرفــف  علــى  الكتــب  وضــع 

الأرفــف. فالكتــب الموضوعــة علــى الأرفــف فــي مســاحات ضيقــة بيــن 
الكتــب المزدحمــة عرضــة للتلــف عنــد اســتخراجها أو إعادتهــا.

تكــون 	  عندمــا  الكتــب  )bookends( لإســناد  الكتــب  اســتخدام مســاند 
الأرفــف غيــر ممتلئــة. الوضــع المائــل للكتــب يتســبب فــي تشــويه بنيــة 
ــة يــؤدي إلــى تمزقهــا أو تلفهــا. وينبغــي  الكتــب وإضعافهــا، وفــي النهاي
أن تتمتــع مســاند الكتــب بســطوح ناعمــة وحــواف عريضــة لمنــع كشــط 

أغلفــة الكتــب أو تمــزق الأوراق وتجعدهــا.
لا تضــع الكتــب بطريقــة تجعلهــا تتجــاوز حــواف الأرفــف إلــى فراغــات 	 

الممــرات حتــى لا يتلفهــا المــارة أو عربــات نقــل الكتــب.
رص الكتــب حســب الحجــم مــا أمكــن ذلــك، وتجنــب وضــع الكتــب الكبيــرة 	 

بجانــب الكتــب الصغيــرة لأن الكتــب الكبيــرة فــي هــذه الحالــة لــن تحصــل 
علــى الإســناد الكافــي.

والحلــى، 	  المشــابك،  )مثــل  معدنيــة  بمــادة  المجلــدة  المــواد  تغليــف 
والترصيعــات( الموضوعــة بجانــب الكتــب غيــر المجلــدة، أو فصلهــا عنهــا 

بواســطة لــوح مــن الكرتــون أو الخشــب.
فصــل الكتــب المجلــدة بأغلفــة مــن الــورق أو القمــاش عــن الكتــب ذات 	 

الأغلفــة الجلديــة، فالحموضــة والزيــوت فــي الجلــد تنتقــل إلــى الــورق 
ــد  ــك، فــإن الجل ــى ذل والقمــاش، وتجعلهــا ســريعة التلــف. وبالإضافــة إل

التالــف المتفتــت ســوف يلــوث الــورق والقمــاش.
وضع الكتب الصغيرة سليمة البنية في وضع عمودي.	 

ينبغي أن تكون مواقع 
التخزين نظيفة دائمًا، 
وأن تفحص بانتظام 

للتحقق من خلوها من 
الحشرات والأوبئة.
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نقــل الكتــب أو إعــادة ترتيبهــا إذا كانــت طويلــة جــدًا ويتعــذر وضعهــا 	 
ــا، وعــدم وضــع الكتــب علــى حوافهــا الأماميــة لأن ذلــك يتســبب  عموديً

ك غــلاف التجليــد. فــي إتــلاف بنيــة الكتــب وتفــكُّ
تخزيــن الكتــب كبيــرة الحجــم والثقيلــة والضعيفــة البنيــة أو المتضــررة فــي 	 

وضــع أفقــي لتكــون فــي الوضــع الداعــم الملائــم، وقــد تظهــر الحاجــة إلــى 
وضــع رفــوف إضافيــة متقاربــة لمثــل هــذه الكتــب.

عنــد نقــل الكتــب كبيــرة الحجــم المخزنــة فــي وضــع أفقــي، ينبغــي أولًا نقــل 	 
المجلــدات الموضوعــة فوقهــا إلــى رف فــارغ أو عربــة نقــل الكتــب. ينبغــي 
رفــع المجلــد بكلتــا اليديــن، ثــم تعــاد المجلــدات مــن الــرف الفــارغ أو العربــة 

إلــى الــرف، وينبغــي اتبــاع نفــس الطريقــة فــي إعــادة الكتــاب إلــى الــرف.
تجنــب رص الكتــب فــي أكــوام علــى الأرفــف أو الطــاولات حتــى لا تتعــرض 	 

للســقوط، والحــرص علــى ألا يحتــوي الــرف علــى أكثــر مــن اثنيــن إلــى ثلاثــة 
كتب.

)book-shoe( مسند الكتاب في حاوية حفظ الكتاب

الحــرص علــى أن تكــون علامــات الأرفــف )shelfmark flags( أو عناويــن 	 
الكتــب المخزنــة بشــكل أفقــي مرئيــة ليتســنى تمييــز الكتــب دون الحاجــة 

إلــى تحريكهــا.
تجنب وضع كتاب كبير على آخر صغير.	 
عنــد الحاجــة إلــى عــرض الأغلفــة كمــا هــو الحــال فــي غرفــة تاريخيــة، يراعــى 	 

اســتخدام حافظــات الكتــب )book-shoe( )وهــي حاويــات تغطــي جانبــي 
الكتــاب ولكنهــا تتــرك كعــب الكتــاب ظاهــراً أو ضــع قطعــة مــن البوليســتر 

بيــن الكتــب.
تســبب إجــراءات التعامــل الضــارة مــع الكتــب تلفًــا للكتــب يتعــذر إصلاحــه، 

ومــن هنــا يجــدر التنبيــه إلــى مــا يلــي:
تجنــب ســحب الكتــاب مــن الأرفــف بشــد رأس الكعــب لأن ذلــك مــن 	 

شــأنه إتــلاف الغــلاف، وتمزيــق كعــب الكتــاب.
ــوازن 	  ــاب بشــكل مت ــم إمســاك الكت ــاب، فيت إذا توفــر متســع فــوق الكت

ــذ. مــن أعــلاه، وســحبه بعدئ
إذا لــم يكــن هنــاك متســع فــوق الكتــاب، فتدفــع الكتــب علــى جانبيــه إلــى 	 

ــن مــن الإمســاك بــه  الخلــف حتــى يصبــح كعــب الكتــاب فــي وضــع يُمكِّ
بإحــكام مــن جانبــي الكعــب بواســطة الإبهــام والأصابــع.

ــة 	  ــب الباقي ــل أوضــاع الكت ــرف، ينبغــي تعدي ــاب مــن ال عقــب إخــراج الكت
.)bookends( ومســاند الكتــب

حمل الكتب ونقلها
تجنب حمل عدة كتب أكثر مما تستطيع إمساكه جيدًا بكلتا يديك	 
رص الكتــب فــي وضــع أفقــي فــي صناديــق متينــة عنــد نقلهــا خــارج 	 

القاعــة
عنــد الضــرورة تبطيــن الصنــدوق بقطــع مــن البوليســترين أو الفليــن حتــى 	 

لا تتحــرك الكتــب داخــل الصنــدوق

ينبغي أن يتلقى جميع 
الموظفين الذين 

يتعاملون باستمرار مع 
الكتب ونقلها إرشادات 
موثقة حول الأساليب 
الصحيحة لرفع الأحمال 

الثقيلة من الكتب 
والتعامل معها لدواعي 

الصحة والسلامة.
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نقــل الكتــب فُــرادى فــي صناديــق كرتونيــة، وحمــل الصناديــق داخــل 	 
أكيــاس مــن البوليثيــن عنــد الخــروج بهــا

اســتخدام حاويــات مــن البوليبروبيليــن مقاومــة للمــاء بأغطيــة مغلقــة 	 
ــى ــارج المبن ــى خ ــب إل ــد نقــل الكت ــكام عن بإح

اشتراك شخصين – إن أمكن ذلك – في نقل الحاويات	 
تجنب ترك مواد المكتبة في المركبات	 

عربات نقل الكتب وتحميل الكتب عليها
:)Trollies( يراعى توفر الخصائص الآتية في عربات نقل الكتب

لها عجلات مطاطية لأنها تعمل على توازنها وثباتها وتقلل اهتزازها.	 
لها رفوف متسعة أو قضبان حماية لتأمين نقل المواد.	 
لهــا مصــدات )تخفــف الصدمــات( علــى زواياهــا للحــد مــن التلــف المترتــب 	 

علــى الصدمــات العارضــة.

صندوق حفظ كُتب مؤقت

وتراعى الأمور الآتية عند وضع الكتب على عربات نقل الكتب:
رص الكتــب بشــكل عمــودي علــى رفــوف العربــة، وإســنادها جيــدًا علــى 	 

النحــو المتبــع علــى الأرفــف فــي المكتبــة.
تجنب خروج المجلدات عن حواف الأرفف في عربة نقل الكتب.	 
تحميل الكتب على نحو متوازن في عربة نقل الكتب.	 

حاويات الكتب والمواد الورقية

بمــادة قلويــة،  والكبريــت، وصقلهــا  الليغنيــن  الحاويــات مــن  يراعــى خلــو 
واحتواؤهــا علــى محتــوى عــالٍ مــن الســليلوز )فــوق %87(. وتشــمل الحاويــات 
الصناديــق، والمغلفــات، والحافظــات، وتتوفــر تجاريًــا بتشــكيلة متنوعــة مــن 

الأشــكال والأحجــام.

وتعد الحاويات ضرورية للحفظ في المكتبات لأنها:
توفــر الحمايــة للكتــب مــن الأضــرار التــي قــد تترتــب علــى حمــولات الكتــب 	 

المفرطة.
توفر الحماية للكتب أثناء نقلها.	 
توفر الحماية للكتب على الأرفف.	 
توفر الحماية للكتب من الحريق والدخان وأضرار الفيضان.	 
تحمي من آثار الضوء الضارة.	 
تحمي من آثار الغبار الضارة.	 
تحمي من الآثار الضارة لتغيرات البيئة المحيطة.	 
تحمي من تلوث الجو.	 

 أنواع حاويات الكتب
الصناديــق المُصنعــة حســب الطلــب مــن الكرتــون والقمــاش، رغــم أنهــا 	 
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إلــى وقــت ومهــارة لصناعتهــا، ويجــوز  جيــدة إلا أنهــا مكلفــة وتحتــاج 
اســتخدامها للمــواد النــادرة والفريــدة ذات القيمــة العاليــة، وتتميز بتوفيرها 

ــة بأنــواع الحاويــات الأخــرى. إســنادًا كامــلًا للمــواد، وبمتانتهــا مقارن
الصناديــق المؤقتــة )Phase-boxes( وهــي أرخــص مــن ســابقتها، وتوفــر 	 

الحمايــة الملائمــة قصيــرة الأجــل )مــا بيــن 20-15 ســنة(، وتركيبهــا أســرع 
وأبســط، وقــد تصنــع داخــل المكتبــة أو علــى نطــاق تجــاري.

أربــع 	  ولهــا  الدائــم،  للحفــظ  والملائمــة  تجاريًــا  المُصنعــة  الحافظــات 
حواشــي، وتتوفــر فــي أحجــام متعــددة، ومــن الممكــن شــراؤها بكميــات 

وكبيــرة. صغيــرة 
مســاند الكتــب )Book-shoes( الملائمــة للكتــب الضعيفــة المعروضــة 	 

ــى الأرفــف. عل
الأغلفــة الانزلاقيــة )Slipcases(، وهــذه ينبغــي تجنــب اســتخدامها لأنهــا 	 

تتســبب فــي تعريــة ســطح غــلاف التجليــد، وفــي تلــف أوراق الكتــاب أو 
المــادة عنــد إدخــال الكتــاب فيهــا أو إخراجــه منهــا.

المغلفــات التــي تســتخدم أحيانًــا فــي تخزيــن الكتــب، وهــذه إجمــالًا لا توفــر 	 
مــا تحتــاج إليــه الكتــب مــن إســناد، الأمــر الــذي يســتدعي إلــى اســتبدالها 

بالصناديــق.
الأغطيــة )Wrappers( المصنعــة مــن الــورق المُعمر أو الكرتون وتســتخدم 	 

لحمايــة الكتــب قليلــة الاســتخدام، إذا كانــت الحاويــات باهظــة التكلفــة أو 
تأخــذ حيــزًا كبيــرًا علــى الــرف.

اختيار المواد للتغليف
عنــد تحديــد الأولويــة للمــواد التــي ينبغــي تغليفهــا، يجــب وضــع مــا يلــي فــي 

الاعتبــار:
الكتب المجلدة بأغلفة هشة لكنها مهمة.	 
الكتــب المتضــررة والقابلــة للتلــف، بمــا فيهــا الكتــب ذات الأوراق المفككة 	 

)loose( أو الممزقــة، والكتــب ذات الأغلفــة المفككة.
ــرق، حيــث 	  ــرق أو أوراقهــا مصنوعــة مــن ال ــدة باســتخدام ال ــب المجل الكت

إن الــرق يتأثــر بســرعة بتغيــرات الرطوبــة النســبية فيتمــدد أو يتقلــص ممــا 
يســفر عنــه التــواء الأغلفــة وتفســخ الوصــلات، واســتخدام الصناديــق 
للمحافظــة علــى هــذه الكتــب يحفــظ أغلفــة تجليدهــا المصنوعــة مــن الــرق 

ويقلــل مــن انحنائهــا.

التغليف بالتقليص والتعليب بالتفريغ
يُشــكل هــذان النوعــان مــن طُــرق المحافظــة علــى الكتــب، المأخــوذان أصــلًا 
مــن صناعــة تغليــف الأغذيــة، طريقــة اقتصاديــة لحمايــة المــواد، ويتطلــب 
كلاهمــا وضــع المــادة بيــن ورقتيــن أو فــي جيــوب أو أكيــاس مصنوعــة مــن 
ــة البوليســتر باســتخدام  ــص طبق ــم تقلي ــن. ويت ــة البوليثيلي البوليســتر/ طبق
الحــرارة، كمــا هــو الحــال فــي التغليــف بالتقليــص )Shrink-wrapping(، أو 
بإنشــاء فــراغ حــول المــادة وطــرد الهــواء كليًــا، كمــا فــي حالــة التعليــب بالتفريــغ 
)vacuum-packing(. وفــي حيــن يبــدو أنهمــا وســيلتان مســتقرتان علــى 
المــدى القصيــر، يتطلــب الأمــر إجــراء المزيــد مــن الاختيــارات لاستكشــاف 
فوائدهمــا فــي التخزيــن طويــل الأجــل. ويمكــن وضــع المــواد التــي تحتــاج 
للنقــل، والمــواد الضعيفــة، خاصــة الكتــب ذات الأوراق الهشــة، بيــن لوحيــن 
مــن الكرتــون، وحمايتهــا بإحــدى الطريقتيــن الســابقتين. وســتكون النتيجــة 
لمقاومــة  كوســيلة  الطريقتــان  هاتــان  وتُســتخدم  وجامــدة.  صلبــة  حاويــة 
مســتقرة،  داخليــة  حفــظ  بيئــة  ولتوفيــر  والفطريــات،  الحشــرات  مهاجمــة 
ويُمكــن لهاتيــن العمليتيــن توفيــر المســاحة لأن العمليــة تتضمــن طــرد معظــم 

الهــواء ومــن ثــم فإنهــا تقلــل مــن ســمك المــادة.

الصُحف
توفــر الصناديــق المصنعــة تجاريًــا لأغــراض الحفــظ الدائــم والتعليــب بالتفريــغ 
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طريقتيــن لحفــظ الصحــف. ولمــا كان كثيــر مــن الصحــف قــد تــم إنتاجــه بعــد 
عــام 1840م مــن ورق قصيــر الأليــاف محتوٍ على الليغنين )lignin( والشــوائب 
الأخــرى، فــإن حفظهــا لمــدة طويلــة أمــر متعــذر، ونتيجــة لذلــك يصبــح النســخ 

علــى ميكروفيلــم الطريقــة الأكثــر اســتخدامًا فــي المحافظــة عليهــا.
التــي  للمعلومــات  نظــرًا  مهمــة  الصحــف  قصاصــات  مجموعــات  وتعــد 
تحتويهــا وليــس لقيمــة القصاصــات ذاتهــا، ولهــذا فــإن التصويــر الضوئــي 
والميكروفيلــم همــا أفضــل البدائــل العمليــة لحفظهــا. وينبغــي أن يســتخدم 
فــي النســخ ورق يحتــوي علــى كميــة منخفضــة مــن الليغنيــن، وآلات نســخ 
كهروســتاتيكية بتكنولوجيــا الصهــر الحــراري. وبالنســبة لقصاصــات الصحــف 
التــي ينبغــي حفظهــا فينبغــي معالجتهــا ثــم فصلهــا عــن الصحــف الأفضــل 

بمواصفاتهــا فــي ملفــات أو حاويــات مــن البوليســتر.

الدوريات والكُتيبات
تُحفــظ الدوريــات والكُتيبــات فــي صناديــق أو ملفــات أو مغلفــات مــن الــورق 
المقــوى )مصنعــة وفــق مواصفــات الحاويــات(. وبالإمــكان حفــظ عــدة مــواد 
لهــا حجــم المغلــف نفســه فــي صناديــق مصنعــة تجاريًــا. أمــا المــواد المتباينــة 
فــي الحجــم فمــن الممكــن وضعهــا فــي مغلفــات ورق مقــوى ثــم حفظهــا 
فــي صناديــق. وإذا كان مــن الضــروري وضــع دوريــة أو كتيــب بيــن الكتــب 

فينبغــي وضعهــا فــي مغلــف مــن ورق مقــوى.

القصاصات والمواد قصيرة الأجل 
هنــاك مجموعــات تاريخيــة كثيــرة تشــتمل علــى ســجلات قصاصــات ومــواد 
ــة،  ــل البطاقــات التجاري ــرة الأجــل )Scrapbooks and ephemera( )مث قصي
والبطاقــات البريديــة، وبطاقــات التهانــي، و النمــاذج، والدمــى الورقيــة، ومــا 
إلــى ذلــك(. وتثيــر هــذه المــواد إشــكاليات فــي حفظهــا، لأنهــا غالبًــا مــا تحتــوي 
علــى عناصــر وأوعيــة متنوعــة، فقــد تحتــوي علــى ســطوح بــارزة، وزخــارف 

ثلاثيــة الأبعــاد، أو أجــزاء متحركــة، وغالبًــا مــا تكــون فريــدة، وهشــة، ومتضــررة 
وترتبــط بهــا قيمــة مؤسســية عاليــة، ولا ينبغــي حفظهــا مــع مــواد المكتبــة 
بســبب  ضــرر  حــدوث  لاحتمــال  الأخــرى،  )الأرشــيفية(  الوثائقيــة  والمــواد 

اختــلاف أحجامهــا وأشــكالها وأوزانهــا وموادهــا.
الخاصــة  التاريخيــة  القيمــة  ذات  القصاصــات  تغلــف ســجلات  أن  وينبغــي 
بشــكلها الأصلــي منفصلــةً. أمــا المــواد قصيــرة الأجــل غيــر المغلفــة فينبغــي 
المــواد  الفوتوغرافيــة،  الصــور  )مثــلًا،  والنــوع  الحجــم  حســب  تجميعهــا 
المطبوعــة، المــواد المخطوطــة، وغيرهــا(، ويجــري تغليــف كل نــوع منهــا علــى 
نحــو منفصــل، لحمايــة المــواد مــن تســرب الحموضــة والتلــف الميكانيكــي، 

ــا. ــي له ــا الدعــم والإســناد الهيكل ــر له وتحفــظ بطريقــة توفِّ

المواد ذات الأوراق المُفردة 
 )Single-sheet material( ــد تخــزي الأوراق المفــردة يؤخــذ فــي الحســبان عن

مــا يلــي:
فــي حالــة مجموعــات الأوراق، ينبغــي تخزيــن المتماثــل منهــا فــي الحجــم 	 

والنــوع ســوياً.
لأن الاختلافــات فــي الحجــم والــوزن قــد تُســبب الضــرر لهــا، فيوصــى 	 

الكتــب  مــع  نفســه  الصنــدوق  فــي  المُفــردة  الأوراق  تخزيــن  بتجنــب 
والكتيبــات.

بشــكل عــام، ينبغــي تخزيــن المــواد الثقيلــة بشــكل منفصــل عــن المــواد 	 
تتســبب فــي  التــي  الكبيــرة  للمــواد  بالنســبة  الأمــر  الخفيفــة، وكذلــك 

إحــداث ضغــط غيــر متــوازن داخــل الصناديــق.
مــن المهــم فصــل الأوراق ذات الحالــة المترديــة عــن الأوراق الأفضــل حــالًا 	 

للحيلولــة دون تســرب آثــار الحموضــة إليهــا، وإبعــاد قصاصــات الصحــف 
والأوراق ذات النوعيــة الرديئــة عــن الوثائــق التاريخيــة والمحفوظــات ذات 

الــورق الجيــد.

من الممكن إزالة 
الحموضة عن الصحف 
لإعاقة تلفها، غير أنها 

لا تكون إجراء عمليًا في 
الغالب لأنها ستستمر 

في التلف بمعدل سريع 
نسبيًا. كما أن إزالة 

الحموضة من الصحف 
بعد أن تصبح صفراء 

وهشة لن تجعلها 
صفحات بيضاء ومرنة 

مرة أخرى.
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ــك 	  ــا( مــا دام ذل ــا )عــدم طيه ــدى تخزينه ــق والمخطوطــات ل بســط الوثائ
لا يتســبب فــي تشــققها أو تكســرها أو تضررهــا، ولكــن إذا كان بســطها 
يتســبب فــي تضررهــا فينبغــي استشــارة خبيــر الصيانــة حــول الوضــع 

الســليم لتخزينهــا.
تخزيــن الوثائــق فــي ملفــات مناســبة، ويحســن وضــع مــا لا يتجــاوز عشــر 	 

إلــى خمــس عشــرة ورقــة فــي كل حافظــة.
وضع الملفات في صناديق تخزين الوثائق.	 
نفســه، 	  الحجــم  مــن  الصنــدوق  داخــل  الملفــات  جميــع  كــون  مراعــاة 

الصنــدوق. لحجــم  ومطابقتهــا 
تجنــب الإفــراط فــي مــلء الصناديــق لمــا يســببه مــن ضــرر عنــد إخــراج 	 

المــواد أو إعادتهــا أو تقييمهــا.
تخزيــن الصناديــق أفقيًــا أو عموديًــا، ويتيــح التخزيــن الأفقــي للوثائــق 	 

الإســناد والدعــم التــام، كمــا يحــول دون تفتــت أطرافهــا أو تكســرها، 
وســقوطها، أو حــدوث أي تلــف ميكانيكــي لهــا، وهــذه أضــرار تحــدث أثنــاء 
ــق  ــوزن الوثائ ــن الأفقــي يلقــي ب ــن العمــودي. وإجمــالًا فــإن التخزي التخزي
علــى الوثائــق الســفلى. وإذا تــم تخزيــن الصناديــق أفقيــاً، فينبغــي ألا 
يوضــع أكثــر مــن صندوقيــن فــوق بعضهمــا لتيســير نقلهــا مــن الأرفــف 

ــا. ــا إليه وإعادته
الوثائــق 	  تكــون  عندمــا  مقبــولًا  للصناديــق  العمــودي  التخزيــن  يُعــد 

ومــن  أطرافهــا،  وتلــف  ســقوطها  لمنــع  جيــدًا  مســنودة  والملفــات 
ــق  ــات فــي الصنادي ــون لمــلء الفراغ ــواح مــن الكرت الممكــن اســتخدام أل

تمامًــا. الممتلئــة  غيــر 
ــة والخرائــط وغيرهــا فــي حاويــات لأنهــا حساســة لآثــار 	  وضــع الوثائــق الرِقيِّ

تقلبــات درجــات الحــرارة والرطوبــة النســبية، وتشــمل الحاويــات الملائمــة 
المغلفــات، والملفــات، والأكيــاس، والصناديــق، أو مزيجًــا منهــا.

الكُراسات 
جــرت العــادة علــى تغليــف المــواد النــادرة والفريــدة، والمــواد ذات الورقــة 
الواحــدة فــي دفاتــر حافظــة )guard books(، وهــي كافيــة إذا كانت نحيفة إلى 
حــد مــا، وتتيــح إدخــال ورقــة داعمــة )support sheet( لــكل صفحــة مخطوطــة 
)manuscript page( مــن أجــل ضمــان اســتخدام الدعائــم أو المســاند وليــس 

المخطوطــات نفســها، والطريقــة الأيســر هــي صنــع الكُراســات.
والكراســات )Fascicules( عبــارة عــن غــلاف تجليــد لكتيــب أو ملزمــة مخيطــة 
مــن قســم واحــد تتكــون مــن أوراق دعــم مزدوجــة، ومــن أوراق معقوفــة 
ــي مــن الحموضــة.  ــورق الجامــد الخال ــة(، مــع غطــاء مــن ال ــم تعويضي )كدعائ
وتُصنــع هــذه الكراســات بأحجــام تلائــم الصناديــق التجاريــة الشــائعة. ويقــوم 
ــاء المكتبــات بوضــع كل المــواد علــى أوراق داعمــة ثــم يتركونهــا مفككــة  أمن
دون خياطــة أو تجليــد فــي الكراســات، ويتــم كذلــك دعــم الأوراق التــي ترفــق 
 ) Japanese paper hinge( بهــا المــواد. وتلصــق محــاور يابانيــة مــن الــورق
علــى حافــة المــادة، ثــم يجــري لصــق المحــاور )hinges( وتثبيــت المــواد علــى 
الجهــة اليمنــى مــن الأوراق المســاندة. ثــم توضــع الكراســات فــي صناديــق. 

وللكراسات مزايا عديدة أهمها:
حفظ كل مادة مستوية ومسنودة.	 
لأغــراض 	  )مثــلًا  اللــزوم  عنــد  وإعادتهــا  المــواد  إخــراج  بســهولة  يمكــن 

العــرض(.
الحد من انثناء المادة.	 
تقليل الاحتكاك والكشط بين المواد	 
التقليل من إمساك المواد.	 
يُمكن وضع مواد متنوعة بشكل قياسي موحد مع بعضها.	 
حماية المحتويات من الضوء والملوثات التي ينقلها الهواء.	 
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الأوراق المنفردة كبيرة الحجم
 )Oversize single-sheet material( ــرة الحجــم تشــمل الأوراق المنفــردة كبي
الرســوم الهندســية والمخططــات المعماريــة، والخرائــط، والصــور المطبوعــة 
الكبيــرة، والملصقــات )البوســترات(، وعينــات ورق الحائــط. ويستحســن حفــظ 
هــذه المــواد بشــكل مســتوي فــي خزائــن أدراج مســطحة، وتوضــع منفصلــة 
فــي حافظــات ملائمــة لحجــم الــدرج. وإذا وضعــت عــدة مــواد فــي ملــف واحــد 
فيستحســن فصلهــا عــن بعضهــا بــأوراق خاليــة مــن الأحمــاض خاصــة إذا 

كانــت المــواد ملونــة أو ذات قيمــة فــي مجالهــا.
وينبغــي تــرك مســافات كافيــة بيــن صناديــق الأدراج المســطحة لتيســير إخــراج 
المــواد الكبيــرة وإعادتهــا، كمــا ينبغــي توفــر ســطح ملائــم لوضــع المــواد عليــه 
بعــد إخراجهــا أو قبيــل إعادتهــا. ومــن الممكــن لــفّ الأوراق الكبيــرة عندمــا 

يتعــذر تخزينهــا فــي وضــع أفقــي.
ــر يُمكــن لفــه فــي  ــا الآخ ــا منفــردة، وبعضه ــى لفه ــاج بعــض المــواد إل وتحت
مجموعــات مــن أربــع إلــى ســت مــواد متشــابهة فــي الحجــم، ويعتمــد عددهــا 
بدقــة علــى حجــم الــورق ووزنــه، ويُســتخدم فــي لفهــا أنبــوب أطــول مــن أكبــر 

مــادة ملفوفــة بعــدة بوصــات، وبقطــر أربــع بوصــات علــى الأقــل. 
ومتعادلــة  الليغنيــن  منخفضــة  مــواد  مــن  مصنــع  غيــر  الأنبــوب  كان  إذا 
الحموضــة فينبغــي لفــه بــورق متعــادل كيميائيًــا أو مصقــول أو مغطــى 

البوليســتر. مــن  بطبقــة 
ويتمثــل البديــل الآخــر فــي وضــع المــواد بيــن صحيفتيــن مــن طبقــة البوليســتر 
أو الــورق المزيــل للحمضيــة الأكبــر بعــدة بوصــات مــن أكبر مادة كبيــرة ملفوفة. 
وتلــف المــادة أو المــواد علــى الأنبــوب، وتغطــى اللفــة بورق متعــادل كيمائيًا أو 
مصقــول أو بطبقــة مــن البوليســتر لحمايتهــا مــن آثــار الاحتــكاك، وتربــط اللفــة 
المغطــاة بقطعــة مــن الكتــان أو القطــن أو شــريط البوليســتر ربطًــا رخيًــا )بــدون 
إحــكام(، ويجــري تخزيــن اللفــة داخــل صنــدوق مســتطيل الشــكل توفيــرًا لمزيــد 

مــن الحمايــة لهــا، وتخــزن الأنابيــب فــي وضــع أفقــي.

التعامل مع الأوراق المنفردة كبيرة الحجم ونقلها
ويراعى فيه ما يلي:

استخدام كلتا اليدين في إمساك المواد الكبيرة.	 
الاهتمــام بإســناد الأجــزاء الإضافيــة المعلقــة المســتخدمة للإغــلاق، ولفهــا 	 

مــع الوثائــق.
دراســة المســار الــذي سيســلكه نقــل المــواد والموقــع الــذي ســوف تنقــل 	 

إليــه، حتــى لــو كان نقلهــا ســيتم مــن قاعــة إلــى أخــرى.
وضــع الخرائــط والمخططــات ومــواد الأوراق المنفــردة الكبــرى فــي حاويــة 	 

أو ملــف ملائــم.
مشاركة شخصين في نقل المُغلّفات.	 
نقل المُغلّفات بوضع رأسي أو عمودي.	 
اســتخدام حاويــات مقاومــة للمــاء لــدى نقــل المــواد إلــى الخــارج )أي خــارج 	 

المبنى(.

المعارض

تراعى الأمور التالية عند عرض مواد المكتبة:
اختيار المواد الملائمة للعرض.	 
الكســر، 	  وزجــاج ضــد  للصناديــق،  أقفــال  بتوفيــر  المعروضــات  تأميــن 

المتواصلــة. والمراقبــة  الإنــذار،  وأجهــزة 
العــرض 	  خزانــات  صناعــة  فــي  المســتخدمة  المــواد  تكــون  أن  ينبغــي 

الغــازات. تُصــدر  ولا  كيميائيًــا،  متعادلــة 
للعوامــل 	  الملائمــة  الأجهــزة  باســتخدام  الدقيــق  والقيــاس  التحكــم 

المناخيــة: درجــة الحــرارة، والرطوبــة النســبية، والضــوء، والأشــعة فــوق 
الجويــة. والملوثــات  البنفســجية، 

ينبغي عدم حفظ 
الخرائط في حافظات 
قلوية؛ لأن لونها قد 
يبهت أو تصبح بنية 

عندما تتعرض لقلوية 
مرتفعة لمدة طويلة. 
وينبغي أن يستخدم 

لحفظها حافظات خالية 
 )Lignin( من الليغنين

ومتعادلة كيميائيًا.

تكون مواد المكتبة أكثر 
عرضة للخطر عندما 

يجري تركيبها وتفكيكها.
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أن تكــون المــواد التــي تُوضــع عليهــا المــواد متعادلــة كيميائيًــا ولا تتســبب 	 
فــي ضــرر للمــواد المعروضــة.

حوامــل 	  أو  الكرتــون  بألــواح  البوليثيــن  خيــط  بواســطة  الكتــب  ربــط 
الأكريليــك ذات الأبعــاد الملائمــة لأبعــاد الكتــب المفتوحــة أو المغلقــة. ولا 
تعــرض الكتــب بزاويــة أكثــر مــن °20 عــن مســتواها، كمــا لا تفتــح أكثــر مــن 

ــزوم. ــد الل °120، ودعــم أوراقهــا بمســاند عن
اســتخدام ألــواح كرتونيــة خاليــة مــن الحموضــة وذات محتــوى قلــوي 	 

المــادة  عليهــا  توضــع  التــي  والمــادة  العــرض  نافــذة  أرضيــة  لغطــاء 
المعروضــة.

فــي 	  الموضوعــة  غيــر  الفنيــة  اللوحــات  مثــل  المعروضــات،  تثبيــت 
صناديــق، بالجــدران أو الأرضيــات، وحمايتهــا بســياج أمنــي بحيــث لا يتــاح 

لمســها. للزائريــن 
الاحتفاظ بسجل لجميع المواد المعروضة.	 

إن المــواد المعــارة للمؤسســات للاطــلاع عليهــا أو لعرضهــا تكــون عرضــة 

ــات مســؤولية التحقــق مــن  ــو المكتب للمخاطــر أو التلــف. ويتحمــل اختصاصي
ــا. وينبغــي  ــا وإعارته ــي يُســمح بإخراجه ــة للمــواد الت ــر ظــروف حفــظ آمن توفي
حمايــة جميــع المــواد مــن البلــى والتلــف أثنــاء النقــل، ولأســباب أمنيــة، فــإن 
المكتبــة المُعيــرة للمــادة قــد تطلــب حمــل المــواد منها وإليها بواســطة شــخص 
ويفضــل أن يكــون خبيــر صيانــة أو اختصاصــي مكتبــات، كمــا أن تركيــب المــواد 
ــذي  ــه نفــس الشــخص ال ــه أو يشــرف علي التــي ســتعرض ينبغــي أن يقــوم ب
حمــل المــادة الــى الجهــة المطلوبــة. وينبغــي التأميــن علــى المــواد المعــارة ضــد 
كل أنــواع المخاطــر علــى نفقــة المُســتعير. وعلــى اختصاصــي المكتبــات التحقق 
مــن توفــر الظــروف المناســبة لعــرض المــواد مــن حيــث توفيرهــا لشــروط 

ســلامتها والتدابيــر الأمنيــة اللازمــة للمحافظــة عليهــا.
وتثيــر العــروض المتنقلــة للمــواد مشــكلات خاصــة مــن حيــث المحافظــة 
عليهــا، لأن احتمــالات تضررهــا تكــون فــي هــذه الحالــة مضاعفــة، وعلــى 
مؤسســات الإعــارة إعــداد »تقاريــر حالــة«، ونســخ فوتوغرافيــة للمــواد المُرســلة 
للعــرض خارجهــا، كمــا أنَّ عليهــا النظــر فــي إمكانيــة إعــداد نُســخ ميكروفيلــم 

لــكل مــادة لــدواع أمنيــة.
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وسائط الصور 
الفوتوغرافية 

والأفلام
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الصور الفوتوغرافية
تعــددت وتطــورت أســاليب إنتــاج الصــور الفوتوغرافيــة منــذ اختــراع التصويــر 
التلــف،  فيهــا ســريعة  المســتخدمة  المــواد  بعــض  وكانــت  الفوتوغرافــي، 
وبعضهــا الآخــر حساســة للمــس. وتعــد جميــع الصــور الفوتوغرافيــة تقريبًــا 
حساســة لعوامــل البيئــة وليــس فقــط درجــة الحــرارة، والرطوبــة النســبية، 
وتلــوث الهــواء، بــل وحساســة أيضــاً للمــواد المؤكســدة المنبعثــة مــن مــواد 
ــات  ــون، والحاوي ــواح الكرت ــاث الخشــبي، وأل ــدران، والأث ــاء، وطــلاءات الج البن
ــة  ــة الصــور الفوتوغرافي المســتخدمة لحمايتهــا. وبينمــا تقــع مســؤولية صيان
الضروريــة  التدابيــر  اتخــاذ  المكتبــة  موظفــي  بوســع  المتخصصيــن،  علــى 

للمحافظــة علــى المقتنيــات مــن الصــور الفوتوغرافيــة.

تركيب الصور الفوتوغرافية
تتكون الصور الفوتوغرافية القياسية من الأقسام المختلفة الآتية:

- الطبقــة الداعمــة )Support(: تتكــون مــن الزجــاج أو فيلــم البلاســتيك أو 
الــورق أو الــورق المطلــي بالراتينــج.

- المثبــت )Binder(: أي الطبقــة الحساســة أو الشــفافة المكونــة غالبًــا مــن 
الجيلاتيــن، وأحيانًــا مــن الــزلال أو الكولوديــون، وهــي التــي تقــوم بتثبيــت 

مــادة الصــورة النهائيــة أو مــادة تشــكيل الصــورة علــى الطبقــة الداعمــة.
- مــادة الصــورة النهائيــة: المصنوعــة مــن الفضــة، أو الأصبــاغ الملونــة أو 

ذرات الصبــغ، تكــون عــادة معلقــة فــي الطبقــة الحساســة أو الشــفافة.

وقــد تــم اســتخدام طائفــة متنوعــة مــن مــواد الصــور النهائيــة والطبقــات 
الحساســة علــى مــر الزمــن، وفــي وقتنــا الحاضــر نجــد أن الصــور الفوتوغرافيــة 
ــن )أي  ــة بالجيلاتي ــة مــن الفضــة المعلق ــوع الأبيــض والأســود مكون مــن الن

الممزوجــة بــه مــن غيــر أن تــذوب فيــه(.

التعامل مع الصور
الصــور الفوتوغرافيــة معرضــة كثيــرًا للتلــف مــن جــراء التعامــل غير الســليم معها، 
ومــن هنــا ينبغــي علــى الموظفيــن والمســتفيدين أن يأخــذوا فــي الحســبان مــا 

يلي:
توفير نسخ وليس الأصول ما أمكن ذلك.	 
ارتــداء قفــازات قطنيــة نظيفــة خاليــة مــن النســيل )Lint( عنــد إمســاك 	 

الحساســة لأي صــورة  الطبقــة  لمــس  وتجنــب  الفوتوغرافيــة،  الصــور 
ــة المطبوعــة، أو النيجاتيــف، أو  ــلًا: الصــورة الفوتوغرافي ــة )مث فوتوغرافي

الورقــة الشــفافة، أو الشــريحة، ومــا إلــى ذلــك(.
تجهيز سطح نظيف 	 
اســتخدام كلتــا اليديــن فــي إمســاك الصــورة الفوتوغرافيــة أو إســنادها 	 

ــن. ــون متي ــة كرت بقطع
تجنــب اســتخدام الأشــرطة اللاصقــة أو الدبابيــس أو المشــابك أو الأربطــة 	 

المطاطيــة علــى الصــور الفوتوغرافيــة.
التخزيــن 	  قضايــا  حــول  الفوتوغرافيــة  الصــور  صيانــة  خبيــر  استشــارة 

معهــا. والتعامــل 

الحاويات
 Photo الفوتوجرافــي  النشــاط  لاختبــار  الحاويــات  جميــع  إخضــاع  ينبغــي 
ــر  ــار المؤسســة الوطنيــة الأمريكيــة للمعايي Activity Test الموضــح فــي معي
لعــام 1988 رقــم )IT. 2 1988(، حيــث يعمــل هــذا الاختبــار المحكــم علــى 
ــأ  ــة، ويلج ــى الوســائط الفوتوغرافي ــن عل ــف أو التخزي ــار مــواد التغلي ــم آث تقيي
ــه فــي الوقــت  ــرون مــن صانعــي مــواد التغليــف وموردي ــى تطبيقــه الكثي إل
ــار،  ــاز الاختب ــي تجت ــم منتجاتهــم. ويوصــى بشــراء المنتجــات الت الحاضــر لتقيي

أو باشــتراط اجتيــازه.

ينبغي عدم استخدام 
حاويات مصنوعة من 

الفينيل.
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الكرتــون،  الــورق/  فئتيــن:  الفوتوغرافيــة  الصــور  تغليــف  مــواد  تشــمل 
والبلاســتيك. وينبغــي أن تتوافــق مواصفــات الكرتــون مــع المعاييــر التاليــة:

اشتمالها على محتوى سليلوزي مرتفع )فوق 87%(.	 
عامل حموضة متعادل )بين 6.5 – 7.5(.	 
محتوى كبريتي اختزالي.	 
 	 ،)pH buffers( ــة ــن )lignin(، ومــواد الصقــل الحامضي ــو مــن الليغني الخل

والفورمالدهيــد، وعوامــل  والبروكســيد،  والحامــض،  المعــادن،  وذرات 
ــة الضــارة. التعري

وينبغي أن تتوافق مواصفات الحاويات البلاستيكية مع المعايير الآتية:
 	.)plasticizer( نات الخلو من المُلَدِّ
سطحها غير مصقول أو مطلي أو مصنفر.	 
اســتخدام البوليســتر لمعظــم المغلفــات فــي البيئات المســتقرة، باســتثناء 	 

الناعمــة  الســطوح  ذات  والنيجاتيــف  المطبوعــة  الفوتوغرافيــة  الصــور 
)كالطبقــات الحساســة الرقاقيــة، والتلويــن اليــدوي(، والمــواد المصنوعــة 
الفوتوغرافيــة  والصــور  معدنيــة،  لوحــة  علــى  والصــور  الزجــاج،  مــن 

المغلفــة، والأفــلام القديمــة.

توصيات بيئية للتخزين
تعــد الصــور الفوتوغرافيــة بشــكل خــاص حساســة للعوامــل البيئيــة، ولذلــك 

يراعــى مــا يلــي:
توفيــر درجــات حــرارة منخفضــة قــدر الإمــكان، واتخــاذ التدابيــر التــي مــن 	 

شــأنها الحــد مــن التعــرض للضــوء، والأشــعة فــوق البنفســجية، وتلــوث 
الجــو والغبــار.

حفــظ الصــور الفوتوغرافيــة مــن النــوع الأبيــض والأســود، والنيجاتيــف 	 
تحــت درجــة حــرارة °18م )°65فهرنهيــت(، ورطوبــة نســبية تتــراوح بيــن 

30 و40%.

وضــع الصــور الفوتوغرافيــة الملونــة فــي مخــزن بــارد )تحــت °2م أو 	 
بقائهــا  لضمــان  و40%    30 بيــن  نســبية  ورطوبــة  °35فهرنهيــت( 

ســليمة مــدة طويلــة، بعــد استشــارة خبيــر فــي المجــال.
يوصــى بتوفيــر رطوبــة نســبية تتــراوح بيــن 35 و%40 للمجموعــات 	 

المختلفــة. الفوتوغرافيــة 
ينبغي تلافي آثار تقلبات درجة الحرارة والرطوبة النسبية.	 

التخزين

الصور الفوتوغرافية
يُستحســن أن يكــون لــكل صــورة حاويــة خاصــة، للحــد مــن إتــلاف الصــور 
الفوتوغرافيــة مــن خــلال توفيــر وســائل الوقايــة والحفــظ المــادي لهــا. ولمــا 
الصــور  إخــراج  الأمــر  الورقيــة غيــر شــفافة فإنــه يتطلــب  الحاويــات  كانــت 
الحافظــات  فــإن  بالمقابــل  لمشــاهدتها.  الحاجــة  عنــد  منهــا  الفوتوغرافيــة 
البلاســتيكية الشــفافة، التــي تتخــذ شــكل »L« وتحتــوي علــى قطعــة مــن 
الصــورة دون  للباحثيــن مشــاهدة  تتيــح  لدعمهــا،  الصــورة  الكرتــون خلــف 

لمســها، وبذلــك لا تتعــرض الصــورة للخــدش أو الاحتــكاك.

المطبوعــة  الفوتوغرافيــة  الصــور  لتخزيــن  الكافيــة  العنايــة  اتخــاذ  وينبغــي 
ــا مــا  الكبيــرة الموضوعــة علــى لــوح كرتونــي، إذ أن هــذا اللــوح الكرتونــي غالبً
يكــون حامضيًــا وهشــاً. ومــن شــأن هشاشــة الدعامــة أن يعــرض الصــورة 
ــن أو قــد يســبب  ــاء التخزي ــي قــد يتكســر أثن ــوح الكرتون ذاتهــا للخطــر، لأن الل
ــذا ينبغــي تخزيــن هــذه الصــور  ــة. ل التعامــل معــه تلــف للصــورة الفوتوغرافي
الفوتوغرافيــة المطبوعــة فــي مغلفــات ملائمــة، كمــا ينبغــي التعامــل معهــا 

بحــذر شــديد.

ينبغي تخزين الأنواع 
المختلفة من الصور 

الفوتوغرافية منفصلة، 
ومنها الصور السلبية 

الزجاجية والفيلمية، 
والصور المطبوعة 

والشفافات الملونة.
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وعنــد الانتهــاء مــن حفــظ الصــور الفوتوغرافيــة فــي حافظــات أو مغلفــات 
أفقــي فــي صناديــق  أو  تخزينهــا فــي وضــع عمــودي  يجــرى  أو حاويــات، 
حفــظ ملائمــة. ويفضــل التخزيــن الأفقــي للصــور الفوتوغرافيــة، لأن ذلــك 
يوفــر الإســناد الكامــل لهــا، ويجنبهــا الأضــرار الميكانيكيــة كالانثنــاء، غيــر أن 
التخزيــن العمــودي يتيــح الوصــول للمجموعــة علــى نحــو أيســر، ويحــد مــن 
اللجــوء لإمســاكها، وهــو مــا يتطلــب وضــع الصــور الفوتوغرافيــة فــي ملفــات 
ــة فــي حافظــات  ــة مــن الحموضــة، وموضوع أو حافظــات أو مغلفــات خالي
مُعلقــة، أو صناديــق تخزيــن الوثائــق. ويراعــى تجنــب ازدحــام المــواد المخزنــة. 
ومــن شــأن اســتخدام الحافظــات المُعلقــة منــع الصــور الفوتوغرافيــة مــن 
ــن يُراعــى  ــا، وفــي كلا الحالتي ــا، وتيســير التعامــل معه ــزلاق تحــت بعضه الان

عــدم تخزيــن الصــور الفوتوغرافيــة بصــورة مزدحمــة.

 ألبومــات الصــور المطبوعــة: مــن الممكــن أن يفصــل بيــن الصــور التــي 
توضــع فــي ألبــوم واحــد بــورق صيانــة فوتوغرافيــة إذا ظهــر أنهــا قــد تتعــرض 
للتلــف جــراء الاحتــكاك بالصــور الفوتوغرافيــة أو صفحــات الألبــوم المجــاورة، 
ولكــن هــذا الإجــراء لا يؤخــذ بــه إن كان حجــم الــورق المضــاف سيتســبب 
بازدحــام الألبــوم. وينبغــي تجنــب اســتخدام الألبومــات الحديثــة المحتويــة علــى 

ــا لأضرارهــا.  صفحــات مطليــة لاصقــة وصحائــف تغطيــة بلاســتيكية تلافيً

ألبومــات الصــور الفوتوغرافيــة: ينبغــي تخزيــن الألبومــات الفوتوغرافيــة فــي 
وضــع أفقــي، ويفضــل وضعهــا فــي صناديــق مــزودة بدعامــات ورقيــة خاليــة 

مــن الحموضــة.

صــور النيجاتيــف ذات الرقائــق الزجاجيــة: تحفــظ منفصلــة فــي حاويــات ورقيــة 
ملائمة، وتخزن بوضع عمودي في أدراج مزودة بالدعامات المناســبة لإســنادها، 

أو فــي صناديــق مــع وضــع فاصــل كرتونــي بعــد كل خامــس صــورة نيجاتيــف.

أفــلام النيجاتيــف: مــن الممكــن تخزينهــا فــي واقيــات ورقيــة أو بلاســتيكية 
ملائمــة، ثــم وضعهــا فــي صناديــق فــي ملفــات يُمكــن تعليقهــا فــي أدراج.

الصــور الفوتوغرافيــة المغلفــة: ينبغــي حفظهــا فــي وضــع أفقــي فــي 
أغلفتهــا التــي يجــري تخزينهــا فــي أدراج خزائــن أو فــي صناديــق ملائمــة.

علــى  الفوتوغرافيــة  الصــور  علــى  تحتــوي  التــي  الصناديــق  ويراعــى وضــع 
ــا، لأن خلــط الصــور  ــة، وتخزيــن المــواد المتشــابهة الأبعــاد معً رفــوف معدني
المختلفــة فــي الأبعــاد والأحجــام معــاً قــد يتســبب فــي كشــطها وتكســرها، 
ــا.  ــواد الصغيــرة فــي مواضعه ــم الم ــالات الخطــأ فــي تنظي ويزيــد مــن احتم
وبغــض النظــر عــن أبعــاد الصــورة الفوتوغرافيــة، فــإن جميــع المغلفــات داخــل 
ــا، ومتكافئــة مــع  الصنــدوق ينبغــي أن تكــون أبعادهــا متشــابهة فيمــا بينه

ــق. ــرط للصنادي ــلاء المف ــب الامت ــى تجن ــدوق. ويراع ــاد الصن أبع

أوعية الأفلام

يتوفــر ثلاثــة أنــواع مــن مــواد أفــلام الصــور الفوتوغرافيــة: نتــرات الســليلوز، 
وأســيتات الســليلوز، والبوليســتر. وقــد اُســتخدمت هــذه المــواد كدعامــات 
ــم  ــة، والصــور المتحركــة، والميكروفيل للنيجاتيــف، والصــور الشــفافة الموجب
وغيرهــا مــن المنتجــات الفوتوغرافيــة. إن نتــرات الســليلوز وأســيتات الســليلوز 
غيــر مســتقرة، وإن مــا تفــرزه عنــد تحللهــا قــد يتســبب فــي ضــرر شــديد 
للمجموعــات الفوتوغرافيــة، بــل إنــه قــد يدمرهــا، لذلــك ينبــه إلــى ضــرورة 
قيــام المؤسســات المعنيــة بعــزل مــواد نتــرات الســليلوز وتخزينهــا علــى نحــو 

ــة. ــا متردي ــت حالته ــا الشــديدة للاشــتعال، خاصــة إذا كان ــم لقابليته ملائ
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أفلام نترات السليلوز
الفتــرة 	  منــذ  مســتخدمة  وهــي  1951-1889م،  الفتــرة  فــي  صنعــت 

1939-1900م.
 غير مستقرة وذات قابلية شديدة للاشتغال.	 
تتــردى حالتهــا ببــطء وعلــى نحــو مســتمر عنــد درجــة الحــرارة العاديــة والأكثــر 	 

انخفاضًــا مصــدرةً غازات.
عنــد عــدم تســرب هــذه الغــازات مــن الحاويــة التــي حُفــظ فيها الفيلــم، فإن 	 

تحللــه ســوف يتســارع، فتصبــح القاعــدة صفــراء ثــم بنيــة اللــون، ودبقــة 
)لزجــة(، ثــم تصبــح قصفــة، وفــي النهايــة فإنهــا تتحلــل إلــى مســحوق 
رمــادي بنــي، مفضيًــا إلــى التلــف الكامــل للصــورة/ التســجيلات الصوتيــة.

وقــد يتســبب التفاعــل إلــى احتــراق تلقائــي للفيلــم ومــا يصاحبــه مــن 	 
كــوارث تصيــب المــواد والنــاس والمبانــي المجــاورة.

أفلام أسيتات السليلوز
أنتجــت ســنة 1935، ومنــذ ســنة 1939 فصاعــداً جــرى اســتبدالها كليًــا تقريبًــا 

بنتــرات الســليلوز.
تتحلــل ببــطء عنــد درجــة حــرارة الغرفــة العاديــة مصــدرة غــازات تشــبه رائحتهــا 

رائحــة الخــل، ولهــذا تُعــرف العمليــة بـ«متلازمــة الخــل«.  
تتحلل كليًا في النهاية.

حتــى وقــت قريــب، كانــت أفــلام الســليلوز ثلاثــي الأســيتات تعــد ملائمــة 
للســجلات الأرشــيفية، لكــن إشــكالات اســتقرارها كيميائيًــا أصبحــت واضحــة.

أفلام البوليستر
وهــي معروفــة »بالأفــلام الآمنــة«. ويُوصــى حاليــاً باســتخدام أفــلام البوليســتر 

)تريفثــالات البوليثيليــن( لمعظــم الســجلات الفوتوغرافية المســتديمة.

التعامل مع الأفلام
الأفــلام عرضــة للتلــف بســهولة حتــى لــو كانــت فــي حالــة جيــدة. فأنــواع 
الأفــلام الثلاثــة المذكــورة آنفًــا والغشــاء الجيلاتينــي الــذي يغلفهــا عرضــة 
للتخــدش والكشــط والتجعــد. ومــن شــأن الزيــوت والأوســاخ التــي تحملهــا 
ــرد حــدوث  ــة. وبمج ــلاف الدعامــة والغشــاء ومــادة الصــورة النهائي ــدي إت الأي
الأوعيــة  اللمــس. وقــد تصبــح  أكثــر لمضــار  الأفــلام عرضــة  تغــدو  الضــرر 
المتضــررة قصفــة، وفــي هــذه الحالــة فــإن إخراجهــا المتكــرر مــن أماكنهــا 
يتســبب فــي إحــداث ضــرر كبيــر لهــا. وبالإضافــة إلــى ذلــك، فــإن المــواد 

التالفــة قــد تصبــح لزجــة وتلتصــق بالمــواد الأخــرى.
وينبغــي ألا يتعامــل مــع الأفــلام ســوى المختصيــن، وأن يقــوم خبير صيانــة الأفلام 
بعرضهــا أو استنســاخها. وعلــى مــن يتصــدى للمســها ارتــداء قفــازات قطنيــة خاليــة 
مــن النســيل، وإمســاك أطرافهــا فقــط، والعمــل فــي منطقــة نظيفــة وفســيحة 
جيــدة الإضــاءة والتهويــة، ولا يُســمح بتنــاول الطعــام أو الشــراب أو بالتدخيــن فــي 
منطقــة المعالجــة/ الفحــص. والتعــرض طويــلًا للصــور النيجاتيــف التالفــة يشــكل 

خطــرًا علــى الصحــة، خاصــة إذا كانــت مجموعاتهــا كبيــرة.

توصيات بيئية للتخزين
ــة التــي أجريــت فــي »معهــد روشســتر لاســتدامة الصــور«  إن البحــوث الحديث
قــد أوضحــت العلاقــة بيــن درجــة الحــرارة/ الرطوبــة النســبية فــي التخزيــن مــن 
جهــة، واســتقرار حالــة المــواد طويــلًا مــن جهــة أخــرى، والنتائــج المنشــورة فــي 

»دليــل معهــد اســتدامة الصــور لتخزيــن أفــلام الأســيتات«
 )IPI Storage Guide for Acetate Film(

بــدأت  التــي  والأفــلام  الجديــدة  للأفــلام  المتوقــع  العمــر  متوســط  ر  تُقــدِّ
بالتحلــل فــي الظــروف المختلفــة للرطوبــة النســبية ودرجــة الحــرارة، ويوضــح 
الجــدول التالــي متوســط العمــر المتوقــع والمستشــرف فــي ظــروف التخزيــن 
المختلفــة، يخــص عــدد الســنوات الأولــى فــي كل ظــرف مــن ظــروف التخزيــن 

من المهم عزل أي مادة 
من نترات السليلوز 

بسبب مخاطر الحريق 
التي قد تنتج عن الصور 
النيجاتيف المستخدمة 

لنترات السليلوز، 
وهذا مطلب وارد في 
سياسات تأمين كثيرة. 

ينبغي تخزين أفلام 
نترات السليلوز في 

مواقع خاصة ملائمة 
تعتمدها سُلطات 

الإطفاء. ويوصى بنسخ 
أفلام نترات السليلوز 

على أفلام تتسم 
بالأمان.

تتسبب آثار تحلل نترات 
وأسيتات السليلوز في 

مخاطر جسيمة على 
الصحة والسلامة، 

ولذلك يجب توخي 
العناية والحذر اللازمان 

عند التعامل معها:
ارتداء قفازات المطاط 

الصناعي.
الحرص على توفير 	 

تهوية سليمة.
استخدام كمامة.	 
عدم استخدام 	 

عدسات لاصقة.
التقليل من مدة 	 

التعرضك للمادة.
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للأفــلام الجديــدة، والعــدد الثانــي يخــص الأفــلام التــي بــدأت حالتهــا بالتدهــور.

تقديــرات متوســط العمــر المتوقــع )بالســنوات لأفــلام الأســيتات الجديــدة 
ــارة ــن مخت ــات تخزي والتالفــة فــي بيئ

المكاتب والمواقع المكيفة
21°م/ 70° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 50%

5-40

التخزين المبرد
18°م/ 65° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 35%

15-90

التخزين المبرد
13°م/ 55° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 30%

40-200

التخزين المبرد
4°م/ 40° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 30%

130-800

التخزين المبرد
-4°م/ 25° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 30%

400-1500

التخزين البارد
-18°م/ 0° فهرنهيت 
ورطوبة نسبية 30%

400-1500

ويعــد الدليــل أداة عمليــة مفيــدة لمديــر المجموعــات، لأن تكاليــف توفيــر بيئــة 
تخزيــن محســنة يُمكــن مقارنتهــا مباشــرة بالمزايــا الكميــة المُقاســة بســنوات 
الحفــظ الإضافــي. ويوضــح الدليــل أن التخزيــن البــارد هــو الخيــار الأفضــل 
التــردي،  أخــذت تظهــر عليهــا علامــات  التــي  المــادة  اســتقرار حالــة  لزيــادة 

ــدة. ــة جي ــدة فــي حال ــى المــواد الجدي ــك للمحافظــة عل وكذل
ــر فينبغــي  ــى المــدى القصي ــارد عل ــن الب ــار التخزي ــة عــدم اعتمــاد خي وفــي حال
توفيــر تهويــة ســليمة فــي موقــع التخزيــن للحيلولــة دون تشــكل الغــازات 

الحامضيــة التــي تُســبب التفاعــلات المتلفــة للأفــلام الســليلوزية، وينبغــي أن 
نبــذل كل مــا فــي وســعنا لتوفيــر بيئــة تخزيــن مســتقرة مبــردة وجافــة، وتجنــب 

حــدوث تقلبــات فــي درجــة الحــرارة والرطوبــة النســبية.

التخزين العازل
ينبغــي تخزيــن كل نــوع مــن أنــواع الأفــلام معــزولًا أو منفصــلًا عــن غيــره مــن 
أنــواع الدعامــات للأفــلام، فمــن شــأن تنظيــم التخزيــن بهــذه الطريقــة حمايــة 
الأوعيــة الفوتوغرافيــة الأخــرى مــن آثــار العناصــر المتلفــة لنتــرات الســليلوز 
وأســيتات الســليلوز. وبوجــه خــاص فــإن الحامــض النتريكــي المتشــكل مــن 
انحــلال نتــرات الســليلوز يســبب بَهَــت الصــور الفضيــة، وضعــف أغشــية 
الجيلاتيــن أو لزوجتهــا، وتعريــة الحاويــات والخزائــن المعدنيــة، كمــا أن مــن 
شــأن التنظيــم المــواد علــى أســاس أنواعهــا أن يجعــل رصــد حالــة المجموعــة 

ــة. ــر كفــاءة وفعالي أكث

وفــي حيــن يعــد فصــل الأنــواع المختلفــة مــن المــواد مهمًــا، فــإن عــزل المــواد 
التالفــة عــن المــواد الســليمة لا يقــل أهميــة، حيــث إن المــواد التالفــة – كمــا 

ذُكــر ســابقًا – تفــرز عناصــر متحللــة تســبب التلــف للأوعيــة الفوتوغرافيــة.

الحاويات
تنطبــق عليهــا المعاييــر المتعلقــة بالصــور الفوتوغرافيــة نفســها المذكــورة 

أعــلاه.

التخزين الشامل
ينبغــي وضــع الأفــلام المســطحة )مثلهــا مثــل النيجاتيــف والشــفافيات( فــي 
حافظــات، ووضــع الحافظــات فــي صنــدوق أو درج، ووضــع الصناديــق أو 

الأدراج علــى أرفــف أو فــي خزانــة معدنيــة.

تشمل الملوثات التي قد 
تضر بالأفلام: البروكسيد 

)من الورق والخشب(، 
ومركبات الكلور، 

وأكسيدات النيتروجين، 
وثاني أكسيد الكبريت، 
وكبريتيد الهيدروجين، 

)ويلفت الانتباه إلى أن 
الأربطة المطاطية قد 

تشتمل على الكبريت(، 
والشوائب الداخلة في 
مواد اللصق، والغازات 

المنبعثة من الدهان، 
والأوزون الناجم عن 
عمل آلات التصوير 

وبعض أنواع المصابيح 
والمعدات الكهربائية، 

والنشادر، والدخان، 
والمبيدات الحشرية، 

والغبار، وعوامل التعرية 
الدقيقة، والفطر 

ويوصى باستخدام 
منقيات هواء من الفحم 
المنشط، وسجاد وبري 
موصول لا مقصوص 
في قاعات المطالعة، 
حيث إن أجزاء دقيقة 

من الخيوط قد تنفصل 
عن قطع السجاد 

المقصوصة على مدى 
فترة طويلة من الزمن، 

وهذه من شأنها أن 
تشكل عوامل تعرية.
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أمــا الأفــلام الملفوفــة، كأفــلام الصــور المتحركــة والميكروفيلــم، فينبغــي 
حفظهــا ملفوفــة علــى محــاور، وتكون الطبقة الحساســة مــن الداخل، وتوضع 
نــات والكلــور والبروكســيد،  الأفــلام فــي عُليبــات ملائمــة خاليــة مــن المُلدِّ
ومصنوعــة مــن مــواد ملائمــة مثــل البوليثيليــن أو البوليبروبيليــن، وينبغــي 
إزالــة أي ورق أو كرتــون مــن داخــل العلبــة، وكذلــك أوراق اللــف الخارجيــة، كمــا 

ينبغــي تخزينهــا منفصلــة وإرفــاق ملحوظــات موضحــة لمحتوياتهــا.
وينبغــي تخزيــن الأفــلام المســطحة والملفوفــة كليهمــا فــي وضــع أفقــي علــى 

دة وجافــة ومظلمــة وذات تهويــة ملائمــة. حوامــل معدنيــة فــي ظــروف مُبــرَّ

تسجيلات الأقراص السمعية

الأقــراص  المكتبــات هــي  فــي  اقتنــاء  الصوتيــة  التســجيلات  أشــكال  أكثــر 
فــي  لفــة   1/3  33 بســرعة  وتــدور  بوصــة   12 )بقطــر  المطوّلــة  الصوتيــة 
الدقيقــة(،  فــي  لفــة   45 بســرعة  وتــدور  بوصــات،   7 بقطــر  أو  الدقيقــة، 
المســجلة علــى أفــلام كلوريــد البوليفينيــل، أو اقــراص الشــيلاك التــي تــدور 

بســرعة 78 لفــة فــي الدقيقــة.

أقراص الشيلاك
ــد  ــى تســعينيات القــرن التاســع عشــر، وظلــت قي ترجــع أقــراص الشــيلاك إل
ــا  ــا تدريجيً ــت محله ــى خمســينيات القــرن العشــرين عندمــا حل الاســتخدام حت

ــل. أقــراص الفيني
اســتخدام طائفــة  بســبب  الشــيلاك  تحلّــل  أســباب  تحديــد  المتعــذّر  ومــن 
متنوعــة مــن حيــث الجــودة مــن الشــيلاك والحشــوات مــن جانــب الصانعيــن.
وفــي بيئــة التخزيــن الملائمــة فــإن هــذه الأقــراص تعانــي مــن هشاشــة بطيئــة 
مســتفحلة تصيــب الشــيلاك. ومــن شــأن مســتويات الرطوبــة العاليــة تســريع 
هشاشــة أقــراص الشــيلاك. وتتســبب الهشاشــة فــي خــروج مســحوق ناعــم 

مــن القــرص عقــب كل تشــغيل لــه، ممــا يتســبب فــي محــو المعلومــات 
المســجلة.

مــن  أن  غيــر  الفطريــات،  لهجــوم  عرضــة  العضويــة  المــواد  فــإن  وإجمــالًا 
للفطريــات. مقــاوم  ذاتــه  الشــيلاك  أن  المعــروف 

أقراص الفينيل
مــع أن الفينيــل مســتقر إلا أن عمــره محــدود. وتصنــع أقــراص الفينيــل مــن 
الــذي يتحلــل كيميائيًــا لــدى تعرضــه  كلوريــد البوليفينيــل )بــي فــي ســي( 
للمــادة تتحقــق  المســتقرة  الحــرارة. والحالــة  أو  البنفســجية  للأشــعة فــوق 
بإضافــة عنصــر كيميائــي إلــى الراتينــج خــلال صناعــة الأقــراص، غيــر أن ذلــك لا 

ــه فقــط.  ــل يتحكــم في ــل ب ــع التحل يمن
وتعــد أقــراص الفينيــل مقاومــة لنمــو الفطريــات، وهــي لا تتأثــر بمســتويات 

الرطوبــة المرتفعــة.

التعامل معها
يراعى ما يلي:

مــة مــن حافظتهــا بإمســاكها بعنايــة وبضغــط خفيف 	  إخــراج الأقــراص المثلَّ
باليــد وفتــح الحافظــة علــى نحــوٍ كافٍ مناســب لإخراجهــا، ثــم ســحب 
القــرص بإمســاك زاويــة حافظتــه الداخليــة، ويُراعــى تجنــب الضغــط علــى 
القــرص بالأصابــع، لأن ذلــك يعمــل علــى ضغــط الغبــار المتراكــم بيــن 

الحافظــة والقــرص فــي أثــلام القــرص.
إخــراج الأقــراص المثلّمــة مــن الحافظــة الداخليــة بفتــح الحافظــة الداخليــة 	 

ــد المفتوحــة بحيــث تقــع حافــة  ــه ينزلــق فــي الي علــى نحــو ملائــم، وجعل
القــرص علــى باطــن بُرجمــة الإبهــام، بحيــث يُتــاح للأصابــع الوصــول إلــى 
المُلصــق فــي وســط القــرص، ولكــن ينبغــي عــدم الوصــول إلــى الحافظــة.

لإمســاك القــرص يوضــع الإبهــام علــى حافــة القــرص، وبقيــة أصابــع اليــد 	 
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نفســها علــى منتصــف المُلصــق ليكــون إمســاكه متوازنًــا. وتســتخدم كلتــا 
وار. اليديــن علــى حافــة القــرص لوضعــه علــى القــرص الــدَّ

التخزين
يراعى فيه ما يلي:

تخزيــن التســجيلات فــي حافظــات داخليــة مــن البوليثيليــن الناعــم، وتجنــب 	 
أو  الكرتــون  أو  الــورق  مــن  المصنوعــة  الداخليــة  الحافظــات  اســتخدام 

ــي فــي ســي(. ــل )ب ــد البوليفيني كلوري
تجنــب تــرك التســجيلات علــى مقربــة مــن مصــادر الحــرارة أو الضــوء 	 

البلاســتيك. فــي  العكســية  لآثارهــا  البنفســجية(،  فــوق  الأشــعة  )خاصــة 
تجنــب وضــع الأجســام الثقيلــة فــوق التســجيلات، أو وضــع التســجيلات 	 

نفســها فــوق بعضهــا.
وضع التسجيلات على الأرفف في وضع رأسي على حوافها.	 
تجنــب اســتخدام وحــدات الترفيــف حيــث تضــع الحوامــل ضغطًــا أكثــر علــى 	 

مســاحة واحــدة مــن التســجيلات، أو حيــث تكــون الحوامــل بعيــدة عــن 
بعضهــا بأكثــر مــن 15-10 ســم )6-4 بوصــات(.

تجنــب خلــط التســجيلات المتباينــة الأحجــام عنــد تنظيمهــا، لأن المــواد 	 
الصغــرى قــد تضيــع أو تتلــف فــي حيــن قــد تتعــرض المــواد الكبــرى 

لضغــط غيــر متــوازن فيؤذيهــا.
إزالــة الغــلاف المنكمــش علــى تســجيلات الأقــراص المطوّلــة بشــكل 	 

كامــل، لأن الغــلاف المنكمــش قــد يتواصــل انكماشــه فيتســبّب فــي 
انفتــال القــرص. 

توصيات بيئية للتخزين
للحيلولــة دون  الصوتيــة  للتســجيلات  تخزيــن مناســبة  بيئــة  توفيــر  ينبغــي 
والرطوبــة  الحــرارة  لدرجــة  والســريعة  المرتفعــة  التقلبــات  وتؤثــر  تحللهــا. 

أوعيــة  الــذي تصنــع منــه  للبلاســتيك  الكيميائيــة  الخصائــص  بعــض  فــي 
التســجيلات، متســببة فــي تشــويه الصــوت، وانفتــال القــرص ذاتــه، ويوصــى 
أن تكــون درجــة الحــرارة °18م )°64 فهرنهيــت(، والرطوبــة النســبية 40%.

وقــد تُحــدث الفطريــات علــى ســطوح الأقــراص ندوبًــا تؤثر في ســير تشــغيلها. 
ــى  ــي عل ــلام القــرص الصوت ــى أث ــة عل ــرة الصوتي ــار وضغــط الإب ويعمــل الغب
ــر فــي جــودة التشــغيل، كمــا أن  ــلام ممــا يؤث ــة المســتمرة لجــدران الأث التعري

الغبــار قــد ينطمــر ويبقــى داخــل المــواد البلاســتيكية الحراريــة.

الأوعية المغناطيسية

والمرئيــة  الصوتيــة  الكاســيتات  أشــرطة  المغناطيســية  الأشــرطة  تشــمل 
)الفيديــو(، وأشــرطة الخرطوشــات الصوتيــة والحاســوبية، وأشــرطة البكــرات، 
والأقــراص ومــا إلــى ذلــك. وتكــون عــادة مكونــة مــن طبقــة مغناطيســية 
مــن الكــروم أو أكســيد الحديــد مثبتــة بمــادة لاصقــة علــى قاعــدة مــن فيلــم 
البوليســتر. وتكــون المــادة اللاصقــة علــى نحــو خــاص عرضــة للتحلــل بالمــاء 
والتأكســد. ويتــم تخزيــن المعلومــات علــى الشــريط المغناطيســي فــي أنمــاط 
تشــكلها الــذرات المغناطيســية، كمــا أن أي فقــدان أو تشــويش فــي الأكســيد 

المغناطيســي يســبب فقــدان المعلومــات.
مــن  شــكلًا   40 مــن  أكثــر  اُســتخدم  المنصــرم  القــرن  خمســينيات  ومنــذ 
الأشــكال المرئيــة )الفيديــو( المتباينــة فــي الحجــم والســرعة والوعــاء وطريقــة 

التعامــل معهــا.
وتتصــف أشــرطة الكاســيتات بأنهــا أرق وأضعــف مــن أشــرطة الخرطوشــات، 
أشــرطة  وتســتخدم  المتوقــع.  الاســتخدامي  عمرهــا  متوســط  وبقصــر 
ــرة  ــر الأشــرطة المغناطيســية فت الخرطوشــات للحفــظ الطويــل الأجــل. وتُعمَّ
أقصــر بكثيــر ممــا نظــن، ومــا يبقــى منهــا أكثــر مــن 15 ســنة يحتــاج إلــى عنايــة 
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ــر مــن 20 ســنة  ــرة، كمــا تحتــاج معظــم الأشــرطة التــي مضــى عليهــا أكث كبي
ــن. ــة بهــا بمســاعدة المتخصّصي ــى العناي إل

 التعامل معها يُراعى ما يلي:
التقليل من ملامستها.	 
تجنــب لمــس ســطح أي شــريط أو قــرص حاســوبي حيــث تخلــف الزيــوت 	 

آثــارًا قــد تغطــي رأس أداة التشــغيل )مثــلًا الإبــرة  التــي يفرزهــا الجلــد 
الصوتيــة(، وتجتــذب الغبــار.

تجنــب لمــس ســطح الشــريط أو حافــة علبــة الشــريط، وعنــد الضــرورة 	 
عنــد  النســيل  مــن  خاليــة  ناعمــة  قفــازات  الشــخص  يرتــدي  القصــوى 

لمســها.
الأشــرطة 	  لتنظيــف  عنهــا  المعلــن  التجاريــة  المنتجــات  اســتخدام  عــدم 

ــات تنظيــف  ــام بعملي ــر متخصــص للقي والأقــراص، والتواصــل مــع خبي
الأشــرطة غيــر النظيفــة أو التالفــة أو إصلاحهــا.

إعــادة الأشــرطة والأقــراص إلــى صناديقهــا الخاصــة بهــا فــي الحــال عقــب 	 
اســتخدامها لتلافــي إصابتهــا بتلــف أو غبــار.

لتثبيــت 	  اللاصقــة  الأشــرطة  أو  الــورق  مشــابك  اســتخدام  تجنّــب 
الأقــراص. أو  البكــرات  أو  الكاســيتات  علــى  الملحوظــات 

استخدام الأشرطة في المناطق النظيفة فقط.	 
تجنّب سحب الشريط أو أطرافه على أرضية الحجرة.	 
إعادة الأشرطة إلى حاوياتها عندما تكون غير مستخدمة.	 
تجنب إسقاط الأشرطة أو تعريضها لصدمة مباغتة.	 
قطع أطراف الشريط التالفة من بكرات الأشرطة المفتوحة.	 
تجنــب اســتخدام الأشــرطة اللاصقــة متعــددة الأغــراض فــي حمايــة أجــزاء 	 

المنتجــات  الشــريط أو وصلهــا، والتقيــد – قــدر الإمــكان – باســتخدام 
اللاصقــة المصممــة لهــذه الأغــراض.

الاستخدام
يراعى فيه ما يلي:

وضع أسماء جميع التسجيلات عليها.	 
صيانة الآلات وفق مواصفات الصانع لضمان عدم إتلاف الأجهزة.	 
التخلّــص مــن الأشــرطة ذات الخــدوش أو الســطوح التالفــة، لأنهــا تســبب 	 

تراكــم الشــوائب فــي مســار الشــريط فــي الجهــاز.
استخدام كاسيت تنظيف بعد تشغيل شريط تالف.	 
ــراد إعــادة التســجيل عليهــا 	  مســح المــادة المســجلة علــى الأشــرطة التــي يُ

قبــل إعادتهــا إلــى الخدمــة.
تسيير الشريط إلى الأمام وإعادة لفه بانتظام.	 
تجنب إيقاف الشريط في منتصفه، ولف الشريط كاملًا دائمًا.	 
حماية أجهزة التشغيل والأشرطة من الغبار.	 

النسخ الاحتياطي والتحديث
فقــدان قــرص حاســوبي واحــد يعنــي فقــدان قــدر كبيــر مــن المعلومــات، 
ولهــذا الســبب فــإن توفيــر النســخ الاحتياطيــة مــن الأقــراص الحاســوبية 
ــة  ــت صيان ــإذا كان ــاظ بالتســجيلات الحاســوبية. ف ــان الاحتف ــوي لضم ــر حي أم
قاعــدة معلومــات عاملــة للتســجيلات جــزءًا مــن عمليــة مؤسســية، فيتعيــن 
نســخ المعلومــات المســجلة علــى القــرص الصلــب فــي النظــام علــى أقــراص 
احتياطيــة أو علــى أشــرطة يوميًــا، وتخزيــن النســخ الاحتياطيــة فــي موقــع آمــن 

آخــر بوصفــه جــزءًا مــن التدابيــر الوقائيــة مــن الكــوارث.
وتتطلــب الأشــرطة الســمعية والمرئيــة والحاســوبية، التــي ســيتم الاحتفــاظ بهــا 
طويــلًا، نســخًا أو تحديثًــا منتظمًــا لضمــان الوصــول إلى المعلومات. ويتم نســخ 
جميــع الأشــرطة الأصليــة علــى أشــرطة البوليســتر ذات الجــودة العاليــة كل ثــلاث 
إلــى خمــس ســنوات وذلــك باســتخدام النســق المتبــع حاليًــا للوســائط الإعلامية.
وتســتخدم النســخة الأصليــة عنــد إعــداد نســخة أخــرى للاســتعمال، وتعــد 

تعد النسخ الاحتياطية 
الضمان الأفضل 

لحماية الأشرطة القيمة 
والأقراص المهمة، 

ففي حالة حدوث تقادم 
للوسيط، أو الكوارث 
الطبيعية فقد تكون 
النسخة المحفوظة 

الوسيلة الوحيدة 
المتوفرة لاسترجاع 

المعلومات من النسخة 
الرئيسة التي لم تعد 

قابلة للتشغيل.
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النســخ الاحتياطيــة عــن النســخ الأصليــة فــي أوقــات مختلفــة حتــى لا تتقــادم 
ــا فــي وقــت واحــد. معً

وتســتخدم أشــرطة الخرطوشــات للنســخ الصوتيــة الأصليــة. ويُمكن اســتخدام 
كنســخة  )الفيديــو(  أوالمرئــي  الصوتــي  الشــريط  لمــادة  المكتوبــة  النســخة 
ــى كل  ــة عل ــوي النســخة المكتوب ــة. وقــد تحت للاســتعمال أو كنســخة احتياطي

ــوى. ــى مختصــر المحت ــي، أو عل ــى الشــريط الأصل كلمــة عل

النقل
تختفــي أشــكال تســجيل المعلومــات القديمــة مــن الاســتخدام مــع ظهــور 
ــد أن الأشــرطة  ــة، نج ــدة. فخــلال الســنوات العشــرين المنصرم ــات جدي تقني
)البيتــا(،  ذات المســارات الصوتيــة الثمانيــة، والأشــرطة المرئيــة الوســيطة 
والأشــرطة المرئيــة التــي عرضهــا ½ بوصــة، والأقــراص الحاســوبية ذات قطــر 
يبلــغ 3 بوصــات، و5 ¼ بوصــة، و8 بوصــات وأشــكال عديــدة غيرهــا قــد 

أصبحــت متقادمــة.
ويكــون الوصــول للمعلومــات محــدودًا عندمــا تصبــح الآلات اللازمــة لقــراءة 
ــذر اســتبدالها. ولضمــان  ــر صالحــة للمهمــة ومــن المتع هــذه التســجيلات غي
الوصــول للمعلومــات يجــرى نســخ المــادة المســجلة المتوفــرة علــى الأشــكال 
القديمــة علــى وســائط تقنيــة مســتقرة، وتوفيــر أجهزة التشــغيل لاســتخدامها.

التخزين
ويراعى فيه ما يلي:

إبعــاد الأشــرطة والأقــراص عــن المجــال المغناطيســي، وتجنــب وضــع 	 
الأشــرطة فــوق المعــدات الكهربائيــة.

المحافظــة علــى نظافــة مناطــق التخزيــن وخلوهــا مــن الغبــار، فالغبــار 	 
يجتــذب ويتعلّــق بالرطوبــة، ويعجــل التحلــل بالمــاء والــذي يُعــد ســببًا 
شــائعًا وخطيــرًا للتحلــل المغناطيســي البطــيء للشــريط. كمــا أن مــن شــأن 

الغبــار التســبب فــي التلــف الدائــم للشــريط. فالتعريــة الناتجــة عــن الغبــار 
إضافــة إلــى الضغــط بيــن ســطح الشــريط ورؤوس المســجل تعمــل علــى 

ــة الأكســيد ورؤوس المســجل. خــدش طبق
تجنب ترك أشرطة البكرات أو الكاسيتات معرضة للشمس.	 
تخزيــن أشــرطة البكــرات المفتوحــة والكاســيتات مــع إبقــاء بكــرات أو علــب 	 

الأشــرطة فــي وضــع رأســي. وينبغــي إســناد البكــرات بالمحــور.
استخدام بكرات أو كاسيتات، وصناديق/ حاويات... ذات جودة عالية.	 
استخدام أطواق واقية لأشرطة البكرات المفتوحة.	 
تجنــب تخزيــن الأشــرطة فــي واقيــات/ صناديــق كرتونيــة ذات حالــة مترديــة 	 

قــد تكــون حامضيــة، أو فــي صناديــق مــن الفينيــل المحتويــة علــى الكلــور.

توصيات بيئية للتخزين
ينبغــي أن تكــون مواقــع التخزيــن مبــردة وجافــة: بدرجــة حــرارة 15 ± °3م )59 
ــة  ــن آمن ــح ظــروف تخزي ــا تتي ــث إنه ــة %40-30، حي ــت( ورطوب ± °5 فهرنهي
وعمليــة. ومــن شــأن الحــرارة والبــرودة المفرطــة إتــلاف الأوعية المغناطيســية.

تعجل الرطوبة النسبية فوق %40 تحلل المادة اللاصقة للشريط.
تجنــب تعريــض الأشــرطة للتقلبــات الســريعة للحــرارة. فــإذا تجــاوزت اختلافــات 
درجــات حــرارة مناطــق التخزيــن والتشــغيل °8م )°15 فهرنهيــت(، فيتعيــن 
إتاحــة وقــت للتكيــف داخــل منطقــة التشــغيل فــي كل أربــع ســاعات لــكل 

ــت(. ــلاف مــن °10م )°18 فهرنهي اخت

تعرف على أشكال 
السجلات المقروءة آليا 
التي أنت مسؤول عنها.

يجب تخزين الأقراص 
في وضع قائم.
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الأوعية البصرية
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أقراص الليزر
بــدأ اســتخدامها فــي عــام 1978، والشــائع أن تكــون أقراصًــا مــن البلاســتيك 
الزجــاج قطرهــا 12 بوصــة )30 ســم(، وتحمــل علــى ســطحها ملاييــن  أو 
العلامــات المحملــة بالمعلومــات المقــروءة بشــعاع الليــزر الموجــه إلى الســطح 

ــة(. وينعكــس الشــعاع، فيتحــول إلــى إشــارة تماثليــة )تناظري

الأقراص المدمجة 
رت مــن الأقــراص المدمجــة الصوتيــة )CD-ROM( التــي ظهــرت فــي  طُــوِّ
أبعادهــا  لهــا  فــإن  لذلــك  المنصــرم،  العشــرين  القــرن  ثمانينيــات  أواســط 
ومواصفاتهــا الماديــة نفســها. إن الاختــلاف الرئيســي بيــن الأقــراص المدمجــة 
والأقــراص الصوتيــة ))CDs يتمثــل فــي أن الأقــراص الصوتيــة تحتــوي علــى 
بيانــات صوتيــة فحســب، فــي حيــن تحتــوي الأقــراص المدمجــة علــى بيانــات 

ــو(/ صــور. ــة )فيدي ــة وحاســوبية ومرئي صوتي

أمــا الأقــراص المدمجــة البلاســتيكية النمطيــة فتحمــل مســارًا لولبيًــا متصــلًا 
الألومنيــوم  طبقــة  وتتيــح  البيانــات.  علــى  تحتــوي  التــي  العلامــات  مــن 
العاكســة علــى القــرص لشــعاع الليــزر فــي مشــغل الأقــراص قــراءة البيانــات 
المشــفرة. إن تماســك البيانــات محمــيّ بطبقــة مــن الورنيــش )lacquer( مــن 

جهــة، والطبقــة الســفلية البلاســتيكية مــن جهــة أخــرى.

التعامل معها
أســوأ آثــار التعامــل علــى الأقــراص البصريــة تنجــم عــن الانثنــاء الخطيــر أو 
اســتخدام رأس حــاد علــى الســطح العلــوي للقــرص، حيــث إن مــن شــأن هذيــن 
الأمريــن تشــويه الطبقــة الســفلية البلاســتيكية، ومســح العلامــات وجعــل 
مســاحات مــن القــرص غيــر مقــروءة، فالــرأس المســتدق مثــلًا لقلــم حبــر 
جــاف قــد يســبب انضغــاط الطبقــة الســفلية المتعــددة الكربونــات والطبقــة 
المعدنيــة العاكســة فــي الحيــز الضــي يتعــرض لــرأس القلــم. ويوصــى بعــدم 
ــداء قفــازات خاليــة مــن النســيل  تــرك الأقــراص فــي ســواقة الأقــراص، وارت

ــة. ــة البصري ــد إمســاك الأوعي عن

وضع ملصقات عليها
إن اســتخدام مُلصقــات مــن أي نــوع علــى الأقــراص البصريــة لتســميتها قــد 
يســبب عــدم توازنهــا، ويُعيــق قراءتهــا. كمــا أن المُلصقــات قــد تنســلخ فــي 
الأجــواء الرطبــة. وينبغــي الحــذر مــن محاولــة إزالــة الملصــق مــن علــى القــرص 
ــز  بعــد تثبيتــه عليــه، حيــث إن إزالتهــا مــن الحيــز الصغيــر الــذي يحملهــا تُركِّ
ــق )الانفصــال إلــى طبقــات رقيقــة(  الإجهــاد عليــه، ممــا قــد يتســبب فــي الترقُّ
الضــروري  للكتابــة. وإذا كان مــن  القابلــة  المدمجــة  خاصــة فــي الأقــراص 
الكتابــة فــوق القــرص فيستحســن اســتخدام قلــم بــرأس لُبــادي ناعــم، ومــن 
ــى تســرب  ــد يفضــي إل ــى أن اســتخدام الأقــلام الســائلة ق ــاه إل ــم الانتب المه

ــة. ــى طبقــة الورنيــش الواقي الســائل إل

التنظيف
يُراعــى تجنــب اســتخدام ســوائل التنظيــف. وقــد يــزال الغبــار أو التــراب اليســير 
بأمــان بواســطة قطعــة قمــاش ناعمة، غيــر أن الأفضل إزالته باســتخدام بندقية 
هوائيــة مخصصــة لهــذا الغــرض. وينبغــي توخــى اللطــف فــي إزالــة الغبــار مــن 
محــور القــرص )خــارج أطــراف القــرص( فــي حركــة نصــف قطريــة لا محيطيــة.

التخزين
تُعــد الأغلفــة الأكريليكيــة التــي يوفرهــا صانعــون وموزعــون كثيــرون وســائل 
حمايــة جيــدة للأقــراص مــن الخــدوش والغبــار والضــوء وتقلبــات الرطوبــة 
الســريعة. وتوفــر المزيــد مــن الحمايــة للأقــراص المدمجــة المغلفــة علــى نحــو 
منفصــل بوضعهــا فــي صنــدوق أو درج أو خزانــة مغلقــة، ممــا يكســبها 
حمايــة إضافيــة مــن الضــوء والغبــار وتقلبــات المنــاخ. وينبغــي الاحتفــاظ بمــا 
يــزوده الصانــع مــن فواصــل بينهــا باســتخدام بطاقــات أو غيرهــا فــي الأغلفــة.

توصيات بيئية للتخزين
ينبغــي تخزيــن الأقــراص البصريــة فــي بيئــة خاليــة مــن الغبــار، ومبــردة )بدرجــة 
حــرارة تحــت °20م أو °68 فهرنهيــت(، ومتوســطة الجفــاف )برطوبــة نســبية 
ــة  ــى تأكســد الطبقــات المعدني ــؤدي إل ــة ت %40(. إن الظــروف الحــارة والرطب
والطــلاءات  الســفلية  الطبقــات  فــي  والتحلــل  الألــوان،  وبهــت  العاكســة، 
البوليمريــة، كمــا ينبغــي الحــذر مــن تــرك الأقــراص معرضــة لأشــعة الشــمس.
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أسباب تغيير 
الأوعية
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التلــف  الرغــم مــن أن المكتبــات قــادرة علــى الحيلولــة دون حــدوث  علــى 
لمجموعاتهــا، أو التحكــم بمعدلــه، فــإن هنــاك مؤسســات قليلــة قــادرة علــى 
توفيــر الجهــود والتكاليــف اللازمــة لصيانــة مجموعاتهــا. فحفــظ المحتــوى 
ــر الوعــاء(، إجــراء عملــي  ــر اســتدامة )تغيي ــه علــى وعــاء آخــر أكث الفكــري بتحميل
ــا  ــي تثيره ــا الت ــل القضاي ــدة منشــورات تغطــي بالتفصي ــر ع ومجــدي. وتتوف
عمليــة تغييــر الأوعيــة، والطــرق والأســاليب التــي تتــم بهــا. ويوجــز هــذا القســم 
بعــض المســائل العامــة ذات الصلــة، خاصــة العنايــة بعمليــة تغييــر الأوعيــة، 
وينبهنــا كذلــك إلــى أن المــواد التــي ســوف تخضــع لتغييــر وعائهــا تحتــاج إلــى 

العنايــة اللازمــة فــي التعامــل معهــا.
تجري تغيير أوعية مواد المكتبة والأرشيف لعدة أسباب أهمها:

المحافظة على محتواها الفكري.
خفض معدل البلى والتمزق للأصول.	 
توفيــر الحيــز، فالمــواد الهشــة والمتضــررة كثيــرًا قــد يتــم التخلــص منهــا إذا 	 

لــم تكــن خصائصهــا الماديــة ذات أهميــة، وانحصــرت الأهميــة بمحتوياتهــا 
فحسب.

)الميكروفيلــم( 	  المصغــرة  الأفــلام  فنســخ  إليهــا،  الوصــول  تحســين 
والأوعيــة الرقميــة قــد يجــري توزيعهــا لمواقــع خــارج المؤسســة/ المكتبــة، 
موفــرة بذلــك الوصــول للمــادة لأكثــر مــن مســتفيد فــي الوقــت نفســه.

استنســاخ تســجيلات معينــة لأغــراض أمنيــة واحترازيــة فــي حالــة تعــرض 	 
الأصــول للتلــف أو الســرقة أو التخريــب.

تعتمــد عمليــة تغييــر الأوعيــة بوصفهــا عمليــة محافظــة ناجحــة حقًــا علــى 
ــي، حيــث  ــي والدول ــى المســتوى الوطن ــى تعــاون المؤسســات عل المــواد عل
ــم«،  ــي لأصــول الميكروفيل ــل »الســجل الأوروب ينبغــي إقامــة مشــروعات مث
وهــو عبــارة عــن قاعــدة معلومــات للأفــلام المصغــرة المقتنــاة فــي أهــم 
المكتبــات الأوروبيــة، ويوثــق الســجل مــا يتوفــر مــن النصــوص التــي تــم تغييــر 

أوعيتهــا ومــكان وجودهــا، لمســاعدة المؤسســات المعنيــة فــي تلافــي تكــرار 
جهودهــا )كقيــام مؤسســتين بتصويــر الصحيفــة نفســها علــى ميكروفيلــم 
ممــا يســفر عــن تبديــد فــي مواردهمــا القيمــة، أو قيــام مؤسســة بتغييــر وعــاء 
مجلــدات مجلــة معينــة، فــي حيــن تــم حفــظ مجموعــة ســليمة منهــا فــي 
مؤسســة أخــرى فــي مدينــة مجــاورة(. إضافــة إلــى ذلــك فــإن التعــاون ضــروري 
ــد المؤسســة  ــه وتحدي ــر أوعيت بيــن المكتبــات فــي التخطيــط لمــا ينبغــي تغيي

التــي ســوف تُنــاط بهــا هــذه المهمــة.

وقــد نُشــرت عــدة أدلــة إرشــادية لمســاعدة اختصاصيــي المكتبــات فــي اختيــار 
المــواد التــي ســوف يتــم تغييــر أوعيتهــا، وفــي إعــداد برامــج تغييــر الأوعيــة.

وإجمالًا فإن الأسئلة التالية ينبغي طرحها:
هل المادة أو المجموعة فريدة أو نادرة؟	 
هل تتوفر نسخ أخرى من المادة في المكتبة أو في أي مكان آخر؟	 
هــل تحتــاج المــادة للمعالجــة؟ )هــل حموضــة الــورق مرتفعــة أو هــل مــن 	 

المحتمــل أن ترتفــع وتصبــح المــادة قصفــة؟(
هل من الممكن استبدال المادة؟	 
هل المادة مستخدمة بكثرة، أو هل من المحتمل أن تستخدم بكثرة؟	 
هل هناك حاجة للمحافظة على المادة بشكلها الأصلي؟	 
هل تم تغيير وعاء المادة في مؤسسة أخرى؟	 

تقليل معدل الإبلاء والتمزق في الأصول
عندمــا يكــون الهــدف متمثــلًا فــي خفــض معــدل البلــى والتمــزق للأصــول، 
فينبغــي أن يحــذر مــن حــدوث تلــف أثنــاء عمليــة الاستنســاخ. وتجــدر الإشــارة 
إلــى أن تغييــر الأوعيــة تزيــد مــن فــرص تعــرض المــادة للخطــر لكثــرة التعامــل 

معهــا أثنــاء تنفيــذ العمليــة.

عند إجراء عملية تغيير 
الوسيط ينبغي التأكيد 

على المحافظة على 
المادة الأصلية، من 

حيث تدريب الموظفين 
على التعامل مع 

المواد على نحو سليم، 
والتخزين المؤقت للمادة 

المراد تغيير وسائطها، 
والظروف البيئية 

لاستوديوهات التصوير. 
وعندما يراد التسجيل 

على ميكروفيلم أو 
رقمنة مادة مجلدة، 

فينبغي استخدام حوامل 
لتسندها بحيث لا تتضرر 

في أثناء عملية تغيير 
الوسائط. 
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اختيار الوعاء
هناك ثلاث عمليات رئيسية لتغيير الأوعية هي:

النسخ الضوئي.	 
التسجيل على ميكروفيلم.	 
الرقمنة.	 

ــا  ــا تخــدم أغراضً ــات مزاياهــا ومســاوئها، لكنهــا جميعً ــكل مــن هــذه العملي ول
مختلفــة، وتســتحق أن تأخذهــا المكتبــة فــي الحســبان عند اختيــار بدائل التصوير 

المناســبة لأغراضهــا. وتتناولهــا الفقــرات الآتيــة بالتوضيــح.

النسخ الضوئي

لا يعــد النســخ الضوئــي أداة حفــظ كاملــة، حيــث إنــه عــادة لا يعــد نســخة 
ــى نحــو  ــد عل ــي مفي ــة تؤخــذ عنهــا النســخ الأخــرى، لكــن النســخ الضوئ أصلي

خــاص لاســتكمال صفحــات ناقصــة أو نــص ناقــص:
مــن الممكــن النســخ الضوئــي للمــواد التالفــة أو الناقصــة مــن أعــداد دوريــة 

ــدة، وتجليدهــا للتخزيــن علــى رفــوف مفتوحــة. مجل
تُبــح مــادة قصفــة معينــة غيــر صالحــة  قــد تســتخدم النســخ أيضًــا حيــن 
للاســتخدام دون أن تعرضهــا لمخاطــر التلــف، فتبــرز الحاجــة لوجــود نســخة 
ــق  ــر عــن طري ــا لا تتوف ــر أنه ــة(، غي ــس نســخة ميكروفيلمي ــة )ولي ــة بديل ورقي

التجارييــن. الناشــرين 

وفــي كلتــا الحالتيــن، مــن الضــروري أن تكــون النســخ ذات جــودة عاليــة وعلــى 
ورق مســتديم.

المزايا
ــة النســخ فحســب، حيــث لا حاجــة  ــة النســخ الضوئــي وجــود آل تتطلــب عملي

ــة للمــادة المنســوخة. لوجــود واجهــة قــراءة آلي
إمكانية الاحتفاظ بالأصل وشكله.

ــة الأخــرى إذا كان الأصــل  ــر الأوعي ــات تغيي ــة مــع عملي تكاليفهــا الأقــل مقارن
ــة اللــون. وثيقــة أحادي

الميكروفيلــم  علــى  الورقيــة  المثيليــات  اســتخدام  المكتبــة  رواد  تفضيــل 
كالصحــف. كبــرى  وثائــق  تتوفــر  لــم  مــا  وســواها، 

العيوب 
عــادة مــا تكــون النســخ المأخــوذة مباشــرة عــن نســخة أصليــة ذات نوعيــة رديئــة 

مقارنــة بالصــور الورقيــة عــن الميكروفيلــم التــي تعــد أفضــل منها.
تكاليف إعداد نسخ أخرى تالية أعلى من طباعة الميكروفيلم.

هنــاك بعــض الفقــد فــي المعلومــات خاصــة بالنســبة للمــواد التصويريــة 
التخطيطيــة. الفنــون  باســتثناء 

يأخذ حفظ الأصل حيزًا أكبر.

ورق النسخ الضوئي ومسحوقه وآلاته
الــورق: ينبغــي أن يتــم النســخ علــى ورق مســتديم تتوفــر فيــه متطلبــات 	 

»معيــار المعهــد الوطنــي الأمريكــي للمعاييــر للــورق المســتديم رقــم )ز 39 
و1992-48( أو »معيــار المنظمــة الدوليــة للمعايــرة، رقــم )أيــزو 9706(، 
وأن تســتخدم آلــة النســخ الضوئــي مــن نــوع الأبيــض والأســود، لأن 

المنســوخات لا تتمتــع بحالــة مســتقرة علــى المــدى الطويــل.
فــي 	  المســتخدم  المســحوق  نوعيــة  الحســبان  فــي  يؤخــذ  المســحوق: 

النســخ الضوئــي )حيــث يوصــى أن يكــون أســود الكربــون(، والتحامــه 
بالــورق. وينبغــي أن تتوفــر صيانــة جيــدة لآلات النســخ الضوئــي للتحقــق 
ــي  ــام مســحوق النســخ الضوئ ــا ملائمــة لالتح ــرارة فيه ــة الح مــن أن درج
بالــورق. فــإذا تلطخــت النســخة المصــورة عنــد محاولــة محــو صــورة، 

ينبغي عدم نسخ الأغلفة 
والكتب الهشة والنادرة 
باستخدام آلات النسخ 

الضوئي المسطحة.
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التحــام الصــورة بالــورق علــى نحــو  فيســتنتج أن الآلــة لا تعمــل علــى 
ســليم، ممــا يســتلزم ضبطهــا.

آلات النســخ الضوئــي: إن نســخ المــواد المجلــدة باســتخدام آلات النســخ 	 
ــد،  ــى أغلفــة التجلي ــرًا عل ــا كبي ــة يضــع ضغطً ــة فــي المكتب ــي العادي الضوئ
ويتســبب لا محالــة فــي تلفهــا، ويُفضــل اســتخدام آلات النســخ الضوئــي 
التــي تتيــح وضــع وجــه المجلــد المنســوخ إلــى أعلــى. وتتوفــر آلات النســخ 
وتتميــز  والصــور،  النصــوص  رقمنــة  علــى  تعمــل  التــي  الرأســية  فــوق 
بإمكاناتهــا الجيــدة لالتقــاط صــور ذات نوعيــة جيــدة للمجلــدات التــي تنفتــح 

جيــدًا أو علــى نحــو كامــل.

التصوير على ميكروفيلم

عملية التصوير على ميكروفيلم
نُشــرت عــددٌ مــن المعاييــر التــي تُغطــي جميــع جوانــب إنتــاج الميكروفيلــم 
وتخزينهــا. أمــا التصويــر علــى ميكروفيلــم )لأغــراض المحافظــة علــى المــواد( 

ــة: فيشــمل الخطــوات التالي
الاختيــار: ويعنــي اتخــاذ قــرارات واعيــة حــول تحديــد المــواد التــي يشــملها 	 

التصويــر علــى ميكروفيلــم.
وتنظيــف 	  اكتمالهــا،  مــن  للتحقــق  المــادة  فحــص  ينبغــي  الإعــداد: 

ــى  ــي تشــير إل ــى العناصــر الت ــا، ووضــع علامــات عل الصفحــات وإصلاحه
المكبــرة. والمــواد  كالعناويــن  إبــراز 

الفوتوغرافــي 	  التصويــر  لإجــراءات  مشــابه  وهــو  الفيلمــي:  التصويــر 
الأساســية.

معالجــة الفيلــم: يُعالــج الفيلــم وفــق المعاييــر الأرشــيفية ويجــري اختبــاره 	 
للتحقــق مــن إزالــة بقايــا عناصــر المعالجــة الكيميائيــة.

وجــود 	  لاكتشــاف  المعالجــة  بعــد  للفحــص  الفيلــم  يخضــع  الفحــص: 

واكتمالــه. وضوحــه،  ومــدى  فيــه،  تشــوهات 
ــا وتركيبهــا 	  ــي إنشــاء التســجيلات المقــروءة آليً إنشــاء التســجيلات: ويعن

ــة دون تكــرار الجهــود. ــم، والحيلول لدعــم اســتخدام الفيل

مكتب الخدمات التجارية للميكروفيلم:
ــر مــن  ــا أكث ــم اقتصاديً ــة للميكروفيل ــب الخدمــات التجاري ــدُّ اســتخدام مكت يُع
إنشــاء مكتــب لمثــل هــذه الخدمــات فــي المؤسســة. ومــن الأهميــة بمــكان 
أن يجــري تقويــم مؤهــلات أيــة شــركة لخدمــات التســجيل علــى ميكروفيلــم، 

ويلفــت الانتبــاه فــي هــذا المجــال إلــى مــا يلــي:
أو 	  المحفوظــات  دور  خاصــة  الأخــرى،  المؤسســات  مــع  التواصــل 

الأرشــيف، والاستفســار عــن خبراتهــا وتعاملهــا مــع شــركات التســجيل 
ميكروفيلــم. علــى 

ســؤال الشــركات عــن خبرتهــا فــي التصويــر الفيلمــي للتســجيلات المجلــدة 	 
والهشــة أو الكبيــرة فــوق المعتــاد.

تُستشار ثلاث مؤسسات على الأقل حول خدمات الشركة.	 
ــة تعامــل الشــركة مــع التســجيلات، 	  ــة كيفي الاتصــال بالمحكميــن لمعرف

بإعــادة  التصحيحــات  لإجــراء  واســتجابتها  بالمواعيــد،  التزامهــا  ودقــة 
يلــزم. الفيلمــي حينمــا  التصويــر 

فحــص العمليــة التــي تنفذهــا شــركة التســجيل علــى ميكروفيلــم، وطــرح 	 
الأســئلة حــول مــا تتبعــه مــن المعاييــر والإجــراءات والتدابيــر الأمنيــة.

إعداد عقد بين المؤسسة والمكتب سابق الذكر.	 
تكليف الشركة بتصوير فيلم لاستخدامه كعينة. 	 

المزايا
ونوجزها فيما يلي: 

تاريــخ تجربتهــا الناجحــة الطويلــة، حيــث جــرى استنســاخ المــواد المكتبيــة 	 
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علــى ميكروفيلــم منــذ ثلاثينيــات القــرن العشــرين.
معالجة معظم مشكلاتها التقنية.	 
توفر عدة معايير للتصوير الفيلمي والمعالجة والتخزين.	 
إنتاج الأفلام المصغرة واستنساخها وتوزيعها اقتصادي.	 
إمكانية رقمنة الأفلام المصغرة ذات النوعية الجيدة.	 
حجم الفيلم صغير جدًا مما يوفر في الحيز المطلوب لاقتنائه أو تخزينه.	 

العيوب
إحجــام المســتفيدين عــن اســتخدامه. عــادة مــا تكــون قارئــات الأفــلام 	 

المصغــرة ذات نوعيــة غيــر ملائمــة، وغيــر مريحــة فــي تصميمهــا.
تعامل المستفيد مع الفيلم يدويًا:	 

- بتحديد موقع الفيلم.
- تركيبه في الآلة.

- استعراض عشرات الصور للعثور على الصورة المطلوبة.
يأخذ توفير الفيلم أسابيع إذا لم يكن متوفرًا في المكتبة.	 
احتمال خدش الفيلم عند إمساكه.	 
يفقد كل منتج أو نسخة أخرى تالية قدرًا من الوضوح )نحو 10%(.	 
قد تكون المستخرجات من النوعية الرديئة.	 
تعذر التحكم بمتغيرات إنشاء الفيلم.	 
تتقرر جودة الصورة عقب الانتهاء من التصوير الفيلمي.	 
وجــوب إعــادة التصويــر الفيلمــي للصــور الرديئــة ووصــل الصــور الجديــدة 	 

بالفيلــم.

أنواع الميكروفيلم:
النيجاتيــف 	  الوحيــد المســتخدم لصــور  النــوع  جيلاتيــن الفضــة: وهــي 

مبنــى  خــارج  محــدود  غيــر  لوقــت  تُحفــظ  التــي  الأرشــيفية  الأساســية 

ــدًا. والصــور الســلبية الأساســية  المؤسســة فــي ظــروف مُتحكــم بهــا جي
مســتخدمة لإنتــاج نســخ إضافيــة فقــط وليــس للمشــاهدة.

الديــاز )Diazo(: مــن الممكــن إعــداد نســخة مطبوعــة مؤقتــة مــن الصــور 	 
الأساســية علــى فيلــم الديــاز الــذي تســتخرج منــه النســخ الأخــرى.

فيلــم 	  علــى  موجبــة  نســخ  إعــداد  يُمكــن   :)Vesicular( الفزيكيــول 
والإعــارة. الاســتخدام  لأغــراض  الفزيكيــول 

التخزين والتوصيات البيئية
علــى  تنطبــق  الأفــلام  أوعيــة  بشــأن  أعــلاه  المذكــورة  التوصيــات  معظــم 
ــة  ــرة فــي المجموعــات الحالي ــاك أفــلام كثي ــم. وهن ــة الميكروفيل ــن أوعي تخزي
فــي المكتبــات متوفــرة علــى مــادة أســيتاتية، وهــذه الأفــلام تتحلــل كيميائيًــا 
الطبقــة  التلــف  النهايــة. ويُصيــب  ثــم تنكمــش فــي  رائحــة خلّيــة،  مفــرزة 
الحساســة للفيلــم. كمــا أن الأفــلام الســليلوزية عرضــة للتحلــل، ويتزايــد معــدل 
التحلــل تدريجيًــا حتــى يبلــغ نقطــة الحفــز الذاتــي، وعندهــا يتزايــد معــدل التحلــل. 
ولدرجــة الحــرارة والرطوبــة أثــر مهــم فــي تحديــد الوقــت الــذي تســتغرقه قاعــدة 
الفيلــم لبلــوغ نقطــة الحفــز الذاتــي )انظــر الجــدول أعــلاه فــي القســم الخــاص 

بالتعامــل مــع الأفــلام(.
ومــن المعــروف أن أفــلام جيلاتيــن الفضــة مــن النــوع الأبيــض والأســود 
المعالجــة والمخزنــة علــى نحــو ملائــم تتمتــع بعمــر اســتخدام يمتــد حتــى نحــو 
500 ســنة، وهــو يفــوق بكثيــر عمــر الاســتخدام لكثيــر مــن الأصــول ذات 
ــر الملائمــة لا  ــن غي ــة والتخزي ــإن ظــروف المعالج ــالًا ف ــة. وإجم ــة الرديئ النوعي

ــلًا. ــر طوي تجعــل الأفــلام تعم

تخزيــن الصــور الأصليــة التــي فــي هيئــة نيجاتيــف فــي أقبيــة مقاومــة 	 
النســبية  الرطوبــة  توفيــر  يتعــذر  لأنــه  خزائــن،  فــي  )وليــس  للحرائــق 
الجويــة، ومحتفظــة  والملوثــات  الغبــار  مــن  فيهــا(، وخاليــة  المطلوبــة 

لم تثبت قيمة 
الأفلام الحساسة 

اللزجة المصنوعة من 
البوليستر من حيث 

الجودة الأرشيفية، لكنها 
إذا خزنت في ظروف 
ملائمة فقد تبقى ما 
بين 25 - 100 سنة.

ينبغي حفظ الأفلام 
المصغرة دائما في 

ظروف تلبي متطلبات 
المواصفات القياسية 

الدولية ذات الرقم 
.5466
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بدرجــة حــرارة °18م تزيــد أو تنقــص بدرجتيــن )°64 فهرنهيــت، تزيــد او 
تنقــص بخمــس درجــات(، ومســتوى ثابــت مــن الرطوبــة النســبية بيــن 20 
و%40 لجيلاتيــن الفضــة علــى قاعــدة الإســتر الســليلوزية، و30 إلــى 40% 

لجيلاتيــن الفضــة علــى قاعــدة البوليســتر. 
يُمكــن تخزيــن النســخ المخصصــة للطباعــة الوســيطة علــى أوعيــة جديــدة 	 

مــن أفــلام الديــاز، وكذلــك نُســخ المشــاهدة علــى أفــلام لزجــة، فــي 
ظــروف أقــل تشــددًا. وإجمــالًا فــإن الظــروف المبــردة الجافــة تســاعد فــي 

ــرة بقــاء هــذه الأفــلام. ــة فت إطال
فــي جميــع الحــالات ينبغــي تلافــي التقلبــات الســريعة للرطوبــة النســبية 	 

ودرجــة الحــرارة.
الديــاز ســوف تبهــت، والتعــرض للضــوء يعجــل فــي 	  إن صــور أفــلام 

ــا  ــاز فــي الظــلام، والاحتفــاظ به ــن أفــلام الدي ــك ينبغــي تخزي ــا، لذل بهته
فــي حاوياتهــا عندمــا لا تكــون مســتخدمة.

إن الأفــلام الفزيكيوليــة حساســة للغبــار ودرجــات الحــرارة المرتفعــة الناجمة 	 
الضــروري  مــن  فــإن  لذلــك  المصغــرة،  الأفــلام  قارئــات  تشــغيل  عــن 

ــردة. ــة ومب ــات نظيف ــى القارئ المحافظــة عل
والمؤكســدة 	  الحامضيــة  العناصــر  مــن  الحاويــات  تخلــو  أن  ينبغــي 

وفــق  الفوتوغرافــي«  النشــاط  »اختبــار  متطلبــات  وتلبــي  والاختزاليــة، 
»معيــار المعهــد الوطنــي الأمريكــي للمعاييــر رقــم )آي تــي -9.2 1991 

.)IT9.2

الرقمنة

ماهية الرقمنة
الرقمنــة هــي طريقــة لأخــذ الصــور وتخزينهــا باســتخدام تكنولوجيــا الحاســوب. 
صــورة  تلتقــط  )ســكانر(  الإلكترونيــة  الماســحة  أو  الرقمــي  التصويــر  فآلــة 

فوتوغرافيــة إلكترونيــة يجــري تحويلهــا إلــى رمــوز رقميــة ثنائيــة )رمــوز تتكــون 
الحاســوب  شاشــة  علــى  مشــاهدتها  الممكــن  ومــن  وواحــد(،  صفــر  مــن 
أو طباعتهــا علــى ورق. ويجــري تخزيــن البيانــات فــي وســائط مغناطيســية 
وبصريــة. إن المحتــوى المعلوماتــي للصــور الرقميــة لا يتحــول إلــى شــكل 
هجائــي عــددي وقــت المســح الإلكترونــي ولذلــك فــإن نصهــا غيــر قابــل 

للبحــث فيــه.

التعرف البصري على الحروف 
تمكننــا برمجيــات التعــرف البصــري علــى الحــروف )OCR( مــن تحويــل وثيقــة 
ــر باســتخدام  المســح الضوئــي الإلكترونــي المطبوعــة إلــى نــص قابــل للتحري
برامــج تحريــر النصــوص. ولســوء الحــظ فــإن العمليــة ليســت دقيقــة تمامًــا، 
ولا بــد مــن إنفــاق كثيــر مــن الوقــت والجهــد فــي معالجــة الحــروف المقــروءة 
خطــأً. إضافــة إلــى ذلــك فــإن برامــج التعــرف البصــري علــى الحــروف غيــر قــادرة 
علــى المحافظــة علــى الطريقــة التــي كُتبــت بهــا حــروف الوثيقــة الأصليــة أو 

تصميــم الصفحــات.

المزايا
وتتمثل فيما يلي:

ر الرقمنة وصولًا سريعًا لمستخدمين متعددين على نطاق العالم.	  تُوفِّ
إمكانية التخزين الإلكتروني للصور.	 
إمكانية توفير نسخ عالية الجودة للمستخدمين.	 
ســر أدوات الاســترجاع الأوتوماتيكيــة واكتشــاف المعلومــات المطلوبــة 	  تُيَّ

بســرعة.
فــي 	  تأثيــر  مــرات دون  عــدة  استنســاخها  يمكــن  الرقمنــة صــورًا  ــر  تُوفِّ

جودتهــا.
لا تتأثر الصور الإلكترونية بالاستخدام.	 

ينبغي المحافظة على 
نظافة آلات قراءة 

المصغرات وتصويرها 
لتلافي أضرار الخدوش 

والترسبات على 
الفيلم. وينبغي تعليم 

المستفيدين كيفية 
التعامل بعناية معها 

لتجنب إتلافها.
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العيوب
وتتمثل فيما يلي: 

التكاليــف المرتفعــة المترتبــة علــى اقتنــاء التقنيــات المســتخدمة فــي 	 
للتســجيلات. والاســترجاع  الرقمنــة 

قــد لا تقبــل الصــورة الرقميــة المعروضــة أو المطبوعــة بديــلًا قانونيًــا عــن 	 
الأصــل.

عدم توفر المعايير في مجالات عديدة للتحويل الرقمي.	 
أرشــيفية 	  عمليــة  بوصفــه  بالقبــول  بعــد  الرقمــي  التخزيــن  يحظــى  لــم 

دوري. أو  نهائــي  نقــل  أو  وتحديــث  مســتمر،  لقيــاس  ويحتــاج  حقيقيــة، 
نظم تشغيل الأقراص )سواقات الأقراص( سوف تتقادم.	 
تكاليــف التخزيــن والإنتــاج مرتفعــة نســبيًا لكنهــا تنخفــض علــى نحــو 	 

متســارع.
الواضحــة 	  الأرشــيفية  الصــور  تحميــل  فــي  المطلــوب  الوقــت  يتزايــد 

وتخزينهــا، والتكاليــف المترتبــة علــى ذلــك كلمــا ارتفــع مســتوى الجــودة 
المطلوبــة.

ارتفاع تكاليف استنساخ الصور الملونة.	 
 	

إشكالات التقادم 
تعــدّ فتــرة الحيــاة التقنيــة لأي وعــاء بصــري أو إلكترونــي وتجهيزاتــه وبرمجياتــه 
التســجيل علــى  النظــر فــي  بــه قضيــة رئيســة لا نواجههــا عنــد  المرتبطــة 
ميكروفيلــم بوصفهــا عمليــة تغييــر الوعــاء. فتجهيــزات الحاســوب وبرمجياتــه 
كلاهمــا يتغيــران بســرعة، وتظهــر نســخ جديــدة مــن كل منهمــا علــى أســاس 
منتظــم. إضافــة إلــى ذلــك فــإن التقنيــات تُفقــد وتختفــي، ومــن المحتمــل ألا 
ــر مــن تقنيــات  تكــون المكتبــات قــادرة فــي المســتقبل علــى اســتخدام الكثي

الوقــت الحاضــر.

وبالتأكيــد فــإن أجــزاءً مــن التجهيــزات ســوف يتــم التوقــف عــن تصنيعهــا، وإن 
ــي  ــدة. ويعن ــى الأجهــزة الجدي ــة عل ــن تعمــل فــي النهاي ــات القديمــة ل البرمجي
ــة  ن ــى اســترجاع المعلومــات المُخزَّ ــات قــد لا تكــون قــادرة عل ــك أن المكتب ذل
علــى الأوعيــة البصريــة الحاليــة بعــد 25 عامًــا، وســوف يمثــل هــذا الوضــع 
مشــكلة بعــد 100 عــام. ولمعالجــة تقــادم التجهيــزات ينبغــي نقــل نســخ 
الحفــظ الدائــم مــن الأوعيــة الحاســوبية المغناطيســية والبصريــة الأقــدم إلــى 

ــذا. ــا وهك الأحــدث المســتخدمة حينه

استخدام الرقمنة والتصوير على ميكروفيلم
يبــدو أن إنتــاج كل مــن النســخ الرئيســة لأفــلام الميكروفيلــم للحفــظ، والنســخ 
الرئيســة الرقميــة للاســتخدام قــد يغــدو اســتراتيجية الحفــظ المفضلــة للعقــد 
القــادم. وبوجــه عــام فــإن سياســة توفيــر الفيلــم أولًا هــي المفضلــة الآن 
ــج  ــا الحاســوب وظهــور أجهــزة معقــدة تنت ــر أن التقــدم الســريع لتكنولوجي غي
منخفضــة،  بتكاليــف  واحــد  آن  فــي  واضحــة  رقميــة  وصــورًا  ميكروفيلــم 
ــر مــن الوصــول للمعلومــات  ــر قــدر أكب ــدة باســتمرار لتوفي والضغــوط المتزاي
ســوف تعــزز اســتخدام التقنيــة الرقميــة. وإجمــالًا فــإن اســتخدام الرقمنــة 
لأغــراض المحافظــة علــى المــواد ســيبقى مثــار تســاؤل حتــى تتوفــر المعاييــر 

اللازمــة فــي هــذا المجــال.

إن الوسائط 
المغناطيسية والبصرية 

كالأقراص المرنة، 
والأشرطة المغناطيسية، 

والأقراص المدمجة، 
والأقراص الصوتية 

عمومًا تعد غير مستقرة 
وتتلف بسهولة، وهي 

مثل جميع وسائط 
المعلومات تتردى حالتها 

حالما يتم إنتاجها.
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Archives. Ottawa: Canadian Council of 
Archives, 1995.

4. Macleod, K. J. ‘Relative Humidity: Its 
Importance, Measurement and Control 
in Museums’. Canadian Conservation 

Institute Technical Bulletin 1. Ottawa: 
Canadian Conservation Institute, 1978.

5. Thomson, Garry. The Museum 
Environment, 2nd edition. London: 
Butterworths-Heinemann, 1986.

العفن
Mould

1. Florian, Mary-Lou E. ‘Conidial Fungi 
)Mold, Mildew( Biology: A Basis for 
Logical Prevention, Eradication and 
Treatment of Museum and Archival 
Collections’. Leather Conservation 
News, vol. 10, 1994.

2. Florian, Mary-Lou E. ‘Conidial Fungi 
)Mould( Activity on Artifact Material – A 
New Look at Prevention, Control and 
Eradication’. Preprints of the 10th 
Triennial Meeting, ICOM Committee 
for Conservation. Lawrence, KS: Allen 
Press, Inc., 1993.

3. Kaplan, H. A. Mold: A Follow-up. http://
palimpsest.stanford.edu/byauth/kaplan/
moldfu.html

4. Nyberg, Sandra. ‘The Invasion of the 
Giant Spore’. SOLINET Preservation 

Program Leaflet, no. 5. Atlanta, GA: 
South-eastern Library Network, 1987.

الحشرات والأوبئة
Insects and Pests

1. Child, R. E., and D. Pinniger. ‘Insect 
Trapping in Museums and Historic 
Houses’. Preventive Conservation – 
Practice, Theory and Research. Preprints 
of the Contributions to the Ottawa 
Congress, 12-16 September 1994. 
London: The International Institute for 
Conservation of Historic and Artistic 
Works, 1994.

2. Harmon, James D. Integrated Pest 
Management in Museum, Library and 
Archival Facilities: A Step by Step 
Approach for the Design, Development, 
Implementation and Maintenance of an 
Integrated Pest Management Program. 
Indianapolis, IN: Harmon Preservation 
Pest Management, 1993.

3. Pinniger, D. B. Insect Pests in Museums. 
London: Archetype, 1994.

4. Wellheiser, J. G. Non-chemical 
Treatment Processes for Disinfestation of 

Insects and Fungi in Library Collections. 
The Hague: K. D. Saur, International 
Federation of Library Associations and 
Institutions, 1992.

 المواد التقليدية في المكتبة
Traditional library material

 معالجة مواد المكتبة
Processing Library Material

1. Shelfmarks )call numbers(
2. Boral, J. ‘The Great Spine and Box Label 

Mystery!’. Abbey Newsletter, vol. 20 no. 
3, August 1996.

المُثبتات
Fasteners

1. Ritzenthaler, Mary Lynn. Preservation of 
Archival Records http://www.nara.gov/
preserva/maintena/hm1.html

الممارسات في قاعة المطالعة
Reading Room Practice

Supporting books when in use
1. Clarkson, Christopher. ‘The Safe 

Handling and Display of Medieval 
Manuscripts and Early Printed Books’, 
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Book and Paper Conservation 
Proceedings. Ljubljana: 1997.

النسخ الضوئي
Photocopying

Photocopying of Library and Archive 
Materials. London: National Preservation 
Office, 1994.

أساليب التخزين والاستخدام
Storage Methods and Handling

1. Handling Books in General Collections, 
Atlanta, GA: South-eastern Library 
Network, 1992. http://palimpsest.
stanford.edu/solinet/hndlbook.htm

2. Page, Susan and Diane S. Nixon. 
‘Storing and Handling Oversized 
Documents’. Restaurator, vol. 15 no. 3, 
1994.

3. Palmer, Patricia. Stacks Management: 
Shelf Maintenance Procedures. http://
palimpsest.stanford.edu/byauth/palmer/
palmer.html

4. Pickwoad, N. ‘Books and Libraries’. The 
National Trust Manual of Housekeeping, 
eds. and comp. Hermione Sandwith 

and Sheila Stainton. Harmondsworth: 
Penguin, 1993.

مغلفات الكتب والمواد الورقية
Enclosures for Books an Paper Material

1. Brown, Margaret R. Boxes for the 
protection of rare books: their design 
and construction. Washington: Library of 
Congress, 1982.

2. Kulka, E. Archival Enclosures: a guide. 
Ottowa: Canadian Council of Archives, 
1995.

3. Stagnitto, J. ‘The Shrink Wrap Project at 
Rutgers University Special Collections 
and Archives’. The Book and Paper 
Group Annual, vol. 12. Washington, DC: 
The American Institute for Conservation 
of Historic & Artistic Works, 1993.

4. Wine, Mark G. and William K. Hollinger. 
‘Active Archival Housing’. Restaurator, 
vol. 14 no. 3, 1993.

الكراسات
Fascicules

1. Lindsay, Helen and Christopher 
Clarkson. ;Housing Single-sheet 

Material: the Development of the 
Fascicule System at the Bodleian 
Library’. The Paper Conservator, vol. 18, 
1994.

المعارض
Exhibitions

1. Blaser, Linda. ‘Construction of Plexiglas 
Book Cradles’. The Book and Paper 
Group Annual 15. Washington, DC: 
American Institute for Conservation of 
Historic and Artistic Works, 1996.

2. Clarkson, Christopher, ‘Preservation 
and Display of Single Parchment Leaves 
and Fragments’. Conservation of Library 
and Archive Materials and the Graphic 
Arts, ed. Guy Petherbridge. London: 
Butterworths, 1987.

3. Shenton, Helen. ‘Developments in 
the Display of Books at the Victoria 
and Albert Museum’. The Paper 
Conservation 21, 1997.

4. Stolow, Nathan. Conservation and 
Exhibitions – Packing, Transport, Storage 
and Environmental Considerations. 
London: Butterworths, 1987.

5. Varlamoff, Marie Thérèse. 

‘Recommendations Regarding Loans of 
Liobrary Documents to Exhibitions’. IFLA 
Journal 13, no. 4, 1987.

أوعية الصور الفوتوغرافية والأفلام
 PHOTOGRAPHIC AND FILM-BASED

MEDIA
أوعية الصور الفوتوغرافية
Photographic Media

1. ‘Cahier des charges pour les expositions 
de photographies’. Eclipse Paris: SFIIC 
Groupe photographie, 1996.

2. Hendriks, Klaus B. and Brian Lesser. 
‘Disaster Preparedness and Recovery: 
Photographic Materials’. American 
Archivist, 46 Winter 1983.

3. McCormick-Goodhart, M. H. ‘The 
Allowable Temperature and Humidity 
Range for the Safe Use and Storage of 
Photographic Materials’. The Journal of 
the Society of Archivists, vol. 17 no. 1, 
1996.

4. Paine, C., ed. Standards in the Museum 
Care of Photographic Collections. 
London: Museums & Galleries 
Commission, 1996.
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5. Roosa, M. Preservation Packet: Care, 
Handling and Storage of Photographs. 
Washington: IFLA-PAC, 1992.

6. Wilhelm, H. The Permanence and Care 
of Color Photographs: Traditional and 
Digital Color Prints, Color Negatives, 
Slides, and Motion Pictures. Grinnell, IA: 
Preservation Publishing Co., 1993.

أوعية الأفلام
Film-based Media

1. Fischer, Monique C. and Andrew Robb. 
‘Guidelines for Care and Identification 
of Film-based Photographic Materials’. 
Topics in Photographic Preservation, 
vol. 5. Washington, DC: The American 
Institute for Conservation of Historic & 
Artistic Works, 1993.

2. Messier, P. Preserving Your collection 
of Film-Based Photographic Negatives. 
http://palimpsest.stanford.edu:80/
byauth/messier/negrmcc.html

3. Reilly, James M. IPI Storage Guide for 
Acetate Film. Rochester, NY: Image 
Permanence Institute, 1993.

الوسائط السمعية البصرية
AUDIO-VISUAL CARRIERS

أقراص التسجيل السمعية
Audio Disk Recordings

1. Boston, George, ‘Survey of Endangered 
Audio Carriers’. International Preservation 
News, no. 14, May 1997.

2. Calas, Marie-France and Jean-
Marc Fontaine. La Conservation des 
Documents Sonores. Paris : CNRS 
Editions, 1996.

3. St-Laurent, Gilles. The Care and 
Handling of Recorded Sound Materials 
http://palimpsest.stanford.edu:80/
byauth/st-laurent/care.html

الوسائط المغناطيسية
Magnetic Media

1. Boyle, Deirdre. Video Preservation: 
Securing the Future of the Past. New 
York Media Alliance, 1993.

2. Eilers, Delos A. Audio Magnetic Tape 
Preservation and Restoration. Arlington, 
VA: Association of Recorded Sound 
Collections, International Federation 

of Television Archives, International 
Association of Sound Archives, no. 17, 
September 1995.

3. Lindner, J. ‘Confessions of a Videotape 
Restorer: Or, How Come These Tapes 
all Need to be Cleaned Differently?’ 
AMIA Newsletter no. 24, April 1994. 
Association of Moving Image Archivists.

4. Van Bogart, John W. C. Magnetic Tape 
Storage and Handling: A Guide for 
Libraries and Archives. Washington, 
DC: Commission on Preservation and 
Access, 1995.

5. Van Bogart, John W. C. Recovery of 
Damaged Magnetic Tape and Optical 
Disk Media. http://nml.org/Publications/
Presentations/DisasterRecovery/

6. Wheeler, Jim. The Dos and Don’ts 
of Videtape Care. http://palimpsest.
stanford.edu:80/byauth/wheeler/
wheeler3.html

الوسائط البصرية
Optical Media

1. The National Archives and Records 
Administration and the Long-Term 

Usability of Optical Media for Federal 
Records: Three Critical Problem Areas. 
http://palimpsest.stanford.edu:80/
bytopic/electronic-records/electronic-
storage-media/critiss.html

2. Permanence, Care and Handling of CDs. 
http://www.kodak.com:80/daiHome/
techInfo/permanence.shtml

3. Schamber, Linda. Optical Disk Formats. 
http://palimpsest.stanford.edu/
bytopicelectronic-records/electronic-
storage-media/ed303176.html

تغيير الوعاء
REFORMATTING

النسخ الضوئي
Photocopying

1. ‘Guidelines for Preservation 
Photocopying’. Library Resources & 
Technical Services, vol. 38 no. 3, July 
1994.

2. ‘Preservation Photocopying in 
Libraries and Archives’. Papers from 
the Conference of the U.S. National 
Archives and Records Administration, 
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Washington. DC, 9 December, 1986. 
Restaurator, vol. 8 no. 3, 1987.

التحويل إلى ميكروفيلم 
Microfilming

1. Elkington, Nancy E. ed. Preservation 
Microfilming Handbook. Mountain View, 
CA: Research Libraries Group, 1992.

2. Elkington, Nancy E. ed. Archives 
Microfilming Manual. Mountain View, CA: 
Research Libraries Group, 1994.

3. Fox, Lisa L., ed. Preservation 
Microfilming: A guide for Librarians and 
Archivists. Chicago: American Library 
Association, 1996.

4. Preservation Microfilming: Does it Have a 
Future? Proceedings of the First National 
Conference of the National Preservation 
Office at the State Library of South 
Australia, 4-6 May 1994. Canberra: 
National Library of Australia, 1995.

5. Unger, Carol. ‘Storage of Microforms: 
What are They Doing in the Dark?’. 
Abbey Newsletter, vol. 16 no. 4, August 
1992.

الرقمنة
Digitizing

1. Kenney, Anne R. and S. Chapman. 
Digital Imaging for Libraries and 
Archives. Ithaca, NY: Cornell University, 
1996.

2. Lesk, Michael. Preservation of New 
Technology. A Report of the Technology 
Assessment Advisory Committee to 
the Commission on Preservation and 
Access. Washington, DC: Commission 
on Preservation and Access, 1996.

3. Waters, Donald J. From Microfilm to 
Digital Imagery: On the Feasibility of a 
Project to Study the Means, Costs and 
Benefits of Converting Large Quantities 
of Preserved Library Materials from 
Microfilm to Digital Images. Washington, 
DC: Commission on Preservation and 
Access, 1996.

4. Waters, Donald J. and J. Farett. 
Preserving Digital Information: Final 
Report and Recommendations of 
the Task Force on Archiving Digital 
Information. Washington, DC: 
Commission of Preservation and 

Access, 1996.
5. Weber, Harmut and Marianne Dôrr. 

Digitisation as a Method of Preservation? 
Amsterdam: European Commission on 
Preservation and Access, 1997.

6. Willis, Don. A Hybrid Systems Approach 
to Preservation of Printed Materials. 
Washington, DC: Commission on 
Preservation and Access, 1992.
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الملاحق
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الملحق )1(
خدمات استشارية

للحصول على الخدمات الاستشارية، يُمكنكم 
التواصل مع إحدى الجهات التالية:

دار أبي للنشر 
Abbey Publications Inc

7105 Geneva Drive, Austin TX 78723, USA
Tel: + 1 )512( 929 3992Fax: + 1 )512( 929 
3995
e-mail: Abbeypub@flashnet
http://palimpsest.stanford.edu/byorg/abbey/

من مطبوعاته:
Abbey Newsletter and Alkaline Paper 
Advocate.

المعهد الأمريكي لصيانة الأعمال التاريخية والفنية
American Institute for Conservation of 

Historic and Artistic Works )AIC( 
1717 K Street NW, Suite 301, Washington DC 
20006, USA
Tel: + 1 )202( 452 9545Fax: + 1 )202( 452 

9328
e-mail: InfoAic@aol.com
http://palimpsest.stanford.edu/aic/

من مطبوعاته:
AIC news and AIC Journal

المكتبة الوطنية الفرنسية/ خدمات الصيانة
Bibliothèque nationale de France )BnF( 

Services de Conservation 
Quai François Mauriac, 75706 Paris cedex 13, 
FRANCE
Tel: + 33 )0( 1 53 79 41 65Fax : + 33 )0( 1 53 
79 41 61
http://www.bnf.fr

المكتبة البريطانية/ إدارة المحفوظات الوطنية         
The British Library, National Preservation 

Office )NPO(
Great Russell Street, London WC1B 3DG, UK
Tel: + 44 )0( 171 412 7612Fax: + 44 )0( 171 
412 7796
e-mail: npo@bl.uk
http://www.bl.uk/index.html

المعهد الكندي للصيانة
Canadian Conservation Institute )CCI(

1030 Innes Road, Ottawa, Ontario K1A OM5, 
CANADA
Tel: + 1 )613( 998 3721Fax: + 1 )613( 998 
4721
e-mail: cci-iccpublications@pch.gc.ca
http://www.pch.gc.ca/cci-icc

من مطبوعاته:
Bulletin de l’ICC
نشرة مجانية تصدر مرتين في العام باللغتين الفرنسية 

والإنجليزية

المجلس الكندي للمحفوظات
Canadian Council of Archives )CCA(

1009-344 Wellington Street, Ottawa, Ontario 
K1A ON3, CANADA
Tel: + 1 )613( 995 0210Fax: + 1 )613( 947 
6662
e-mail: dubeau@fis.utoronto.ca
http://fix.utoronto.ca/groups/aao/index.htm

قاعدة معلومات »الصيانة« على الإنترنت
Conservation on Line )CoOL(
http://palimpsest.standford.edu

قاعدة بيانات تتألف من مقالات وتقارير بالنصوص 
الكاملة وقابلة للبحث، بالإضافة إلى العديد من 

الروابط التي تقود إلى مجموعة كبيرة من المصادر 
التي تشتمل على المؤسسات ذات الصلة بالصيانة 

والصفحات الرئيسية للبائعين وإدارة الحفاظ على 
المكتبة.

مجلس موارد المكتبات والمعلومات
Council on Library and Information 

Resources )CLIR(
1755 Massachusetts Avenue, NW, Suite 500
Washington, DC 20036, USA
Tel: + 1 )202( 939 4750Fax: + 1 )202( 939 
4765
e-mail: info@clir.org
http://www.clir.org/cpa/

الوكالة الأوروبية لشؤون الحفظ والوصول 
للمعلومات

European Commission on Preservation 
and Access )ECPA(

PO Box 19121, NL-1000 GC, Amsterdam, 
THE NETHERLANDS
Tel: + 31 )20( 551 0807Fax: + 31 )20( 620 
4941
e-mail: yola.de.lusenet@bureau.knawl.nl
http://www.knawl.nl/ecpa/ecpatex/welcome.
htm
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السجل الأوروبي لأصول الميكروفيلم
European Register of Microfilm Masters 

)EROMM(
Tel: + 49 )551( 39 34 68Fax: + 49 )551( 39 
95 25
e-mail: eromm@mail.sub.uni.goettingen.de

قاعدة بيانات دولية لمساعدة المكتبات في تنسيق 
التصوير المصغر )الميكروفيلم( والأنشطة الأخرى 

الخاصة بتغيير الأوعية والتي تهدف إلى حفظ 
المعلومات المطبوعة والمهددة بسبب هشاشة 

الورق. وهي أيضًا بمنزلة أداة لترتيب نُسخ الكتب التي 
تم تغيير أوعيتها.

الاتحاد الدولي لمحفوظات الأفلام 
Fédération Internationale des Archives 

du Film )FIAF(
1 rue Defacqz, B-1000 Bruxelles, BELGIUM
Tel: + 32 )2( 538 3065Fax: + 32 )2( 534 4774
e-mail: fiaf@mail.interpac.be
http://www.cinema.ucla.edu/fiaf/enfiaf.html

تجمع بين المؤسسات من جميع البلدان المكرسة 
لجمع وحفظ الأفلام ذات الأهمية الثقافية والتاريخية 

على حد سواء.

الاتحاد الدولي للمحفوظات التلفازية
Fédération Internationale des Archives 

de Télévision )FIAT(
Elmfield Mansions, Elmfield Road, Balham, 
London
SW17 8AA, UK
Tel and Fax: + 44 )0( 181 675 5941
e-mail: gosta@msn.com
http://www.nbr.no/fiat/fiat.html

الهيئة الوطنية للفنون
Fundaçáo Nacional de Arte )FUNARTE(

Rua São José 12° andar – Centro, CEP 
20010-020, Rio de Janeiro, BRAZIL
Tel: + 55 )21( 533 8090Fax: + 55 )21( 262 
4516
e-mail : zuniga@omega.eincc.bc

بجانب الأمور الأخرى التي قام بها FUNARTE في 
البرازيل، قام أيضًا بوضع برنامج وطني للبحث وحفظ 
الصور الفوتوغرافية. وهو يعد بمثابة شبكة من مراكز 

العمل في كافة أنحاء البلاد.
معهد جيتي للصيانة

Getty Conservation Institute
1200 Getty Center Drive, Suite 70, Los 
Angeles, CA 90049-1684, USA

Tel: + 1 )310( 440 7325Fax: + 1 )310( 440 
7702
http://www.getty.edu/gci

من مطبوعاته:
نشرة مجانية تصدر ثلاث مرات في السنة باللغتين 

الإنجليزية والأسبانية

معهد دراسات استراحة الصور
Image Permanence Institute )IPI(

Rochester Institute of Technology, Frank E. 
Gannett Memorial Building, PO Box 9887, 
Rochester, NY 14623-0887, USA
Tel: + 1 )716( 475 2736Fax: + 1 )716( 475 
7230

معهد صيانة الورق
Institute of Paper Conservation )IPC(
Leigh Lodge, Leigh, Worcester WR6 5LB, UK
Tel: + 44 )1886( 832323Fax: + 44 )1886( 
833688
e-mail: clare@ipc.org.uk
http://palimpsest.stanford.edu/ipc

من مطبوعاته:
   Paper Conservation News يُصدر مطبوعة

 The Paper ثلاث مرات في العام و مطبوعة
Conservator مرة واحدة في السنة. 

الجمعية الدولية للمحفوظات الصوتية
Internation Association of Sound 

Archives )IASA(
Tel: + 46 )8( 783 3700 Fax: + 46 )8( 663 1811

المركز الدولي لصيانة التراث الثقافي وترميمه
International Centre for the Conservation 

and Restoration of Cultural Property 
)ICCROM(

13, via di San Michele, I-00153 Roma, ITALY
Tel: + 39 )6( 585 531Fax: + 39 )6( 5855 3349
e-mail: iccrom@iccrom.org
http://www.iccrom.org

المجلس الدولي للمحفوظات
International Council on Archives )ICA(

60, rue des Francs-Bourgeois, F-750003 
Paris, FRANCE
Tel: + 33 )1( 40 27 63 06Fax : + 33 )1( 42 72 
20 65
e-mail : 100640.54@compuserve.com
http://www.archives.ca/ica

الاتحاد الدولي لجمعيات المكتبات ومؤسساتها 
)إفلا(
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International Federation of Library 
Associations & Institutions )IFLA(

PO Box 95312, 2509 CH The Hague, THE 
NETHERLANDS
Tel: + 31 )70( 31 40 884Fax: + 31 )70( 38 34 
827
e-mail: IFLA.HQ@IFLA.NL
http://www.nlc-bnc.ca/ifla

إدارة الحفظ والصيانة بالاتحاد الدولي لجمعيات 
المكتبات ومؤسساتها

IFLA Section on Preservation and 
Conservation

National Library of Canada, 395 Wellington 
Street, Ottawa Ontario K1A ON4, CANADA
Tel: + 1 )613( 943 85 70Fax: + 1 )613( 947 
29 16
e-mail: ralph.manning@nlc-bnc.ca
e-mail: mskepast@it.teither.gr

المعهد الدولي للصيانة
International Institute for Conservation 

)IIC(
6 Buckingham Street, London WC2N 6Ba, 
UK

Tel: + 44 )171( 839 5975Fax: + 44 )171( 976 
1564
e-mail: 100731.1565@compuserve.com

من مطبوعاته:
IIC Bulletin

التي تصدر مرتين في العام وهي مجانية لأعضائه.
اللجنة المشتركة للاتحاد الدولي لجمعيات المكتبات 

ومؤسساتها والمجلس الدولي للمحفوظات في 
إفريقيا

Joint IFLA-ICA Committee for Preservation in 
Africa )JICPA(
Kenya National Archives and Documentation 
Service
Moi Avenue, PO Box 49210, Nairobi, KENYA
Tel: + 254 )2( 22 89 59Fax: + 254 )2( 22 80 20

مكتبة الكونجرس
Library of Congress

Preservation Directorate
LM-G21, Washington, DC 20540, USA
Tel: + 1 )202( 707 5213Fax: + 1 )202( 707 
3434
http://www.lcweb.loc.gov/preserv/

المكتبة الوطنية الأسترالية
National Library of Australia
National Preservation Office

NIAC, Canberra Act. 2600, AUSTRALIA
Tel: + 61 )6( 262 1571Fax: + 61 )6( 273 4535
e-mail: claw@nla.gov.au
http://www.nla.gov.au/archive/npo/html

المركز الشمالي الشرقي لصيانة الوثائق 
Northeast Document Conservation 

Center )NEDCC(
100 Brickstone Square, Andover, MA 01810, 
USA
Tel: + 1 )978( 470 1010Fax: + 1 )978( 475 
6021
e-mail: nedcc@nedcc.org
http://www.nedcc.org

مجموعة المكتبات البحثية
Research Libraries Group )RLG(

1200 Villa Street, Mountain View, CA 94041-
1100, USA
Tel: + 1 )800( 537 7546 )North America(
Tel: + 1 )650( 691 2333 )outside North 
America(

Fax: + 1 )650( 964 0943
e-mail: bl.rlg.org
http://www.rlg.org/toc.html

خدمة سولينت للحفظ
Solinet Preservation Service

1438 West Peachtree Street, NW, Suite 200, 
Atlanta, GA 30309-2955, USA
Tel: + 1 )404( 892 0943 or + 1 )800( 999 8558
e-mail: helpdesk@solinet.net
http://solinet.net

برنامج اليونسكو – ذاكرة العالم
UNESCO – Memory of the World

1, rue Miollis, 75015 Paris, FRANCE
Tel: + 33 )0( 1 45 68 44 96Fax: + 33 )0( 1 44 
49 00 58
http://www.unesco.org/webworld
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الملحق )2(
المعايير

إن المعايير الدولية والوطنية عبارة عن اتفاقيات 
موثقة تحتوي على مواصفات فنية أو مقاييس 
دقيقة لاستخدامها باستمرار بوصفها قواعد أو 

إرشادات أو تعريف للخصائص، وذلك بهدف ضمان 
أن المواد والمنتجات والعمليات والخدمات ملائمة 

للغرض الذي أُعدت لأجله. ورغم أنه يُوصى باتباعها، 
إلا أنها قد تخضع للتعديل لملائمة الاحتياجات المحلية.

وللاطمئنان على طبيعة جهود المحافظة على 
المواد التي نقوم بها، علينا أن ندرك أن الممارسات 
والإجراءات والمشتريات التي نقوم بها متوافقة مع 
المعايير الموضوعة بشأنها. ورغم أن تطبيق بعض 
المعايير يكون إلزاميًا، إلا أن اتباع المعايير الكهربائية 
على سبيل المثال يكون اختياريًا في بعض الحالات 

الأخرى. وهذا يلقي بالمسؤولية على الممارس أو 
المستهلك بحيث يعي على توافق خصائص أي 

نشاط أو منتج مع المعايير الموضوعة بشأنه ويصر 
على الالتزام بها.

بعض المعايير ذات الصلة بمعايير الأيزو:
ISO JCT 1: تكنولوجيا المعلومات

ISO TC 6: الورق والكرتون وعجينة الورق
ISO TC 21: معدات الحماية من الحرائق ومكافحة 

الحرائق
ISO TC 35: الدهانات والأصباغ

ISO TC 37: المصطلحات )المبادئ والتنسيق(
ISO TC 42: التصوير الفوتوغرافي
ISO TC 46: المعلومات والوثائق

ISO TC 47: الكيمياء
ISO TC 61: البلاستيك

ISO TC 92: السلامة من الحرائق
ISO TC 94: السلامة الشخصية – ملابس ومعدات 

الوقاية
ISO TC 120: الجلد

ISO TC 122: التغليف
ISO TC 146: جودة الهواء

ISO TC 171: تطبيقات تصوير المستندات

المنظمة الدولية للمعايير )أيزو(
International Organization for Standardization 
)ISO(
1, rue de Varembe
CP 56, CH – 1211 Genève 20

Switzerland
Tel: + 41 )22( 749 0111
Fax: + 41 )22( 733 3430
http://www.iso.ch/welcome.html

تقوم المنظمة الدولية للمعايير )أيزو( بعملها من 
خلال لجان فنية تعمل على مواد أو طرق أو نظم أو 

مصطلحات أو تقنيات معينة.

معهد المعايير الوطنية الأمريكية )أنسي(
American National Standards Institute )ANSI(

11 West 42nd Street, 13th Floor, New York, 
NY 10036
USA
Tel: + 1 )212( 642 4900
Fax: + 1 )212( 398 0023 
http://www.ansi.org/

 )ANSI( يمثل معهد المعايير الوطنية الأمريكية
الولايات المتحدة الأمريكية لدى المنظمة الدولية 

للمعايير )أيزو(، وهو المنظمة الوطنية الرئيسية 
المعنية بالمعايير في الولايات المتحدة الأمريكية. 
ويعد المعهد منظمة خاصة تقوم بتنسيق أعمال 
اللجان والمنظمات التي اعتمدتها كهيئات تطوير 

للمعايير.

معايير الورق المستديم
يتصف الورق المستديم بخلوه من أي مادة تسبب 

التحلل الذاتي. ويمتد متوسط العمر المتوقع له لعدة 
مئات من السنوات حسب نتائج اختبارات التقادم 

المتسارع. وخصائص الورق المستديم موصوفة في 
معيار المنظمة الدولية للمعايير أيزو9706: 1994: - 
المعلومات والتوثيق - ورق المستندات - متطلبات 

الاستدامة.
معدل الحامضية يتراوح بين 7.5 و10	 
الورق القالي )معادل كربونات الكالسيوم(: 2%	 
رقم كابا )المقاوم للأكسدة(: أقل من 5	 
مقاومة التمزق: 350 ميجا نيوتن لجميع الأوراق 	 

التي تزيد عن 70 جم/م2
يجب أن يظهر هذا الرمز على أي منشورات مطبوعة 

على ورق مستديم:

 
 




