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இலங்கை தேசிய சுவடிைள் ைாப்பைம் 

ஈரமான ஆவணங்ைகைப் பாதுைாப்பேற்ைான வழிைாட்டல்ைள் 

பதிப்பு: 1.0 

திைதி:  2025.11.30 

யாருக்ைாை: பபாது அதிைார சகபைள் 

முன்னுரிகம ஆவணங்ைள்: காணிப் பதிவேடுகள், நீதிமன்ற ஆேணங்கள், முக்கிய பதிவுகள் (பிறப்புகள், 

இறப்புகள், திருமணங்கள்), நிதி ஆேணங்கள், பணியாளர் பிரத்திவயகக் வகாப்புகள் மற்றும் சட்ட அல்லது 

சாட்சிய மதிப்பபக் ககாண்ட ஆேணங்கள். 

முக்கிய குறிப்பு: உங்கள் ஆேணங்களுக்கு ஏற்பட்டுள்ள வசதத்தின் அளபேப் கபாறுத்து, அேற்பற 

மீட்கடடுப்பதற்கான உங்கள் மூவலாபாயம் (உபறய பேத்தல் அல்லது காற்வறாட்டமாக உலர்த்துதல்) 

அபமயும். உங்களிடம் உள்ள பணியாளர்கபளக் ககாண்டு அடுத்த 48 மணிவேரத்திற்குள் காற்வறாட்டமாக 

உலர்த்தக்கூடிய ஆேணங்கபள விட அதிகமாகச் வசதமபடந்த ஆேணங்கள் இருந்தால், அபனத்து 

முயற்சிகபளயும் உடனடியாக ஆேணங்கபள உபறய பேக்கும் ேசதிகளுக்கு ேகர்த்துேதில் கேனம் 

கசலுத்த வேண்டியிருக்கும். 

1. நீங்ைள் வைாைத்திற்குள் நுகைவேற்கு முன் 

● இலங்பக வதசிய சுேடிகள் காப்பகத்பதத் கதாடர்பு ககாண்டு, உங்கள் ஒருங்கிபணப்பு 

உத்திவயாகத்தரின் கதாடர்பு விபரங்கபளப் கபற்றுக்ககாள்ளுங்கள். 

● இந்த ேழிகாட்டுதல்கபளப் படிக்கவும் (நீங்கள் சமீபத்திய பதிப்பபப் பயன்படுத்துகிறீர்களா 
என்பபதச் சரிபார்க்கவும்) 

● ேளாகத்திற்குள் நுபைேது பாதுகாப்பானது என்பபத உறுதிகசய்து, உடனடியாக மீட்கடடுப்புப் 

பணிகபள ஆரம்பிக்கவும். மீட்கடடுப்பு ேடேடிக்பககள் 48-72 மணிவேரங்களுக்கு வமல் 

தாமதமானால், பூஞ்சணம் (mould) உருோக ஆரம்பிக்கும் மற்றும் மீட்கடடுப்பு ஒரு பாரிய 

பணியாக மாறுகின்றது. 

● நீர் அனர்த்தத்திற்கான ஆரம்பகட்டப் பிரதிபலிப்பு மன அழுத்தத்பத ஏற்படுத்தும் என்பபதயும், 
வமலும் இதற்கு கேனமான ஆனால் விபரோன திட்டமிடல் அேசியம் என்பபதயும் 

அங்கீகரியுங்கள். 

2. உங்ைள் ஆவணக் ைைஞ்சிய அகைக்குள் நுகைேல் 

● அங்கீகரிக்கப்பட்ட பணியாளர் ஒருேருடன் அபனத்து ஆேண அபறகளுக்கும் நுபையவும். 

● அபறகளிலுள்ள நிபலபமபய ஆேணப்படுத்த புபகப்படங்கபள எடுக்கவும். 

● கபாருட்கபள அேற்றின் ஈரப்பதத்தின் அளவிற்வகற்ப கேனமாகப் பிரித்கதடுக்கவும்: இவலசான 
ஈரம், ஈரம், மிக அதிக ஈரம் மற்றும் உலர்ந்தபே. வமலும், பம பரவிய அல்லது கலந்த 

ஆேணங்கபளயும் தனியாகப் பிரித்கதடுக்கவும். 

● உங்கள் ஆேணங்களின் ேரிபச (order) மாறக்கூடும், ஆனால் வகாப்புகளின் தனித்துேமான 

அபடயாள எண்கபள எல்லா வேரங்களிலும் பராமரிக்கவும். 

● வசதத்தின் அளபே (அதாேது வகாப்புகளின் எண்ணிக்பக) மதிப்பிடவும். (உங்கள் மீட்கடடுப்பு 
மூவலாபாயம் - உபறய பேத்தல் அல்லது காற்வறாட்டமாக உலர்த்துதல் - வசதத்தின் அளபேப் 

கபாறுத்து அபமயும்.) 
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3. தேகவயான வசதிைள் 

● உபறய பேக்கும் ேசதிகள் (குளிரூட்டப்பட்ட அபறகள்). நீங்கள் அதிக அளவிலான ஈரமான 
ஆேணங்கபளக் பகயாளுகிறீர்கள் என்றால், முழுபமயாக ேபனந்த ஆேணங்கபள உபறய 

பேப்பது உங்களின் வேரத்பத (மீட்கடடுப்புக்கு) அதிகமாக எடுக்கும். 

● சுத்தமான, பாதுகாப்பான மற்றும் பூட்டக்கூடிய உலர்த்தும் அபற, அதில் மின்விசிறிகபள 

இபணக்கக்கூடிய மின்சார ேசதியுடன் கூடிய ேல்ல காற்வறாட்டம் அல்லது குளிரூட்டி (A/C) 

மற்றும் ஈரப்பதம் கட்டுப்பாடு ேசதி இருத்தல் வேண்டும். 

● உங்களிடம் குளிரூட்டி (A/C) இருந்தால், கேப்பநிபல 18C க்கு வமல் இருக்கக்கூடாது மற்றும் ஒப்பு 

ஈரப்பதம் (relative humidity) முடிந்தேபர குபறோக (குபறந்தது 60 சதவீதத்திற்கு கீவை) இருக்க 

வேண்டும், அத்துடன் மின்விசிறிகள் காற்பறச் சுைற்சியில் பேத்திருக்க வேண்டும். 

காற்வறாட்டமாக உலர்த்துேதற்காக, வசதமபடந்த ஆேணங்கபள பேத்து உலர்த்துேதற்கு 

வபாதுமான கபரிய இடங்கள் உங்களுக்குத் வதபேப்படும். 

● நிபறய வமபசகள், பிளாஸ்டிக் வமபச வமற்பரப்புகள் விரும்பத்தக்கது. 

● முடிந்தால், அந்த அபறயில் தண்ணீபரத் தாங்கக்கூடிய (waterproof) தபர இருக்க வேண்டும். 

4. உங்ைளுக்குத் தேகவப்படக்கூடிய பபாருட்ைள் 

● கூடுகள் / கபட்டிகள் (முன்னுரிபமயாக பிளாஸ்டிக்) 

● நிபறய துோபலகள், முன்னுரிபமயாக கேள்பள அல்லது பல முபற துபேக்கப்பட்டபே 

(பபைய சலபேகபள வ ாட்டல்களிடம் வகளுங்கள்). 

● வபப்பர் டேல்கள், காகிதம், வரானிவயா தாள்கள், அபரத் தாள்கள், உறிஞ்சும் காகிதம் (blotting paper), 

அச்சிடப்படாத கசய்தித்தாள் வபான்ற பிற உறிஞ்சக்கூடிய கபாருட்கள். 

● எண்கணய் காகிதம் (Oil paper) 

● பகயடக்க மின்விசிறிகள் 

● ஈரப்பதமூட்டிகள் மற்றும்/அல்லது சிலிக்கா கெல் 

● பல அளவுகளில் கபாலித்தீன் பபகள் (கபாருட்கபளப் கபாதி கசய்ேதற்கு), முடிந்தால் ஜிப்லாக் 
பபகள் (Ziplock bags). 

● கபாலித்தீன் பபகபள மூடுேதற்கு கசல்வலா வடப் 

● கடற் பஞ்சுகள் (Sponges) 

● கிளிப் வபார்டு, கமரா, குறிப்வபடுகள் மற்றும் வபனாக்கள் 

● பகயுபறகள் (Gloves) 

● முகமூடிகள் (Masks) 

● கத்தரிக்வகால் (உறிஞ்சக்கூடிய காகிதம் அல்லது கபாலித்தீபன அளவிற்கு ஏற்ப கேட்டுேதற்கு). 

● சுத்தமான நீர் 

● கதாட்டிகள் 

● ஆேணங்கபளப் பிடித்துக்ககாண்டிருக்கும்வபாது அேற்பற ஆதரிப்பதற்கு (தாங்குேதற்கு) 
பிளாஸ்டிக். 

 
5. தைாப்புைகை நைர்த்துேல் 

● அடுக்ககங்களிலிருந்து (shelves) கீவை விழுந்த வகாப்புகள் முதலில் அகற்றப்பட (ேகர்த்தப்பட) 

வேண்டும். 

● ஆேணங்கபள புதிய இடத்திற்கு மாற்றுேதற்கு கூடுகள் / கபட்டிகபளப் (முடிந்தால் 
துபளகளுடன்) பயன்படுத்தவும். 

● ஆேணங்கபள ஒரு அடுக்காகவும் ேரிபசயாகவும் தட்படயாகவோ அல்லது பின்பக்க முபன 
கீைாகவோ (spine down) கபாதி கசய்யவும். 

● இறுக்கமாக அடுக்கவும், ஆனால் மிகக் கடுபமயாக அழுத்த வேண்டாம். 

● கபட்டிகளில் கபாதி கசய்யப்படும்வபாது ஒவ்கோரு கபட்டியின் உள்ளடக்கங்கபளயும் பதிவு 
கசய்யவும். ேகர்த்தும் வபாது எப்வபாதும் கபட்டி இலக்கம்; கபட்டியில் உள்ள ஆேணங்களின் 
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எண்ணிக்பக; அசல் இருப்பிடம்; தனிப்பட்ட அபடயாள இலக்கம்; இவலசான ஈரம், ஈரம், மிக 

அதிக ஈரம், உலர்ந்தபே, கபரயக்கூடிய பம வபான்ற விபரங்கபள ஆேணப்படுத்தவும்.கபாதி 

கசய்யப்பட்ட கபாருட்கபள உடனடியாக உபறவிப்பான் (freezer) அல்லது காற்வறாட்டமாக 

உலர்த்துேதற்காக அபடயாளம் காணப்பட்ட அபறக்கு ேகர்த்தவும். 

6. ஈரமான ஆவணங்ைகை உகைய கவத்ேல் 

• பாரிய அளவிலான அனர்த்தங்களின் வபாது, உபறய பேத்தல் மட்டுவம மீட்கடடுப்பதற்குச் 

சாத்தியமான ஒவர கதரிோக இருக்கலாம். 

● ஆேணங்கபள மூடி முத்திபரயிடக்கூடிய கபாலித்தீன் பபகளில் பேக்கவும். கபாதிகளுக்குள் 
உள்ள கதாகுதிகபள கபாலித்தீன், எண்கணய் காகிதம் அல்லது உறிஞ்சும் காகிதம் (blotting paper) 

ஆகியேற்பறப் பயன்படுத்திப் பிரிக்கவும். 

● 0°C இற்கு கீைான உபறய பேக்கும் நிபலபமகளின் கீழ் பேக்கவும். கபாருட்கபள சுமார் மூன்று 

மணிவேரத்திற்குள் உபறய பேக்கக்கூடியதாக இருக்க வேண்டும். 

● உபறவிப்பான் பூட்டக்கூடியதாக இருக்க வேண்டும், வமலும் உள்வள உள்ள நிபலபமகபள 

கேளியிலிருந்து கண்காணிக்கக்கூடியதாக இருக்க வேண்டும். 

● ஆேணங்கபளக் குளிர்ச்சியாக பேத்திருப்பது அேற்பற உறுதிப்படுத்தும், அத்துடன் 

பூஞ்பச/காளான்களின்  ேளர்ச்சிபயத் தடுக்கும். 

● நீங்கள் தயாராக இருக்கும்வபாது, அேற்பற காற்வறாட்டமாக உலர்த்துேதற்காக உபறவிப்பானில் 

இருந்து கதாகுதிகளாக (batches) பிரித்து கேளிவய எடுக்கலாம். 

● ஆடிவயா ோடாக்கள், வீடிவயா ோடாக்கள், கணினி ோடாக்கள், குறுந்தகடுகள் (CDs), டிவிடிகள் 

(DVDs) வபான்றேற்பற உபறய பேக்க வேண்டாம். 

● கபாருட்கள் ஈரமாகிய உடவனவய உபறவிப்பானில் (freezer) பேக்கப்பட்டால், அபே 

காற்வறாட்டமாக உலர்த்தப்பட்ட கபாருட்கபள விடக் குபறோகவே சிபதந்து வபாகும். 

 

7. ஈரமான ஆவணங்ைகைச் சுத்ேம் பசய்ேல் 

 

● ஈரமான ஆேணங்கபளச் சுத்தம் கசய்யும் கசயல்முபற கேனமாக வமற்பார்பேயிடப்படுேபத 
உறுதிப்படுத்தவும். 

● வகாப்புகளில் குப்பபகள் (துருக்கள், சகதி அல்லது உப்பு நீர்) இருந்தால், பம கபரயக்கூடியதா 

எனச் சரிபார்க்கவும். 

● கம ைகரயக்கூடியோை இருந்ோல், உங்ைைால் ஆவணங்ைகை அலச முடியாது. 

● பம கபரயக்கூடியதாக இருந்தால், முடிந்தேபர சகதிபய இவலசாகத் துபடத்துவிட்டு, தவிர்க்க 

முடியாத நிபலயில் குப்பபகபள ஆேணத்திவலவய விட்டுவிட்டு, அேற்பறப் கபாலித்தீனில் 

சுற்றவும். 

● பம கபரயக்கூடியதாக இல்லாவிட்டால், மற்றும் ஆேணம் மிகவும் சகதியாக/அழுக்காக 

இருந்தால், உபறய பேக்கும் அல்லது காற்வறாட்டமாக உலர்த்தும் முன்னர்  அலசவும். 

● அலசுேதற்காக மூன்று அல்லது ோன்கு சுத்தமான நீர் கதாட்டிகபள அபமக்கவும். 

● புத்தகங்கபள இறுக்கமாக மூடிய நிபலயில் பிடித்து, தண்ணீரில் கமதுோக ேபனக்கவும் 

(வதாய்க்கவும்). 

● ஒவ்கோரு கபாருபளயும் கேனமாக ஒரு கதாட்டியிலிருந்து மற்கறாரு கதாட்டிக்கு ேகர்த்தவும். 

● கபடசி இரண்டு கதாட்டிகபள முதல் இரண்டு கதாட்டிகளுடன் மாற்றவும், மிக அழுக்கபடந்த 

நீபர (முதல் இரண்டு கதாட்டிகளில் உள்ள) சுத்தமான நீராக மாற்றவும். இேற்பற இறுதி 

அலசல்களுக்கான கதாட்டிகளாகப் பயன்படுத்தவும். 

● ஆேணங்கள் முழுபமயாகச் சகதியால் மூடப்பட்டிருந்தால், அேற்பற ஒரு பிளாஸ்டிக் துண்டு 

அல்லது பிற தாங்கியில் (support) பேத்து அலசவும். 
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8. ைாற்தைாட்டமாை ஆவணங்ைகை உலர்த்துேல் 

● காற்வறாட்டமாக ஆேணங்கபள உலர்த்துதல் என்பது இவலசான ஈரம் அல்லது ஈரமாக உள்ள 
குபறந்த எண்ணிக்பகயிலான ஆேணங்களுக்குப் கபாருத்தமானது. 

● மிகச் சிறப்பான உபகரணங்கள் அேசியமில்பல என்றாலும், காற்வறாட்டமாக உலர்த்துதல் 

என்பது அதிக மனித உபைப்புத் வதபேப்படும் கசயல் என்பபத அங்கீகரியுங்கள். 

● முதலில், ஈரப்பதத்பத உள்வள தக்கபேக்க (lock in) அபனத்து ஆேணங்கபளயும் கபாலித்தீனால் 

மூடவும். பின்னர், ஈரமானதும் மாற்றப்படும் உறிஞ்சக்கூடிய கபாருட்கபள இபடயில் புகுத்தி 

(interleave), விபரோகத் தண்ணீபர கேளிவயற்றத் (உறிஞ்சத்) கதாடங்கவும். 

● உறிஞ்சக்கூடிய கபாருட்கபள இபடயில் புகுத்தி (interleaving) அேற்றிலிருந்து தண்ணீபர 

அகற்றுேதற்கு முன்பு ஆேணங்கள் உலர்ந்துவிட்டால், அந்த ஆேணங்கள் சிபதந்துவிடும். 

● உலர்த்தும் அபறயில் ஈரப்பதத்பதக் கட்டுப்படுத்த முடியுமானால், பூஞ்பசபயத் தடுக்கவும் 

உலர்த்தும் திறன்கபள வமம்படுத்தவும் ஒப்பு ஈரப்பதத்பத (relative humidity) முடிந்தேபர 

குபறோகப் பயன்படுத்தவும். 

● அபறயில் உள்ள ஈரப்பதம் இயந்திரங்களால் கட்டுப்படுத்தப்படாவிட்டால், ஒரு கன மீட்டருக்கு 

25 கிராம் சிலிக்கா கெல் கபாட்டலங்கபள பேக்கவும். 

● மின்விசிறிகபள இயக்கி, காற்வறாட்டத்பத உலர்த்தும் ஆேணங்களுக்கு இபணயாக (parallel) 

கசலுத்தவும். மின்விசிறிகபள மிக அருகில் வேரடியாக ஆேணங்கபள வோக்கிச் கசலுத்த 

வேண்டாம். 

● பபண்டு  (Bind) கசய்யப்பட்ட கதாகுதிகளின் அல்லது வகாப்புகளின் பக்கங்கபள துண்டுகளின் 

வமல் விரித்து பேத்து, வபப்பர் டேல்கள், காகிதம், வரானிவயா தாள்கள், அபரத் தாள்கள், 

உறிஞ்சும் காகிதம் அல்லது அச்சிடப்படாத கசய்தித்தாள் வபான்ற உறிஞ்சக்கூடிய கபாருட்கபள 

இபடயில் புகுத்தவும் (interleave கசய்யவும்). 

● பூசப்பட்ட காகிதம் (coated paper) அல்லது கபரயக்கூடிய பம அல்லது நிறங்கள் பரேக்கூடிய (bleed) 

காகிதங்களுக்கு, இபடயில் புகுத்துேதற்கு (interleaving) எண்கணய் காகிதத்பதப் பயன்படுத்தவும். 

● உறிஞ்சக்கூடிய கபாருட்களால் பாதுகாக்கப்பட்ட வமபசகள் மற்றும் பிற தட்படயான 
வமற்பரப்புகளில் ஒற்பறத் தாள்கபள (leaves) பரப்பி பேக்கலாம். 

● உபறய பேக்கப்பட்ட ஆேணங்கபள காற்வறாட்டமாக உலர்த்தும்வபாது, ஒரு வேரத்தில் சிறிய 

கதாகுதிகளாக அேற்பற உருக்கவும் (thaw out). ஒரு சிறிய கதாகுதி என்பது ஒரு ோளுக்குள் 

காற்வறாட்டமாக உலர்த்தி முடிக்கக்கூடிய ஒன்றாகும். 

● ஒரு ோளில் வேபலபய முடிக்க முடியாவிட்டால், வேரம் கிபடக்கும் ேபர கபாருட்கபள 

மீண்டும் உபறவிப்பானில் (freezer) பேக்கலாம். 

● உபறய பேக்கப்பட்ட ஆேணங்கபள காற்வறாட்டமாக உலர்த்துேது பற்றிய வமலதிக 
ேழிமுபறகளுக்கு, வதசிய ஆேணக் காப்பகத்பதத் கதாடர்பு ககாள்ளவும். 

9. ைருத்திற்பைாள்ைப்பட தவண்டிய முக்கிய விடயங்ைள் 

● பூஞ்பச மிக விபரோக உருோகக்கூடியதாக இருப்பதால், காலம் மிகவும் முக்கியமானது  

● நீங்கள் ேகரும்வபாது அல்லது வேபலபயச் கசய்யும்வபாது எப்வபாதும் புபகப்படங்கபள 
எடுக்கவும். 

● எந்தகோரு உலர்த்தும் முபறயும் ஆேணங்கபளத் அேற்றின் அசல் நிபலக்கு மீட்கடடுக்க 
முடியாது. ஆயினும், நிபலயான நிபலபமகபளப் வபணுேதன் மூலம் மீட்கடடுப்பு விபரோக 

ேடந்தால், ஆேணங்கள் கபரும்பாலும் உலர்த்தப்பட்டு, சிறிய காணக்கூடிய வசதத்துடன் 

பாதுகாக்கப்படலாம். உலர்ந்த ஆேணங்கபள கபாருத்தமான எஃகு அடுக்குகள் (steel racks), 

அமிலம் இல்லாத கபட்டிகள் (acid-free boxes) மற்றும் கபாருத்தமான காலநிபல நிலபமகளின் கீழ் 

வசமிக்கலாம். 

● நீர் வசதமபடயாத ஆேணங்கபள விட உலர்த்தப்பட்ட ஆேணங்கள் எப்வபாதும் அதிக இடத்பத 
எடுத்துக்ககாள்ளும் என்பபதக் கேனத்தில் ககாள்ளவும். 

● பூஞ்பச ேளர்ச்சிபயக் கட்டுப்படுத்த பதமால் புபகத்தல் (thymol fumigation) வமற்ககாள்ள 

வேண்டியது அேசியமாக இருக்கலாம். 


