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سخن ناشر

فرهنگ ایرانی، فرهنگی مانا و پایدار است و سبب این ماندگاری، سه ویژگی انعطاف‌پذیری، 
در  موجود  تکثر  و  تنوع  علیرغم  که  می‌باشد  ملی  هویت  نهایت  در  و  فرهنگی  تعامل 
جامعه امروزی به انسجام ملی کمک نموده است. شناخت فرهنگ گسترده این سرزمین 
کهنسال، تنها راه شناخت هویت ملی است و آن نیز عزت ملی را به همراه می‌آورد. عزت 
فراهم  را  ملی  قدرت  و  انسجام  سرانجام  و  نموده  ممانعت  فرهنگی  گسیختگی  از  ملی 
بر  با موارد مذکور فعالیت هر پژوهشکده پژوهشگاه میراث‌فرهنگی  ارتباط  می‌سازد. در 
بخشی از فرهنگ گسترده ایرانی حسب تکلیف تعیین شده بر آن، متمرکز است. عظمت 
در  باید  آن  دقیق  شناخت  برای  که  است  گونه‌ای  به  تمدن  و  فرهنگ  گستردگی  این 
فرهنگ کشورهای مستقل کنونی استقرار یافته در منطقه نیز تأمل نمود. با نگرش سریع 
بر اهداف تشکیل پژوهشگاه میراث فرهنگی و گردشگری و در راستای تحقق آن و فراهم 
ساختن بستری مناسب برای ارتقای کیفی فعالیت‌های پژوهشی مرتبط و قدرت بخشیدن 
و پررنگ ساختن حلقه‌های فرهنگی فراموش شده و احیای هنرهای از یاد رفته این مرز 
و بوم و همچنین در راستای انجام ششمین وظیفه برشمرده برای پژوهشگاه، گام مصمم 
این است که گزیده تحقیقات معمول شده در هریک از پژوهشکده‌ها به ویژه آثاری که 
و  داخلی  هم‌طراز  آموزشی  و  تحقیقاتی  موسسات  و  پژوهشگاه  مشترک  تبعات  حاصل 
بین‌المللی است، به صور ممکن در وضعیت نشر قرار گیرند که ماحصل آن طریقه‌ای است 
برای کاربردی کردن دانش به منظور رفع نیاز جامعه و تحقق اهداف برنامه‌ریزی استراتژی 
پژوهشگاه در راستای سند چشم‌انداز 20 ساله جمهوری اسلامی ایران. بار دیگر اذعان 
می‌نماییم پژوهش عامل و مبنای پیشرفت و توسعه مستمر و پایدار در جامعه امروزی و 
به بیان ساده اصل حاکم بر جوامع قرن بیست و یکم است. لذا برای ایجاد برآیند حاصل 
از نتایج یافته‌های مرتبط با آن، تدوین و انتشار یافته‌ها و دانش مرتبط با آن و مستندات 
مربوطه می‌تواند عامل مؤثری برای شناخت وضعیت حاضر و ابزاری برای بهینه ساختن 
و  و معرفی  راستای شناسایی  آینده در  راهنمای نسل  نیز  و  انجام  برنامه‌های در دست 
هویت بخشی ایران باشد. به علت گستردگی حوزه فرهنگ و تعدد عوامل تأثیرگذار بر آن 
حرکت در جهت معرفی و شناسایی فرهنگ ملی و میراث مرتبط با آن مي‌تواند اولین گام 
باشد، لذا پژوهشگاه بر آن است با همکاری پژوهشگران و استادان این رسالت را انجام دهد 
و امیدوار است با حرکت در این مسیر دست همیاری و همراهی شما را در دست گرفته 

تا بتواند گام مؤثری در این راستا بردارد.

پژوهشگاه میراث فرهنگی و گردشگری





 مقدمه
 

ساخت َمچًن طًفان، سیل ي صلضلٍ، آتص سوًص،،   آماس حًادث طثیعی ي اوسانافضایص 
َوا، ووٍ ف وس مسونًلیه ي      َوا، اخیوش واشاووی    َا، تشيسیستی دس دٍَ جىگ، ي فعالیت

متخصصان مشتثس تا حفظ آحاس تاسیخی دس مشاکض مشتًطٍ کٍ جامعٍ جُاوی سا ديچىوذان  
اقوذاما  ژظيَطوی، آمًصضوی ي اجشایوی حفا وت       ومًدٌ است. توٍ َمویه دلیول او وا     

َا، ياسدٌ اص سوً، چىویه خاوشا      ژیطایشاوٍ قثل اص يقًع حًادث، تشا، کاَص آسیة
َوا، موشتثس اص جملوٍ     تشیه ي ایف دستااٌ تشیه ي تىیاد، تُذیذکىىذٌ ا، یکی اص اصلی

 ضًد. ژظيَطااٌ میوشاث فشَىاوی ي   ژظيَطااٌ میشاث فشَىای ي گشدضاش، محسًب می
ي « مًصٌ سوثض »،  َا، اخیش تلاش ومًدٌ است تا دس چاسچًب ژشيطٌ گشدضاش، طی سال

َوا، زص  دس صمیىوٍ اسصیواتی ضوشایس      تا َمکاس، مشاکوض موشتثس نومه او وا  ژوظيَص     
َا، آمًصضی  ، آوُا، تشوامٍ َا ي مشاکض اسىاد ي خاشا  تُذیذکىىذٌ واُذاس، آحاس دس مًصٌ

اح آگاَی ي داوص متخصصوان مشتًطوٍ داضوتٍ تاضوذ.     ویض تاًس َمضمان تشا، است ا، س
َا، ساَىما، اوالیسی اص جملوٍ ساَىموا، حانوش توشا، اوت وال ي       تشجمٍ مىاتع ي کتاب

َا، ایه ژظيَطااٌ دس ایه صمیىٍ  تشداس، اص ت شتیا  جُاوی تخص دیاش، اص فعالیت تُشٌ
 ي تشا، حفظ آحاس تًدٌ است.

یس انواشاس ققثول یوا ژو  اص يقوًع حادحوٍ        یکی اص اقذما  زص  احتموالی دس ضوشا       
، مًصٌ یا سایش مشاکض فشَىای مخل آسضیًَا یا مشاکض اسىاد تاضذ کٍ آحواس   تًاوذ تخلیٍ می

تایست تا اوت ال تٍ محل یا مکان ایمه و وا  دادٌ ضوًوذ. دس چىویه     مًجًد دس آوُا می
َا، تیطوتش ي   آسیةتًاوذ مى ش تٍ  گیش، یا تشخًسد ع ًزوٍ می ضشایای َشگًوٍ تصمیم

ٍ  تاستش اص حادحٍ چٍ تسا فاجعٍ ،  ، ايل ضًد. لزا  عملکشد صحیح ي مًحش مسنًلیه ي کلیو
ٍ   اوذسکاسان مشتًطٍ تٍ َىاا  ضشایس اناشاس ي ژ  اص آن، ویاصمىذ آمادگی دست ،  تش ژایو

َا، زص  ي کافی، تمشیه ي کسة مُواس  توشا، و وا  تخطویذن آحواس       آمًصش ي آگاَی
ا، تاضذ کٍ تا حذ امکان نمه حفظ تمامیت آحاس  تایست تٍ گًوٍ  ا  ایه کاس میاست. او

َیچاًوٍ اطلاعا  جاوثی مشتثس اص دست وشيد. توشا، ایوه مىروًس مًسسوا  فشَىاوی      
، ت شتیا  مطاتٍ تذست آموذٌ دس ضوشایس تحوشان ي     المللی ایکشي  ي یًوسکً تش ژایٍ تیه

تٍ متخصصان ي مسنًلیه سایش کطوًسَا، کتواب    تشا، دس اختیاس قشاس دادن ایه ت شتیا 
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پیشگفتار یونسکو

در سال 1945، پس از تخریب و ویرانی ناشی از جنگ جهانی دوم، یونسکو بر این باور تأسیس 
شد که صلح پایدار در اذهان زنان و مردان، تنها براساس عزت، برابری و احترام متقابل می تواند 
چنین  هستند.  دیدگاه   این  گذاشتن  اشتراک  به  برای  مناسبی  جایگاه  موزه ها  شود.  ایجاد 
موزه هایی دیگر همچون معابد در گذشته صرفاً محل اندیشه ورزی و محافظت از آثار تاریخی 
نقش  هویت،  از  نمادهایی  همچون  و  و خلاقیت  فکری  تبادلات  برانگیختن  با  بلکه  نیستند، 
حیاتی در آموزش، انسجام اجتماعی و توسعه پایدار دارند. جامعه ی بین المللی تصدیق کرده 
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شواهد باارزش گذشته و خلاقیت بشر تهدید می شوند، بنابر این باید از ارزش ذاتی آنها برای 
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پاسخگویی به شرایط مختلف اضطراری، متحد می شود. ما همچنین تاکید می کنیم که نحوه ی 
تضمین مشارکت زنان در تصمیم گیری و اقدامات مربوط به میراث فرهنگی، یک چالش کلیدی 
برای یونسکو، کشورهای عضو و جامعه میراث جهانی است. این امر یک ضرورت برای دستیابی 
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امیدواریم که این رهنمودها برای همه ی ذینفعان مربوطه قابل استفاده و مفید باشند.
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چرا این کتاب راهنما؟

محافظت از میراث فرهنگی در هنگام یک درگیری مسلحانه چالش برانگیز است و گاهی اوقات 
می تواند تهدیدی برای زندگی باشد. با این حال، جوامع درگیر در مناطق جنگی شجاعانه برای 
نجات میراث فرهنگی خود تلاش می کنند، زیرا در میان آشوب و اغتشاش و عدم اطمینان، یک 
حس پیوستگی ایجاد می کند. یک نمونه ي قابل توجه از عملیات نجات گروهی میراث فرهنگی، 
تخلیه ي موفقیت آمیز مجموعه های نسخ خطی خصوصی از تیمبوکتو )Timbuktu( در هنگام 

جنگ است که در سال 2012 در شمال مالی رخ داد.
ابتکار   طریق  از  که  است  مشابه  تجارب  از  حاصل  بینش های  نتیجه ي  راهنما  کتاب  این 
ظرفیت سازي ایکروم در ارتباط با کمک های اولیه به میراث فرهنگی در زمان بحران جمع آوری 
شده است. این کتاب شامل رهنمودهای گام به گام برای تخلیه ي مجموعه های فرهنگی تحت 
شرایط حداکثري می باشد. هدف کتاب کمک به جوامع و مؤسساتی است که برای جلوگیری 
از تخریب و غارت اشیاء فرهنگی در یک وضعیت بحرانی، تلاش می کنند. همچنین این کتاب 
بهبود آمادگی در شرایط اضطراری در محوطه های فرهنگی  برای آموزش دیگران و  می تواند 

مورد استفاده قرار گیرد.
یک  توصیف  به  راهنما  کتاب  این  نیستند،  هم  مانند  اضطراری  شرایط  دو  هیچ  آنجایی که  از 
جریان ساده می پردازد که می تواند نیازهاي یک زمینه ي خاص اضطراری را برآورده کند. ناشران 
از بنیاد نجات میراث مصر )EHRF(، یک سازمان غیر دولتی مستقر در قاهره برای آزمون هاي 
میدانی این کار تشکر می کنند. بنیاد نجات میراث مصر شامل گروهی از 97 زن و مرد آموزش 
دیده، برای ارائه ي کمک های اولیه به میراث فرهنگی در شرایط بحرانی است. در سال 2014، 
این گروه برای نجات مجموعه ي موزه هنر اسلامی قاهره که در اثر اصابت بمب در نزدیکی یک 

ایستگاه پلیس، آسیب دیده بود، فرا خوانده شده بودند. 
همه ی تلاش ها برای اطمینان از مناسب بودن اطلاعات ارایه شده در این نشریه، انجام شده 
است. با این وجود ناشران مایل هستند آن را به عنوان یک کار در دست اجراء معرفی کنند و 

از بازخورد کاربران استقبال می کنند.
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چه موقع تخلیه انجام شود؟

تصمیم برای خارج کردن مجموعه ای از آثار در خطر از یک موزه یا یک محوطه ي باستان شناختي 
امر مهمی است. اگر به دقت بررسی نشود، یک حرکت عجولانه می تواند آثار با ارزش فرهنگی را 
در معرض تهدیدهای جدیدتر و پیش بینی نشده قرار دهد. به همین دلیل این تصمیم باید فقط 

در صورت مثبت بودن همه ي موارد زیر، گرفته شود:
تهدید به مؤسسه ي شما واقعی است،	 
اقدامات جاری در محل، نمی تواند مانع از آسیب به مجموعه ي شما شود،	 
مکان امن تر برای نگهداری مجموعه در دسترس است،	 
مجوز رسمی برای تخلیه و جابجایی آثار تهیه شده است،	 
نیروی انسانی و منابع کافی برای جابجایی مجموعه در معرض خطر در اختیار دارید،	 
خطری برای ایمنی کارکنان و امنیت افراد درگیر در این عملیات وجود ندارد.	 

چگونه تخلیه انجام شود؟
در فصل های بعدی فرآیند کار  یک تخلیه شرح داده می شود.

1	 ارزیابی 
2	 آماده سازی

3	 مستندنگاری، بسته بندی و جابجایی
4	 انتقال و انبار کردن

چه زمان تخلیه انجام شود؟
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مورد استفاده قرار گیرد.
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 ارزیابی خطر
 ارزیابی اینکه خطر واقعی است. 

برای شروع، احتمال یک خطر خاصی را مورد بررسی قرار دهید، برای مثال سیل یا شورشی 
که مؤسسه ي شما را تحت تاثیر قرار می دهد. اغلب موقعیت مکانی یک مؤسسه، آن را نسبت به یک 
تهدید خاص آسیب پذیرتر می کند. برای مثال، یک شورش شدید در نزدیکی یک موزه، تهدیدی 
برای امنیت آن است. در چنین شرایطی، کارکنان مربوطه باید با تهدید خرابکاری و یا غارتگری به 

صورت واقعی برخورد کنند و اقدامات متقابل مناسب انجام دهند. 
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استخر، رودخانه( باشد که سرریز شده است.

مسدود کردن خطر
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باید اول خارج شوند، بررسی کنید. برای سهولت کار، با قرار دادن قطعات کوچک کاغذ در کنار آنها، 

این آثار را بعد از شناسایی مشخص کنید.
اقلام  فهرست   منحصربفرد،  اشیاء  اهمیت  مورد  در  اطلاعات  به  دسترسی  عدم  صورت  در       

اولویت دار را با شناسایی اشیایی که بیشتر در معرض یک تهدید خاص هستند، تهیه کنید.
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احتیاط: در برخی شرایط، تعیین مسیر تهدید دشوار است. مثل یک محوطه ي باستان شناختي 
در مرکز یک منطقه ي جنگی، که می تواند از مسیرهای مختلف مورد هدف قرار گیرد.

     یک روش ساده برای انجام این کار، ردیابی مسیرهای احتمالی نفوذ یک تهدید به مؤسسه ي 
شما و سپس تهیه ي فهرستي از اشیاء است که در این مسیرها به آسانی در معرض تهدید قرار 
می گیرند. همانطور که قبلًا شرح داده شد، از قطعات کوچک کاغذ برای تعیین این اشیاء و مکان های 

مربوطه استفاده کنید.
مثال: اگر غارتگران مسلح بتوانند از درب هاي اصلی موزه، وارد شوند، در این صورت اشیایی که در 

محوطه ی اطراف قرار دارند، می توانند براحتی آسیب دیده و یا غارت شوند.

مشخص  تهدید  احتمالی  مسیرهای  و  اشیاء  ارزش  که  وقتی  شود  انجام  اولویت بندی  چگونه 
نیستند؟

در صورتی که اهمیت اشیاء در معرض خطر یا مسیر احتمالی تهدید مشخص نیست، موارد زیر 
برای تهیه ی فهرست اقلام دارای اولویت می تواند مورد استفاده قرار گیرد:

الف( مواد تشکیل دهنده ي شیء )جنس(
بطور کلی، مواد آلی مثل کاغذ، چوب، پارچه و استخوان می توانند به راحتی به وسیله ي آتش، آب 
و آلاینده های بیولوژیکی یا شیمیایی آسیب بینند. فشارهای فیزیکی می توانند موجب آسیب های 
ساختاری به مواد غیرآلی مثل شیشه، سرامیک و خاک رس )گل( شوند. بنا براین اشیاء ساخته 
شده از مواد آلی و اشیایی که از مواد غیرآلی ترد و شکننده ساخته شده اند مثل شیشه، باید در 

مرحله ي اول حفظ و ایمن شوند.

ب- اندازه و وزن شیء
شما ممکن است زمان یا منابع کافی برای تخلیه و خروج اشیاء بسیار بزرگ یا سنگین را نداشته 
باشید مثل موزاییک های نصب شده در سطوح بالا یا نقاشی های رنگ و روغن قاب شده در ابعاد 

دیوار. چنین اشیایی باید در جای خود، ایمن شوند.
16
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تعیین محل و مسیر ایمن 
یک محل و یک مسیر ایمن و بدون خطر را شناسایی کنید. 

پس از شناسایی شماره و نوع اشیایی که باید تخلیه شوند، مکان مطمئنی را برای انبار 
کردن موقتی آنها پیدا کنید. هنگام انتخاب چنین فضایی، از موارد زیر مطمئن شوید:

1	  به اندازه ي کافی برای جا دادن اشیایي که باید جابجا شوند، بزرگ است،
2	  ضدعفونی شده و هیچگونه آفت یا آلودگی کپک ندارد،  

3	  جریان هوا وجود دارد و نمناک و مرطوب نیست،
4	  در برابر سرقت یا خرابکاری امن است،

5	  از طریق مسیری که امکان انتقال امن اشیاء را فراهم می کند، قابل دسترسی است، و در صورت 
لزوم، اشیاء را می توان برای یک مدت زمان نامعلوم در آنجا قرار داد.

احتیاط: تجربه نشان داده است که اشیاء بعد از جابجایی، ممکن است برای چندین سال در انبار 
موقت باقی بمانند. این مسئله را هنگام انتخاب محل انبار بخاطر داشته باشید.

          مجوز

پس از شناسایی یک محل امن، به دنبال مجوز رسمی از مقامات مربوطه 
برای تخلیه و انتقال موقت اشیاء باشید

تشکیل گروه
یک گروه برای انجام عملیات تشکیل دهید.

مسئول  مستقیم  بطور  که  باشد  افرادی  همه ي  شامل  باید  گروه  این 
مجموعه ي مورد تهدید هستند.

گروه باید دارای یک رهبر باشد که بتواند به نوبه ي خود وسعت و اهداف 
کار را شرح دهد و همچنین وظایف هر یک از اعضای گروه را تعیین کند. 

این وظایف شامل موارد زیر است:
	 مستندنگاری،

	 جابجایی و بسته بندی،
	 انتقال،

	 فراهم کردن انبار موقت.
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احتیاط: برای موفقیت عملیات، ارتباط و هماهنگی میان اعضای گروهی که مسئول اجرای 
وظایف مختلف هستند، مهم و تعیین کننده است. بنابر این، راه های ارتباط مؤثر اما مطمئن 

میان اعضای گروه که تهدیدی برای امنیت کار نباشد را شناسایی کنید. 

چگونه هماهنگی میان اعضای گروه افزایش می یابد؟

1	 گروه را به واحدهای کوچک تر تقسیم کنید و وظایف خاصی را به هر واحد اختصاص دهید،
2	 مطمئن شوید که یک نفر مسئول هر واحد است و به عنوان یک نقطه ي  کانوني وارد عمل 

می شود،
3	 از مسئولین هر واحد بخواهید که نسبت به بروزرسانی منظم کار انجام شده توسط واحدهای 

مربوطه ي خود اقدام کنند،
4	 برای بهبود هماهنگی، یک سیستم مشترک مستندسازی تهیه کنید.

اختصاص یک شماره ي واحد و منحصر بفرد و یک کدمحل❹
یک شماره ي منحصربفرد به هر شيء اختصاص دهید و موقعیت 

مکانی آن  را شناسایی کنید.

	 قبل از جابجایی یک شیء، یک شماره ي شناسایی منحصربفرد به آن 
اختصاص دهید تا بتوانید جابجایی آن را در طول عملیات ردیابی کنید. 
ساده،  تخلیه،  برای  اعمال شده  که سیستم شماره گذاری  مطمئن شوید 

یکنواخت و قابل درک برای همه است. می تواند فقط یک عدد به ترتیب صعودی باشد، یا ترکیبی 
از یک حرف و یک عدد مثل C32، که حرف C به نام مؤسسه اشاره می کند.

دارای شماره هایی هستند که قبلًا توسط متولي  احتیاط: در بیشتر موارد، اشیاء احتمالاً 
مؤسسه به آنها اختصاص داده شده است. گاهی اوقات حتی ممکن است بیشتر از یک شماره 
پیدا کنید. تمام شماره های قبلی باید در فهرست تخلیه ي اضطراری ثبت شوند )به صفحه 

24 مراجعه کنید(.

	 یک کد مکانی به کلیه ي اقلام اختصاص دهید. کد مکانی معمولاً ترکیبی از حروف و اعداد است 
و برای پیدا کردن یک شیء در یک محوطه مشخص استفاده می شود. بهتر است که مدارک قبلی 

4
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28

دارای یک سیستم کد موقعیت باشند. در غیر این صورت، یک سیستم کد موقعیت ساده ایجاد 
کنید که درک آن ساده باشد.

نکته: چگونه یک کد مکانی برای هر شيء ایجاد می شود؟
کد مکان باید شامل موارد زیر باشد:

	 کد مکانی مؤسسه )حروف(
	 شماره ي طبقه )فقط در صورتی که اشیاء در طبقات مختلفی قرار گرفته اند(

	 شماره ي اتاق
	 شماره ي کمد یا قفسه

مثال: کد مکان یک شیء به شماره ي 128 متعلق به گالریCraft ، در کمد A، اتاق شماره 
1 در طبقه همکف: CG.0.1.A.128 خواهد بود.

	 یک برچسب به هر شیء بچسبانید که نشان دهنده ي شماره ي منحصربفرد و کد مکانی آن است.

احتیاط: از بکار بردن نوار چسب و یا گیره های فشاري برای نصب برچسب به شیء خودداری 
کنید.

	 از اتاق و کمدها و قفسه های حاوی اشیایی که باید تخلیه شوند، عکس بگیرید. مطمئن شوید 
که برچسب های اشیاء در عکس واضح و روشن هستند. به همین ترتیب طرحی از طبقه ي اتاق با 
استفاده از ستون ها و ورودی ها به عنوان نقاط مرجع تهیه کنید و سپس کدهای مکاني را بنویسید 
که نشان دهنده ي مکان فیزیکی اشیاء مورد نظر است. اگر اشیاء بر روی دیوار به نمایش گذاشته 

شده اند، طرحی از دیوارها تهیه کنید و سپس کدهای مکاني اشیاء را روی آن بنویسید.
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دارای یک سیستم کد موقعیت باشند. در غیر این صورت، یک سیستم کد موقعیت ساده ایجاد 
کنید که درک آن ساده باشد.

نکته: چگونه یک کد مکانی برای هر شيء ایجاد می شود؟
کد مکان باید شامل موارد زیر باشد:

	 کد مکانی مؤسسه )حروف(
	 شماره ي طبقه )فقط در صورتی که اشیاء در طبقات مختلفی قرار گرفته اند(

	 شماره ي اتاق
	 شماره ي کمد یا قفسه

مثال: کد مکان یک شیء به شماره ي 128 متعلق به گالریCraft ، در کمد A، اتاق شماره 
1 در طبقه همکف: CG.0.1.A.128 خواهد بود.

	 یک برچسب به هر شیء بچسبانید که نشان دهنده ي شماره ي منحصربفرد و کد مکانی آن است.

احتیاط: از بکار بردن نوار چسب و یا گیره های فشاري برای نصب برچسب به شیء خودداری 
کنید.

	 از اتاق و کمدها و قفسه های حاوی اشیایی که باید تخلیه شوند، عکس بگیرید. مطمئن شوید 
که برچسب های اشیاء در عکس واضح و روشن هستند. به همین ترتیب طرحی از طبقه ي اتاق با 
استفاده از ستون ها و ورودی ها به عنوان نقاط مرجع تهیه کنید و سپس کدهای مکاني را بنویسید 
که نشان دهنده ي مکان فیزیکی اشیاء مورد نظر است. اگر اشیاء بر روی دیوار به نمایش گذاشته 

شده اند، طرحی از دیوارها تهیه کنید و سپس کدهای مکاني اشیاء را روی آن بنویسید.
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CG.0.1.522
CG.0.1.523

CG.0.1.524

23



30

آماده سازی فهرست تخلیه ي اضطراری❺
فهرستی برای تخلیه آماده کنید.

اسناد قبلی در صورت در دسترس بودن، می تواند در انجام این کار کمک کند. فهرست تخلیه ي 
اضطراری می تواند شامل زمینه های اطلاعاتی زیر باشد:

شماره ي 
مرجع 

عکس یا 
نقشه ي 

طبقه

محل 
جدید

شماره ي 
مرجع 

عکس یا 
نقشه ي 

طبقه

کد 
محل 
اصلی

وزن

ابعاد: 
طول، 

عرض و 
ارتفاع

مواد 
تشکیل 
دهنده

نوع
شیء

شناسه ي 
اختصاصي

شماره ي 
قبلی

شماره ي
وارد شده

این  منتقل شده،  آخرین شیء  تا   1 از شماره ي  اعداد صعودی،  ترتیب  به  وارد شده:  شماره ي 
شماره ها تعداد اشیاء تخلیه شده را نشان می دهند.

شناسه ي اختصاصي: این بخش برای ثبت شناسه ي منحصر بفرد اختصاصي شیء به منظور تخلیه 
است.

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.

مواد تشکیل دهنده: شیء از چه موادی تشکیل شده است: برای مثال از شیشه، سرامیک، فلز، 
بافته و غیره.

وزن: در این قسمت وزن شیء را پر کنید. در صورتی که ترازو در دسترس نباشد، از علامت هایی 
مثل بعلاوه ) + ( برای نشان دادن وزن استفاده کنید. برای مثال، اگر شیء می تواند براحتی توسط 
یک فرد جابجا شود، از یک علامت + استفاده کنید، به همین ترتیب، اگر به دو نفر نیاز باشد، از 
دو علامت ++ ، و از سه علامت +++ ، اگر به تجهیزات و ابزار خاصی برای بلند کردن و انتقال آن 

نیاز باشد.
کد محل اصلی: کد محل اصلی شیء را همانگونه که در مرحله ي 4 شرح داده شد، فهرست کنید.

محل جدید: این قسمت باید پس از تکمیل تخلیه و جابجایی و انتقال اشیاء به محل امن جدید، 

5

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه‌ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.
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فهرستی برای تخلیه آماده کنید.
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شناسه ي اختصاصي: این بخش برای ثبت شناسه ي منحصر بفرد اختصاصي شیء به منظور تخلیه 
است.

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.

مواد تشکیل دهنده: شیء از چه موادی تشکیل شده است: برای مثال از شیشه، سرامیک، فلز، 
بافته و غیره.

وزن: در این قسمت وزن شیء را پر کنید. در صورتی که ترازو در دسترس نباشد، از علامت هایی 
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کد محل اصلی: کد محل اصلی شیء را همانگونه که در مرحله ي 4 شرح داده شد، فهرست کنید.

محل جدید: این قسمت باید پس از تکمیل تخلیه و جابجایی و انتقال اشیاء به محل امن جدید، 

5
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آماده سازی فهرست تخلیه ي اضطراری❺
فهرستی برای تخلیه آماده کنید.

اسناد قبلی در صورت در دسترس بودن، می تواند در انجام این کار کمک کند. فهرست تخلیه ي 
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شماره ها تعداد اشیاء تخلیه شده را نشان می دهند.

شناسه ي اختصاصي: این بخش برای ثبت شناسه ي منحصر بفرد اختصاصي شیء به منظور تخلیه 
است.

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.

مواد تشکیل دهنده: شیء از چه موادی تشکیل شده است: برای مثال از شیشه، سرامیک، فلز، 
بافته و غیره.

وزن: در این قسمت وزن شیء را پر کنید. در صورتی که ترازو در دسترس نباشد، از علامت هایی 
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آماده سازی فهرست تخلیه ي اضطراری❺
فهرستی برای تخلیه آماده کنید.

اسناد قبلی در صورت در دسترس بودن، می تواند در انجام این کار کمک کند. فهرست تخلیه ي 
اضطراری می تواند شامل زمینه های اطلاعاتی زیر باشد:
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این  منتقل شده،  آخرین شیء  تا   1 از شماره ي  اعداد صعودی،  ترتیب  به  وارد شده:  شماره ي 
شماره ها تعداد اشیاء تخلیه شده را نشان می دهند.

شناسه ي اختصاصي: این بخش برای ثبت شناسه ي منحصر بفرد اختصاصي شیء به منظور تخلیه 
است.

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.

مواد تشکیل دهنده: شیء از چه موادی تشکیل شده است: برای مثال از شیشه، سرامیک، فلز، 
بافته و غیره.

وزن: در این قسمت وزن شیء را پر کنید. در صورتی که ترازو در دسترس نباشد، از علامت هایی 
مثل بعلاوه ) + ( برای نشان دادن وزن استفاده کنید. برای مثال، اگر شیء می تواند براحتی توسط 
یک فرد جابجا شود، از یک علامت + استفاده کنید، به همین ترتیب، اگر به دو نفر نیاز باشد، از 
دو علامت ++ ، و از سه علامت +++ ، اگر به تجهیزات و ابزار خاصی برای بلند کردن و انتقال آن 

نیاز باشد.
کد محل اصلی: کد محل اصلی شیء را همانگونه که در مرحله ي 4 شرح داده شد، فهرست کنید.

محل جدید: این قسمت باید پس از تکمیل تخلیه و جابجایی و انتقال اشیاء به محل امن جدید، 
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پر شود.
شماره ي مرجع عکس یا نقشه ي طبقه: تمام تصاویر و نقشه های طبقه باید یک شماره ي مرجع 

داشته باشند.

          گردآوري تجهیزات

تجهیزات ضروری برای مســتند نگاری، جابجایی، بســته بندی، 
انتقــال و انبار کردن اشــیاء را گردآوری کنید. مطمئن شــوید 
که گروه تخلیه به تجهیزات ایمنی فردي مناســب مثل ماسک، 
دستکش و کلاه ایمنی دسترسی دارند. هنگام گردآوری تجهیزات 
ایمنی، ماهیت تهدید و نوع اشیایی که باید جابجا شوند را مد نظر 

داشته باشید. 
برای تهیه ي فهرست از موادی که می توانند برای مستند نگاری، جابجایی، بسته بندی، انتقال و انبار 

کردن اشیاء فرهنگی استفاده شوند، به ضمیمه)صفحه 51 مراجعه کنید. 

          تعیین محل کار

یک محوطه یا اتاق خالی را در محل تخلیه مشخص کنید تا به عنوان 
استفاده شود. محل  اشیاء  بسته بندی  و  برای مستندنگاری  کار  فضای 
مورد نظر باید به اندازه ي کافی بزرگ باشد برای جا دادن حداقل دو میز 

بزرگ، و دارای اتاق برای نگهداری مواد بسته بندی شده و دیگر تجهیزات مربوطه باشد.

❻

❼
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این  منتقل شده،  آخرین شیء  تا   1 از شماره ي  اعداد صعودی،  ترتیب  به  وارد شده:  شماره ي 
شماره ها تعداد اشیاء تخلیه شده را نشان می دهند.

شناسه ي اختصاصي: این بخش برای ثبت شناسه ي منحصر بفرد اختصاصي شیء به منظور تخلیه 
است.

نوع شیء: از آن برای توصیف شیء استفاده کنید برای مثال نسخه ي خطی، مجسمه، ظروف و 
غیره.

مواد تشکیل دهنده: شیء از چه موادی تشکیل شده است: برای مثال از شیشه، سرامیک، فلز، 
بافته و غیره.

وزن: در این قسمت وزن شیء را پر کنید. در صورتی که ترازو در دسترس نباشد، از علامت هایی 
مثل بعلاوه ) + ( برای نشان دادن وزن استفاده کنید. برای مثال، اگر شیء می تواند براحتی توسط 
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دو علامت ++ ، و از سه علامت +++ ، اگر به تجهیزات و ابزار خاصی برای بلند کردن و انتقال آن 

نیاز باشد.
کد محل اصلی: کد محل اصلی شیء را همانگونه که در مرحله ي 4 شرح داده شد، فهرست کنید.

محل جدید: این قسمت باید پس از تکمیل تخلیه و جابجایی و انتقال اشیاء به محل امن جدید، 
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دو علامت ++ ، و از سه علامت +++ ، اگر به تجهیزات و ابزار خاصی برای بلند کردن و انتقال آن 
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مثل بعلاوه ) + ( برای نشان دادن وزن استفاده کنید. برای مثال، اگر شیء می تواند براحتی توسط 
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کد محل اصلی: کد محل اصلی شیء را همانگونه که در مرحله ي 4 شرح داده شد، فهرست کنید.

محل جدید: این قسمت باید پس از تکمیل تخلیه و جابجایی و انتقال اشیاء به محل امن جدید، 
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پر شود.
شماره ي مرجع عکس یا نقشه ي طبقه: تمام تصاویر و نقشه های طبقه باید یک شماره ي مرجع 

داشته باشند.

          گردآوري تجهیزات

تجهیزات ضروری برای مســتند نگاری، جابجایی، بســته بندی، 
انتقــال و انبار کردن اشــیاء را گردآوری کنید. مطمئن شــوید 
که گروه تخلیه به تجهیزات ایمنی فردي مناســب مثل ماسک، 
دستکش و کلاه ایمنی دسترسی دارند. هنگام گردآوری تجهیزات 
ایمنی، ماهیت تهدید و نوع اشیایی که باید جابجا شوند را مد نظر 

داشته باشید. 
برای تهیه ي فهرست از موادی که می توانند برای مستند نگاری، جابجایی، بسته بندی، انتقال و انبار 

کردن اشیاء فرهنگی استفاده شوند، به ضمیمه)صفحه 51( مراجعه کنید. 

          تعیین محل کار

یک محوطه یا اتاق خالی را در محل تخلیه مشخص کنید تا به عنوان 
استفاده شود. محل  اشیاء  بسته بندی  و  برای مستندنگاری  کار  فضای 
مورد نظر باید به اندازه ي کافی بزرگ باشد برای جا دادن حداقل دو میز 

بزرگ، و دارای اتاق برای نگهداری مواد بسته بندی شده و دیگر تجهیزات مربوطه باشد.
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پر شود.
شماره ي مرجع عکس یا نقشه ي طبقه: تمام تصاویر و نقشه های طبقه باید یک شماره ي مرجع 

داشته باشند.

          گردآوري تجهیزات

تجهیزات ضروری برای مســتند نگاری، جابجایی، بســته بندی، 
انتقــال و انبار کردن اشــیاء را گردآوری کنید. مطمئن شــوید 
که گروه تخلیه به تجهیزات ایمنی فردي مناســب مثل ماسک، 
دستکش و کلاه ایمنی دسترسی دارند. هنگام گردآوری تجهیزات 
ایمنی، ماهیت تهدید و نوع اشیایی که باید جابجا شوند را مد نظر 

داشته باشید. 
برای تهیه ي فهرست از موادی که می توانند برای مستند نگاری، جابجایی، بسته بندی، انتقال و انبار 

کردن اشیاء فرهنگی استفاده شوند، به ضمیمه)صفحه 51 مراجعه کنید. 

          تعیین محل کار

یک محوطه یا اتاق خالی را در محل تخلیه مشخص کنید تا به عنوان 
استفاده شود. محل  اشیاء  بسته بندی  و  برای مستندنگاری  کار  فضای 
مورد نظر باید به اندازه ي کافی بزرگ باشد برای جا دادن حداقل دو میز 

بزرگ، و دارای اتاق برای نگهداری مواد بسته بندی شده و دیگر تجهیزات مربوطه باشد.
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انتقال ایمن

در  محل  از  اشیاء  انتقال  برای  را  مسیر  امن ترین 
کنید.  شناسایی  جدید،  محل  به  خطر  معرض 
مطمئن شوید که زمان لازم برای یک  انتقال ایمن 

در جریان کار در نظر گرفته شده است.

❽8
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 آماده سازی محل کار

بطور همزمان، در حالیکه گروه مستندنگاری فهرست را پر می کند گروه 
)به صفحه 24  آماده کند  را  بسته بندی می تواند فضای کار  و  جابجایی 

مراجعه کنید(.

سازماندهی

پس از آنکه همه چیز فراهم شد،گروه باید تجهیزات ضروری را جمع آوری و عملیات 
را آغاز کند.

تکمیل فهرست تخلیه ي اضطراری

پس از برچســب گذاری و ثبت موقعیت فیزیکی اشــیایی که باید تخلیه شــوند )به 
صفحه 19 مراجعه کنید(، گروه فرعی  مسئول مستندنگاری می تواند فهرست آماده 

شده برای تخلیه را پر کند )به صفحه 21 مراجعه کنید(.
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❹

  نکات مهم برای جابجایی اشیاء فرهنگی
قبل از تماس با یک شیء، مطمئن شوید که دست هایتان تمیز و خشک هستند و در طول 

فرایند کار همین طور باقی می مانند.
برای دست زدن به اشیایی که خاکی یا آلوده هستند، از دستکش های نیتریلی یا وینیلی   	1

استفاده کنید.
برای جلوگیری از اثر انگشت بر روی عکس ها، نقاشی ها، و اشیایی با سطوح رنگی یا بسیار   	2

صیقلی، همیشه دستکش بپوشید.
اگر اشیاء در یک محیط گرد و غباری انبار شده اند، برای محافظت خود از ماسک استفاده   	3

کنید.
مناسب  آنها  اندازه ي  که  باشید  مطمئن  می کنید،  استفاده  دستکش  از  که  هنگامی   	4
یا  و  بطور غیرعمد موجب آسیب  است  این صورت ممکن  غیر  دست هایتان هستند، در 

سقوط شیء شوید.
برای جلوگیری از انتقال خاک و چرکینه از یک شیء به شیء دیگر، دستکش های کثیف   	5

را عوض کنید.
هنگام تماس با شیء، مطمئن شوید که لباس ها یا لوازم تزئینی تان مثل جواهرات باعث   	6

خراش شیء نشود و یا به آن گیر نکند.
را  مانع  بدون  و  مشخص  مسیر  یک  دیگر،  مکانی  به  مکان  یک  از  اشیاء  انتقال  از  قبل   	7

شناسایی کنید.
همیشه برای جابجایی اشیای بسیار بزرگ یا سنگین کمک بخواهید، و در حین حمل آنها   	8

شخصی را برای باز کردن درها در نظر بگیرید.
برای جلوگیری از حوادث یا شکستن، از حمل تعداد زیادی شیء بطور همزمان خودداری   	9

کنید.
از صندوق، جعبه، یا سینی برای جابجایی اشیاء استفاده کنید.  	10

بسته بندی اشیاء

پس از ثبت همه ي اشیایی که باید تخلیه شوند، در فهرست، آنها 
را به محل کار آماده شده منتقل و بسته بندی آنها را شروع کنید. 
مطمئن شوید که یک کپی از فهرست تکمیل شده همراه با اشیاء 

باشد. 
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برای حمل اشیاء ، در صورت امکان از چرخ دستی استفاده کنید.  	11
اشیاء را از طریق دسته یا دهانه جابجا نکنید.  	12

همیشه از هر دو دست برای نگهداشتن شیء استفاده کنید. برای اطمینان از تعادل وزن   	13
شیء، یک دست را زیر شیء قرار دهید و با دست دیگر بدنه آن را نگهدارید.

برای جابجایی آثار هنری کاغذی، اسناد و مواد شکننده بر پایه ي گیاهي مثل پاپیروس،   	14
از تکیه گاه های محکم مانند مقوا برای حمل آنها استفاده کنید. برای جلوگیری از حرکت 

آنها در حین انتقال، با یک تکیه گاه دیگر آنها را حفظ کنید.
اشیاء شکننده را همیشه در جعبه های با اندازه های مناسب جابجا کنید و از مواد اسفنجی   	15

)فوم( برای جلوگیری از تکان های ناگهانی استفاده کنید. 
هنگام جابجایی اشیایی که دارای گوشه یا لبه های تیز هستند، مراقب باشید، و در صورت   	16
امکان برای جلوگیری از آسیب دیدن و یا آسیب رساندن به اشیاء دیگر، آنها را با کاغذ 

یا پلاستیک حبابدار بپوشانید.
قبل از انتقال یک شیء، قطعات شل و سست یا قابل جدا شدن را ایمن و حفظ کنید. به   	17

این ترتیب می توانید خطر آسیب یا سرقت را به حداقل کاهش دهید.
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  نکات مهم برای بسته بندی اشیاء فرهنگی
1- بسته بندی نادرست می تواند باعث آسیب فیزیکی ماندگار به اشیاء فرهنگی شود، باتوجه 
به اینکه این اشیاء به دلیل قدیمی بودن و یا نوع کاربردشان در گذشته معمولاً شکننده 
هستند. به همین دلیل هنگام بسته بندی چنین اشیایی برای تخلیه ي اضطراری، توجه به 

موارد زیر مهم است:
شوک،  برابر  در  شیء  از  باید  شیء،  سطح  بر  علاوه  بسته بندی  در  استفاده  مورد  مواد   	
ارتعاشات، گرد و غبار و سایر آلاینده ها، و نوسانات شدید محیط بیرونی نیز محافظت 

کند.
	 برای جلوگیری از ایجاد فشار یا تغییر شکل، مواد مورد استفاده برای بسته بندی باید با 

شکل و اندازه ي شیء مطابقت داشته باشد.
	 شناسایی شیء بسته بندی شده باید آسان باشد. این امر باعث به حداقل رساندن تماس 

با شیء می شود
باید  که  اشیایی  دهنده ي  تشکیل  مواد  شناسایی  مناسب،  بسته بندی  مواد  انتخاب  برای   -2
بسته بندی شوند، مهم است. برای مثال، برای بسته بندی اشیاء بر پایه ي کاغذ یا منسوجات، 
باید مطمئن شد که آنها در صندوق هایی که ممکن است بخارات اسیدی آزاد کنند، قرار 

نگیرند )برای مثال هر چیزی که از چوب تازه، یا تخته سه لایی،و غیره باشد(. 
انتخاب  3- از مواد در دسترس، بهترین کیفیت را برای استفاده در تماس مستقیم با شیء 
کنید. بطور کلی پنبه یا موصلی بدون آهار که رنگ نشده اند، می توانند بدون خطر برای 

بسته بندی بیشتر مواد آلی و معدنی استفاده شوند.
4- هنگام جمع آوری مواد برای بسته بندی، سعی کنید موادی را انتخاب کنید که بتوانید برای 
مقاصد مختلف بکار ببرید. این کار به کاهش هزینه ها کمک و استفاده ي مفید از منابع را 

تضمین می کند.
5- برای بسته بندی اشیاء، جعبه هایی را انتخاب کنید که دارای درپوش و به اندازه ي کافی 

محکم باشند تا بتوانند بدون آسیب زیر جعبه های دیگر انباشته شوند.
6- اگر از یک صندوق یا جعبه دست دوم استفاده می کنید، مطمئن شوید که به هیچ آلاینده ای 

مانند بقایای سبزیجات، آفات یا مواد شیمیایی آلوده نیست.
7- اشیاء ساخته شده از مواد مشابه را با هم بسته بندی کنید. برای جلوگیری از برخورد اشیاء 

به یکدیگر از تیغه جداکننده یا مواد نرم مثل پوشال یا پنبه استفاده کنید.
8- در حین حمل و نقل، اشیای سبک و سنگین را با هم در یک جعبه یا صندوق قرار ندهید، 

اشیای سنگین ممکن است بر روی اشیای سبک افتاده و فشار وارد کنند.
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 تٌذی اضیاء فزٌّگی ًکات هْن تزای تستِ

زِیُ لسیٕی ثٛزٖ ٝ ث ایٗ اضیبء تٛا٘س ثبػج آسیت فیعیىی ٔب٘سٌبض ثٝ اضیبء فطٍٞٙی ضٛز، ثبتٛرٝ ثٝ ایٙىٝ ثٙسی ٘بزضست ٔی ثستٝ -1
اضغطاضی،  ی ثٙسی چٙیٗ اضیبیی ثطای ترّیٝ ٔؼٕٛلاً ضىٙٙسٜ ٞستٙس. ثٝ ٕٞیٗ زِیُ ٍٞٙبْ ثستٝ  ٚ یب ٘ٛع وبضثطزضبٖ زض ٌصضتٝ

 :تٛرٝ ثٝ ٔٛاضز ظیط ٟٔٓ است
ٞب، ٚ  ثٙسی ػلاٜٚ ثط سغح ضیء، ثبیس اظ ضیء زض ثطاثط ضٛن، اضتؼبضبت، ٌطز ٚ غجبض ٚ سبیط آلایٙسٜ ٔٛاز ٔٛضز استفبزٜ زض ثستٝ -

 ٘ٛسب٘بت ضسیس ٔحیظ ثیطٚ٘ی ٘یع ٔحبفظت وٙس.
 ضیء ٔغبثمت زاضتٝ ثبضس. ی ظٜثٙسی ثبیس ثب ضىُ ٚ ا٘سا ثطای رٌّٛیطی اظ ایزبز فطبض یب تغییط ضىُ، ٔٛاز ٔٛضز استفبزٜ ثطای ثستٝ -
 ضٛز ثٙسی ضسٜ ثبیس آسبٖ ثبضس. ایٗ أط ثبػج ثٝ حسالُ ضسب٘سٖ تٕبس ثب ضیء ٔی ضٙبسبیی ضیء ثستٝ -
ثٙسی ضٛ٘س، ٟٔٓ است. ثطای ٔخبَ،  اضیبیی وٝ ثبیس ثستٝ ی ثٙسی ٔٙبست، ضٙبسبیی ٔٛاز تطىیُ زٞٙسٜ ثطای ا٘تربة ٔٛاز ثستٝ -2

ٞبیی وٝ ٕٔىٗ است ثربضات اسیسی آظاز  وبغص یب ٔٙسٛربت، ثبیس ٔغٕئٗ ضس وٝ آٟ٘ب زض غٙسٚق ی ثط پبیٝثٙسی اضیبء  ثطای ثستٝ
 وٙٙس، لطاض ٍ٘یط٘س )ثطای ٔخبَ ٞط چیعی وٝ اظ چٛة تبظٜ، یب ترتٝ سٝ لایی،ٚ غیطٜ ثبضس(. 

ثسٖٚ  ٔٛغّیوٙیس. ثغٛض وّی پٙجٝ یب اظ ٔٛاز زض زستطس، ثٟتطیٗ ویفیت ضا ثطای استفبزٜ زض تٕبس ٔستمیٓ ثب ضیء ا٘تربة  -3
 ثٙسی ثیطتط ٔٛاز آِی ٚ ٔؼس٘ی استفبزٜ ضٛ٘س. تٛا٘ٙس ثسٖٚ ذغط ثطای ثستٝ ا٘س، ٔی آٞبض وٝ ضً٘ ٘طسٜ

ثٙسی، سؼی وٙیس ٔٛازی ضا ا٘تربة وٙیس وٝ ثتٛا٘یس ثطای ٔمبغس ٔرتّف ثىبض ثجطیس. ایٗ وبض ثٝ  آٚضی ٔٛاز ثطای ثستٝ ٍٞٙبْ رٕغ -4
 وٙس. ٔفیس اظ ٔٙبثغ ضا تضٕیٗ ٔی ی  ٞب وٕه ٚ استفبزٜٝ وبٞص ٞعیٙ

وبفی ٔحىٓ ثبضٙس تب ثتٛا٘ٙس ثسٖٚ آسیت ظیط  ی ٞبیی ضا ا٘تربة وٙیس وٝ زاضای زضپٛش ٚ ثٝ ا٘ساظٜ ثٙسی اضیبء، رؼجٝ ثطای ثستٝ -5
 ٞبی زیٍط ا٘جبضتٝ ضٛ٘س. رؼجٝ

ای ٔب٘ٙس ثمبیبی سجعیزبت، آفبت یب  ئٗ ضٛیس وٝ ثٝ ٞیچ آلایٙسٜوٙیس، ٔغٕ اٌط اظ یه غٙسٚق یب رؼجٝ زست زْٚ استفبزٜ ٔی -6
 ٔٛاز ضیٕیبیی آِٛزٜ ٘یست.

وٙٙسٜ یب ٔٛاز  ثٙسی وٙیس. ثطای رٌّٛیطی اظ ثطذٛضز اضیبء ثٝ یىسیٍط اظ تیغٝ رسا اضیبء سبذتٝ ضسٜ اظ ٔٛاز ٔطبثٝ ضا ثب ٞٓ ثستٝ -7
 ٘طْ ٔخُ پٛضبَ یب پٙجٝ استفبزٜ وٙیس.

ٚ ٘مُ، اضیبی سجه ٚ سٍٙیٗ ضا ثب ٞٓ زض یه رؼجٝ یب غٙسٚق لطاض ٘سٞیس، اضیبی سٍٙیٗ ٕٔىٗ است ثط ضٚی  زض حیٗ حُٕ -8
 اضیبی سجه افتبزٜ ٚ فطبض ٚاضز وٙٙس.

ٞبی ٘بٌٟب٘ی ضیء، فضبٞبی ذبِی ضا  ٍٞٙبٔی وٝ ضیء زاذُ یه غٙسٚق یب رؼجٝ لطاض ٌطفت، ثطای رٌّٛیطی اظ حطوت ٚ تىبٖ -9
 بَ، پٙجٝ( پط وٙیس.ثب ٔٛاز ٘طْ )پٛض

ٞبی ترت )ٔسغح( استفبزٜ وٙیس. ٕٞچٙیٗ  ثٙسی اسٙبز ثباضظش یب وبضٞبی ٞٙطی ضٚی وبغص یب پبپیطٚس، اظ رؼجٝ ثطای ثستٝ -10
ای ثپٛضب٘یس ٚ سپس آٖ ضا  ٞبی وٟٙٝ پٙجٝ ٞبی تٟیٝ ضسٜ اظپبضچٝ تٛا٘یس اثتسا ضیء ضا زض یه وبغص ثب ویفیت ذٛة ٔخُ وبغص ٔی

 ٌبٜ ٔحىٓ لطاض زٞیس.  یٝتى زٚٔیبٖ 

ٞبی وبغصی سفیس ذٛة استفبزٜ  ثٙسی ثیص اظ یه ضیء ثط پبیٝ وبغص، ثطای رسا وطزٖ اضیبء ثغٛض ٔزعا، اظ ٚضلٝ ثطای ثستٝ -11
 زٞس. وٙیس. ایٗ وبض ذغط ا٘تمبَ رٛٞط یب ضً٘ اظ یه ضیء ثٝ ضیء زیٍط ضا وبٞص ٔی

زاذُ  وتبة ضا ضٚی ػغف آٖسپس ٚ  ثپیچیسضا زض یه وبغص ثب ویفیت ذٛة ثطای حفظ ضىُ ٚ سبذتبض یه وتبة، اثتسا آٖ  -12
 .رؼجٝ لطاض زٞیس

ػىس ثبیٍب٘ی ثب ویفیت استفبزٜ ٚ آ٘طا ثٝ  یه ِِٛٝٚ ثسٖٚ لبة ، اظ ای   وبغصی یب پبضچٝثٙسی یه وبض ٞٙطی ثعضي  ثطای ثستٝ -13
ػسْ  وبغص زست سبظ ثب ویفیت ذٛة ثپٛضب٘یس. زض غٛضت یهیب  یٔٛغّچیت پبضچٝ  ِِٛٝ وٙیس. زض ٟ٘بیت آٖ ضا ثب  سٕت زاذُ

و  از حرکت  جلوگیری  برای  گرفت،  قرار  جعبه  یا  یک صندوق  داخل  که شیء  هنگامی   -9
تکان های ناگهانی شیء، فضاهای خالی را با مواد نرم )پوشال، پنبه( پر کنید.

10- برای بسته بندی اسناد باارزش یا کارهای هنری روی کاغذ یا پاپیروس، از جعبه های تخت 
)مسطح( استفاده کنید. همچنین می توانید ابتدا شیء را در یک کاغذ با کیفیت خوب مثل 
ازپارچه های کهنه پنبه ای بپوشانید و سپس آن را میان دو تکیه گاه  کاغذهای تهیه شده 

محکم قرار دهید. 
از  مجزا،  بطور  اشیاء  برای جدا کردن  کاغذ،  پایه  بر  از یک شیء  بیش  بسته بندی  برای   -11
ورقه های کاغذی سفید خوب استفاده کنید. این کار خطر انتقال جوهر یا رنگ از یک شیء 

به شیء دیگر را کاهش می دهد.
12- برای حفظ شکل و ساختار یک کتاب، ابتدا آن را در یک کاغذ با کیفیت خوب بپیچید و 

سپس کتاب را روی عطف آن داخل جعبه قرار دهید.
13- برای بسته بندی یک کار هنری بزرگ کاغذی یا پارچه ای و بدون قاب ، از یک لوله عکس 
بایگانی با کیفیت استفاده و آنرا به سمت داخل لوله کنید. در نهایت آن را با  پارچه چیت 
موصلی یا یک کاغذ دست ساز با کیفیت خوب بپوشانید. در صورت عدم دسترسی به لوله 
با کیفیت بایگانی، از یک لوله مقوایی ضخیم استفاده کنید، آنرا با موصلن یا کاغذ با کیفیت 
خوب بپوشانید، سپس شیء را داخل آن قرار دهید. مطمئن شوید که قطر لوله بزرگ است، 

تا خطر آسیب ناشی از چروک خوردگی کاهش یابد.
14- اشیاء شکننده ي ساخته شده از موادی مثل رس )تراکوتا(، شیشه یا سرامیک را قبل از 
بسته بندی  قرار دهید در کیسه های پلاستیکی مجزا  بزرگ  را در یک صندوق  آنها  اینکه 
کنید. برای جلوگیری از برخورد اشیاء با یکدیگر و آسیب ناشی از ساییدگی، از مواد نرم مثل 

پوشال یا پنبه و یا تیغه جدا کننده استفاده کنید.

1
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15- برای اطمینان از بسته بندی صحیح در شرایط اضطراری، به طور زنجیرهای کار کنید یعنی 
یک نفر را برای پوشاندن، نفر بعدی برای آماده کردن جعبه، و نفر دیگر برای برچسب گذاری 

شیء با شماره خاص خود و گذاشتن آن در صندوق آماده شده، تعیین کنید.
آنها  اشیاء موجود در  نوع  و  با شماره  16- مطمئن شوید که همه ي جعبه ها دارای برچسب 

هستند.
17- برای جلوگیری از جابجایی اشتباه جعبه های حاوی اشیاء، آنها را علامت گذاری کنید با 
علائمی که بطور معمول استفاده می شود )همانطور که در زیر نشان داده شد( برای نشان 

دادن شکنندگی، بالا/پایین، با احتیاط جابجا شود، و برگردانده نشود.

1 5

9 10

12 14
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15
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انبار موقت

17

38



44

15

16

انبار موقت
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برچسب گذاری و جابجایی

برچسب های  که  شوید  مطمئن  می کنید،  بسته بندی  را  اشیاء  که  حالی  در 
باید  نیز  حاوی شناسه ي اشیاء در محل قرار دارند. تکیه گاه های بسته بندی 

این برچسب ها را داشته باشند.

مطمئن شوید که حداقل یکی ازاعضای واحد مستندنگاری موقعیت اشیاء در جعبه های مختلف 
را با پر کردن یک فرم ساده با موضوعات  پیشنهادی زیر، ردیابی می کند. از فرم ردیابی جابجایی، 

چندین نسخه آماده کنید.

فرم ردیابی جابجایی اشیاء

دریافت 
شده
توسط

تعداد 
اشیاء 
موجود 

در 
جعبه

شماره ي 
جعبه

تاریخ 
دریافت

شماره ي 
پیک/ 
وسیله 
نقلیه

تاریخ 
ترک

ارسال 
شده 
توسط

دستورالعمل 
برای 

جابجایی/ 
انتقال

تعداد 
اشیاء 

موجود در 
جعبه

شماره ي 
جعبه

شماره ي 
وارده 
شده

نگهبان 
انبار 20 12  25

ژانویه 256  25
ژانویه

حمید، 
موزه دار

شیشه: با 
احتیاط حمل 

شود
20 12 1

توجه: چهار ستون آخر فرم باید توسط فردی تکمیل شود که مسئول محوطه ي انبار موقت است.

❺5
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کنترل فهرست

بعد از بسته بندی همه ي اشیاء، آنها آماده ي انتقال به 
مکان امن تر جدید هستند. بسته بندی باید شامل کپی 
فهرست موجودی و فرم ارسال باشد، همان گونه که در 

مرحله ي قبلی شرح داده شده است. 

❻6
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         آماده کردن فضا❶

در حالی که بخشی از گروه مشغول مستندنگاری و بسته بندی اشیاء هستند، بخشی دیگر باید بر 
روی آماده سازی فضای انبار در محل جدید متمرکز شوند. آماده کردن فضا شامل حصول اطمینان 
از بهداشت و ایمنی محل جدید )به صفحه 20 مراجعه کنید( و از اینکه یک سیستم کد مکان، در 

محل قرار دارد.
     همچنین با هم فکری با یکدیگر، چگونگی بهترین چیدمان اشیاء در محل جدید انجام گیرد.

     بر طبق آن وسایل در دسترس را در محل قرار دهید و برای علامت گذاری محل جدید اشیاء، 
برای کابینت ها و قفسه ها کد مکان تعیین کنید. مطمئن شوید که این کار قبل از ورود اشیاء انجام 

گیرد.
     ممکن است در هنگام تخلیه ي اضطراری، دسترسی به وسایل مناسب مانند قفسه امکان پذیر 
نباشد، در چنین موردی، اشیاء باید در بسته بندی خود روی زمین نگه داشته شوند. از تخته های 
پهن یا پارچه های ضد آب برای جلوگیری از تماس مستقیم بین جعبه های حاوی اشیاء و کف زمین 

استفاده کنید.

1
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DOCUMENT, 
PACK AND MOVE

PREPAREASSESS

RELOCATION & SAFE STORAGE

نکته: چگونه یک سیستم کد مکان در محل انبار موقت آماده کنیم؟

یک روش ساده برای تهیه ي یک سیستم منسجم کد مکان، کشیدن یک چارچوب مشبک روی 
کف زمین با رنگ، نوار چسب یا طناب است.

برای شروع، فضای کف زمین را به مربع هایی با یک ابعاد مناسب برای مثال     1       1 ، 
تقسیم کنید. از حروف و ارقام برای تفکیک ردیف ها و ستون ها استفاده کنید. از برچسب روی 

دیوار برای ثبت آنها استفاده کنید.

وقتی که اشیاء مرتب شدند و در محل نگهداری خود قرار گرفتند، کد کامل مکان را ثبت کنید، 
برای مثال NS )مخزن جدید(.

اتاق(، 3A )محل شیء(، 128 )شناسه ي تعیین شده(، به  0 )طبقه ي همکف(1، )شماره ي 
صفحه 21 مراجعه کنید.

mm x
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         مرتب کردن اشیاء

پس از تحویل اشیاء بطور رسمی در محل جدید )به صفحه 
را  موجود  اضطراری  تخلیه ي  فهرست  کنید(،  مراجعه   39
اندازه ي آنها  بررسی کنید و اشیاء را بر اساس نوع مواد و 
جدا کنید. اشیاء را )در بسته بندی خودشان( روی قفسه ها 
یا تخته های پهن بهداشتی و سایر وسایل در دسترس قرار 

دهید. سعی کنید اشیاء شکننده را روی زمین نگذارید و آنها را در انتهای اتاق دور از دسترسی 
آسان قرار دهید. به همین ترتیب، اشیاء بزرگ یا سنگین باید در انتهای اتاق قرار گیرند تا بدین 

ترتیب فضای باز برای جابجایی و مرتب کردن اشیاء کوچک تر مهیا شود.

❷2
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         مرتب کردن اشیاء

پس از تحویل اشیاء بطور رسمی در محل جدید )به صفحه 
را  موجود  اضطراری  تخلیه ي  فهرست  کنید(،  مراجعه   39
اندازه ي آنها  بررسی کنید و اشیاء را بر اساس نوع مواد و 
جدا کنید. اشیاء را )در بسته بندی خودشان( روی قفسه ها 
یا تخته های پهن بهداشتی و سایر وسایل در دسترس قرار 

دهید. سعی کنید اشیاء شکننده را روی زمین نگذارید و آنها را در انتهای اتاق دور از دسترسی 
آسان قرار دهید. به همین ترتیب، اشیاء بزرگ یا سنگین باید در انتهای اتاق قرار گیرند تا بدین 

ترتیب فضای باز برای جابجایی و مرتب کردن اشیاء کوچک تر مهیا شود.
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ثبت مکان جدید

محل  در  هر شیء  فیزیکی  موقعیت  مستندنگاری  منظور  به 
در  را  آنها  قفسه  شماره ي  و  جعبه  شماره ي  جدید،  موقتی 

بخش مربوط به »مکان جدید« در فهرست ثبت کنید.

ایمن سازی

برای جلوگیری از سـرقت و خـرابکاری، اقـدامات امنیتی
مناسب در محل موقت جدید انجام دهید. در صورت نیاز

نگهبان مستقر کنید.

احتیاط: در مناطقی با درگیری و کشمکش فعال، کنترل و نظارت مداوم وضعیت امنیتی 
مهم است تا در صورت نیاز زمان کافی برای انتقال اشیاء به مکانی دیگر وجود داشته باشد.

گزارش دادن

فهرست کامل به روز شده با محل جدید اشیاء را به مقامات ذیربط ارائه 
دهید. 

نظارت

 یک برنامه ي منظم برای پاکسازی و بازرسی محل جدید موقت ترتیب دهید،
 به منظور جلـوگیری از آفات، آتش، آب و سایر عواملی که می توانـند به اشیاء

.آسیب وارد کنند
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ضمیمه
مواد و تجهیزاتی که می توانند در یک تخلیه ي اضطراری مجموعه ها مورد استفاده قرار 

گیرند

پوشش ایمنی

ماسک  از  هوابرد،  ذرات  دیگر  و  غبار  و  استنشاق گرد  از  برای جلوگیری  - ماسک های صورت: 
صورت استفاده کنید. در صورت دست زدن به اشیای با روکش شیمیایی، از ماسک های فیلتردار 

استفاده کنید.
چه  اگر  کرد.  استفاده  اشیاء  جابجایی  برای  می توان  لاتکس  یا  نیتریل  پنبه،  از  -دستکش: 

دستکش های لاتکس می توانند حساسیت زا باشند. 
- عینک های ایمنی: در صورت کار کردن در یک محیط دارای گرد و غبار یا با آلودگی های دیگر، 

برای حفاظت از چشم های خود از عینک های ایمنی استفاده کنید.
- کلاه خود ایمنی: یا کلاه ایمنی، می تواند برای حفاظت از سر در برابر سقوط اشیاء استفاده شود.

- لباس کار/ روپوش آزمایشگاهی: از لباس کار یا روپوش آزمایشگاهی سفید رنگ از جنس کتان 
یا کتان پلی استر برای حفظ لباس خود در برابر آلاینده ها در هنگام جابجایی یا بسته بندی 

اشیاء استفاده کنید.
- کت های با قابلیت دید بالا: در صورت کار در محیط های تاریک یا برای شناسایی آسان اعضای 
گروه تان، از کت هایی با نوارهاي شبرنگ استفاده کنید که از یک مسافتی قابل رویت باشند مانند 

آنچه که توسط مامورین آتش نشاني استفاده می شود.
آب  دهید.  قرار  گروه  اختیار  در  اولیه  کمک های  ابزار  جعبه ي  یک  اولیه:  - جعبه ي کمک های 

آشامیدنی، چراغ قوه و باتری های یدک در داخل جعبه بگذارید.

تذکر: در مناطق با درگیری فعال، لوازم حفاظتی دیگری مانند جلیقه های ضد گلوله، ماسک های 
گاز و غیره نیز ممکن است مورد نیاز باشد. 

برای مستندنگاری
1- دوربین )با باتری های یدکی( برای عکسبرداری
2- دفترچه های طراحی و دفترچه های یادداشت

3- قلم و مداد
4- باند پارچه ای یا پنبه ای برای چسباندن برچسب ها و بسته بندی ها

5- برچسب های چسب دار برای نوشتن شناسه ي اشیاء بر روی بسته بندی. چنین برچسب هایی 
را نباید بر روی سطح شیء چسباند.
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برای‌بسته‌بندی

این  با  ارایه شده است.  به راحتی در دسترس هستند،  از مواد که  فهرستی 
حال تحت شرایط خاصی ممکن است دسترسی به برخی مواد در مقادیر زیاد 
امکان پذیر نباشد. در چنین شرایطی، از بهترین مواد در دسترس برای تماس 
مستقیم با شیء استفاده کنید. برای مثال، از پنبه یا پارچه چیت موصلی برای 
پوشاندن شیء استفاده کنید و سپس آن را در یک جعبه ي مقوایی قرار دهید. 

-‌موصلی)1(:‌پارچه موصلی بدون آهار و سفید یا کتان ظریف را می توان با 
ایمنی به عنوان ماده پرکننده یا برای پوشش بیشتر اشیاء استفاده کرد. این 

پارچه بطور گسترده در دسترس است.

-‌کاغذ‌کتانی‌خالص‌)2(:‌یک جایگزین مناسب برای پارچه های بدون اسید 
یک  یا  نخی  پارچه ي  از  شده  تهیه  کاغذ  است،  دسترس  در  راحتی  به  که 
کهنه ي کتانی می تواند برای پیچیدن آثار هنری روی کاغذ و پارچه استفاده 

شود.

-‌فیلم‌پلی‌استر:‌یک ورق پلاستیکی شفاف و بی رنگ برای ذخیره ي عکس ها 
 Mylar ( یا سایر اسناد کاغذی استفاده می شود. این ماده معمولاً با نام میلر

یا Melinex ( فروخته می شود.

-  تیوك‌)Tyvek(‌:‌یک ماده ي مصنوعی ساخته شده از الیاف پلی اتیلن با 
شود.  استفاده  آب  پوشش های ضد  برای ساخت  می تواند  است،  بالا  چگالی 
این ماده معمولاً برای حفاظت ساختمان ها در زمان ساخت استفاده می شود.  

-‌تارپولین:‌)پارچه ي کرباسی قیراندود و ضد آب(

فوم  می رسد،  فروش  به  فوم،  اتان  عنوان  به  معمولاً  ‌:)3( اتیلن‌ پلی‌ فوم‌ ‌-
پلی اتیلن می تواند به عنوان یک ماده ي پرکننده مورد استفاده قرار گیرد زیرا 
برای جاسازی شیء در بسته بندی به منظور کاهش شوک به شیء، می تواند 

به راحتی برش داده شود.

-‌پوشش‌حباب‌دار‌)4(:‌یک راه حل کوتاه مدت، پوشش های حباب دار می تواند 
برای جلوگیری از شوک به مواد استفاده شود. اگر چه سطح پوشش حباب دار 

نباید در تماس مستقیم با شیء باشد.

1

2

3

4
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7

-‌بالشتک/کوسن:‌کوسن یا بالشتک های معمولی را می توان برای بسته بندی 
اشیاء شکننده استفاده کرد.

-‌حوله‌)دستمال‌کاغذی(:‌حوله های پنبه ای سفید را می توان به عنوان ماده 
پرکننده استفاده کرد.

را  غذایی  مواد  مخصوص  پلی اتیلنی  کیسه های  اتیلن:‌ پلی‌ کیسه‌های‌ ‌-
می توان برای بسته بندی اشیای کوچک یا شکننده استفاده کرد.

-‌جعبه‌های‌مقوایی‌)5(:‌جعبه های مقوایی معمولی را می توان برای نگهداری 
آزاد  اسیدی  بخارات  می توانند  زمان  با گذشت  چه  اگر  کرد.  استفاده  اشیاء 
اشیاء، توصیه می شود  برای حفظ  باشد.  برای اشیاء مضر  کنند که می تواند 

داخل جعبه با کاغذهای بدون رنگ و بدون آهار خالص پوشانده شود.

-‌جعبه‌های‌چوبی‌میوه:‌این جعبه ها معمولاً از چوب با کیفیت کم ساخته 
شده اند. چنین جعبه هایی را می توان برای جابجایی مواد غیرآلی مثل سنگ 
یا مواد گلی استفاده کرد. اگر چه باید آنها را با کاغذ یا پنبه پوشاند. استفاده 

از چنین جعبه هایی اساساً، یک راه حل موقت است.

برای  معمولاً  که  پلاستیکی  شفاف  ظروف  ‌:)6( پلاستیکی‌ جعبه‌های‌ ‌-
یا  کوچک  اشیاء  برای  می توان  را  می شوند،  استفاده  غذایی  مواد  نگهداری 

شکننده استفاده کرد. 

و  میوه  یا  شیر  جعبه های  حمل  برای  اغلب  که  پلاستیکی:‌ -‌صندوق‌های‌
سبزیجات استفاده می شوند، یک راه حل موقت دیگر برای نگهداری و انتقال 

اشیاء هستند. 

می شوند،  استفاده  بایگانی ها  و  موزه ها  در  معمولا  پلاستیکی:‌ -‌سینی‌های‌
سینی های پلاستیکی کم عمق از جنس پلی اتیلن را می توان برای نگهداری و 

جابجایی اشیاء استفاده کرد.

-‌لوله‌های‌رول:‌با قطر زیاد را می توان برای بسته بندی بوم و کارهای هنری 
روی کاغذ و پارچه استفاده کرد.

کردن  انبار  برای  می توان  را  پلاستیکی  یا  چوبی  تخته های  ‌:)7( پالت‌ ‌-
حال  این  با  کرد.  استفاده  زمین  سطح  از  بالاتر  در  اشیاء  حاوی  جعبه های 
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هنگام استفاده از پالت های چوبی مطمئن شوید که حشره نداشته باشند و برای جلوگیری از تماس 
مستقیم با جعبه های حاوی اشیاء، با فیلم پلی استر یا  کاغذهای با الیاف پلی اتیلن )تیوک( پوشانده 

شده باشند.

سایر‌تجهیزات‌مفید‌عبارتند‌از:
-‌قیچی
- طناب

- خط کش
- متر

- سطل
- نردبان

- چرخ دستی )برای مثال چرخ خرید(
- گاری حمل بار

- فرغون
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