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SUNUS

Insanoglu, yaklasik son elli yil igerisinde, bilim ve
teknoloji alaninda yiizyillardir aldiga mesafenin ¢ok daha
fazlasini katetmistir. Bilim ve teknoloji insanligin glindelik
hayatina girmis; bunun tabil sonucu olarak da toplum gériilme-
mis bir hizla degismistir. Bu degisim halen de devam etmekte-
dir. Buglin dlinyamiz, biyiik bir teknolojik patlama ic¢indedir.

Yirminci yilizyi1lin ikinci yarisina, teknolojik gelismeler
sebebiyle "Bilgi Cagi", "Bilgisayar Cagi","Uzay Cagi" ve'Tek-
noloji Cagi" gibi cok ¢esitli adlar verilmi§tir.

Bu arada, bilginin hizla yayilmasinin., bilgi lretiminin
artmasinin ve belge tirlerinin gesitlilik kazanmasinin, bilim
ve teknolojik gelisme ile paralel gittidi de gozden uzak tu-

tulmamalidir.

Son elli yildir bilgi disiplinleri gelismis, yeni bilgi
disiplinleri dogmus; gelismis ve geligmekte olan (lkeler,
biitgelerinden g¢ok biliylik rakamlara varan harcamalari bu konu-

daki arastirmalar ig¢in ayirmislardir.

Glniimiizde yodun bilgi Uretimi ve bunun tabil sonucu olan
yayin patlamasi karsisinda, gok ileri planda organize olmadan
ve ileri teknoloji kullanmadan istenen bilgiye istenilen za-
manda ulasmak, ona tasarruf etmek mimkin dedildir. Bunu sag-
lamak igin, cok c¢esitli alanlarda gok yogun bir sekilde ire-
tilen ve kullaniciya siratle aktarilmasi gereken bilginin ve
bilgi ortaminin organize edilmesi ve denetim altina alinmasi

gerekmektedir.



Bu arada, calismalarimizi teksif ettigimiz hizmet alami
itibariyle lizerinde onemle durulacak bir bagka konu da, glinii-
miz teknolojisinin ortaya g¢ikarttigi mekanografik belgelerin
ve yakin bir gelecekte daha da geligsecek olan ileri teknikle-
rin; kitiiphane, dokiimantasyon ve argiv galigmalarina, tabil
olarak iilkemizdeki arsiv ve dokimantasyon hizmetlerine ne
sekilde yansiyacagi, ne gibi belge tiirleri ve degisiklikler

getirecegi, ortaya ne gibi problemler ¢ikaracagidir.

Yasadigimiz gaga ad veren geligmelerin ve basarilarin te-
melinde ise, siiphesiz standartlasma yatmaktadir. Zira, insan-
oglu uretim tekniklerinde, iretilen mallarda ve hizmetlerde
standartlasmay: gergeklestirememis olsaydi, bilim ve teknolo-

jide bugiinkii seviyesine asla ulasamazdi.

Standardizasyon galismalarinin insanlik tarihiyle bagla-
m1s oldugunu ifade edersek, mibalaga etmis olmayiz. Zira, da-
ha ilk c¢aglarda insanoglu, kendi cinsi ile anlagabilmek igin
standartlagmig bir dil kullanmayi o&grenmis, mesafeleri, zama-
n1 ve agirliklar:i olgebilmek igin bir takim usuller bulmusg,
metotlar gelistirmis; giindelik hayatini siirdiirebilmek igin
el aletlerini sekillendirmig, zaman igerisinde kalite ve fiyat
unsurlarini da ig¢ine alan bir sistem gergevesinde mal ve hiz-
metlerin miibadelesini gergeklestirmis ve biitiin bunlara tasar-
ruf etmigtir. Cizmeye calistigimiz bu tablo, bugilin standardi-
zasyon dedigimiz bir ilml disiplinin gesitli yon ve unsurla-

ridar.

Standardizasyonu bir baska ifade ile, insanoglunun insan-
lik tarihiyle baslayan ve gesitli miicadele ve karigikliklara

sahne olan hayatinda, bu karisikliklardan kurtulmak ve diizen-
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1i bir hayat yasamak seklinde ortaya gikan iggiidiillerinin te-

zahiirleri olarak da tarif etmek mimkiindir.

Ingilizce'de 'Standard', Fransizca'da 'Norme' kelimesi
ile ifade edilen ve bizde de Ingilizce aslina gore adlandiri-
lan 'Standardizasyon', cesitli calisma alanlarinda 'bir or-
neklik' manasina gelen, usll ve kaidelerin bitiinini igine

alan bir kavramdir.

Olglileri onceden konulmus, tarifleri yapilmis, bu olgl
ve tariflere uygunluk derece ve sekillerinin hangi usdl ve
metotlara gore denenecedi belirtilmis, bdylece her bakimdan
beraberlik ve bir orneklik saglanmis, anlayis birligine va-
rilmig her is, standardizasyon konusu iginde bir galigma sa-
yilabilir.

Standardizasyon galismalari bugiinki hiiviyetini yirminci
yuzyilda kazanmistir. Endiistrinin hizla gelismesi, milletler-
arasi ticaretin ulastigi doruk nokta, bilim ve teknolojideki
geligmeler, milll ve milletlerarasi seviyelerde standartlarin

uygulanmasini zaruri kilmistir.

Bizde standartlasma ve kalite kontrol konusundaki calis-
malarin ilk orneklerini lonca teskilatinda gormekteyiz. Bi-
1indigi gibi,lonca:adi verilen esnaf tegkildatinin temel fonk-
siyonu, ortaya konulan isin hilesiz yapilmasini temin etmek

ve is ahlakini korumaktir.

Bu konuda bilinen en eski belge, Sultan II.Bayezid Han'in
imzasiyla Hicrl 907 Zilhicce ortalarinda, Miladi tarihe gore

1512 yilainir Haziran ayinin 7-16. glinleri arasinda yayimlanan
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'Kanunname-i ihtisab-1 Bursa' (Bursa'nin Belediye Kanunu)dir.
Asli Topkapi Sarayr Mizesi Revan Kitapligi'nda olan eser, Prof. $Si-
nasi Altundag tarafindan desifre edilmis ve 1963 yilinda Tirk
Standartlar Enstitlisi tarafindan yayimlanmistir. Bunun yani

sira, Ser'iyye sicillerinde de standardizasyon ve kalite

kontroliine ait ¢esitli drneklere rastlamak miimkiindir.

Bugiin iilkemizde milll standartlasma g¢alismalari Tiirk

Standartlar1 Enstitlisi tarafindan sirdirilmektedir.

Standartlasmaya duyulan ihtiyacin gok eskilere uzanmasina
ve bati {lkelerinin bir g¢ogunda, ozellikle yirminci ylizyilin
ilk geyreginde milll standartlagma teskilatlarinin kurulmug

olmasina karsilik, milletlerarasi standartlasma teskilatinin

kurulusu yenidir.

Kisa adi ISO (International Organization for Standardiza-
tion) olan Milletlerarasi Standardizasyon Organizasyonu, 1947
yilinda Isvigre'nin Cenevre sehrinde kurulmugtur. Kurulusun
amaci, dinyada iretilmekte olan madde, kullanilmakta olan me-
tot ve verilen hizmetlerin milletlerarasi transferini gergek-
lestirmek; ilim, teknoloji ve ekonomik alanlardaki calismala-

rin yayilmasini saflamak, bdylece standartlagmanin geligimini
slrdiirmektir.

IS0, standardizasyonu sdyle tarif etmektedir:

"Standardizasyon, belirli bir faaliyetle ilgili olarak
ekonomik fayda saflamak lizere, biitin ilgili taraflarin vardim
ve igbirligi ile belirli kaideler koyma ve bu kaideleri uygu-

lama islemidir".
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ISO'nun standartlari milletlerarasi hiviyette olup, bu
standartlar ISO'ya iye lilkelerin uzmanlarindan teskil olunan
teknik komitelerde hazirlanmakta ve daha sonra yayinlanmakta-
dir. Standartlarin milletlerarasi hiiviyet tasimasindaki espri
de bundan kaynaklanmaktadir. ISO standartlarinin, llkeleri
baglayici bir durumu yoktur. Ulkeler bu standartlari, kendi
tlkelerindeki uygulama bakimindan kabul edip etmemekte ser-
besttirler. Ayrica, lye Ulkeler bu standartlari kaynak gos-
termek sartiyla kendi dillerine gevirerek, kendi standartlari

arasinda yayimlayabilirler.

Turkiye gibi gelisme ve sanayilesme yolunda hizla ilerle-
yen Ullkelerin glinlik hayatlarindaki gesitli islem ve uygula-
malardaki farkliliklari ortadan kaldirmak ig¢in standartlasma-
nin, standardizasyona gitmenin zarureti tartisilmayacak bir

sekilde ortadadir.

IS0 bilinyesinde caligmalarini siirdiiren teknik komitelerin
hazirladigi standartlarin bir kismi kiitiphane, dokiimantasyon

ve argiv hizmetlerini ilgilendirmektedir.

Argiv ve belge yonetimi konularinda, argivcilik islemle-
rinde kullanilmak lizere standartlar tesbit etmek ve gelistir-
mek, UNESCO'nun ve Milletlerarasi Arsiv Konseyi'nin (Interna-
tional Council on Archives-ICA), calismalarini teksif ettik-
leri bir alandir. UNESCO 1982 yilinda, arsiv ve belge ydne-
timi konusunda "Belgelerin ve Arsivlerin Yonetimi Programi"
(Records and Archives Management Programme-RAMP-) cergevesin-
de James B.Rhoads'in, "Bilim ve Teknolojik Enformasyon Ala-

ninda Hikimetleraras: Isbirligi Programi" (Intergovernmental
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Programme for Coorperation in the Field of Scientific and
Technological Information -UNISIST-) prensiplerinin ve ISO
standartlarinin arsiv ve belge yonetimi islemlerine uygulana-

bilirligi ile ilgili bir Qa11§ma51n1“)yaylmlam1§t1r.

Milletlerarasi Arsiv Konseyi (ICA), UNESCO ile yapilan
kontrat g¢ergevesinde ve bir RAMP c¢alismasi olarak, ICA'nin
Standardizasyon Genel Sekreteri olan Michael Roper'i, "Arsgiv
ve Belge Yonetimi ile Tlgili Milll Standartlar Elkitabi" (Di-
rectory of National Standards Relating to Archives  Admini-
stration and Records Management)'ni hazirlamakla goérevlendir-

mistir.

(1)

James B. Rhoads: The Applicability of UNISIST Guidelines
and JISO International Standards to Archives Administration
and Records Management: a RAMP Study. (PGI/82/WS/4). Parisg,
1982, UNESCO.

Standardizasyonun argiveilik islemlerine uygulanabilirligi
konusundaki kaynaklar igin bkz.:

Ismet BINARK: "Argivler-Standartlar". Argiv ve Arsivcilik
Bibliyografyasi. (Tiirkge ve Yabanci Dillerde Yayimlanmis Kay-
naklar). Ankara, 1979, Basbakanlik Basimevi. 119 s.

"T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi
Yayin No:2- Gn.No: 42"
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Calisma ICA'nin kullandigi resmi yazisma dilleri olan In-
gilizce ve Fransizca olarak hazirlanmis bir ankete dayanila-

rak ylritiulmis ve sonucglandirilmigtir.

Bu galismanin amaci, arsgiv ve belge yonetimi konusunda
milletlerarasi mukayeseler yapabilmek igin milll standartla-
ran tesbit edilmesine temel olusturmaktir. Bundan hareketle,
UNESCO ve ICA, soz konusu mukayeseleri milletlerarasi stan-
dartlarin hazirlanmasinda kullanabilecedi gibi; ankete kati-
lan iilkeler de, bunlari kendi milll standartlarinin tesbitin-
de kullanabileceklerdir. Arsivcilikle ilgili hizmet ve iglem-
ler konusundaki milll standartlarin tesbitinde, Ingilizce'den
terciime edilen bu galigmadan yararlanmamiz miimkin olabilecek-

tir.

Bilindigi gibi, 19.10.1984 tarihinde ylirirlige giren
"Bagbakanlik Teskildt Kanunu" gergevesinde, milll arsivleri-
mizin korunmasi ve degerlendirilmesi ile ilgili her tirli go-

rev Basbakanliga verilmis bulunmaktadir.

3056 sayili Basbakanlik Teskildt Kanunu'nun yiirirlige
girmesi, hukukl, idarl ve teknik konulardaki arsiv uygulama-
larina imkan verecek yeni mevzuat diizenlemelerinin hazirlan-
masina da 1sik tutmustur. Bagbakanlik Teskilat Kanunu'nda ya-
pilan degisiklige paralel olarak kamu kurum ve kuruluglarinin
elinde bulunan arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme diginda
kalan ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhas: ile ilgili diizenlemeleri ihtiva eden ve 4.4.1988 ta-
rihli Resml Gazete'de yayimlanan, 316 sayili "Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Ka-
nun Hikmiinde Kararname" 28.9.1988 tarihinde kanunlagmigtir.

Basbakanlik¢a hazirlanan "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
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Yonetmelik" de 16.5.1988 tarihinde yiirirlige konulmustur.

S50z konusu Kanunla, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme-
nin, ayiklama ve imhanin kamu kurum ve kuruluslar: ig¢in ge-
gerli olacak ortak tarifleri verilmis, kanun kapsaminda yer
alan kurum ve kuruluslara getirilen mikellefiyetler sayilmis;
bir baska ifade ile bu konuda miisterek usil, metot ve hizmet-

ler tesbit ve tarif edilmis, yani standartlagmaya gidilmigtir.

Ayni sekilde, atifda bulunulan Yonetmelik ile de, soz ko-
nusu Kanun kapsaminda yer alan kurum ve kurulusglarin yiiriite-
cekleri arsiv hizmetlerinde takip edecekleri ortak usil, me-
tot, islem ve uygulamalar tesbit edilmig; bir bagka deyisle,

bu konuda da standartlasma saglanmigtir.

Standardizasyon, standartlara uygulama imkdni saglanma-
dikga siiphesiz bir deger ifade etmez. Devlet argiv hizmetle-
rinin aksatilmadan sirdirilmesi, yukarida isaret edilen mev-
zuat dizenlemeleri gercevesinde tesbit edilmig standartlarin,
ortak usdGl, metot ve islemlerin titizlikle uygulanmasi ile

mimkin olabilecektir.

Devlet arsiv hizmetleri, milll seviyede ve kokli bir se-
kilde ele alinarak, gerekli mevzuat diizenlemeleriyle bir dev-
let politikasi haline getirilmistir. Bu politikanin basarili
olabilmesi kurum ve kuruluglardaki her kademedeki sorumlu yo-
netici ve personelin konuya gereken ilgi ve hassasiyeti gos-

termeleri ve takibi ile mimkinrdir.

Bu galismadan, Devlet Arsivleri Genel Miudirlugl elemanla-

ri, kurum ve kurulusglarin arsiv hizmetlerinde gorev ve sorum-
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luluk dstlenmis her kademedeki yoneticiler ve diger arsiv

personeli bilylik dl¢lide yararlanacaklardir.

Ortaya konulan bu c¢aligma, arsiv personelinin ve ilgili-
lerin meslekl bilgilerinin gelistirilmesi konusunda bagvura-

caklari bir miracaat kaynagi olma hiiviyetini tasimaktadir.

Eserin, dilimize cevrilmesinde ve yayima hazirlanmasinda
emegi gecen mesai arkadaslarimiza tegekkiir eder, ilgililere

yardimci ve yararli olmasini dileriz.

Ismet BINARK
Devlet Arsivleri

Genel Midir Yardimcisi
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UNESCO'nun Genel Enformasyon Programi Bolumi, lye iilkele-
rin, ozellikle de geligmekte olan lilkelerin, bir wuzmanlik
alani olan arsivlerin ve belgelerin yodnetimi konusundaki is-
tek ve ihtiyaglarini daha iyi kargilayabilmek igin bu konuda

"Belge ve Arsiv Yonetimi Programini - RAMP" geligtirmistir.

RAMP, genel enformasyon programinin o6nemli konularini
kendi temel unsurlari icinde ele alir. RAMP, asagida belirti-
len proje, arastirma ve diger galigmalari da hedefleri dog-

rultusunda yiirdtir:

- Uzmanlik alanlarindaki bilgilerin islenmesi, aktarilma-
s1 ve uyumlu bir bilgi sistemi meydana getirme konusunda ge-
reken norm, kaide, metot ve diger vasitalari hazirlamak ve
gelistirmek,

- Geligmekte olan iilkelerin modern teknolojiyi uygulaya-
rak, kendi veri tabanlarini olugturmalarina imk3n hazirlamak
ve mevcut veri tabanlarindan yararlanmayi saglamak, bilgi de-

gisimi ve akisini artirmak,

- Uzmanlik bilgilerinin, mahalll seviyedeki bilgi aginin
gelismesini tesvik ve temin etmek,

- Milletlerarasi oilgi sistemlerinin ve hizmetlerinin

ahenkli ve uyumlu sekilde gelismesine vardimci olmak,

- Milll bilgi sistemleri kurmak ve bu sistemlerin gesitli
birimlerini daha iyi hale getirmek,
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~ Bu alandaki kalkinma politika ve planlarini formiile et-
mek,

- Enformasyon uzmanlari ile kullanicilarini e§itmek; en-
formasyon, kiitiiphanecilik ve arsiv yonetimi konularinda milli

ve mahalll potansiyeli gelistirmek,

Milletlerarasi Argiv Konseyi ile yapilan kontrat geregi
hazirlanan bu galismanin amaci, arsivistlere, yoneticilere ve
ilgili diger uzmanlara; metot, kaide ve standartlar gibi
onemli bir alanda, hem miracaat hem de planlama konusunda
araci olabilmektir. Bu rehber, milletlerarasi standartlarin,
argiv ve belge yonetimi konusundaki faaliyet ve programlara
uygulanabilirligi ile ilgili olarak daha ©nce yapilmis bir
¢aligmay1 tamamlamaktadir. Bu iki galisma, gerek sanayilesmis
ve gerekse geligmekte olan Ullkelerin arsivistleri ve arsiv

yoneticileri ic¢in birer kaynak hiiviyetindedir.

Bu ¢aligma ile ilgili tenkid ve teklifler "Division of
the General Information Programme, Unesco, 7 Place de Fonte-
nay, 75700 Paris-France" adresine gonderilmelidir. RAMP prog-
rami altinda hazirlanmis olan diger galigmalar da ayni adres-

ten temin edilebilir.
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1. GIRls

1.1 Tarihge

Argiv ve belge yonetiminin gesitli alanlarinda, bir diger
ifadeyle argivcilikte kullanilmak {izere standartlar tesbit
etmek ve gelistirmek, son on yilda UNESCO'nun ve Milletler-
arasi Arsiv Konseyi'nin en faal oldugu ilgi ve galisma alani-
n1 tegkil etmigtir. UNESCO'nun 1979'da Bari'de diizenledigi
uzmanlar toplantisinin amaci, arsiv ve belge yonetimi konu-
sunda arzulanan standartlari ve prensipleri tesbit ederek
liste seklinde diizenlemek ve Oncelik tasiyanlari tavsiye et-
mekti (Teklifler 3.33.8 numarali béliimde 32. ild 37. parag-
raflarda Ozet halinde verilmigtir). UNESCO 1982 yilinda RAMP
programinin bir bolimi olarak, J.B. Rhoads'in, kisa adi
UNISIST (Intergovernmental Programme for Cooperation in the
Field of Scientific and Technological Information) olan Bilim
ve Teknolojik Enformasyon Alanlarinda Hiikimetlerarasi Isbir-
1ligi Programi prensiplerinin ve kisa adi IS0 (International
Standardization Organization) olan Milletlerarasi Standardi-
zasyon Organizasyonu standartlarinin arsiv ve belge yonetimi-
ne uygulanabilirligi ile ilgili bir galigmasini yayinlamistir
(bakiniz bélim 3.33.6). Bari'deki goriismeler neticesinde or-
taya ¢ikan ve Rhoads'in galismasinda yer alan kararlar, Hazi-
ran 1982'de RAMP konusunda yapilan ikinci uzmanlar toplanti-
sinda ele alinmistir. Bari goriismelerinde tavsiye edilen
aragtirmalar, prensipler, kurallar ve standartlar uygun bu-
lunmugtur. Rhoads'in 3.bolimde belirtilen 3.33.8 numarali ga-
ligmasinda, 8(13)-(15) numarali tavsiyeler bolimiinde yer alan
ve nispeten daha ayrintili olan tavsiyeleri de bu arada dik-

kate alinmistir.



Buna benzer birgok arastirma ve prensip, RAMP programi
igerisinde zaten ele alinmistir. RAMP II'nin tavsiye ettigi
arastirmalar arasinda yer alan bir galisma da, belge ve arsiv
yonetimi igin daha ©onceden tesbit edilmis olan milll stan-
dartlarin aktilel hale getirilmesi ve gozden gegirilerek ya-
yinlanmasini gerektiriyordu. Bu arastirmanin amaci, milli

standartlar igin gerekli temeli olugturmaktir.
1.2 Kapsam

Bu galismada ifade edilen "standartlar" kelimesi ile, sa-
dece milll standartlar kuruluslarinca tesbit edilen milll ve
resmi standartlar kastedilmemektedir. Ayni zamanda kanunlarda
ve yonetmeliklerde tarif edilen veya merkezl bir arsiv midir-
belli bir hizmet alaninda onemli bir rol oynayan herhangi bir
milli kurum ya da bir kurulus tarafindan yayinlanmis olan ku-
rallar, prensipler, talimatlar ve tavsiye edilen uygulamalar
da kastedilmektedir.

1.3 Amag

Bu galismanin amaci, milletlerarasi mukayeseler ig¢in bir
temel olusturmaktir. UNESCO ve kisa adi ICA (International
Council on Archives) olan Milletlerarasi Arsiv Konseyi tara-
findan gorevlendirilen uzmanlar, RAMP program: veya daha ge-
nel olarak ICA'nin teknik komite galisma programlari cergeve-
sinde prensipler hazirlamak Uzere bu mukayeseleri kullanabi-
lirler. Ayni sekilde, kendi milll standartlarini hazirlamakta
olan ve baskalarinin tecriibelerine basvurmak isteyen liye dev-

letler de bu galismadan faydalanabilirler.



1.4 Metot

Bu galisma, ICA'nin resmen kullandigr iki dil olan Ingi-
lizce ve Fransizca olarak hazirlanmig bir ankete dayanilarak
yiritilmistir. Anket, A (federe devletler harig tutulmugtur)
ve B kategorilerinde bulunan ICA'ya lye iilkelere gonderilmis-
tir. Bazi lilkelerin onemli arsivleri,verilen siire sonunda ce-
vap vermemis; gonderilen hatirlatma mektubundan sonra ise ce-
vap alinmistir. Anketin ve bununla ilgili yazinin birer nis-
hast EK I'de verilmistir. Ingilizce ve fransizca olarak ha-
zirlanan iki anket arasinda hatali yazilmadan kaynaklanan
farkliliklar ortaya c¢ikmistir. Ingilizce anketteki 1.3 (f)
sorusu, Fransizca ankette diizeltilmis ve 1.3 (e) olarak geg-
migtir. Avni sekilde, 1.4 (e) de 1.4 (c) olarak diizeltilmig-
tir. Diger taraftan Fransizca metinde 2.2 (c) sorusu yazil-
mayinca, 2.2 (d) ve 2.2 (e) sirasiyla, 2.2 (c) ve 2.2 (d)

olarak yazilmigtir.
1.5 Cevaplar

Yedisi bog olmak izere, elli cevap alinmig olup, bunlar-
dan bazilari siire bittikten g¢ok sonra gelmistir. Verilen ay-
rintili cevaplar ayni oranda olmamigtir. Bazen sadece "evet"
veya "hayir" diye cevap verilmis; kimi zaman da Archivum'da
yayinlanan ilgili mevzuata gonderme yapilarak ek bilgi veril-
mis bazen de istenen cevap alinmistir. Ancak, cevaplar her
zaman Ingilizce veya Fransizca olarak verilmemigtir. Ayrica,
cevaplarla ilgili dokiimanlarin fotokopileri de gonderilmig-
tir. Cevap verenlerin listesi, EK II'de yer almistir. Temin
edilen dokiimanlar, bu c¢alismanin 3. boluminde liste halinde

verilmistir. Konuyla olan ilgisinden dolayi bazi dokiimanlar



da yazar tarafindan ilave edilmigtir.

1.6 Genel sonuclar
1.6.1 Kapsam

Cevaplardan g¢ikan sonug¢lara gore, anketin kapsamina giren
her alan ig¢in her ilkede olmasa bile bir standart vardir
(1.2'de belirtildiji gibi). Ancak biitge, personel istihdam
oranlari, terminoloji, ©dnemli belge programlari ve arastirma
vasitalari gibi alanlarda standartlarin pek yaygin olmadigi
goriilmektedir (en fazla on llkeden "evet" cevabi alinmigtir).
Bircok dlkenin standarda sahip oldugu alanlar sunlardir: -
rev ve yetki tanimlamalari, sorumluluklar ve programlar, ar-
siv binalarinin ig¢ yapisi, yerlesim tarifleri ve yararlanma

ile ilgili siniriamalar (en az otuz llke).
1.6.2 Cevaplarin analizi

Verilen cevaplarin miktari ve mahiyeti sorulara gore
farklilik gdstermistir. Bazi cevaplarda, standartlar ile
programlarin karistirildigi goridlmistir. Kimi cevaplarda ise
gereginden fazla ayrintiya yer verilirken, bir kisminda da
sorulan alanda faaliyet gosterildigi bildirilmis; bagka bir
bilgi de verilmemistir. Cevaplarin bazilarinda standartlarin
tanimi ile ilgili dokimanlar belirtilmis, ancak bunlar ince-
lendiginde analiz ve milletlerarasi mukayeseler igin bir ta-

kim hususlar digsinda pek faydali olmadigi tesbit edilmistir.

1.6.2.1 Merkezilesme

Ticarl ve endiistriyel tesebbiisler dahil olmak iizere biitin



yonetimlere ait belgeleri kendisinde toplayan milll bir arsiv
sistemine sahip illkeler ile sadece merkezi yonetime ait bel-
gelerle ilgilenen milll bir arsiv sistemi olan ve dier yone-
timleri bagimsiz olarak calisan iilkeler arasinda agik seg¢ik
gorilen bir farklilik mevcuttur. Argivler, merkezden uzaklas-
tikga, milll arsiv kuruluglarinin standart belirlemekteki ro-

1id onem kazanmaktadir.
1.6.2.2 1dari gelenekler

ldar? galigmlari belirlemek kenusunda ayri geleneklere sahip
llkeler arasinda da bir farklilik mevcuttur. Bazi iilkelerde
bu galigmalar ayrintili talimatlarla belirlenir; bazi iilke-
lerde ise galigmanin genel bir gergevesi ¢izilir ve her arsiv
kurumu veya idarl birim kendisine uygun galismalari ve uygu-
lamalari verilen gergeveye ve belirlenen amaglara gére gelisg-

tirir.

1.6.2.3 Standartlarin teblij edilmesi

Bir baska farklilik da ongériilen galigmalari ve islemleri
ylirirlige koyma konusunda farkli geleneklere sahip iilkeler
arasinda ortaya gikmigtar. Kimi iilkenin kanunlarla veya kanun
hiikminde kararnamelerle; kimi ({ilkenin ydnetmeliklerle; kimi
tlkenin de zorunlu olmayan ama yine de genelde kabul goren
prensiplerle calismalarini ve islemlerini yiirlittigi anket ne-

ticesinde anlagilmistair.

1.6.2.4 Gegerlilik diizeyi

Merkezl yonetmelikler ve prensipler dogrultusunda calisan



tilkeler arasinda bir farklilik daha ortaya g¢ikmistir. Bazi
tilkelerde s6z konusu yonetmelikler veya prensipler, merkezl
argiv midirliginin veya milll arsiv kurumunun kendi yetkileri
altinda c¢ikarilmistir. Bazi Ullkelerde ise bunlarin gegerli
olabilmesi ig¢in arsivin bagli bulundugu bakanligin veya baska
bir Ust makamin onayi gereklidir.

1.6.3 Standartlarin tiirleri

Yukarida bahsedilen farkliliklar arasinda bazi genel bag-
lantilar olmasina ragmen ankete verilen cevaplarin, idarl uy-
gulamalar ile bunlarin standartlarini bir cetvelde karsi kar-
slya getirebilmek igin yeterli bilgiyi sadlamadigi gordlmis-

tir.

1.6.3.1 Milli standart kurumlarinin belirledigi standartlar

Alinan cevaplar arasinda, bu kurumlarin tesbit ettigi
standartlar kolaylikla belirlenebilmis; fakat, ozellikle rep-

rografi olmak lizere sadece bir kag alanla sinirli kalmigtir.

1.6.3.2 Kanunlar ve tiiziikler

Bunlar daha gok, milll arsiv kanunlarinin metinlerini ya-
yinlayan Archivum'un ciltlerine gonderme yapilarak belirtil-
mislerdir. Genelleme yapmak zordur; ancak, bu kanunlar ve tii-
ziikler daha ziyade yapilmasi gereken islemlerin veya uygula-
malarin saglanmasi ve bu iglem ve uygulamalar igin gerekli
idaril vasitalarin diizenlenmesi ile ilgilidir. Kanun ve tiiziik-
ler, islem sonuglarinin mukayese edilebildigi objektif norm-
lar belirlememektedir. Ayrica, 2. boliimde son derece gerekli ol-

madi§i siirece, bu kategori ile bir sonraki kategori arasinda-



ki farkliliklari belirleyebilmek igin analiz yapilmamistir.
1.6.3.3 I¢ yonetmelikler ve prensipler

Cevaplarin g¢ogu bu kategoride toplanabilir. Bu kategori-
nin kapsamina giren yonetmelik ve prensipler sunlardir: Kamu
idarelerinin birer dali olan milll arsiv kuruluslarina uygu-
lanan merkezl yodnetmelikler; lilke capinda veya daha kiigiik
¢capta uygulanan ve merkezl bir argiv idaresi veya milll bir
arsiv kurumu veya bunlarin bagl:i bulundugu bir bakanligin ¢i-
kardig:r merkezl yonetmelikler ve prensipler; tek bir milll
arsiv kurumunda uygulanacak olan yonetmelikler ve kilavuzlar.
Yonetmelikler ve prensipler arasinda benzerlikler ve farkli-

liklar belirlemek, c¢alismanin amacina uygun olmayacaktir.
1.6.3.4 Argiv kuruluglari

Milll arsiv kurumunca yayinlanmis olan kilavuzlari bildi-
ren sadece ig¢ Ulke vardir: Bunlar, Hollanda, Ingiltere ve
ABD'dir.

1.7 Calismanin yapisi

Alinan cevaplarin analizi bir sonraki c¢aligmanin iki boli-
minde yer alacaktir. Verilen cevaplar ankette ve Rhoads arag-
tirmasinda kullanilan basliklara gore 2. boliimde ele alinmig-
tir. Gerektiginde, UNISIST kilavuzuna, Rhoads'in belirttigi
IS0 standartlarina ve bu arada yayinlanmis olan RAMP kilavu-
zuna ve ICA yayinlarina gonderme yapilmigtir. Cevaplar ara-
sinda yeterli bilgi verenler oldugunda, 3. bolimdeki gerekli

dokimanlar listesine karsilikli gondermeler yapilmigtir. Bu



rehber,cesitli illkelerin vermis oldugu bilgiler dogrultusunda
diizenlenmis ve mimkiin oldugu takdirde bilgiyi veren arsgiv ku-
rumunun adi ve ilgili dokimanin basim tarihi verilmistir. Ge-
rekli RAMP arastirmalarinin ve diger UNESCO ve ICA yayinlari-
nin ayrintilarini da ihtiva etmektedir. 4.bolimde,?2.bolimdeki

ara basliklarin bir indeksidir.

1.8 Calismanin faydasi

Calisma cok genis kapsamli konulari ihtiva etmektedir.Ce-
vaplardan edinilen bilgiler ise, ¢ok olmasina ragmen pek tat-
minkar sayilmaz. Ayrica, bir de dil problemi mevcuttur. Bitin
bunlarin neticesinde her bir milll standardin mahiyetini ay-
rintiyla incelemek ve mukayese etmek pek mimkiin deildir. Bu-
na ragmen, daha ayrintil: bilgi isteyenler, 3.bdlimde verilen
listeden bu bilgileri temin edebilirler veya en azindan bilgi
kaynagini bulabilirler. Bu kaynaklarin kopyalari ICA'nin il-
gili A kategori iyelerinden temin edilebilir. S6z konusu mil-
11 standartlar kurumlarinin belirledigi resmi standartlar ise,
o zaman kendi milll standartlar kurumlari vasitasiyla bunlari
temin etmelidirler. 3. béliimde verilen milli standartlarin,
normlarin, kilavuzlarin, talimatlarin ve tavsiye edilen uygu-
lamalarin gogunun kopyalari Milletlerarasi Arsiv Konseyi'nin
Standardizasyon Sekreterligi'nde mevcuttur. EJer baska yer-
lerden dokiimanlarin temini mimkin degilse, buradaki metinler-
den yararlanmak mimkin olabilir.

1.9 Gelecekteki faaliyetler

Bu galismanin aktiiel tutulabilmesi icin A ve B kategori-
sindeki ICA iiyeleri, yeni g¢ikan veya daha sonra ¢ikacak olan

milll standartlari, normlari, kilavuzlari, talimatlari ve



tavsiye edilen uygulamalarinin birer kopyalarini Standardi-
zasyon Sekreterligi'ne gondermeleri arzu edilir. Adres,
EK I'in basinda ve ICA'nin son kilavuzunda mevcuttur.

2.  BASLIKLARA GORE CEVAPLARIN ANAL1Z1

2.1 Belge ve arsiv yonetimini ilgilendiren milli standartlar

2.1.1 Politika, planlama ve deferlendirme

Rhoads (2.1.1 ve 2.1.2: bu sekilde yapilan gondermeler
3.33.6 numaradaki paragraflara yapilmaktadir), bu alandaki
UNISIST kilavuzlarinin ve ISO standartlarinin arsiv ve belge
yonetimine dogrudan dogruya uygulanamayacagdini ortaya koymus-
tur. Fakat bu dyle bir alan ki birgok milll standart vardir.
Bu standartlar, kanunlar, tizikler ve ig¢ ydnetmelikler sek-
lindedir (Bunlar genelde arsivlere ait olmayip, kamu idare-

sine yoneliktir).
2.1.1.1 Tanimlamalar

Ankete cevap veren llkelerden, asagida sayilanlar belge
ybnetimi ve arsivlerin gorevleri, sorumluluklari ve program-
lari ig¢in birer tanim vermiglerdir. Tanimlari, argiv kanunla-
rinda veya tiiziiklerinde belirten ilkeler sunlardir:Avustralya
(3.1.1-2), Avusturya (3.2.4), Belgika (3.3.1-2), Botswana
(3.4.1), ¢Cin (3.8.1-3), Kibris (3.9.1), GCekoslovakya
(3.10.1-4), Danimarka (3.11.1), Finlandiya (3.12.1-6), Fransa
(3.13.7), Demokratik Almanya (3.14.1), Italya, Liibnan
(3.20.2), Hollanda (3.21.1), Filipinler, Polonya (3.24.1),
Senegal (3.25.1), Isve¢c (3.28.1), SSCB (3.29.1), Ingiltere
(3.30.1), ABD (3.31.5) ve Zimbabwe (3.32.1). Milll arsiv veya



bir (st idarl makamca ¢ikartilan ydnetmeliklerde yer alan ta-
nimlar ise su Ulkeler igin gegerlidir: Barbados, Kanada
(3.6.27), Federal Almanya (3.15.1-2), Israil (3.16.1), Jamai-
ka. Papua Yeni Gine resmi olmayan tanimlar vermisler; An-
gola, Malawi, Portekiz, Singapur, Sudan, Swaziland ve Zambia

tanimlarini agiklamamislardir.

2.1.1.2 Milli argivlerin yapisi ve fonksiyonu

Kamu yonetimi igerisinde yer alan milll arsiv sisteminin
yapisi1 ve fonksiyonu ile ilgili standartlar bildiren iilke sa-
yisi otuz birdir. Bunlari kanun veya tiiziik seklinde belirle-
yen Ulkeler; Avustralya {3.1.1-2: sadece kamu ydnetimindeki
fonksiyonu bakimindan), Avusturya (3.2.4-5),Botswana (3.4.1),
Brezilya (3.5.1-3), Kanada (3.6.27), Cin, Kibris (3.9.1),
Cekoslovakya (3.10.1-4), Danimarka (3.11.1), Finlandiya
(3.12.1-6), fransa (3.13.7), Demokratik Almanya, Federal Al-
manya (3.15.3: taslak), lJsrail (3.16.2), Italya, Libnan,
Hollanda (3.21.1}), Filipinler, Polonya (3.24.1), Senegal
(3.25.1), TIsve¢ (3.28.1), SSCB (3.29.1) ve Zimbabwe
(3.32.1)'dir. Ig ybnetmelikleri oldugunu bildiren iilkeler arasin-
da Barbados ve Jamaika sayilabilir. Malawi, Portekiz, Sierra
Leone, Singapur ve Sudan'dan gelen cevaplar, bu alandaki

standartlar i¢in hangi vasitay: segtiklerini ortaya koymamak-
tadir.

Rhoads'in (3.33.13) bir baska RAMP arastirmasi, arsiv ve
belge yonetiminin milll enformasyon sistemlerindeki fonksiyo-
nunu ele almaktadir. Eski bir UNESCO g¢alismasina da bakiniz
(3.34.2).

i0



2.1.1.3 Argivlerin idari yapisi

Arsivlerin idarl yapisina ait standardi olan iilke say1si
¢ok azdir. Standartlarin kanunlarla veya tiiziiklerle tanimlan-
digy idlkeler sunlardir: Belgika (3.3.1), Brezilya (3.5.4-5),
Kibris (3.9.1), Finlandiya (3.12.5), Italya, Libnan (3.20.2)
ve Isveg (3.28.1). Standartlarini i¢ yonetmeliklerle belirle-
yen iilkeler ise sunlardir: Avustralya,Cekoslovakya (3.10.6-9),
Demokratik Almanya, Federal Almanya (3.15.4-5), Jamaika, Pa-
pua Yeni Gine ve Polonya. Angola, Avusturya, Malawi, Fili-
pinler, Portekiz, Singapur, Sudan ve Zambia ise bu standart-

lari hangi vasitayla duyurduklarini belirtmemislerdir.
2.1.1.4 Planlama ve degerlendirme

Sadece on g ilke, arsiv ve belge ydnetimi sistemleri,
hizmetleri ve programlarinin plinlanmasi ve degerlendirilmesi
ile ilgili standart sorusuna miispet cevap vermistir. Bu ce-
vaplarin gogu, planlarin ve raporlarin hazirlanmasi ile ilgi-
1i resmi islemlerin standartlari olup, genelde kanunlarla,
tiiziiklerle veya ig¢ yonetmeliklerle belirlenmislerdir. Bunlara
ornek olarak, Cekoslovakya, Finlandiya (3.12.4, 3.12.9,
3.12.11), Italya, Libnan, Polonya (3.24.2) ve ABD (3.31.5)
gosterilebilir. Bunlardan bazilarinin da ayrintili bilgi ver-
medigi gozlenmistir. Jamaika, Malawi, Filipinler, Sierra Leo-
ne, Singapur ve Sudan'da oldugu gibi. UNISIST'in planlama ve
degerlendirme enformasyon sistemleri konulu kilavuzuna uygun
standartlar belirten (Rhoads, 2.1.1) tek iilke Danimarka olup,
bu konuda bir el kitabi hazirlamistir.

Evans ve Ketelaar'in (3.33.9) yapmis olduklari RAMP ga-
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ligmasy, arsiv ve belge yonetimi sistem ve hizmetlerini ince-
lemek ic¢in hazirlanmis bir kilavuzdur. Van Laar'in (3.33.21)
bir bagka galigmasi ise, Afrika'daki arsiv ve belge ydnetimi-

nin sistemlerini ve hizmetlerini incelemektedir.
2.1.1.5 Sermaye yatirim:i ve bitge

Dokuz iilke, sermaye yatirimlari ve blitge ile ilgili stan-
dartlar sorusuna mispet cevap vermistir. Bunlar, Kibris, Ce-
koslovakya, Italya, Jamaika, Filipinler, Polonya, Portekiz,
Sierra Leone ve Singapur'dur. Verilen cevaplar daha g¢ok biit-
gelerin hazirlanmasi ve onaylanmas: ile ilgilidir. Biitgenin
cesitli bolimleri ig¢in yapilacak olan hesaplamalarda kilavuz
olarak kullanilacak istatistikl parametrelerin bulundudu ob-

jektif standartlar s6z konusu degildir.

2.1.1.6 Personel istihdam oranlari

En az mispet cevap alan soru bu konu ile ilgiliydi. Sade-
ce dort iUlkeden ayrinti belirtmeyen cevaplar alinmig: Bu il-
keler Cekoslovakya, Filipinler, Portekiz ve Sudan'dir. Ne var
ki, sb6z konusu standartlar, personel alimlarini degerlendiren
ve personel alimini yaparken uzmanlarin, uzman yardimcilari-
nin, teknik, idari ve hizmetli personelin istihdam oranlarini
belirleyen standartlar dedildir. Bunun disinda iki cevap daha
alinmis olup, bu cevaplar Fransa'dan ve [talya'dan gelmistir.
Fransa, mevcut birikmis personelin istatistiklerini tuttugunu
belirtirken, Italya da organigramlarla ilgili kanun ve tiiziik-
lerden soz etmektedir.
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2.1.1.7 Periyodik raporlar

On alti iilke, dahili veya haricl periyodik raporlarin tiiri,
sekli ve mahiyeti ile ilgili standartlardan soz etmektedir.
Bu iilkeler; Angola, Kosta Rika, Danimarka, Fransa (3.13.8),
Federal Almanya, Israil, Italya, Malawi, Filipinler, Polonya
(3.24.2), Portekiz, Senegal, Singapur, Sudan, Isveg¢ ve Ingil-

tere'dir.

Cevaplardan g¢ikan sonuca gore, bu lilkeler, raporlari kanu-
nl bir mecburiyet olarak hazirlamaktadirlar. Bu durumda,
mispet cevaplar ile menfl cevaplar arasinda pek bir fark yok-
tur. Zira, menfl cevaplarda, periyodik raporlarin hazirlanma-
s1 igin herhangi bir standardin bulunmadigr belirtilmistir.
Ancak Fransa ve Ingiltere bu konuda birer istisna sayilir.
Fransa, Direction des Archives de France'in yillik raporu igin
arsiv boliumlerinden bilgi toplamak lizere standart bir anket-
ten bahsetmektedir. Ingiltere'de merkezl hiikimet birimlerin-
deki aktliel ve yari aktiel belgelerin muhafazasi, degerlendi-
rilmesi ve imhasi ile ilgili yillik olarak standart bir ista-

tistikl aragtirma yap:lmaktadir.

Milll arsgiv istatistiklerini rapor etmek igin milletler-
aras: seviyede standart bir form mevcut olup, bu form,
UNESCO'nun 1982'deki istatistikl aragtirmasi igin ornek ola-
rak kullanilmistir. Anketteki higbir cevap bu arastirmadan
so0z etmemektedir.

2.1.2 Personel egitimi
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2.1.2.1 Gorev ve yetki tanimlamasi

Bu soruya alinan cevap miktar:i oldukga yiiksek olup, en
azindan otuz mispet cevap alinmistir. Ancak, milll arsiv sis-
temlerine bagli olarak standartlar da birbirinden farklidir.
Bazi llkelerde bu sistem, yonetimin biitin kademelerini icine
almaktadir. Brezilya (3.5.6-8),Finlandiya(3.12.5,3.12.12-13),
Demokratik Almanya, Italya,Polonya(3.24.3) ve SSCB(3.29.2-3)
de oldugu gibi. Yukarida saydigimiz iilkelerde arsiv ve belge
yonetiminin cesitli seviyelerdeki yetkilileri, tiiziiklerde ve
yonetmeliklerde tanimlanmaktadir. Bazi baska llkelerde, mese-
13 Belgika ve Fransa'da (3.13.2), sinirli sayida uzman perso-
nelin gorevleri ve yetkileri tanimlanmaktadir. Bazi (lkelerde,
formile edilmis gorev ve yetki tanimlamalari sadece tek bir
milll argiv kurumu igin gegerlidir. Botswana (3.4.2), Kibris
(sadece Genel Midiir igin), Federal Almanya (3.15.5) ve Jamai-
ka buna ornek gosterilebilir. Bazi ilkelerde bu tanimlamalar
dahilil amaglar dogrultusunda meseld eleman aliminda, is de-
gerlendirilmesinde ve ayrica genel olarak kamu yonetiminin
personel siniflandirilmasi igerisinde arsiv personel yapisi-
nin belirlenmesinde kullanilmistir. Cekoslovakya, Danimarka,
Israil, Ingiltere, ABD (3.31.6) ve Zimbabwe buna drnek sayi-
labilir. Bunun disinda, bazi lilkelerde goérev ve yetki tanim-
lamalari bildirmisler; ancak, bunlar hakkinda yeterli bilgi
verilmediginden yukarida sayilan kategorilere konulamamisgtir.
Angola, Barbados, Kosta Rika, Malawi, Papua Yeni Gine, Fili-
pinler, Portekiz, Senegal, Sierra Leone, Singapur, Ispanya ve

Sudan bu llkeler arasinda sayilabilir.

Son  RAMP  ¢aligmalarinda, arsivistlerin Afrika'daki
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(3.33.20) ve Latin Amerika'daki (3.33.26) kamu hizmetlerinde

caligan diger uzmanlara gore statiisi ele alinmistir.

2.1.2.2 Argivistlerin egitim programlari

Ankete verilen cevaplardan anlasildigi Ulzere, ilkelerin
gogu bu konuda gok biiyiik caba sarfetmektedirler. Bu lilkelerin
bazilarinda argivistin egitilmesi ig¢in hazirlanan programlar,
milll arsivin veya baska bir merkezl birimin ¢ikardigi kanun-
lar, tizikler veya i¢ yonetmelikler vasitasiyla belirlenmig-
tir. Avusturya (3.2.6-7), Botswana (3.4.2), Cin (3.8.6), Ce-
koslovakya, Finlandiya (3.12.14-15), Fransa (3.13.4), Federal
Almanya (3.15.6), Israil (sadece yoneticiler ic¢in), Italya,
Ltibnan (3.20.2), Hollanda (3.21.1), Polonya, Senegal, SSCB
(3.29.2-3) ve ABD (3.31.7) bu iilkeler arasinda sayilabilir.
Baz:i llkelerde, arsivistin e§itim programlar:i iniversitelerde
yapilir; egditim programini da liniversiteler belirler. Israil,
Polonya (bu iilke ayrica milll argivde de egitim vermektedir)
ve Ingiltere'deki egitim buna ornek gosterilebilir. Ingilte-
re'de ayrica Milll Uzman Argivist Kurulusu veya Arsivistler
Cemiyeti (Society of Archivists) yazisma kursunu kendi yap-
maktadir. Bu kurulus, lniversitelerdeki kurslari gegerli kil-
mak gayesiyle, kisa bir siire once bu konuda bir tasari sun-
mus, boOylelikle ilniversitedeki programlarin mahiyet ve muhte-
va bakimindan aktiel kalmasini saglamistir. Ayrinti belirtme-
den program bildiren llkeler arasinda; Angola, Kosta Rika,
Demokratik Almanya, Malawi, Filipinler, Sierra Leone, Singa-

pur, Ispanya, Sudan ve Zambia sayilabilir.

Enformasyon personelinin egitimi ile ilgili olarak Rhoads
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(2.2.1 ve 2.2.2) beg tane UNISIST kilavuzu belirtmistir. An-
cak, bunlarin higbiri arsiv egitimi ile dogrudan dogruya il-
gili degildir. Rhoads'un g¢aligmasini takiben arsivist ile en-
formasyon uzmaninin editiminin migtereken yapilmasi konusunda
bazi arastirmalar yapilmistir (3.33.1, 3.33.2). Hattd bununla
ilgili olarak orrek bir plan bile gelistirilmistir (3.33.7).
Arsivistlerin otomasyon konusunda egitilmesi ve yetistirilme-

si igin de oOrnek bir program gelistirilmigtir (3.33.25).
2.1.2.3 Arsivist olmayanlarin ejitimi

Arsivist olmayanlarin editimi ig¢in standardi bulunan {lke
sayisi oldukg¢a azdir. Bu gruba arsivlerde gorevli uzmanlar,
teknik personel, uzman yardimcilari ve idaril hizmetler perso-
neli dahildir. Bazi t(ilkelerde, argivist olmayanlarin ejitimi
tiiziiklerle veya ig¢ yonetmeliklerle belirlenmistir ve bunlar
ayni seviyedeki tim personel igin gegerlidir. Avusturya

(3.2.8), Finlandiya (3.12.14-15), 1Italya, Libnan (3.20.2),
Polonya (3.24.4-5) ve ABD'de (3.31.7) bu uygulama goriiliir.Ba-
z1 iilkelerde yapilan diizenlemeler gok resmi olmamakla birlik-
te, sadece milll argiv kurumunda galigan ve argivist olmayan
personele yoneliktir. Avustralya (3.1.3: sadece muhafaza so-
rumlulari i¢in) ve Botswana (3.4.3: sadece uzman yardimcilari
icin) da bu uygulamaya ornek gosterilebilir. Ingiltere'nin bu
konuda ayri bir ©6zelligi vardir. Arsivistler Cemiyeti, muha-
faza sorumlulari ig¢in bu konuda ayri bir hizmet ici egitim
programi hazirlamakta; egitim programini tamamlayan adaylarin
sinavlarini yapmakta ve bagarili olanlari belirleyerek odil-
lendirmektedir. Bu kurulug, arsiv asistanlarinin yetistiril-

mesi icin de ayr:i bir editim plani hazirlig: igerisinded.r.
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Egitim konusuna mispet cevap veren diger (lkeler; Angola,
Kosta Rika, Fransa, Jamaika,Malawi, Filipinler, Sierra Leone,

Singapur, Ispanya ve Sudan'dir.

Dokiimanlarin muhafazasi ve restorasyonu konusunda uzman
yetistirmek amaciyla, RAMP programi icerisinde ornek bir

program geligtirilmistir (3.33.15).
2.1.3 Reprografi

Rhoads, arsgivler icin gerekli olan reprografi ile ilgili
gok sayida ISO standardi belirtmistir (2.3.1 ve 2.3.2). Bun-
lar h3la gerekli ve gegerlidir. Ancak, ISO 2803-1974'den daha
iyi olan 3 yeni standart hazirlamistir. Ikisi mikrofilmlerle,
uglinclisi ise mikrofilmlerin saklanmasiyla ilgilidir. Bu stan-

dartlar sunlardir:

Photography - Processed photographic film for archival re-

cords - Silver - gelatin type on celulose ester base - Speci-
fications (ISO 4331-1977).

Photography - Processed photographic film for archival re-

cords - Silver-gelatin type on poly (ethylene terephthalate)
base - Specifications (IS0 4332-1977).

Photography - Processed Safety Photographic Film - Storage

Practices.

Bu konuda, mevcut diger standartlara da isaret etmekte
yarar vardir. IS0 Catalogue'un TC 42 ve TC 171 numarali son

baskisinda bu standartlarin listesi verilmistir.
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ICA Mikrofilm Committee Bulletin'in 1981 yilina ait 9 nu-

marall sayisinda,milll reprografi standartlari konusunda bir
rapor yayinlanmigtir. ICA, TC 171 calismasina da katkida bu-
lunmugstur. Arsivde reprografi boldmini kurmak igin RAMP c¢a-
ligmalarindan bilgiler saglanabilir (3.33.17B).

2.1.3.1 Mikroformlarin ozellikleri ve denenmesi

Yirmi bir ilkenin bu konuda, ozellikle de mikrofilmlerin
islemleri ve muhafazasi ile ilgili olarak standardi mevcut-
tur. Ayrintili bilgi ig¢in gonderme yapildiginda, bu gonderme-
ler milll standartlar kurumunun belirledigi standartlara ya-
pilmaktadir; bunlar ¢ogu defa ISO modelleri ile ilgilidir.
Bununla ilgili olarak bakiniz: Kanada (3.6.1-10), Cekoslovak-
ya (3.10.10), Federal Almanya, Japonya (3.19.1), Polonya, In-
giltere (3.30.2) ve ABD (3.31.8). Baz:i llkeler, bagka iilke-
lerdeki milll standartlar kurumunun belirledigi standartlara
gonderme yapmaktadir. Avustralya (ANSI) ve Avusturya (DIN)
gibi. Bazi iilkelerdeki standartlar tiiziklerle veya ig¢ ydnet-
meliklerle belirlenmektedir. Danimarka (3.11.4), Finlandiya,
italya, Libnan ve Isvec buna ornek gosterilebilir. Bu alanda
standardi oldugunu bildiren diger ulkeler sunlardir: Barba-
dos, Kosta Rika, Demokratik Almanya, Filipinler, Singapur,

Ispanya ve Zambia.
2.1.3.2 Reprografik faaliyetler
Reprografik faaliyetler konusunda yirmi dort Ulkenin

standardi vardir. Cevap kategorileri yukaridaki soruda oldugu

gibidir. Milll standartisr kurumlarinca belirlenen standart-

lara ornek olarak, Avustralya (ANSI ve NMA),Avusturya(3.2.1),
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Cekoslovakya (3.10.10), Japonya (3.10.2), Polonya, SSCB
(3.29.4-5), Ingiltere (3.30.6) ve ABD (3.31.8) sayilabilir.
Standartlarin tiziklerde, i¢ yonetmeliklerde veya kilavuzlar-
da belirtilmis oldugu llkeler ise, Danimarka (3.11.4), Fin-
landiya, Federal Almanya (3.15.7-8), Italya, Jamaika, Liibnan
ve Isveg'tir. Standartlari icin kaynak belirtmeyen iilkeler

Barbados, Kosta Rika, Demokratik Almanya, Malawi, Filipinler,

Portekiz, Singapur, Ispanya, Sudan ve Zambia'dir.
2.1.3.3 Reprografik calisma mahallerinin techizati

Reprografik calisma mahallerindeki teghizat igin standardi
olan llke sayisi on ikidir. Bazi llkelerde bu standartlar,
milll standartlar kurumu tarafindan g¢ikarilmaktadir. Avustur-
ya (3.2.2), Ingiltere (3.30.6) ve ABD (3.31.8) bu iilkeler
arasindadir. Federal Almanya, Italya ve Liibnan'da bu stan-
dartlar tiziklerle, i¢ yonetmeliklerle veya kilavuzlarla be-
lirlenmektedir. Kosta Rika, Demokratik Almanya, Filipinler,
Portekiz, Singapur, lIspanya ve Zambia standartlari hakkinda

ayrintili bilgi belirtmeyen iilkeler olmuslardir.

2.1.3.4 Mikroformlarin kanunl gegerliligi

Mikroformlarin kanunl gegerliligini ve kabuliinii temin
etmek igin standardi olan Ulke sayisi on sekizdir. Standardi
milll standartlar kurumu tarafindan belirlenen {ilkeler ara-
sinda; Kanada (3.6.10), Cekoslovakya (3.10.10), SSCB ve In-
giltere (3.30.5) sayilabilir. Standardi, kanun, tiiziik, i¢ yo-
netmelik veya kilavuzlarla belirlendigi llkeler ise Finlandi-
ya (3.12.16-17), Demokratik Almanya (3.14.4), Federal Almanya
(3.15.9), Israil, Italya, Japonya (3.19.3), Liibnan, Papua
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Yeni Gine (3.22.1-2) ve ABD (3.31.8)'dir. Kosta Rika, Fili-
pinler,Portekiz, Singapur ve Ispanya da standart belirtmis-

lerdir.

Milletlerarasi Standartlar Organizasyonu'nun (IS0 / TC
171/WG 10) bir galigma grubu halen bu problem iizerinde galisg-
maktadir. Dokiman kopyalarinin adll sistem igerisinde kanuni
bir delil olarak kabul edildigi (lkelerde, kopyalarin koti
amaglarla kullaniimasini onlemek amaciyla bir dizi islem ilize-
rinde de c¢alisilmaktadir. Daha once yapilmis olan bir RAMP
arastirmasy, ¢egitli dlkelerde mikroformlarin delil olarak
kabul edilmesi hakkindadir (3.33.3).

2.1.3.5 Kopya makinelerinin segimi

Bu alanda on bir iilkenin standardi mevcuttur. Bunlardan
sadece Fransa'da, bu standart milli standart kurumunca tesbit
edilmigtir. Dort ilkede standartlar, tiziklerle, i¢ yonetme-
liklerle veya kilavuzlarla belirlenmektedir. Bu dort iilke
Finlandiya, Italya, Libnan ve Isve¢ (3.28.3)'dir. Ayrintili
bilgi vermeden standart belirten ilkeler de gunlardir: Kosta

Rika, Malawi, Filipinler, Portekiz, Ispanya ve Sudan.

2.1.4 Yayinlar

Rhoads'a gore (2.4.1 ve 2.4.2), gok sayida UNISIST kila-
vuz bilgilerinin ve ISO standartlarinin arsiv faaliyetleri
igin gerekli oldugu diger bir alan da budur; ancak, bunlar
yalnizca argiv konusundaki yayinlarin problemleriyle ilgili
degildir.
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2.1.4.1 Indeksler

On yedi iilke, indekslerin hazirlanmasi ve diizenlenmesi
ile ilgili standartlar bildirmislerdir. Bunlardan sadece dér-
diiniin, Cekoslovakya (3.10.11), Federal Almanya (3.15.10), is-
ve¢ ve Ingiltere (3.30.8, 3.30.13)'nin standartlari, milll
standartlar kurumunca belirlenmistir. Botswana millj arsiv
kanunundan (3.4.1); Avusturya, Fransa, Italya, Liibnan ve SSCB
(3.29.6-10) ig tiiziik, i¢c yonetmelik ve kabul edilen uygulama-
lardan s6z etmistir. Ayrintili bilgi vermeden standarttan siz
eden Ulkeler sunlardir: Angola, Kosta Rika, Malawi, Hollanda

Antilleri, Filipinler, Portekiz, Singapur ve ispanya.

2.1.4.2 Dokiimanlarin kullanilma siklig

Ankette, bu konuda oldukga fazla iilkeden cevap alinmisg
olup, bu ilkelerin sayisi yirmi birdir. Bunlardan sadece ugu,
milll standartlar kurumundan sb6z etmistir: Cekoslovakya
(3.10.11), Isveg ve Ingiltere (3.30.7). Botswana (3.4.1) ve

Japonya (3.19.4) standartlara kaynak olarak kanunlarina;
Avustralya, Avusturya (3.2.9), kanada (3.6.11), Ttalya, Liib-
nan, SSCB (3.29.6-10) ve ABD (3.31.9) ise tiziik, i¢ yonetme-
lik ve kilavuzlarina gonderme yapmislardir. Avrinti vermeden
standart bildiren iilkeler ise, Angola, Kosta Rika, Israil,
Malawi, Hollanda Antilleri, Filipinler, Portekiz, Ispanya ve

Sudan'dir.

2.1.4.3 Politikalar ve yetkiler

Sadece on ¢ tlilke, yayin politikalari ve yetkileri ile

ilgili standartlar bildirmislerdir. Botswana yine kanunlardan
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s0z etmis (3.4.1); bes llke ise, i¢ yonetmeliklerini ve prog-
ramlarini belirtmistir. Bunlar, Cekoslovakya, Fransa, Libnan,
Papua, Yeni Gine ve ABD (3.31.10)'dir. Ankete miispet, ancak
ayrinti belirtmeden cevap veren ilkeler de, Kosta Rika, Ma-
lawi, Hollanda Antilleri,Filipinler, Portekiz, Ispanya ve Su-

dan olmustur.

2.1.5 Standartlarin gelistirilmesi ve dejerlendirilmesi

Rhoads (2.5.1 ve 2.5.2), standartlarin denenmesi ve de-
gerlendirilmesi ile ilgili olarak argivlerde uygulanabilecek

tek bir UNISIST yayinindan soz etmektedir.

On g ulke, bu konu ile ilgili standartlarini ve islemle-
rini belirtmiglerdir. Iki iilke, Isve¢ ve Ingiltere milli
standartlar kurumu ile yaptiklari igbirliginden bahsetmigler-
dir. U¢ ilke, konu ile ilgili olarak kanun ve tiiziiklerini
gostermiglerdir. Avustralya (3.1.1), Fransa, ftalya, SSCB
(3.29.11-13) gerekli kaide ve talimatlari yazmis; ABD'de
standartlarin gelistirilmesi ve degerlendirilmesi icin yapil-
masi gereken iglemleri kaydetmistir. Bu konuda ayrintili bil-
gi vermeyen Ullkeler sunlardir: Angola, Kosta Rika, Malawi,
Filipinler, Singapur ve Ispanya.

Anketin ortaya koydudu bir diger husus da, bazi milll ar-
siv kurumlarinin, RAMP kilavuzunun degerlendirilmesi konusun-
da ICA ile igbirlidi yapmakta olduklaridir.

2.1.6 Terminoloji

Rhoads (2.6.1 ve 2.6.2), terminoloji alaninda arsivler
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igin gerekli olan bazi ISO standartlarini belirtmigtir. Ozel-
likle de, o tarihte taslak hiiviyet tasiyan, 1S0 5127 'nin bazi
bolimlerini calismasinda gostermigtir. Bu bolimlerden bazila-
r1 (ISO 5127/1-1983, IS0 5127/2-1983, ISO 5127/3A-1981, ISO
5127/6-1983 ve IS0 5127/11-1983), halihazirda yayinlanmig bu-
Junmaktadir. Digerleri son hazirlik safhasindadir. Bunlarin
disinda taslaklar da hazirlanmakta olup, ICA, ISO'nun teknik
komite galismalarina yardimci olmaktadir (ISO/TC 46/SC 3).
ICA, ayrica Dictionary of Archival Terminology (3.35.3) adli

kendi eserini yayinlamistir. Eser, Ingilizce ve Fransizca
olarak yayinlanmis olup, Hollandaca, Almanca, Italyanca, Rus-
ca ve Ispanyolca terciimeleri de mevcuttur. Otomasyon Komitesi

ise Elementary Terms in Archival Automation (3.35.5) sozligi-

nii Ingilizce, Fransizca, Almanca ve Ispanyolca olarak yayin-
lamistir. ICA'nin Koruma ve Restorasyon Komitesi de, 'Konser-

vasyon S6zligu'nl yayina hazirlamigtir.

On ilke, milll seviyede standart terminolojiler bildir-
mislerdir. Sadece li¢ llkenin standardi, milll standartlar ku-
rumu tarafindan belirlenmistir. Bu {ilkeler, Isveg, SSCB
(3.29.14) ve Ingiltere (3.30.9)'dir. Demokratik Almanya'da
ve Polonya'da standart terminolojiler, milll argiv kurumunca
hazirlanmaktadir. Hollanda ise Milll Arsiv Dernedi'nin hazir-
ladigas bir kilavuz bildirmigtir. Ayrintili bilgi vermeden
mispet cevap veren illkeler ise gunlardir: Angola, Kosta Rika,

Singapur ve Ispanya.
2.2 Belge yonetimi ile ilgili standartlar

Merkezl arsiv miidirlidginin sorumlulugu altinda olmasa

bile, anketin bu bglumine cevap verilmesi istenmistir. Bu
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alandaki sorumluluk baska bir birime ait ise, istenilen ce-
vaplarin o birimden alinmak suretiyle cevap verilmesi isteni-
len hususlar arasindadir. Bu soruya az cevap alinmig olup,
bu durumun standardin olmamasi veya yetkili birimden cevap

alinamamasi mi oldugu tesbit edilememigtir.

2.2.1 Belge iiretimi

Rhoads (3.1.1 ve 3.1.2) bu konu i¢in sadece gerekli bir
ISO standardi belirtmis olup; o da ISO 216-1975'dir. Bu stan-

dart, yazma ve basma kadidin olgiileriyle ilgilidir,
2.2.1.1 Malzemelerin kalitesi

Belgelerin yapiminda kullanilan malzemelerin kalitesi
igin sadece on iki {ilkenin standardi oldudu ortaya ¢ikmistir.
Dort lilke, Avusturya (3.2.3), Finlandiya (3.12.18-19), Fede-
ral Almanya ve Japonya (3.19.5), belgelerin yapiminde kulla-
nilan bazi malzemelerin kaliteleri ig¢in milll standartlar ku-
rumunca standartlar gelistirmiglerdir. Alti iilkede standart-
lar, kanunlarla, tuziklerle, i¢ yonetmeliklerle veya kilavuz-
larla belirlenmistir:Bu llkeler Botswana, Danimarka (3.11.5),
Italya, Libnan, Isve¢ (3.28.3) ve ABD (3.31.1-5)'dir. Kosta
Rika ve Ispanya da bu alanda standart bildiren iilkelerdendir.

Belgelerin iretiminde kullanilan miirekkep ve kagidin ka-
lite standartlari igin ayrintili bir RAMP c¢alismasi hazirlan-
maktadir.
2.2.1.2 Belgelerin hazirlanmasi

Gesitli belge tirlerinin hazirlanmasi konusunda yirmiden
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fazla ilkenin standardi mevcuttur (meseld yazigmalar, rapor-
lar, yonetmelikler, formlar ve teknik kilavuzlar gibi). Bun-
lardan sadece ikisi, Cekoslovakya (3.10.12) ve Demokratik Al-
manya (3.14.6-7) milli standartlar kurumunun belirledigi ge-
rekli standartlar: bildirmislerdir. Standardin seklini izah
eden gogu ilke, tiiziiklerden, i¢ yonetmeliklerden veya kila-
vuzlardan bahsetmiglerdir. Avustralya (3.1.4), Avusturya
(3.2.10), Botswana, Brezilya (3.5.9-10), Finlandiya, Federal
Almanya (3.15.1-2, 3.15.11), italya, Japonya (3.19.6), Polon-
ya, SSCB (3.29.15), ABD (3.31.5) ve Zimbabwe bu iilkeler ara-
sindadir. Mispet cevap veren diger ilkeler sunlardir: Kosta
Rika, Hollanda Antilleri, Filipinler, Swaziland, Isvegc ve

Zambia.
2.2.1.3 Belge iiretiminde otomasyon

Sadece on iilke, belge yapiminda mekanografik tekniklerin
uygulanmasiyla ilgili standartlar belirtmiglerdir. Standart-
lar hakkinda ayrinti istenildiginde bunlarin tizik veya ig
yonetmelik seklinde oldugu ifade edilmistir. Avusturya
(3.2.11), Botswana, Danimarka (3.11.3),1talya, Isve¢(3.28.2),
SSCB  (3.29.15) ve ABD (3.31.5) buna ornek gosterilebilir.
Avustralya, Filipinler ve Ispanya da ayrinti belirtmeden bu

konuda standardin mevcut oldugunu bildirmiglerdir.

ICA Otomasyon Komitesi (3.35.4), makine ile okunabilen

belgelerin yonetimi konusunda bir kilavuz hazirlamigtair.

2.2.1.4 Belge iiretiminde reprografi

Belge yapiminda reprografik tekniklerin kullanimi konu-
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sunda standart belirten iilke sayisi on ikidir. Bunlardan sa-
dece Gekoslovakya milll standartlar kurumunun standartlarini
belirtmistir. Bes lilkede ise, standartlarin kanunlarla, tii-
ziiklerle veya i¢ yonetmeliklerle belirlendigi tesbit edilmis

olup, bu ilkeler, Danimarka (3.11.4), Demokratik Almanya, Is-
veg (3.28.2), SSCB (3.29.15) ve ABD (3.31.5)'dir. Kosta Rika,
Hollanda Antilleri, Filipinler, Portekiz, Ispanya ve Zambia

da ayrinti vermeden standart bildiren iilkeler arasindadir.
2.2.2 Belge muhafazas: ve kullanimi

Belge yonetimi islemleri konusunda Rhoads'in (3.2.1 ve
3.2.2) gerekli gordigi ISO standartlarinin hepsi, bilgi islem

alanindadar.
2.2.2.1 Dosyalama sistemleri

Yirmi iilke, dosyalama sistemlerinin gelistirilmesi, do-
natimi ve yonetimi igin standartlar bildirmiglerdir. Bu stan-
dartlara, manuel ve mekanografik enformasyon yiikleme ve eri-
gim sistemleri de dahildir. Bunlarin ¢ojunda tiiziikler, i¢ y&-
netmelikler veya kilavuzlar soz konusudur. Botswana, Kanada
(3.6.25, 3.6.27), Kibris, Cekoslovakya, Danimarka (3.11.2),
Fransa (3.13.1), Demokratik Almanya (3.14.8), Italya,Jamaika,
Polonya (3.24.7), SSCB (3.29.15), Ingiltere (3.30.15) ve ABD
(3.31.5) bu iilkeler arasindadir. Standart bildiren diger 4l-
keler Kosta Rika, Malawi, Hollanda Antilleri, Filipinler, Is-

panya, Swaziland ve Zambia'dir.
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2.2.2.2 Postalama ve telekomiinikasyon iglemleri

Posta ve telekomiinikasyon yonetimi ig¢in on alti ilke
standart bildirmis olup, bu standartlar gogunlukla tliziikler-
le , i¢ yoOnetmeliklerle veya kilavuzlarla belirlenmigtir. Bu
tUlkeler arasinda, Avusturya(3.2.20), Belgika, Kanada(3.6.20,
3.6.27), Kibris, Cekoslovakya, Finlandiya (3.12.25), Italya,
Jamaika, Libnan, Polonya (3.24.7), SSCB (3.29.15) ve ABD
(3.31.5) bulunmaktadir. Standart hakkinda ayraintili bilgi

vermeyen lilkeler Kosta Rika, Malawi,Filipinler ve Zambia'dir.

2.2.2.3 Kopya makinelerinin kullanilmasi

Bu soru, anketin Fransizca metninde unutulma neticesi yer
almadigindan, sadece bes mispet cevap alinabilmistir. Bu ra-
kam ise deferlendirme yapmaya yeterli degildir. Anketin Ingi-
lizce metnini cevaplayanlardan, Botswana ve ABD tlzilikler ve
i¢ yonetmelikler bildirmig; Malawi, Filipinler ve Zambia ise

ayrintili bilgi vermemistir.

2.2.2.4 Depolama sartlar:i

On {i¢ lilke, arsiv ve ara depolarinin disindaki depo sart-
lari ig¢in standart bildirmigtir. Standartlarin tamami kanun-
lar, tizikler veya i¢ yonetmelik seklindedir. Standart bil-
diren llkeler arasinda Avustralya (3.1.1), Danimarka(3.11.6),
Fransa, ltalya, Liibnan, Polonya, lsveg(3.28.2),SSCB (3.29.15)
ve ABD (3.31.5) sayilabilir. Standart bildiren diger ililkeler
Kosta Rika, Filipinler ve Ispanya‘'dir.
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2.2.2.5 Ara depolar

On iki Glke ara depolarinin tertibi, organizasyonu, tef-
ris ve techiz edilmesi konusunda standartlar bildirmistir.
Hemen her lUlkede, bu standartlar kanunlarla, tiliziiklerle ve-
ya ig yonetmeliklerle belirlenmistir. Botswana (3.4.1), Kana-
da (3.6.17-19), C(Cekoslovakya, Fransa, Demokratik Almanya
(3.14.3), Jamaika, Liibnan, SSCB (3.29.15) ve ABD (3.31.5) bu
konuda standart bildiren Ulkelerdir. Filipinler, Senegal ve
Ispanya da standart bildirmislerdir.

Daha once yapilmis olan bir UNESCO galismasinda, ara de-

polarin organizasyonu ele alinmigtir (3.34.3).
2.2.3 Muhafazasina lizum goriilmeyen belgelerin tasfiyesi

2.2.3.1 Argiv aragtirmalari

On dokuz Ulke, arsiv arastirmalari icin standartlar be-
lirtmis olup, bunlar tizik, i¢ yodnetmelik veya kilavuz sek-
lindedir. Bu ilkeler Avustralya (3.1.5-6), Belgika, Botswana
(3.4.1), Cekoslovakya (3.10.5), Danimarka (3.11.1), Finlandi-
ya (3.12.8, 3.12.10), Demokratik Almanya (3.14.3), I1talya,
Jamaika, Polonya (3.24.8) ve ABD (3.31.5)'dir. Standart bil-
diren diger lilkeler ise Malawi, Filipinler, Portekiz, Sierra
Leone, Ispanya, Sudan, Swaziland ve Zambia'dir.

2.2.3.2 Muhafazasina liizum goriilmeyen belgelerin tasfiye
sistemleri

Yirmi bes Glke muhafazasina lizum goriilmeyen belgelerin
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tasfiye sistemlerini gelistirmek ve kontrol etmek igin stan-
dart bildirmistir. Standartlarin gogu yine kanun, tizik, ig
yonetmelik veya kilavuz seklindedir. Standart bildiren llke-
ler Avustralya (3.1.18), Botswana (3.4.1), Kanada (3.6.23,
3.6.27), (Gekoslovakya, Danimarka (3.11.7-8), Finlandiya
(3.12.8, 3.12.10), Demokratik Almanya (3.14.2), Israil
(3.16.3), Italya, Jamaika, Liibnan, Papua Yeni Gine (hazirlik
safhasinda), Polonya (3.24.8), SSCB (3.29.16-21), Ingiltere
(3.30.10) ve ABD (3.31.5)'dir. Barbados, Kosta Rika, Fransa,
Malawi, Filipinler, Sierra Leone, ispanya, Sudan ve Zambia

da standart bildiren diger ilkelerdir.

2.2.3.3 Saklama ve tasfiye programlar:i

Yirmi dokuz iilke, cesitli kategorilere ait belgelerin ha-
zirlanma, saklama ve tasfiye programlary igin standartlar
bildirmistir. Yine bunlarin gogu kanun, tiiziik, i¢ yonetmelik
veya kilavuz seklindedir. Avustralya (3.1.7), Avusturya
(3.2.12), Belgika, Botswana (3.4.1, 3.4.4), Kanada (3.6.21,
3.6.27), Kanada (Quebec), Cin (3.8.4), Cekoslevakya, Danimar-
ka (3.11.7-8), Finlandiya (3.12.8, 3.12.10), Demokratik Al-
manya, Israil (3.16.3), Libnan, Papua Yeni Gine (hazirlik
safhasinda), Polonya (3.24.8), 1Isve¢ (3.28.1), SSCB
(3.29.16-21), Ingiltere (3.30.10) ve ABD (3.31.5) bu konuda
standart bildiren iilkelerdir. Ayrinti belirtmeden standart
bildiren diger iilkeler ise, Barbados, Kosta Rika, Malawi, Fi-

lipinler, Portekiz,Sierra Leone,Singapur,Sudan ve Zambia'dir.

Belgelerin saklanmasinda, toplama tekniklerinin kullanim-

n1 arastiran bir RAMP galismasi da vardir (3.33.4).
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2.2.3.4 Belgelerin imhasi

Yirmi sekiz {lke, muhafaza edilmeyecek belgelerin imha
metotlari igin standart bildirmistir. Bu standartlarin cogun-
lugu yine kanun, tiiziik, ig ydnetmelik veya kilavuz seklinde-
dir. Standart bildiren {lkeler Avustralya (3.1.18), Belgika,
Kanada (Quebec), Kibris (3.9.1), Danimarka (3.11.7-8),Finlan-
diya (3.12.8, 3.12.10), Demokratik Almanya, Federal Almanya
(3.15.1), Israil, Iftalya, Liibnan, Hollanda, Polonya (3.24.8),
Isveg(3.28.1),S5CB (3.29.16-21),Ingiltere ve ABD(3.31.5)'dir.
Standart bildiren diger iilkeler ise Barbados, Kosta Rika,
Fransa, Jamaika, Malawi, Filipinler, Senegal, Sierra Leone,

Singapur, Sudan ve Zambia'dir.

2.3 Argiv yonetimi standartlari

2.3.1 Argiv belgelerinin tesbiti, derlenmesi ve degerlendi-
rilmesi

Cok fazla ilgili olmasa da, makine ile okunabilen belge-
lere ait manyetik bantlarin etiketlenmesi ve dosyalanmas: ko-
nusunda bir ISO standardi diginda, Rhoads (4.1.1 ve 4.1.2)
bununla ilgili milletlerarasi bir standart belirtmemistir.

2.3.1.1 Degerlendirme kriterleri

Yirmi alti dlke, degerlendirme kriterleri ile ilgili mil-
11 standartlar bildirmistir. Bunlarin ¢ogu kanun, tiiziik, 1€
yonetmelik veya kilavuzlarla belirlenmistir. Avustralya
(3.1.18), Avusturya (3.2.12), Belgika, Botswana (3.4.1), Ka-
nada (Quebec) (3.7.3), (ekoslovakya (3.10.13), Danimarka
(3.11.7-8), Fransa (3.13.3), Demokratik Almanya (3.14.2),
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Israil, Italya, Japonya (3.19.7), Liibnan, Hollanda (3.21.1),
Papua Yeni Gine, Polonya (3.24.8) ve Ingiltere (3.30.10) bu
konuda kriter bildiren llkelerdir. Kriter bildiren diger ul-
keler Kosta Rika, Jamaika, Malawi, Filipinler, Sierra Leone,

Singapur, Ispanya, Sudan ve Zambia'dir.

Arsiv belgelerinin dederlendirilmesiyle ilgili bir kag
RAMP caligmasi da yapilmistir. Bu galismalarda hareketli re-
simler (3.33.11), makine ile okunabilen belgeler (3.33.19),
milletlerarasi kuruluslara ait belgeler (3.33.22) ve resimler
(3.33.23) ele alinmaktadir.

2.3.1.2 Belgelerin devir-teslimi

Yirmi sekiz lilke, belgelerin arsive devir-teslim edilmesi
halinde yapilmasi gereken fizikl ve teknik islemlerin stan-
dartlarini bildirmistir. Bunlarin godu, yine kanun, tiiziik,
i¢ ybnetmelik veya kilavuzlarla belirlenmigtir. Bu yirmi se-
kiz tlke arasinda, Avustralya (3.1.8-17: bilgesel degisiklik-
lerle), Botswana (3.4.5), Kibris (3.9.1), Cekoslovakya
(3.10.14), Danimarka (3.11.9), Demokratik Almanya (3.14.3),
Federal Almanya (3.15.1, 3.15.16), Israil (3.16.5), Italya,
Japonya (3.19.7), Liibnan, Papua Yeni Gine, Polonya (3.24.8),
Senegal (3.25.1), Ingiltere (3.30.10), ABD (3.31.12) ve Zim-
babwe sayilabilir. Standart bildiren diger ilkeler ise, Kosta
Rika, Finlandiya, Jamaika, Malawi, Filipinler, Portekiz,

Sierra Leone, Ispanya, Sudan, Swaziland ve Zambia'dir.

2.3.1.3 Miilkiyet ve hukukl sorumlulujun devredilmesi

Yirmi bes iilke, belgelere ait miilkiyetin ve hukuki sorum-
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lulugun devredilmesi ile ilgili olarak standart bildirmistir.
Standardi, kanunlarla belirlenmis olan iilkeler sunlardir:
Avustralya (3.1.1), Botswana (3.4.1), Kanada (3.6.27), Kanada
(Quebec) (3.7.1), Federal Almanya (3.15.3: taslak), Jamaika
(3.18.2), Hollanda (3.21.1), Polonya (3.24.1), Senegal
(3.25.1) ve Zimbabwe (3.32.1). Belgika, Cekoslovakya(3.10.4),
Demokratik Almanya, Israil, Italya, Liilbnan ve ABD (3.31.12)
de bu konudaki standartlar, tiiziik ve i¢ yonetmeliklerle tes-
bit edilmektedir. Ankete katilan Kosta Rika, Malawi, Hollanda
Antilleri, Filipinler, Portekiz, Ispanya, Sudan ve Zambia bu
konuda ayrintili bilgi vermemislerdir.

2.3.1.4 Gizliligin kaldirilmasi

Yirmi bir lilke, belgelere ait gizliligin kaldirilmasi ile
ilgili standartlar bildirmislerdir. Bunlar genelde kanun, tii-
ziik veya 1i¢ yOnetmeliklerle belirlenmistir. Avustralya
(3.1.19), Botswana {(3.4.1), Brezilya (3.5.11-12), Kanada
(3.6.27), Kanada (Quebec) (3.7.1-2), Danimarka, Fransa, De-
mokratik Almanya, Federal Almanya, Italya, Japonya, Liibnan,
Polonya (3.24.9), Ingiltere, ABD (3.31.13-14) ve Zimbabwe
(3.32.1) bu iilkeler arasindadir. Miispet cevap veren, ancak
ayrintili bilgi belirtmeyen dijer iilkeler Kosta Rika, Malawi,
Filipinler, Ispanya ve Sudan'dir.

2.3.1.5 Devir-teslim iglemleri
Yirmi beg iilke, arsive yapilacak olan devir-teslim islem-
lerinin programlanmasi, kaydedilmesi ve rapor edilmesi igin

standartlar bildirmistir. Bunlar gogunlukla kanun, tiiziik, ig

yonetmelik veya kilavuzlarla belirlenmektedir. Avustralya
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(3.1.1, 3.1.18), Belgika (3.3.1-2), Botswana (3.4.l1), Kanada
(3.6.27), Cekoslovakya (3.10.16), Danimarka (3.11.9), Fransa,
Demokratik Almanya (3.14.3), Israil, Italya, Japonya(3.19.8),
Libnan, Polonya (3.24.8), Isve¢ (3.28.1) ve ABD (3.31.15) bu
konuda standart bildiren tlkelerdir. Ayrintili bilgi vermeden
standart bildiren diger llkeler ise, Kosta Rika, Jamaika, Ma-
lawi, Hollanda Antilleri, Filipinler, Sierra Leone, Ispanya,

Sudan, Swaziland ve Zambia'dir.

2.3.1.6 Aragtirma vasitalarinin devir-teslimi

On dokuz ilke, kaynak birimde hazirlanan aragtirma vasi-
talarinin arsive devir-teslimi ig¢in standartlar bildirmistir.
Bunlardan on biri kanun, tizik, i¢ yonetmelik veya kilavuz
seklindedir. Belgika, Kanada (3.6.27), Danimarka, Demokratik
Almanya (3.1%4.3), Federal Almanya, Israil, Italya, Libnan,
Hollanda (3.21.1), Polonya (3.24.8), Isveg (3.28.1-2) ve ABD
(3.31.15) bu kategoriye girmektedir. Standart bildiren diger
tilkeler ise, Kosta Rika, Jamaika, Malawi, Filipinler, Sierra
Leone, Ispanya, Sudan, Swaziland ve Zambia'dir.

2.3.1.7 Resmi belgelerden yararlanma sinirlamalari

Bu soru (ve 2.1.1.1 de sorulan soru) ankette en gok mis-
pet cevap alan sorudur. Otuz bes iilke, resml belgelerden ya-
rarlanma sinirlamalari ile ilgili standart bildirmigtir. Bun-
lardan on yedisi kanun veya tiiziik seklindedir. Iglerinde ig
yonetmeliklerle desteklenenler de yer almistir. Bu iilkeler,
Avustralya (3.1.1, 3.1.19), Avusturya, Botswana (3.4.1), Bre-
zilya (3.5.12), Kanada (3.6.15), Kanada (Qebec) (3.7.1-2),
Kibris (3.9.1), Danimarka (3.1l.1, 3.11.10), Fransa (3.13.7),
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Federal Almanya (3.15.12), Israil, Italya, Jamaika (3.18.2),
Polonya (3.24.10), Sri Lanka (3.27.1-2), Isveg (3.28.4-5),
Ingiltere (3.30.1) ve ABD (3.31.13-14)'dir. Belgika, Cekoslo-
vakya (3.10.15), Finlandiya (3.12.20), Demokratik Almanya,
Japonya (3.19.8), Papua Yeni Gine (hazirlik safhasinda) ve
Senegal (3.25.1)'de standartlarin i¢ yonetmelikle tesbit
edildigi anlagilmistir. Bazi cevaplarda ayrintili bilgi ve-
rilmemigtir. Barbados, Malawi, Hollanda Antilleri,Filipinler,
Portekiz, Sierra Leone, Singapur, Ispanya, Sudan ve Zambia
da bu kategoriye girmektedir.

2.3.1.8 Diger belgelerden yararlanma sinirlamalara

Teberru, bagis, satin alma veya depozit yoluyla temin
edilen belgelerden yararlanmak iizere konulan sinirlamalar
i¢in standardr olan {lke sayisi yirmi bestir. Standartlar,
kanun, tiiziik, i¢ ydnetmelik veya kilavuz seklindedir. Avust-
ralya (3.1.1, 3.1.19), Belgika, Botswana (3.4.1), Kanada
(Quebec) (3.7.1), Cekoslovakya, Danimarka, Fransa (3.13.7),
Demokratik Almanya, Federal Almanya (3.15.12), Israil,Italya,
Japonya (3.19.9), Libnan, Polonya (3.24.10), Senegal(3.25.1),
ABD (3.31.13-14) ve Zimbabwe (3.32.1) bu iilkeler arasindadir.
Barbados, Jamaika, Malawi, Hollanda Antilleri, Filipinler,
Sierra Leone, Singapur ve lspanya da ayrinti vermeden stan-
dart bildiren lilkelerdir.

Ozel arsiv belgelerinin muhafazasi ve islemleri daha ge-
nig bir RAMP galigmasi olarak ele alinmistir (3.33.16).
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2.3.2 Belgelerin giivenligi ve korunmasi

Rhoads'in (4.2.1 ve 4.2.2) isaret ettigi ISO standartlari
fotografcilik ve reprografi alanlari ile ilgili olup,2.3.1'de
ele alinmistir. Rhoads'in dikkat g¢ektigi diger UNESCO ve ICA
yayinlari, agsagidaki ilgili bolimlerde belirtilmistir.

2.3.2.1 Arsiv binalari

On dokuz {lke, ise yararlilik, givenlik, yangina karsi
koruma ve gevre sartlari bakimindan arsiv binalarinin yerle-
simi, planlanmasi, insdsi ve teghizati igin standartlar bil-
dirmislerdir. Bunlardan sadece Ingiltere'de, s6z konusu stan-
dartlar, milll standartlar kurumunca belirlenmektedir. On iil-
kede bunlar kanun, tiizik, i¢ yonetmelik veya kilavuzlarla be-
lirlenmektedir. Bu illkeler Cin (3.8.7), Cekoslovakya, Dani-
marka, Finlandiya (3.12.7), Fransa, Italya, Jamaika, Papua
Yeni Gine (hazirlik safhasinda), Ispanya (3.26.1) ve Isveg
(3.28.1)'dir. Kosta Rika, Malawi, Portekiz, Sierra Leone,
Singapur, Sudan, Swaziland ve Zambia da standart bildiren iil-
kelerdir.

Rhoads'in bu alanda belirttigi iki eser vardir: Millet-
lerarasi seviyede bir ICA el kitabi olan 'Arsiv Binalari ve
Teghizati' (Archives Buildings and Equipment) (3.35.1) ve
UNESCO'nun bir caligmasi olan 'Tropikal Ulkelerde Arsiv Bina-

larinin Planlanmasi' (La Conception des Bitiments d'Archives

en Pays Tropical) (3.34.4).

2.3.2.2 Dezenfeksiyon

Bu alan igin on dort llke standart bildirmistir. Bunlar-
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dan Botswana (3.4.1) ve Italya'da standartlar kanunlarla;
SSCB (3.29.28-30)'de ise ig¢ yonetmeliklerle belirlenmektedir.
Standart bildiren diger llkeler Angola, Barbados, Kosta Rika,
Jamaika, Malawi, Filipinler, Portekiz, Senegal, Sierra Leone,
Singapur ve Ispanya olup, standartlarin tesbiti konusunda ay-

rintili bilgi vermemislerdir.
2.3.2.3 Korunma ve restorasyon mahallerinin techizat:

Konservasyon, yani korunma ve restorasyon galisma mahal-
lerinin teghizati konusunda yalnizca on iki {ilke standart
bildirmistir. Italya ve SSCB'de bunlar i¢ yonetmeliklerle be-
lirlenmektedir. Mispet cevap veren diger iilkeler Angola, Bar-
bados, Kosta Rika, Jamaika, Lubnan, Filipinler, Sierra Leone,

Singapur, Ispanya ve Zambia'dir.

Rhoads'in belirttigi UNESCO'nun Conservatioh and Restora-
tion of Archives Materials (3.34.1) adli galismasi bu konuda
bir kaynak eserdir.

2.3.2.4 Koruyucu metotlar

On alti llke, gdze ve kulaga hitab eden gesitli belge
tirlerinin koruyucu metotlari konusunda standartlar bildir-
miglerdir. Iki ililkede bu standartlar, milli standartlar kuru-
munca belirlenmekte olup, bu iilkeler SSCB(3.29.27,3.29.31-34)
ve Ingiltere (3.30.4)'dir. Yedi iilkede bu standartlar, i¢ yo-
netmeliklerle veya kilavuzlarla belirlenmektedir. Cekoslovak-
ya, Finlandiya, Demokratik Almanya, Italya, Jamaika, Japonya
(3.19.7) ve Polonya (3.24.11) bu kategorideki tilkelerdir.
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Standart bildiren diger lilkeler Angola, Barbados, Filipinler,

Sierra Leone, Singapur, Ispanya ve Zambia'dir.

Bu konuda UNESCO'nun yukarida isaret ettigimiz galismasi
(3.34.1) milletlerarasy seviyede gerekli bilgileri verecek
bir kaynak eserdir. Ayrica, fotografik malzemelerin korunmasi
ve restorasyonu (3.33.14) ile k3git belgelerin ve kitaplarin
korunmasi ve restorasyonu (3.33.24) konularindaki RAMP galis-

malarini da burada belirtmekte yarar vardir.
2.3.2.5 Felaketlere kars:i planlama

On dort llke, yangin, sel, deprem gibi dogal afetlerin
veya insanlarin sebep olduu feldketlerden dolayi, belgelerin
biylik 6lgide zarar gormeleri halinde yapilacak olan acil yar-
dim planlamasi igin standartlar bildirmislerdir. Standartla-
rin yarisi, fUzUk, i¢ yonetmelik veya kilavuzlarla belirlen-
mis olup, Kanada (taslak), Kibris_ Demokratik Almanya,ltalya,
Japonya (3.19.10), Polony- (3.24.1°4 ve Ingiltere (3.30.12)
bu kategoriye dahildir. Standart bildiren diger lilkeler ise
Barbados, Danimarka, Jamaika, Malawi, Portekiz, Ispanya ve

Sudan'dir.
2.3.2.6 Onemli belge programlari

Yalnizca on iki lilke dnemli belge programlari igin stan-
dart bildirmigtir. Sekiz ilke standartlarini tiiziik, i¢ yGnet-
melik veya kilavuzlarla belirlemekte olup, bunlar: Kanada
(3.6.16), Cekoslovakya (3.10.3, 3.10.17), Danimarka (3.11.4),
Demokratik Almanya, ltalya, Jamaika, SSCB (3.29.23-26) ve ABD
(3.31.5, 3.31.16)'dir. Ankete miispet cevap veren diger iilke-
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ler Kosta Rika, Malawi, Portekiz ve Ispanya'dir.

2.3.3 Belgelerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi

Rhoads'in (4.3.1 ve 4.3.2) belirttigi ISO standartlari
ve UNISIST kilavuzlari, belgelerin diizenlenmesi ve tanimlan-
mas1 i¢in ¢ok gerekli degildir. Buna karsilik, ICA'nin The
Arrangement and Description of Archival Materials (3.35.2) Y

adl1 el kitabindaki bilgiler, temel ve kaynak olma 6zelligin-

dedir.
2.3.3.1 Diizenlemc, siniflama, tanimlama ve numaralama

Bu alanda yirmi ililke standart bildirmistir. Bu ililkelerin
on ikisi standartlarini kanun, tizik, i¢ yonetmelik veya kilawzlar-
la belirlemekte olup, bunlar: Avusturya (3.2.4), Botswana
(3.4.1), Cekoslovakya (3.10.19-21), Fransa, Demokratik Alman-
ya (3.14.3, 3.14.9), Italya, Jamaika, Polonya (3.24.13-20),
Isveg (3.28.1-2), SSCB .29.34-35), Ingiltere (3.30.10-11)
ve ABD (3.31.17)'dir. S&ndart bildiren diger iilkeler ise,
Angola, Avustralya, Barbados, Kosta Rika, Kibris, Malawi,
Hollanda Antilleri, Filipinler, Portekiz, Senegal, Sierra

N

Leone, Singapur, Ispanya, Swaziland ve Zambia olmustur.
2.3.3.2 Argiv arastirma vasitalarinin hazirlanmasi

Yirmi dort ilke, argiv aragtirma vasitalarinin hazirlan-
mas1l ic¢in standartlar bildirmis olup, mekanografik teknikle-
rin kullanilmasi buna dahildir.On ig lilkenin standardi tiiziik,
i¢ yonetmelik veya kilavuzlarla belirlenmistir. Bu iilkeler
Avusturya (3.2.4), Botswana (3.4.1), Cekoslovakya, Ffransa,
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Demokratik Almanya (3.14.3, 3.14.9), Italya, Jamaika, Japonya
(3.19.7), Polonya (3.24.21-24), Isveg, SSCB (3.29.36), Ingil-
tere (3.30.10-11) ve ABD (3.31.17)'dir. Standart bildiren di-
ger llkeler sunlardir: Angola, Avustralya, Barbados, Malawi,
Hollanda Antilleri, Filipinler, Sierra Leone, Singapur, Is-
panya, Sudan ve Zambia.

Bu arada milll arsivlerin genel rehberini hazirlamak icin
bir RAMP kilavuzu da hazirlanmigtir (3.33.10).

2.3.3.3 Argivlerarasi1 aragtirma vasitalari

Yalnizca dokuz iilke, argivlerarasi aragtirma vasitalari
igin standartlar bildirmistir. Bunlardan ligli standartlarini
tuzik, yonetmelik veya kilavuzla belirlemis olup, bu iilkeler:
Fransa, Demokratik Almanya (3.14.3, 3.14.9) ve SSCB'dir. Di-
gerleri bu konuda ayrintili bilgi vermemiglerdir. Bu iilkeler
de Angola, Malawi, Hollanda Antilleri, Filipinler, Singapur

ve Isveg'dir.
2.3.4 Miiracaat hizmetleri

Rhoads'in UNISIST kilavuzu ve ISO standartlari (4.4.1 ve
4.4.2) argivler ic¢in bu konuda pek gerekli degildir. Ancak,
kisa bir siire once arsiv hizmetleri ve kullanici kavrami ile
ilgili olarak bir RAMP galigmasi yapilmistir (3.33.17A).

2.3.4.1 Aragtirma hizmetleri ve imkanlara

Yirmi (¢ dUlke, aragtirma hizmetleri ve imkanlari igin

standartlar bildirmistir. Bunlardan 10'u kanun, tizik, i¢ yo-
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netmelik veya kilavuzlarla standartlarina belirlemis olup,
bu llkeler: Avustralya (3.1.20), Avusturya (3.2.4), Botswana
(3.4.1), Cekoslovakya (3.10.15), Demokratik Almanya, Federal
Almanya (3.15.14), Italya, Jamaika, Japonya (3.19.9 ) ve ABD
(3.31.19)'dir. Bu konuda standart bildiren diger tilkeler, An-
gola, Kosta Rika, Malawi, Hollanda Antilleri, Filipinler,
Portekiz, Senegal, Sierra Leone, Singapur, Ispanya, Sudan,

Swaziland ve Zambia'dir.

2.3.4.2 Arsiv malzemesinin odiing verilmesi

Ankette yer alan bu soruya cevap veren yirmi bes llkeden
bir kismi soruyu dogru anlamamistir. Bazi ilkeler ise sorunun
su faaliyetlerle ilgili oldugunu sanmislardir: Dokiimanlarin
depolardan g¢ikartilip okuma odalarinda kullanima sunulmasi;
dokiimanlarin incelenmesi igin gegici olarak baska bir kuruma
devir-teslim edilmesi; dokiimanlarin kaynak birime gegici ola-
rak geri verilmesi; sergi amaciyla bir dokiimanin gegici ola-
rak bagka bir kuruma 6diing verilmesi. Cevaplardan alinan bil-
gilere gore, on ¢ lilke standartlarini kanun, tiiziik, ig¢ yo-
netmelik veya kilavuzla belirlemis olup,bu iilkeler Avusturya
(3.2.4), Botswana (3.4.1), Cekoslovakya (3.10.15), Danimarka
(3.11.15), Finlandiya (3.12.4, 3.12.21), Demokratik Almanya,
Federal Almanya (3.15.14), Italya, Japonya (3.19.9), Hollanda
(3.21.1), Isve¢ (3.28.1-2), Ingiltere ve ABD (3.31.19)'dir.
Anketteki dider cevaplar Avustralya, Barbados, Fransa,Jamai-
ka, Malawi, Papua Yeni Gine, Filipinler, Senegal, Ispanya,
Swaziland, SSCB ve Zambia'dan alinmistir.
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2.3.4.3 Ucretler

On dokuz lilke, arsiv miiracaat hizmetleri ile ilgili Uc-
retler igin, gogunlukla fotokopi olmak lzere standartlar bil-
dirmislerdir. Bunlardan on dordiinde standartlarin kanun, tii-
zilk, 1i¢ yoOnetmelik veya kilavuzlarla belirlendigi tesbit
edilmis olup, bu Ulkeler Avustralya (3.1.20-21), Belgika
(3.3.4), Botswana (3.4.1), Cekoslovakya (3.10.15), Danimarka
(3.11.12), Finlandiya (3.12.23), Demokratik Almanya(3.14.10),
Federal Almanya (3.15.14-15), Israil,ltalya,Jamaika (3.18.3),
Japonya (3.19.9), Isvec (3.28.6) ve ABD'dir. Ankete miispet
cevap veren diger ilkeler ise, Malawi, Filipinler, Singapur,

Sudan ve Zambia'dir.
2.3.4.4 Kamu belgelerinin telif hakk:i

On iki iilke, kamu belgelerinin telif hakki ile 1ilgili
standartlar bildirmis olup, bu llkelerin altisi standartlari-
n1 kanun, i¢ yonetmelik veya kilavuzlarla belirlemiglerdir.
Avustralya (3.1.22),Botswana (3.4.1), Cekoslovakyﬁ (3.10.15),
Finlandiya (3.12.24), Demokratik Almanya (3.14.11) ve Japonya
(3.19.4) bu kategoriye giren ilkelerdir.Barbados, Filipinler,
Sierra Leone, Singapur, sudan ve Zambia ankete cevap veren
diger ilkelerdir.

2.3.5 Egitim ve kiiltir programlari

Rhoads (4.5.1 ve 4.5.2) editim ve kiiltur programlari igin
pek Onemli olmayan tek bir ISO standardi getirmigtir. Anket-
te bu soruya alinan cevaplarin degerlendirilmesinden anlagil-
digina gore bu saha,iilkelerin milll seviyede ihmal ettikleri

bir konudur.
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2.3.5.1 Argiv malzemesinin 6grenciler tarafindan kullanilmasi

Bu konu ile ilgili olarak, yalnizca on iki iilke standart
bildirmigtir. Bunlardan gl standartlarini i¢ ydnetmeliklerle
veya kilavuzlarla belirlemis olup, bu lilkeler Cekoslovakya
(3.10.15), Demokratik Almanya ve Japonya (3.19.9)'dir. Diger
ulkeler ise, Kosta Rika, Jamaika, Malawi, Hollanda Antilleri,

Portekiz, Senegal, Sierra Leone, Singapur ve Zambia'dir.

2.3.5.2 Arsiv malzemesinin sergilenmesi

Bu konuda yirmi bir llke, standart bildirmistir. Bu ilke-
lerden biri olan Ingiltere (3.30.3) standartlarini standart-
lar kurumunca tesbit etmekte; sekiz iilkede ise standartlar
kanunlarla belirlenmektedir. Bu iilkeler, Avusturya (3.2.4),
Botswana (3.4.1), (Cekoslovakya (3.10.15), Demokratik Almanya,
Italya, Japonya(3.19.9),Polonya(3.24.25) ve ABD(3.31.20)'dir.

2.3.5.3 Faks ile gogaltilacak belgelerin secimi

Faks ile gofaltilacak olan belgelerin secimi igin stan-
dardi olan iilke sayisi on dorttiir. Bu llkelerden dordii stan-
dartlarini kanun, tiziik, i¢ yonetmelik veya kilavuzlarla be-
lirlemekte olup, bunlar: Botswana (3.4.1), Cekoslovakya
(3.10.3, 3.10.17), Demokratik Almanya ve ftalya'dir. Bu konu-
da ankete cevap veren diger iilkeler ise Angola, Jamaika, Ma-
lawi, Hollanda Antilleri, Portekiz, Sierra Leone, Singapur,

Ispanya, Sudan ve Zambia'dir.
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3. MILLT STANDARTLAR REHBERI

3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3

3.1.4

3.1.3

3.1.6

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.16

3.1.15

3.1.16

3.1.17

3.1.18

Avustralya
Archives Act 1983 (Mo 79 of 1983)

Archives Regulations (Statutory Rules 1984 No 100)

Conservation Standards (Job profiles for Conservators) (March 1981)

Handbook for Departmental Registrars (Commonwealth Public Service
Board)

National Records Return (NRR) Pilot Program

Development of the Survey Program: Strategy Paper (Australian
Archives, Oct 1984)

Interim Guidelines for the Presentation of Draft Disposal Schedules
and Appraisal Reports for Central Office Review (1984)

Instructions for Agencies (Australisn Archives, ACT Regional Office,
Sept 1983)

Local Instructions: Transfer of Records to Archival Custody
(Australian Archives, NSW Regional Office, Sept 1981)

Operational Guide for Agencies 1. Tramsfer of Records (Australian
Archives, Victorian Region, April 1984)

Procedures for the Transfer and Retrieval of Records (Australian
Archives, South Australia, Jan 1980)

Agency Procedures Manual (Australian Archives, Tesmanian Regiohal
Office, Oct 198

Instructions for tlﬁ_‘tnmfu'- of Records to Australian Archives
(Australian Archives, WA Branch, March 1984)

Locel ‘Instructions for encies 'l'rinaferrin’ Records to Archives
(Australian Archives, Northern Territory Branch, Oct 1983)

How to use Australian Archives: Transfer and Lending Services
(Australian Archives, Queensiand, nd)

How Agencies can use Australian Archives Services -(Australian
Archives, Gueensland, nd)

Local Instructions (Australian Archives, North Queensland Branch,
April 1 .

Guide to Records Disposal Procedures (Australian Archives, Udry 1978)
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3.1.19

3.1.20

J..21

3.1.22

3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.2.1)
3.2.14

3.2.13

44

Australian Archives Operatfions Manual. Access Manual Parts 1 and 3
(Australian Archives, Aug 1984)

Information Services Manual (Australian Archives, Sept 1984)

Provision of Copies Held by cthe Australian Archives (Administrative
Instruccion 198376)

Administration of Copyright (Administrative Instructiom 1983/3)

Avusturya

ON-V 48-1977 Microfilming of Records (recommended practice)

ON-A 1302 Evaluation of Microfilm Readers

ON-A 1030-1033 (Quality of materials used in creating records)

Statut _iber die Verwaltung und Beniitzung des Osterreichischen
Staatsarchivs (Statutes of the Austrian State Archives) (19453)

Gesetz: ﬁberlettungﬁ der Verwaltungs- und Justizeinrichtungen des
Deutschen Reiches in die Rechtsordnung der Republik Usterreich,
Staatsgesetzblatt 9471945 (Organisation of the Austrian public

administration): see also Mitt, d. Usterr. Staatsarchivs 8(1955),
p.243

Bundesgesecrzblatt 118/1974 (Standards for the examination of
non-academic archiviscs)

Bundesgeseczhlatt 468/1980 (Training of academic archivises): see also
Scrinium 17/18 z1978)

Bundesgesetzblatt 518 and 519/1979 (Training and examination of
clerical staff)

Richtlinien die Redaktion ersucht alle Autoren und Rezensenten dieser
Zeltschrift (Notes for contributors) (Mitt. d. Usterr. Staatsarchivs)

Kanzleiordnung fiir die Bundesministerien erlassen am 10 Dezember 1974
(Procedural guidelines for the drafting and mailing of correspondence)

Die Auswirkungen der automationsunterstiitzten Datenverarbeitung auf
die Gestaltung amtlicher Schriftstutke (Bundeskanzleramt) (Application
of automated techniques to records creation)

Skartierungsordnung filr das Bundeskanzleramt 1 Juli 1982 (Ceneral
rules for the appraisal and disposition of records)

Bundesgesetzblatt 565/1978 (Federal law on data privacy)
Bundesgesatzblatt 60/1983 (Federal law on personal registers)
Archivum XXVIIT (1982), p 278



3.3.4

3.5.4

Belgika

Archivum XVII (1967), pp 59-73

Archivum XXVIII (1982), ¢ 72

Arrétd royal fixant les délais aprds lesquels les archives déposées i

la Cour des compces pourront etre supprimees (Recuell des lols et
arretés royaux, N7/28, 25 November 1982)

Droits de timbre, d'expédition et droits dus aux communes pour la
délivrance 3 des partieuliers d'extraits et de coples d'actes de
l'etat civil destinés 4 des recherches génlalogiques (Ministry of
Justice, May 1983)

Botswana
Archivum XXVIII (1982), pp 73-82

Scheme of Service. National Archives (Personnel Directive No 6 of
1982)

Syllabus for Course on Records Management and Archives Management (nd)

Disposal of Public Records common to many (all) Departments (Director
of National Archives, June 1981)

The Role of the Botswana National Archives in the Administration of

Public Records (Ministry of Home Affairs, April 1982)

‘Botswana National Archives (BNA). Duty to Central and Local

Covernment. Duties (Ministry of Home Affairs, October 1982)

Brezilya

Regimento Interno da CONAR (SINAR) (Legislation establishing the
internal regulations of the National Commission of Archives (CONAR))
(Portaris No 1005 of 3 Oct 1979)

Instituf o Sistema Nacional de Arquivo  (SINAR) (Legislation
establishing cthe Narfonal System of Archives (SINAR)) (Decretc No
82.308 of 25 Sept 1978)

Disp¥a sobra o Sistema de Servicos GCerais (SISG) (Legislation
establishing the Gystem of General Services of the civil organs of the
federal administration (Decreto No 75.657 of 24 April 1975)

Regimento do Arquive Nacional (Internal structure in force in the
Natflonal Archives of Brazil) (Portararia N600-B of 15 Oct 1983) - soon
to be replaced
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3.5.8

3.5.10

3.5.11

3.5.12

3.5.14

3.6

46

Regimento Interno do Arquivo Nacional (Legislation establishing the
{nternal structure of the National Archives of Brazil) - awaiting
approval

Regulamenta que dLspE; sobra a regulamentagao das profissoes de
Arquivista e de Técnlco de Arquive (Regulations under the law which
establishes the professions of archivist and of archival technician)
(Decreto No 82.590 of 6 Nov 1978)

Dispoe sobre o Grupo-Arquive do Servigo Civil da Uniao e di outras

providencias (Legislation creating the Grupo-Arquivo in the Civil
Service of the Union) (Decreto No 90.740 of 20 Dec 1984)

Dispoe sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de
Técnico de Arquivo e di outras providencias (Regulations establishing
the professions of archivist and of archival techanician) (Lei No 6.546
of 4 July 1978)

Instrug3o Normativa No 133 de 2 de Marco de 1982 (Norm of SISG/DASP
establishing rules of procedure for the preparation of official
documents)

Instrugio Normativa No 83 de 3 de Abril de 1978 (Norm establishing the

rules of standardisation for paper for the use of the Federal Public
Service)

Suspende a vigéncia do artigo 1.215 do Cddigo de Processo Civil
(Legislation repealing article 1.215 of the Cddigo de Processo CGivil)
(Let No 6.246) :

Regulamento para Salvaguardia de Assuntos Sigolosos (Legislation
establishing regulations on the policy of protection of confidential
documentation) (Decreto No 79.099 of 6 Jan 1977)

Instrugao Normativa No 144 de 11 de agosto de 1983 (Norm of SISG/DASP
intended to guide organs of the federal public administration In
respect of the production of official typescripts)

Instru¢io Normativa No 124 de 24 de julho de 1981 (Norm establishing
the Cadastro Nacional de Unidades Protocoiizadoras in the civil organs
of the administracion)

Kanada

Note: Canadian official publications are bilingual (English and
French). Unly the English titles are cited here.

CAN 2-72.12-M81 Microcopying of Technical Drawings - Quality Criteria
and Control

CAN 2-72,13-M80 Microfiche of Documents




3.6.8

3.6.9

3.6.10
3.6.11
3.6.12

3.6.13
J.6.14
3.6.15
3.6.16
3.6.17
3.6.18

3.6.19

3.6.20
3.6.21
3.6.22

3.6.23

3.6.24

CAN 2-72,14-MB0 Carriers, Unitized )5 mm Microfilm (Aperture Cards)
(and Amendment No 1, July 1980)

CAN 2-72.15-MB3 Computer Output Microfilm (COM), Microfiche

CAN 2-82.16-M83 Computer Output Microfilm (COM) 16 mm Roll

CAN 2-72.7-M78 Drafcting Requirements for Drawings to be Microfilmed

CAN 2-72.8-M80 Examination and Preparation of Drawings to be
Microfilmed

CAM 2-72.9-M81 Operating Procedures for Microfilming of Technical
Drawings

CAN 2-72.10-M78 (ISO 3334) Microcopying ~ ISO Test Chart No. 2

CAN 2-72.11-79 Microfilm as Documentary Evidence

Archival Citations (Public Archives of Canada, Ottawa, 1983)

Essential Records for Industry (Department of Supply and Services)

Records Management Policy, Circular No 1983-09 (Treasury Board of
Canada)

Micrographics Policy.(chapter 445), Circular No 1983-13 (Treasury
Board)

Act to enact the Access to Information Act and the Privacy Act...
(29-30-31 Elizabeth II Chapter LII)

Guide to the Preservation of Essential Records, EPC12/84 (Emergency
Planning Canada)

Federal Records Centre Facility Standards (Public Archives of Canada,
1986)

The Management of Federal Records Centres (Public Archives of Canada,
1985)

Federal Records Centres Users Guide (Public Archives of Canada, 1983)

Mail Management in Government Departments and Agencies (Public
Archives of Canada, 1979)

Ceneral Records Disposal Schedules of the Government of Canada (Public
Archives of Canada, Third Edition, 1978)

Records Management Cuide for Ministers' Offices (Public Archives of
Canada, 1977)

Records Scheduling and Disposal (Public Archives of Canada, 1981)

Records Organization and Operations (Public Archives of Canada, 1969,
Revised 1975)
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3.6.23

3.6.26

3.6.27

3.8

3.8.4

3j.10.1

48

Subjece Classification Cuide (Public Archives of Canada, 1969, Revised
1979)

Training Program: Records Conservation (Public Archives of Canada,
September 1984)

Administrative Policy Manual (Treasury Board of Canada), Chapter 460

Kanada (Quebec)

Loi sur les Archives (Chapitre A-21.1, 1 Jan 1984)

Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la
protection des renseignements personnels (Projet de lol no. 65, 1982)

Evaluation et Tri, Louis Garon, Coll. notes techniques No 1(Archives
nationales de Québec, 1980)

Cin Halk Cumburiyeti

Hote: Except where stated the works cited are in Chinese and cthe
titles are given in the English translation supplied.

Regulations on Archives Work in Covernment Agencies

Regulations on Scientific and Technological Archival Management

Ceneral Rule on Archives

Regulations on Records Rectention Schedules by the State Archives
Bureau

Annual Report of Statfstics on the Natfonal Archival Administration in
China

The Teaching Programma for the Fiscal Year of 1984 by cthe Archives
Department of the People's University of China

Standard for the Design of Archival Buildings (in English)

Kibris

Public Records Law,, 1982

Cekoslavakys

Note: The English titles of several other relevant works were cited in
the response.

Archivum XXVIII (1982), pp 112-22



J.10.2

3.10.3

3.10.4

3.10.5

3.t0.6

3.10.7

3.10.8

3.10.9

3.10.10

J.10.1L

3.10.12

3.10.13

3.10.14

3.10.13

J.10.16

3.10.17

3.10.18

3.10.19

3.10.20

3.10.21

Zikon Ceske nérodnf rady o archivatictvf, Sbfrks Zikond sk 18 (1974),
No 97.

Vyh18ks miniscerscva vnitra CSR o uznfvin{ archivilif 2a kulcurni
pamBtky & o zv)¥end ochrand archavalil Jako kulturnf{ch a narodnfch
huicucnich EJm‘tzk, Ibid No 101

vxhli¥k| ministerstva vnicra 55! kterou se stanovf podrobnosci prevodu
viastotcevl k archivdlilm, Ibid.No 102

Vyhii¥ka ministerstva vnitra USR, krerou se stanovi kricéria pro
posuzovan{ pisemnosc! (ako archivalil a podrobnosti skarta¥niho
Yizenf, Sbfrka Zikond TSR 21 (1974), No 117

Vyhli¥ka ministerscva vnitra CSR o podnikovych archivech, Ibid No 118

Smérnice ministerseva vnitra CSR o archivech zvli¥enfho vyznamu,
Ostrednl VEsenlk 2 (1975), No 3

v
Smérnice miniscerstva vnitra CSR o stitnfch archivech, Usciednf
vEscnlk 8 (1975), No 12

v .
Sm&rnice ministerstva vnitra CSR o archivech nirodnich Yyboru, 1Ibid
Ne 13

ésn o1 3812% Mikrofilmy a mikrofife: cypy a zikladn{ rozméry (1978)
(Ocher related standards exisc, e.g. 3816, 3818, 1830, 1816, 3850.)

CSN 01 0192 Refstffky publikac{ (1978) (Other related standacds
exist, e.g. 0195, 0197.)

dsn 01 6910 Uprava pisemnostf psanjch strofem (1975)

Typovy seznam: p{semnost{ trvalé dokumentirn{ hodnoty (Archivnf spriva
ministerstva vnitra CSR, 1976)

Smernice miniscerstva vnitra CSR o uklidin{ aechivilif do archivu,
Ostfednl V&scnlk 5 (1975), No &

Smérnfce ministerstva vnitra CSR o vyuzfvin{ archivilif, Ibid Ne 7

Smarnice ministerscva vnicra GSR o zpusobu vedeni evidence archivilif
a3 _skiadb® Jednoeneho archivnlho fondu v LSR, OstFedni Véstnik 1
(1573), No 1

Smérnice ministerstva’vnitra CSR o ochrand a kategorizact archivilif,
Ibid No 2

Instrukce ministerstva vnicra CSR o zpuskobu vedeni evidence
archivali{, Ustfedn{ vdstnlk & (1977), No 10

Zikladnf pravidla pro zpracovin{ archivnfho materiilu (Archivnf spriva
miniscerstva vnicca, 1958)

Zisady pro archivnf zpracovin{ cechnické documentace (Archivan{ spriva
ministerstva vnitcra, 1373)

Zisady pro zpracovdnf archivélif vznikljeh 2 Zinnosti socialistickjch
hospada¥skych organizac{ (Archival sprava ministacscva vnicra, 1979)
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3.1
J.tt.

3.11.2

3.1t.3

J.11.4
3.11.5
J.11.6

J. .7

3.11.8

3.11.9

J.11.10
3.11.11

3.11.12

3.12

3.12.1

3.12.2

J.12.3
J.12.4

3.12.3

3.12.6

3.12.7

3.12.8
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Danimarka
Archivum XXVIIL (1982), pp 125-9

Arkivdannelse og Journalsystem: Bestemmelser og Vejledning
(Rigsarkivet, 1982)

EDB-Arkivalfer Kassation og Aflevering til Rigsarkiver: Bescemmelser
og Vejledning (Rigsarkivet, 1981)

Mikrofflm { Statsinscitutioner Rigsarkivets Ve jledning og Krav

Waterialekvaliteter (Rigsarkiver, 1985)

Opbevaringsforhold (Rigsarkiver, 1984)

Kassation og Bevaring af Arkivalier: en Intern Ve jledning
(Rigsarkivet, 1979)

Kassation af Arkivalier (Rigsarkivet, 1984)

Aflevering til Rigsarkivet: Bestemmelser og Vejledning (Rigsarkivet,
1982)

Tllgaengellghed (Rigsarkiver, 1984)

Regler for Lan af Arkivaller fra Rigsarkivet og landsarkiverne (1977)

Priser for fotoarbejder og seglafstgbninger (Rigsarkivet, 1985)

Finlandiyas

The Gegantzation of the Public Archives of Finland (Natfonal Archives
of Finland, 1983)

Archives Administration in Finland (National Archives of Finland,
1983)

The Archives Law (No 184/81)

Arkistoasetus/Arkividrordning/The Archives Decree (No 1012/82)

Asetus ylaisarkistoista/Férordning am Allminna arkiv (The Public
Archives Decree) (No 295/1937)

Archivum XXVITI (1982), 164-8

Valcionarkiston arkistocilachjeet valtion virkaark{stoille,
kunnallisille arkistoille seka valtionapua saaville

yksitylsluontolsille ackistollle, Valtlonarkiston yleinen ohje No &
(1384)

Riksarkivets anvisningar om ucgallring av sirskilda handlingge fran de
kommunala arkiven, Riksarkivets allmanna anvisning Ne 6 (179)




3.12.9

3.12.10

J.12.11

3.12.12

3.12.13

3.12.14

3.12.15

3.12.16

3.12.17

3.12.18

3,:12.19

3.12.20
J.12.21

3.12.22

J.12.23
J.12.24

3.12.25

Valtionarkiston ohjeet valeion virastojen ja laitosten
arkistosaannoista/Riksarkivets anvisningar om arkivstad or fGr statens
admbetsverk och inrittninga, Valtionarkiston yleinen chje no 7 (1983)
Valtionarkiston yleischje valtion virastojen ja laitosten arkistoihin
kuuluvien erinaisten asiakirjojen havittamisesta, Valtionarkiston
yleinen ohje no 8 (1983)

Valtionarkiston ohjeet kunnallisesta arkistotoimesta, Valtionarkiston
yleinen ohje no 10 (1984

Kaupungin Arklstotolm55A§§§nt6malllt/Normalerslag till Scadgor for
Stidernas Arkivverksamhet, Suomen Kaupunkiliitto, yleiskirje/cirkular
111/82

Johtosdintdjen Lihettiminen Arkistoviranomaisille, Suomen
Kunnallislitto, yleiskicje 8/1984

Arkistonhoitotutkinto/Arkistonhoitotutkinnon Suorittajalle (Valtion-

arkisto, 5 Dec 1984)/Archival Training in Finland (National Archives
of Finland, 1980)

The Training of Records Personnel, Pirkko Rastas (X International
Congress on Archives, Bonn, 1984)

Kirjanpitolaki/Bokf5ringslag, Suomen Asetuskokoelma No 655 (1973)

Kauppa- ja teollisuusministeridn pdités/Handels- och
industriministeriets besiut, No 700/1978

Valtionarkiston paicés/Riksarkivers besluc, No 20 (1984)

VHS 1009 ArthcosillyCyksen tarkoitetut piillystimictdmic paperit ja
kartongic

Laki No 83/1951

Asetus No 650/1951

Valtionarkiston Piitds Yleisarkistoissa Sdilytettivien Asiakirjojen
Lainaamisesta (1980)

Jiljennpalvebn Linnasto/Prislista (Valtionarkisto, 1 Jan 1985)

Laki No 404/1961

Teitojen kuvausten rakennetta koskeva ohje (Valtiovarainministerio,
29 Aug 1984)
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3.13

3.13.1

3.13.2

3.13.3

3.13.4

3.13.5

3.13.6

3.13.7

3.13.8

3.14
3.164.1

J.14.2

3.14.3

3.14.4

3.14.5
3.14.6

3.14.7

3J.14.8

3.14.9

52

Fransa

Instruction sur le traitement des documents des archives

départmentales posterieurs au 10 juillec 1940 (Directlon des Archives
de France, Circulaire AD 79-8, 31 Ddc L979)

Journal officiel de la Republique francaise, 23 juiller 1983, p.2293
(art 66-68)

Pratique du tri chronnlogique dans 1les archives contemporaines
(Direction des Archives <e France, Circulaire AD 83-2, 20 Oct L983)

Conditions d'application des décrets du 7 avrii 1981 relatifs 3 la
formation professionelle continue des agents et ouvriers de L'Etat
(Circulaire FP/1439 du 3 decembre 1981)

Nouveaux textes relatifs aux archives (Paris, Archives Nationales,
1582)

Codes des Archives de France. Tome III. Rdglement général des

archives déparwmentales (Paris, Direction des Archives de France,
1964) '

Loi no 79-18 du 3 janvier 1979 sur les archives (Imprimerie naticnale)

Rapport annuel de la Direction des Archives de France, 19384 (Direction
des Archives de France, AD-6984, 11 April 1985)

Demokratik Almanya Cumhuriyeti

Archivum XXCIII (1982), pp 130-43

Archivwesen der DDR: Theorie und Praxis, Botho Brachmann (VEB
Deutscher Verlag der Wissenschaften, Berlin 1984)

Archivarbeit rationell: Arbeitsabliufe (Staatsverlag der DDR, Berlin,
1984)

Beschluss {iber die Mikroverfilmung von Schrift- und Zeichnungsgut,
Gesetzblatt der DDR, II No 57 (1972), 625-6

Lexikon: Archivwesen der DDR (Staatsverlag der DDR, Berlin, 1976)

TGL 33264 Regeln fiir Maschinenschreiben (Rules for Typewriting) (1978)

Vordrucke fiir den allgemeinen Dienstverkehr (Staatsverlag der DDR,
Berlin, 1984)

Aktenplan - Notwendigkeit Aufbau Anwendung, Reinhard Kluge and Rolf
Rasmussen (Staatsverlag der DDR, Berlin, 1982)

Ordnungs~ und Verzelchnungsgrundsitze fiir die staatlichen Archive der
Deutschea Demokratischen Republik (Ministerium des Innecrn, 196&)




J.14.10

3.14.11

3.15.1

3.15.2

3.15.3

3.15.4

3.15.5

3.15.6

3.15:7

3.15.8

3.15.9

3.15.10

3.15.11

3.15.12

Anordnung i{iber die Festsetzurg von Verwaltungsgebiihrentarifen im
Zustindigkeitsbereich des Ministeriums des Innern, Gesetzblatt der
ODR, No 999 (& Aug 1978)

Zweite Durchflihrungsbestimmung zur Verordnung iiber das staatliche
Archivwesen, Gesetzblatt der DDR, I No 10 (1976), 165

Federal Almanya Cumhuriyeti

-

Registraturanweisung (Regulation for registries) (Jan 1974)

Empfehlungen fiir die Schriftgutverwaltung (Recommendations for the
handling of current records) (Bundesminister des Innern, Jan 1984)

Gesetzentwurf der Bundesregierung: Bundesarchivgesetz (Draft of che
law for the Federal Archives) (26 Mar 1985)

Deutscher Bundestag: Stenographischer Bericht (Minutes of the first
discussion of the Bundesarchivgesetz in the Bundestag), 143 Sitzung
(13 June 1985)

Bundesarchiv in Koblenz (Schedule for the organisation of the
Bundesarchiv indicating the responsibilities on cthe level of the
branches (Referale))

Ausbildungs— und. Prifungsordnung fiir den hoheren Archivdienst beim
Bundesarchiv (Regulations about the training of archivists for the
Federal Archives) (7 June 1966)

Richtlinien Eir der Mikroverfilmung von Schriftgut in der
Bundesverwaltung (Regulation about the microfilming of records in the
federal government and administration) (9 March 1978)

Richtlinien zur Durchfithrung der Sicherungsverfilmung von Archivalien
(Culdelines and technical regulations for the microfilmizing (security
microfilming) of archival materials in the federal and state archives)
(1 Aug 1980)

Regelungen zur Mikrofilmung von Schriftgut (Example for regulations
concerning cthe wuse and validity of microforms in the public
administration)

DIN 2330 Begriffe und Benennungen: Allgemeine Grundsitze (Concepts and
terms; general principles) (March 1979)

Vorliufige Empfehlungen fir arbeitsgerechte und biirgernahe Vordrucke
(Recommendations for the format and the structure of forms to be used
by the public administracion) (BBB, DEC 1979) '’

Benutzungsordnung fiir das Bundesarchiv (Regulation about the access to
the holdings of the Bundesarchiv) (18 May 1978).
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3.15.13

3.15.16

3.15.15

3.15.16

3.16

J.16.1

3.16.2
3.16.3
3.16.6
3.16.5

3.16.6

3.17

3.17.1

3.18

3.18.1

3.18.2
3.18.3
J.18.6

3.18.5

54

Cemeinsamen Geschaftsordnung der Bundesminsterien (Regulatlom about
the access to records not yet In the custody of the Bundesarchiv and
records younger than 10 years), para 80

Das Bundesarchiv: Kurzinformation (Ceneral {nformation about research
possibilicies in the Bundesarchiv)

Entgeltordnung fiir das Bundesarchiv (Regulations about fees and
charges for researchers in the Bundesarchiv (24 Feb 1983)

Grundsitze fir die Cestaltung der automatisierten Datenibermittlung
¢Regulation for the transfer of machine-readable data with references

to all international and national standards to be observed) (15 Nov
1984)

farail

Note: The Hebrew titles have not been transliterated but are given in
the | English translation supplied.

State Archivist Directives on Records Management in Government
Offices

Archives Law and Regulations (see also Archivum XX (1970), pp 184-92)

Disposal of records - guidelines, directives and regulations

Transfer of records - guidelines, directives

Cut-off technics - guidelines

Presarvation of records - guidelines

ftalya

Archivum XIX (1969), pp 18-28, and XVIII (1982), pp 212-2t

Jamaika

Regulactions Respecting the Public Usc of the Records (The Jamaica
Archives, 16 Sept 1969)

The Archives Act, 1982 (No 20 - 1982)

Schedule of Fees Payable for ﬁ;;rographlc and Micrographic Services

Request for Records Disposttion Authorfty, Standard Form 1

Records Series Inventory (form)




3.19.1
3.19.2

3.19.3

3.19.4
3.19.5

3.19,6

3.19.7

3.19.8

3.19.6

3.19.10

3.20

3.20.1

3.20.2

3.21

3.21.1

3.22
3.224

3. 22.2

Japonya

Note: Except where stated the wnrks cited are in Japanesa and the
titles are given in the English translations supplied.

JIS K7558-76 Safety film (other related standards exist)

JIS B7187-60 The way to take microfilm

Preservation by microfilm in place of original documents relating to
accounting records, Notification No 54 (Ministry of Finance, 1982)

Copyright Law (Law No 48 - 1970) (in English)
JIS 56015-80 Ball Point Pens (other related standards exist)

Guideline relating to the creation of records (Prime Minister's
Office, 1952)

Concentrated Management of Records - importance of transfer of records
to the National Archives for preservation and public perusal (National
Archives)

Agreement by Interministerial Liaison Conference (25 Dec 1980)

The National Archives Utilization Regulations, Notification No 10
(Prime Minister's Office, 1972) (in Engllish)

Fire Fighting Project of the National Archives (7 Dec 1981)

Lubnan

Création d'une Institution Publique dénommée 'Centre des Archives
Nationales'" (Decret No 832, 17 Jan 1978)

Réglement intérieur du Centre des Archives Nationales (Centre des
Archives Nationales, n.d.)

Hollanda

Archivum XIX (1969), pp 52-66

Papua Yeni Cine’
Evidence Act 1975 (No 78)

Evidence (Photographic Reproductions) Ordinance 1969 (No 22 of 1969)
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3.23

J.234

3.2

3.26.1

3.26.2

3.24.3

3.24.4

3.24.5

3.24.6

3.24.7

3.26.8

56

Filipinler

Organisacion of the Department of General Service (Executive Order
No 290) - sec. 22-27 relats to Bureau of Records Management

Polonya

Ustawa z dnfa 14 lipca 1983 o narodowym zascbie archivalaym
archiwach (Dziennik Ustaw Nr_ 38, poz. 173) (La loi sur lLe Fonds

national d'acchives et sur les archives, Journal officiel Nr 18, pos.
173)

Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwdw Padstwowych z 27.XII.1981 w
sprawie planowania i sprawozdawczojci archiwdw panstwowych (Réglement
du directeur général des Archives d'Ecat du 27 dec. 1981 sur la
planification et sur les rapports des Archives d'Etat)

Zarzadzenie Ministra Pracy, Plac i Spraw Socjalaych z 23 stycznia 1984
W sprawie tabeli stanowisk, kwalifikacji { zaszeragowania pracownikdw
archiwdéw panstwowych (Disposition du ministre du Travail, de la paie
et des affaires sociales du 23 janvier 1984 sur le tableau de postes,
la qualification et sur 1la classification professionnelle des
travailleurs des Archives d'Etat)

Uchwala Rady Ministréw z 23 grudnia 1982 w sprawie podnoszenia
kwalifikacji pracownikow uspolecznionych zakladdw pracy oraz dwiadczen
przyslugujacych tym pracownikom (Arreté du Conseil des ministres du
23 décembre (982 sur le recyclage professionnel des employés des
institucions publiques ainsi que sur les prestations dies i ces
employés)

Rozporzgdzenie Rady Ministrdw z 8 listopada 1982 w sprawie aplikacjt
administracyine} oraz ocen kwalifikacyjnych urzednikdw panstwowych
(Arrecé du Conseil des ministres du 8 novembre 1982 sur le stage

d'application et la qualification des fonctionnaires (employés) de
L'Etat)

Polsk{ Slownik Archiwalny (Lexicon of archive terminology), Naczelna
Dyrekcja Archiwdw Panstwowych, Warsaw, 1984

Zarzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego L Techniki z 12 lipca
1972 w sprawie powolania O3rodka Informacji Archiwgw (Dispositian du
ministre des Sciences, da l'Enseignement supérieur et de la Technique
du 12 juillet 1972 concernant *’ l'organisation du Centre de
L'Information d'Archives auprds de la Dir. gén. des Archives d'Erat)

Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia
23 lipca 1984 w sprawie zasad klasyfikowania 1| kwallflkowania
dokurzntac )i oraz zasad { crybu przekazywania materlaldw archiwalnych
do_archiwdéw panstwowych (Disposition du minlstre des Sciences, de
L'Enseignement supérieur et de la Technique du 25 juillet 1984 sur les
principes de la clagification et de la qualificacion des documents et
sur le& ctransfert des documents d'archives de l'adqigistratlon
d'origine aux Archives d'Etat)




3.26.9

J.24.10

3J.24.11

3.24.12

3.24.13

3.24.14

3.24.15

3.24.16

3.24.17

3.264.18

3.24.19

3.24.20

Ustawa o ochronie tajemnicy pafstwowaj { sluzbowey (Loi sur la
protection du secret d'Etac ot de service)

Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z 23
Tipca 1984 w  sprawie wczedniejszego udostgpniania  materialow
archivalnych (Disposition du ministre des Sciences, de l'Enseignement
supérieur et de la Technique du 25 juillet 1984 sur la comunlication
exceptionnelle des documents d'archives)

Wytyczne w sprawie konserwacji zapobiegawcze]j materialdw archiwalnych
1 mikrofilmdw, wprowadzone zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwow
Padstwowych (1072) (Dijgctives’ sur la conservation préventive des
documents d'archives)

Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwdw Padstwowych z 23 maja 1984 w
sprawie ochrony przeciw-poYarowej w archiwach panstwaych (Réglemenc du
directeur général des Archives d'Ecat du 23 mai 1984 sur la protection
contre le feu des Archives d'Etat)

Wskazéwki metodyczne do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespoldw
(zblorow) akt wytworzonych w okresie kancelarii akt apraw (1984)
(Directives sur Ll'écablissement des inventaires des documents
d'archives du XIXe et du XXe s.)

Instrukcja w sprawie porzadkowania archiwalnego zasobu

‘kartograficznego (1956) (Instruction sur le classement de la

collection des cartes et plans (le fonds cartographique))

Wytyczne do opracowywania zbiordéw pieczeci przechowywanych w archiwach
pafistwowych (1961) (Directives sur le classement des sceaux, conserves
aux Archives d'Etat)

Instruckcja w sprawie przejmowania i opracowania archiwalnego
dokumentac jL projektowe] przez archiwa panstwowe (1966) (Instruction
sur l'acquisition et le classement de la documentation technique dans
les Archives d'Erac)

Wytyczne w sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotografii (1969)
(Directives sur le classement des fonds photographiques)

Instrukcja w sprawie opracowywania nagraf w archiwach pafstwowych
(1972) (Instruction sur le classement des enregistrements sonores
conservés aux Archives d'Etat)

Wytyczne w sprawie sporzadzania inwentarzy ksigzkowych dla zespoléw
(zbiordw) przechowywanych w_archigach paastwowych (1960) (Directives
sur l'etablissement des inventaires (sous forme de livre) des
documents d'archives conservés aux Archives d'Etat)

Wytyczne dotyczace opracoyywania dokumentéw  pergaminowych i
papierowych przechowywanych w archiwach panstwowych (1981) (Directives
sur le classement des documents sur le parchemin et sur leipepier (les
documents anciens), conservés aux Archives d'Etat)
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J.2za. 1

3.24.22

3.24.23

3.24.24

3.24.25

3.25
3.25.1

3.25.2

3,25.3

3.27

3.27.1

3.27.2

58

Zarzadzenie Nr 10 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Pafistwowych z dnia 2
czerwca 1972 w_sprawie prowadzenla kartotekl zespoldw (zblordw) w
archiwach panstwowych) (Réglement No 10 du dicecteur general des
Archives d'Etat sur la tenue d'un &tat general des fonds (collections)
conservés aux Archives d'Etat)

Wskazéwkf metodyczne do  opracowywania przewodnikéw po  zasobie
archiwalaym (1982) (Directives sur 1la préparation des guides
d'archives)

Wakazéwki metodyczne dotyczace zasad opracowania przewodnika po
zespole (zbiorze) archiwalnym (Directives sur la préparation du gulide
d'archives par fonds (ou par collection))

Instrukcja w sprawie sporzadzania indeksdéw do inwentarzy archiwalnych
(1974) (Instruction sur la préparation des index (géographiques,
personnels etc) comme annexes des inventaires d'archives)

Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora Archiwdw Pafistwowych 2z dnia 16
pazdziernika 1965 w sprawie regulaminu udostepniania materialdw
archivalnych do celow wystawowych (Reglement No 18 du dicecteur
général des Archives d'Ecat du 16 octobre 1965 sur l'utilisation des
documents d'archives pour les expositions)

Senegal
Archivum XXVIII (1582), pp 324<7

Projet de decrec fixanz les conditions d'organisation et de
fonctionnement des Archives du Sénegal (No 81-430 of 15 Apr 1981)

Decret portant Statut parcticulier du cadre des fonctionnaires des
Archives et bibliothéques (No 77-890/MFPIEDFP/BE of 12 Oct 1977)

tspanya

Recomendaciones para la Edificacia de Archives (Direccion de Archivos
Estatales, September 1985)

Sr: Lanka

Regulation ... pertaining to Public Access te Public Archives,
5 Dec 1978

Regulation ... pertaining to Public Access to Public Archives,
4 Jan 1980




3.28

3.28.1

3.28.2

3.28.3

3.28.4
3.28.5

3.28.6

3.29.1

3.29.2

3.29.3

3.29.4

3.29.5

3.29.6

3.29.7

3.29.8

3.29.9

3.29.10

taveg
Archivum XXVIII (1982), pp 369-82

Circular from the National Acrchives concerning amendments to the
circular (1968:473) concerning the application of the General Archival
Ordinance of 10 November 1961

The Ordinance concerning the use of writing material for state
business (1964:504)

Ereedom of Press Act 0f'1975, Chapter 2

Act on Secrecy of 20 March 1980 (as amended) (1982-10-06)

Notification regarding the service charge for answering research

inquiries

55CB

Note: The Russian titles have not been transliterated but are given in
the French translations supplied.

Archivum XXVIII (1982), 338-52

sur la
Quvrage de référence }quallﬂcation des fonctions du personnel des
Archives d'Etat et des ltaboratoires du systeme de la Direction

générale des Archives d'Etat pras le Conseil des Ministres de 1'URSS
(1975)

Nomenclature des fonctions du personnel des  organisations.
d'archives, des Archives d'Etat et laboratoires du systéme de la
Direction générale des Archives d'Etat (1975)

GOST (Les normes d'Etat) 13.002-79. Microfilmage. La valeur
légale des microfilms. Réglement de base.

Le choix des moyens techmniques pour_1'équipement des archives.
Pecommandations (1982)

Les régles de la publication des documents historiques en URSS (1969)

La publication des documents Jestinés 4 la vulgarisation
scientifique (1975) "7
La publication des documents & but éducacif (1975)

La_ préparation des ouvrages dervéférence et d'information sur 1la
composition et le contenu des documents du Fonds d'archives d'Etat de
1'URSS. Recommandations (19827

Les instruments de recherche des publications documentafires.
Racommandations (1983)
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3.29.11 Les régles essentielles du fonctionnement des Archives d'Etst de
1'URSS (1984)

3.29.12 Les régles du traitemenr de la documentation scientifique et technique
dins les organisations e¢: entreprises de L'URSS (1984)

3.29.1) Les régles essentielles du traitement des documents

cinématographiques, phoiographiques et sonores dans les Archives
d'Ecat (1980}

3.29.14  GOST 16487-8) La gestfon des documents et L'acchivistigue. Termes
et définitions

3.29.15 Le systéme unifié d'Etat pour la gestion de documents..le3 Régles
essentielles (1974)

3.29.16 La_ liste des documents sur la planification du développement
économique et social a verser dans les Acrchives d'Etat de 1I'URSS
(1983)

3.29.17 Liste des documents scientifiques et techniques sur la construction
a verser dans les Archives d'Ecat de L'URSS (1984)

3.29.18 Recommandations sur le trt des documents scientifiques
‘ et techniques concernant la construction des machines et la liste des
documents scientifiques et techniques sur la constructlon des machines

a verser dans les Archlives d'Etat (1984)

3.29.19 Recommandations essentielles sur la sélection des documents
photographiques pour la conservation et leur versement dans les
Archives d'Etat (1977)

3.29.20 Principes de base .oour lasélection des documents cine’matograph(ques
et photographiques desti®8 A la conservation (1978)

3.29.21 Théories et méthodes relatives a l'expertise des dacuments
cinématographiques, photographiques et sonores. Recommandat fons
(1983)

3.29.22 R ecommandations sur le versement des documents

cinematographiques, photographiques et sonores dans les Archives
d'Ecac (1983)

3.29.23 Recommandations sur la création et l'organisation du
Fonds d'ucilisation des copifes des documents des Archives d'Etat
(1984)

3.29.24 Réglement sur la création et l'organisa:lcﬁ da 'Fonds de sécucricé
des copies des documents d'une valeur particullére des Archives d'Etaz
(1980)

3.29.25 Instructions sur la recherche,le recensement, 1g description et la

conservation des documents d'une valeur particullére (1980)
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3.29.26 R ecommandations méthodiques sur le traitement des documents d'une
valeur particuliére dans les Archives d'Etat de L'URSS (1983)

3.29.27 Instructions sur la préservation des documents cinématographiques,

photographiques et sonores a base de nitrate dans les Archives
d'Ecat (1983)

3.29.28 Méthodes et moyens de fumigation des documents d'archives
(1971)

3.29.29 Desinfection, restauration, conservation. Directives
(1970)

3.29.30 Application aux archives de désinfectants produits en URSS.
Directives 1976.

3.29.31 osT (les normes d'une gwcipline archivistique) 55.1-84 Documents
sur Supports de pellicules. Régles sur la conservation des
originaux et des copies de sécurité des documents cinématographiques
et des microfilms du Fonds de sécurite. Exigences techniques

3.29.32 0OST 55.2-84 Les documents photographiques. _Régles sur ia
conservation des originaux et des copies de sécurité. Les exigences

techniques

3.29.33  09% 55.3-84" Les documents sonores. Régles sur la conservation des
originaux et des copies de sécurite. Exigences techniques

3.29.34 Schéma de la classification unifiée de l'information documentaire

dans les catalogues systematiques des Archives d'Etat (XVIIi-debut XX
siecle) (1983) .

3.29.3% Schéma de la classification unifiée de 1'information documentaire
dans les catalogues systématiques des Archives d'Etat (Periode
sovietique) (1978)

3.29.36 Réglement fondamental du développement des instruments de recherche

pour les documents cinématographiques, photographiques et sonores dans
les Archives d'Etat (1983)

3.30 ingiltere
3.30.1 Archivum XVII (1967), pp 184-91

3.30.2 BS 1153:1975 Recommendations for the processing and astorage of
silver-gelatin-type microfilm

3.30.3 BS 5454:1977 Recommendations for the storage and exhibicion of
archival documents (under revision)

3.30.4 BS 4971:Part 1:December 1973, Part 2:1980 Racommendations' for repair

and allied processes for the conservation of documents (Part 1 under
revision)
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3.30.3

3.j0.6
3.30.7

3.30.8

3.30.9
3.30.t0

3.30.11

3.30.12

3.30.13

3.30.14

3.30.15

3.

3.31.1

3.31.2

3.31.3

3.31.4

3.31.9

3.31.6

3.7
3.31.8

3.31.9

62

BS 6498:1984 Preparacion of microfilm and other microforms that may
be required as evidence

BS 6660:1983 Setting up and maincaining micrographics unics

BS 6371 Recommencdations for citation of unpublished documents

BS 3700:1976 (1983) Preparation of indexes to books, pericdicals and
other pubiicacions

BS 5408:1976 CGlossary of documentation terms

Manual of Records Administracion (Public Record Office)

A Manual of Archival Description, Michael Cook and Kristina Grant
(Society of Archiviscs, 1986)

Planning Manual for Disaster Control {n Scottish Libraries and Record
Offices (National Library of Scotland, 1983)

Indexing for Editors, R F Hunnisett, Archives and the User No 2
(Bricish Records Association, 1972)

Editing Records for Publication, R F Hunnisett, Acrchives and the User
No 4 (Bricish Records Assoctation, 1977)

Records Management Guidelines for Departmental Record Officers and
Chief Registrars (Cabinet Office (MPO), 1985)

ABD

ASTM: D 3301-74 (Reapproved 1979)  Standard specification for €ile
folders for storage of permanent records .

ASTM: D 3208-81 Standard specification for manifold papers for
permanent records

ASTM: D 3290-81 Standard specification for bond and ledger papers for
permanent records

ASTHM: D 3458-73 Standard specification for coples from office copying
machines for permanent records

Standards, Procedures,and Techniquea.for the Economical and Efficient
Management of Records of Federal Agencies (101-11.000, 2 Jan 1985)

Position Description: Archivist (National Archives and Records
Administration)

NARS Course Offerings and Syllabuses

GSA Micrographics Management Program (OAD P 1882.1, 17 January 1979)

Suggestions for Citing Records In the National Archives of the United
Scates (NARA, 1976)




3.31.10
3.31.11
3.31.12
3.31.13
3.31.14

3.31.15

3.31.16

3.31.17

3.31.18

3.31.19

33120

3.3t.21
3.31.22
3.31.23
3.31.24

3.31.25

3.31.26

3.31.27

3.31.28

3.31.29

3.31.30

Description (NAR P 1848.1A, 14 March 1973)

Federal Property Management Regulations (Title 41, Chapter 101)

Disposition of Federal Records (NAR P 1848.1A CHGE 11, 1 July 1981)

National Security Information (32 CFR Part 2001)

Restrictions (NAR P 1B48.1A CHGE &4, 20 August 1975)

Records Management Handbook: Disposition of Federal Records (GSA and
NARS, FPMR 101-11-4, 1981)

Evaluating a Vital Records Program: a NARS Self-Inspection Guide for
Federal Agencies (1983)

Arrangement and Description (NAR P 1848.1A, 14 March 1973)

Change of Status Reports for NARS A-1 System (NAR P 1848.1A CHGE 12,
2 September 1981)

Reference Service (NAR P 1B4B.1A CHCE &, 20 August 1975)

SEecial Events (etc) NAR P 5410.2 CHGE 15, 31 March 1972)
Amerikan Argivistler Cemiyeti Temel Elkitabi Serisi I

Note: The USA items listed hereafter are not cited in Part 2.

Archives & Manuscripts: Appraisal and Accessioning, Maynard Brichford

Archives & Manuscripts: Arrangement and Description, David B Gracy IL

Archives & Manuscripts: Reference and Access, Sue E Holbert

Archives & Manuscripts: Security, Timothy Walch

Archives & Manuscripts: Surveys, John A Fleckner

Amerikan Argivistler Cemiyeti Temel Elkitabx Serisi IX

Archives & Manuscripts: Exhibits, Cail Farr Casterline

Archives & Manuscripts: An  Introduction to Automated Access,
H Thomas Hickerson

Archives & Manuscripts: Mape and Architectural Drawings,
Ralph Ehrenberg

Archives & Manuscripts: Public Programs, Ann Pederson and Gaiil
Casterline

Archives & Manuscripts: Reprography, Carolyn Hoover Sung
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3.31.31

3.31.32

3.31.33

3.31.36

3.32

3.32.1

3.33

3.33.1

3.33.2

3.33.3

3.33.4

3.33.5

3.33.6

3.33.7

3.33.8
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Archives & Manuscripts: Administration of Photographic Collections,
Mary Lynn Ritzenthaler, Cerald J Munoff, and Margery 3 Long

Archives & Manuscripts: Conservation, Mary Lynn Ritzenthaler

Archives & Manuscripts: Machine-Readable Records, Margaret L Hedstrom

Evaluation of Archival Institutions (Society of American Archivists)

Zimbabwe

Archivum XX (1970), pp 112-14

RAMP Caligmalari, Kilavuzlari ve 1lgili Dokiimanlar

The Education and Training of Archivists - Status Report of Archival
Training Programmes and Assessment of Manpower Neads, Michael Cook
(PGI/79/CONF. 604/COL.2) (Paris, Unesco, 1979). Avallable also in
French

The Training of Archivists - Analysis of the Study Programme of
Different  Countries and Thoughts on the Possibilities of
Harmonization, Bruno Delmas (PGI/79/CONF. 604/COL.1) (Paris, Unesco,

1979). Available also in French

The Admissibility of Microforms as Evidence: a RAMP Study, Georges
Weill (PGL/81/WS/25) (Paris, Unesco, 1982). Available also in French
and Spanish

The Use of Sampling Techniques in the Retention of Records: a RAMP
Study with Guidelines, Felix Hull (PGI/81/WS/26) (Paris, Unesco,
1981). Available alsa in French and Spanish

Survey of Archival and Records Management Systems and Services 1982
(PG1/82/WS/3) (Paris, Unesco, 1982). Available also in French

The Applicability of UNISIST Guidelines and IS0 Iaternational
Standards to Archives Administration and Records Management: a RAMP
Study, James B Rhoads (PGI/82/WS/4) (Paris, Unesco, 1982). Avalilable
also in French and Spanish

Cufdelines for Curriculum Development in Records Management and the
Administration of Modern Archives: a RAMP Study, Michael Cook
(PGI/82/WS/16) (Parls, Unesco, L9&a)

Second Expert Consultation on RAMP (RAMP II) Berlin (West), 9-11 June
1982, Final Report (PGL/82/WS/24) (Parls, Unesco, 1982). Avallable
also in French and Spanish




3.33.9

3.33.10

3.3.1

3.33.12

3.33.13

3.33.14

3.33.15

3.33.16

3.33.17A

3.33.178

3.33.18

3.33.19

3.33.20

3.33.21

A Guide for Surveying Archival and Records Management Systems and
Services: a RAMP Study, Frank B Evans and Eric Ketelaar (PGI/83/WS/6)
(Paris, Unesco, 1983). Available slso in French and Spanish

Guidelines for the Preparation of Ceneral Guides to National Archives:

a RAMP Study, Francoise Hildesheimer (PGI/83/WS/9) (Pa-is, Unesco,
1983). Available also in French

The Archival Appraisal of Moving Images: a RAMP Study with Guidelines,
Sam Kula (PGI/83/WS/18) (Paris, Unesco, 1983)

Obstacles to the Access, Use and Transfer of 1Information from
Archives: a RAMP Study, Michel Duchein (PGI/83/WS/20) (Paris, Unesco,
1983). Available also in French

The Role of Archives and Records Management in National Information
Systems: a RAMP Study, James B Rhoads (PGI/83/WS/21) (Paris, Unesco,
1983). Avallable also in French

The Preservation and Restoration of Photographic Materials in Archives
and Libraries: a RAMP Study with CGuidelines, Klaus B Hendriks
(PG1/84/WS/1) (Paris, Unesco, 1984)

A Model Curriculum for the Training of Specialists in Document
Preservation and Restoration: a RAMP Study with Guidelines,
Y P Kathpalia (PG1/84/WS/2) (Paris, Unesco, 1984). Available also in
French and Spanish

The Preservation and Administration of Private Archives: a RAMP Study,
Rosemary E Seton (PGL/84/WS/6) (Paris, Unesco, 1984). Available also
in French and Spanish

Archival -Services and the Concept of the User: a RAMP Study,
Hugh A Taylor (PGI/B&/WS/5} (Paris, Unesco, 1984). Available alse in
French and Spanish

Planning, Equipping and Staffing a Document Reprographic Service: a
RAMP Study with Guidelines, James A Keene and Michael Roper
(PC1/84/WS/8) (Paris, Unesco, 1984)

Records Surveys and Schedules: a RAMP Study with Guidelines,- Derek
Charman (PG1/86/WS/26) (Paris, Unesco, 1984)

The Archival Appraisal of Machine-Readable Records: a RAMP Study with
Guidelines, Harold Naugler (PG1/84/WS/27) (Paris, Unesco, 1984)

The Status of Archivists {in Relation to Other Information
Professionals in the Public Service in Africa: a RAMP Study, Jacques
d'Orleans (PG1/85/WS/2) (Paris, Unesco, 1985). Avallable also in
French

The Status of Archives and Records Mangement Systems and Services in
African Member States: a RAMP Study, Evert Van Laar (PGI/B5/WS/3)
(Paris, Unesco, 1985). Available also in French

65




3.n0.22

3.33.23

3.33.24

3.33.25

3.33.26

3.36

3.34.1

3.34.2

3.34.3

3.34.4
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Archival Appraisal of Records of International Organisations: a RAMP
Study with Culdelines, Macilla B CGuptil (PGU/85/WS/4) (Parls, Unesca,
1983)

The Archival Appraisal of Photographs: a RAMP Study with Cutdelines,
William H Leary (PCL/85/WS/10) (Paris, Unesca, 1985). Available also
in French

The Preservation and Restoration of Paper Records and Books: a RAMP
Study with Guidelines, Carmen Crespo and Vincente Vinas (PGL/85/WS/25)
€Pacls, Unesco, 1983)

A Madel Curriculum for the Education and Training of Archivists fin
Automation: a RAMP Study, M H Fishbein (PGI/85/WS/27) (Paris, Unesco,
1989)

The Status of Archivists in Relation to Other Information
Professionals in the Public Service Iln Latin America, Aurelio Tanodi
(PGI/85/WS/13) (Parts, Unesco, 1985). Available also in Spanish.

DIGER UNESCO YAYINLARI

Conservation et restauration des documents d'archives, Yash Pal
Kathpalia (Paris, Unesco, 1973)

Conservation and restoration of archives materials, Yash Pal Kathpalia
(Pacis, Unesco, 1973) Documentation, Libraries and Archives, Studies
and Research Vol. 3

La planification des infrastructures nationales de doéumcncatlon, de
bibliotheques et d'archives, J J d'Oller et B Delmas (Paris, Unesca,
1974)

The planning of national infrascructures for documentation, libraries
and archives, J H d'Clier and B Delmas (Parfs, Unesco, 19/4)
Documentation, Libraries and Archives, Studies and Research Vol. &4

Organisation du préarchivage, Guy Duboscq, en collaboration avec
A W Mabbs (Paris, Unesco, 1974)

The organization of intermediate records storage, A W Mabbs, with the
collaboration of Cuy Duboscq (Paris, Unesco, 1974) Documentation,
Librarfes and Archives, Studies and Research Vol. §

La_conception des biciments d'archives en pays tropical, L Bell et
B Faye (Parls, UneslB, 1973) o
La concepcion de los edificfos de archivos en los paises tropicales,
L Bell y B Faye (Paris, Unesco, 1979) Documentation, Libraries and
Archlves, Studies and Research Vol. 9




3.3%

3.35.1

3.35.2

3.35.3

3.35.4

3.35.5

ICA YAYINLARI '

Archives Building and Equipment, Michel Duchein. [ICA Handbooks Series
Vol. 1 (Munchen, 1977)

The Arrangement and Description of Archival Materials, Hugh A Taylor.
With a contribution: "les instruments de recherche dans les archives"
by Etienne Taillemite. ICA Handbooks Series Vol. 2 (Munchen, 1980)

Dictionary of Archival Terminology/Dictionnaire de terminologie

archivistique, Peter Walne, Frank B Evans, Francois Himly. 1CA
Handbooks Sertes Vol. 3. (Munchen, 1984)

Guldelines for Administering Machine-Readable Archives. ICA Commitctee
on Automation (Washington DC, 1580)

Elementary Terms in Archival Automation. ICA Committee on Automation
(Koblenz, 1983)
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4. ARA BASLIKLARI INDEKSI

Biitin gondermeler, ikinci bolimdeki

migtir.

Ara depolar
Arastirma hizmetleri ve imkanlari

Arastirma vasitalari, argivlerarasi

Arastirma vasitalarinin devir-teslimi

Arastirma vasitalarinin hazirlanmasi

Argiv aragtirmalari

Argiv belgelerinin glivenligi

Arsiv binalari

Arsiv malzemesinin oding verilmesi

Argiv malzemesinin o6grenciler tarafindan
kullanilmasi

Arsiv malzemesinin sergilenmesi

Arsiv ve belge yonetimi

Argivistlerin egitimi

Arsivist olmayanlarin egitimi

Arsivlerarasi aragtirma vasitalari

Argivlerin idari yapisi

Belge lretimi

Belge uUretiminde kullanilan malzemelerin
kalitesi

Belge lretiminde otomasyon

Belge lretiminde reprografi
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paragraflara yapil-

2.2.2.5
2.3.4.1
2.3:3:2,
2.3.3.3
- B P
2.3.3.2
2. 2:3.1
2.3:2

2.3.2.1
2.3.4.2

2.3.5.1
2.3.5.2
2.1,
2.2,
2.3
2.1.2.2
2.1.2.3
2.3.3.3
2.1.1.3
2.2.1

2.2.1.1
2.2.1.3
2.2.1.4



Belgelerin devir-teslimi
Belgelerin hazirlanmasi
Belgelerin imhasi
Belgelerin kullanimi
Belgelerin korunmasi
Belgelerin muhafazasi

Belgelerin tanimlanmasi

Belgelerle ilgili saklama ve tasfiye

programlar:
Binalar
Bitge
Degerlendirme kriterler
Depolama sartlari
Devir-teslim islemleri
Dezenfeksiyon
Dokiimanlarin kullanilma sikliga
Dosyalama sistemleri
Egitim programlari
Faks ile gogaltilacak belgelerin
sec¢imi
Faks yoluyla gogaltma
Felaketlere karsi planlama
Gizliligin kaldirilmas:
Gorev ve yetki tanimlamalari
Hukuki sorumlulugun devredilmesi
Idari yapi, arsivler
Indeksler
Kopya makinelerinin kullanilmasi
Kopya makinelerinin segimi

Korunma ve restorasyon mahalleri

2.3.1.2
2.2.1.2
2.2.3.4
2.2.2
2.3.2
2.2.2
2.3.3

2.2.3.3
2.3.2.1
2.1.1.5
2.3.1.1
2.2.2.4
2.3.1.5
2.3.2.2
2.1.4.2
2.2.2.1
2.3.5

2.3.5.3
2.3.5.3
2.3.2.5
2.3.1.4
2.1.2.1
2.3.1.3
2.1.1.3
2.1.4.1
2.2.2.3
2.1.3.5
2.3.2.3
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Korunma ve restorasyon mahallerinin
teghizata

Koruyucu metotlar

Kiltir programlari

Mikroformlarin denenmesi

Mikroformlarin kanunl gegerliligi

Mikroformlarin ozellikleri

Milll arsivlerin yapisi ve fonksiyonu

Muhafazasina luzum gorilmeyen
belgelerin tasfiye sistemleri

Milkiyet

Miracaat hizmetleri

Numaralama

Onemli belge programlar:

Periyodik raporlar

Personel

Personel egitimi

Personel istihdam oranlari

Planlama

Politika

Politikalarin ve programlarin degerlendirilmesi
Postalama iglemleri

Programlar

Raporlar

Reprografi

Reprografik galisma mahalleri

Reprografik galisma mahallerinin

tegchizati
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2.3.2.4
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2:3:351
2.3.2.6
2.1.1.7
2.1.2
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2.2.2.2
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2.1.1.7
2.1.3
2.1.3.3
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Sermaye yatirimi

Siniflama

Standartlarin degerlendirilmesi

Standartlarin gelistirilmesi

Tanimlamalar

Tasfiye programlari

Tasfiye sistemleri, muhafazasina
lizum goridlmeyen belgeler

Telekomiinikasyon islemleri

Telif hakki

Terminoloji

Tesbit ve derleme

Ucretler

Yararlanma, sinirlamalar

Yayinlar

Yayin politikalar:

Yayin yetkileri

2.1.1
2.3.3
2.1.5
2.1.5
2.1.1
2.2.3

2.2.3
2.2.2
2.3.4
2.1.6
2.3.1
2.3.4
2.3.1
2.1.4
2.1.4
2.1.4

.5
o1

.1

.3

.2

.2
A

.3
.7

.3
.3
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EK I: ANKET VE ILGILI YAZI

Milletlerarasi Arsiv

Konseyi

Standardizasyon
Sekreterligi
Devlet Arsivi
Ruskin Avenue
Kew Richmond
Surrey TW9 4DU
INGILTERE

9 Kasim 1984

Sayin Meslektasim,

Arsiv_ve Belge Yonetimi ile Ilgili Milli Standartlar Flkita-
bi: Bir RAMP Calismasi

1979 yilinda Italya'nin Bari kentinde UNESCO yararina
Milletlerarasi Arsiv Konseyi'nin bir araya getirdigi uzmanlar
toplantisi, arsivlerle ilgili milll standartlarin toplanip
derlenmesini ve bunlarin devamli aktiiel tutulmasini tavsiye
etmigtir. 1982 yilinda Berlin'de yapilan II. RAMP Uzmanlar
Toplantisi'nda , UNESCO'nun RAMP c¢alismalari arasinda bu
caligmaya oOncelik taninmigtir (PGI/82/WS/24). ICA, beni,
UNESCO ile yapilan kontrat geregi, Arsiv ve Belge Yonetimi
ile I1gili Milli Standartlar Elkitabi: Bir RAMP Calismasyi adi

altinda yapilacak olan arastirmanin hazirliklarini yapmakla

gorevlendirmigtir.
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Bu mektubu size yazarken isbirliginizi esirgememenizi ri-
ca ediyorum. Zira, yapilacak olan c¢aligma mimkin oldugunca
genis tutulmustur. Boylelikle milletlerarasi mukayese ve de-
gerlendirmeler i¢in saglam bir temel olugturulacaktir. UNESCO
ve ICA, so0z konusu mukayeseleri, milletlerarasi standartlarin
hazirlanmasinda kullanabilir. Diger liye devletler de bunlari,

kendi milll standartlarinin tesbitinde kullanabilirler.

Bu caligmada kullanilan "standart" kelimesi ile sadece
milll standartlar kurumunun belirledigi standartlar kastedil-
memektedir. Ayni zamanda, milll kanunlarla belirlenmis veya
bu konuda ©nemli bir rol oynayan milll arsivin yahut baska
bir kurulusun belirledigi normlar, prensipler, talimatlar ve

tavsiyeler de kastedilmektedir.

Litfen anketteki her soruyu, E (Evet) veya H (Hayir) sek-
linde yuvarlak icine alarak ve dodru olarak cevaplayiniz.
Herhangi bir soruya "Evet'" cevabi verdiyseniz, ilgili stan-
darda gonderme yaparak s0z konusu standardin bir kopyasini
da ilave edin. Eder standart, bir kanun seklindeyse o zaman
sadece Archivum'un ilgili cilt ve sayfasina gonderme yapiniz.
Standart, Ingilizce veya Fransizca degilse bu dillerden birin-
de onemli hususlar belirtilmelidir. Standartlar sadece devlet
belgeleriyle ilgiliyse, bu belirtilmelidir. Belge tiirlerinin ge-
gitli kategorileri ig¢in ayri ayri standartlar uygulaniyorsa;
goze veya kulaga hitab eden veya yalnizca belli tir belgeler

i¢in standartlar varsa bu belirtilmelidir.

Anketteki sorulardan herhangi biri igin ililkenizde stan-
dart yoksa, o zaman o soruyu bos birakiniz. Sorulan tim so-

rular ig¢in bir standardiniz yoksa o zaman da anketin tamamini
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bog birakarak geri gonderiniz.

Anketin en ge¢ 1 Mart 1985 tarihine kadar yukarida

lirttigimiz adrese geri gonderilmesi gerekir.
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Saygilarimla,

Michael Roper
Standardizasyon

Genel Sekreteri

be-



ARSIV ve BELGE YONETIMI ILE ILGtiLt
MILLT STANDARTLAR

Bu anketteki konu basliklarinin sirasi J.B. Rhoads'in
The Applicability of UNISIST Guidelines and ISO International

Standards to Archives Administration and Records Management:

a RAMP Study, adli galismasina gore yapilmistair.

Litfen bu anketi, ilgili standartlar ile birlikte su ad-
rese gonderiniz:

M.Roper

Public Record Office

Ruskin Avenue

Kew, Richmond

Surrey TW9 4DU
ENGLAND

En son gonderme tarihi : 1 Mart 1985
Cevaplayanin adi :
Kurumu :

Adresi:
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Asagirdaki konularla ilgili standartlariniz mevcut mudur?

1. Belge ve arsiv yonetimi ile ilgili milli standartlar
1.1. Politika, planlama ve degerlendirme
a) Arsiv Yonetiminin, arsiv gorevlilerinin,

arsiv sorumluluklarinin ve programlarinin

tanimi: E

b) Milll arsiv sisteminin kamu ydnetimi

igerisindeki yapisi ve fonksiyonu: E
c) Arsiv binalarinin i¢ yapilari: E
d) Arsiv yonetim sistemlerinin, hizmetlerinin

ve programlarinin planlanmasi ve dejerlen-

dirilmesi: E

e) Sermaye yatirimlari ve galigma biitgeleri

ile i1lgili hesaplamalar: E

f) Personel istihdam oranlarzi: E

g) Dahill veya harici periyodik raporlarin

tiri, sekli ve mahiyeti: E

1.2. Personel egitimi

a) Arsivistin ve yoneticilerin gorev tanim-

lamalarzi: E
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1.3.

1.4.

b) Arsivistin ve yoneticilerin egitim program-

lar: (hizmetigi egitim dahil):

¢) Arsivist olmayanlarin egitimi, arsivde
gbrevli uzmanlar, uzman yardimcilara,

teknik personel ve idari personel dahil:
Reprografi
a) Temel mikrografik malzemelerin fizikl
6zellikleri, dogal ozellikleri ve deneme

islemleri:

b) Reprografik galismalar:

c) Reprografik galisma mahallerinin
teghizati:

d) Mikroformlarin kanunl gegerliligini ve

kabuliini temin eden tedbirler:
f) Kopya makinelerinin segimi:
Yayinlar

a) Indekslerin hazirlanmasi ve diizenlenmesi:
b) Dokiumanter malzemenin yazilimi:

e) Yayin politikalari ve yetkileri:
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1.5.

1.6.

2.1.

78

Standartlarin gelistirilmesi ve degerlendirilmesi

a) Arsiv yonetim standartlarinin gelisti-
rilmesi, gozden gegirilmesi ve aktiel
hale getirilmesi: E H

Terminoloji

a) Arsiv terminolojisinin gelistirilmesi,
gozden gegirilmesi ve aktiiel hale
getirilmesi: E H

Belge idaresi ile ilgili standartlar

(Dikkat: Bu boliumdeki bazi basliklar iilkenizdeki argiv
kurumunun yetkisi altinda olmayabilir. Durum boyle ise,
cevabinizda belirtiniz; fakat standardin olup olmadigini

ogrenmeye ¢alisiniz ve dodru olarak bildiriniz).
Belge Uretimi

a) Belge lretiminde kullanilan malzemelerin

kalitesi: E H

b) Cesitli belge tiirlerinin hazirlanmasi
(yazismalar, raporlar, yonetmelikler,

formlar, teknik el kitaplari, vs.): E H



2.2.

2.3.

¢) Mekonografik tekniklerin belge yapimina

uygulanmasi:

d) Reprografik tekniklerin belge iiretimine

uygulanmasi:

Belgelerin saklanmasi: ve kullanilmasi

a) Dosyalama sistemlerinin geligtirilmesi,
techizati ve yonetimi (manuel ve meko-
nografik depolama ve erigim sistemleri
dahil):

b) Posta ve telekomiinikasyon islemleri:

c) Fotokopi makinelerinin ydnetimi:

d) Argiv disinda depolama sartlari:

e} Ara depolarin yapisi, organizasyonu,
techizati ve yonetimi:

Belgelerin tasfiyesi

a) Arsiv arastirmalarinin yapilmasi:

b) Belge tasfiye sistemlerinin geligtiril-

mesi ve kontrolii:

c) Cesitli belge kategorileri igin belge
saklama ve tasfiye programlarinin

hazirlanmasi:
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d)

Muhafaza edilmeyecek belgelerin imha

metotlari:

Argiv yonetimi ile ilgili standartlar

Belgelerin tesbiti, derlenmesi ve degerlendirilmesi

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Degerlendirme kriterleri:

Arsive devredilen belgeler igin gerekli

fizikl ve teknik islemler:

Arsive devir-teslim edilen belgelere ait kanni

sorumlulugun ve miikiyetin devredilmesi:

Gizliligin kaldirilmasi ile ilgili islemler:

Belgelerin arsive devredilmesi ile ilgili
islemlerin programlanmasi, kaydedilmesi

rapor edilmesi:

Aragtirma vasitalarinin argive

devredilmesi:

Resml belgelerden vararlanma

sinirlamalari:

Teberru, bagis, satin alma veya depozit
yoluyla temin edilen belgelerden

yararlanma sinirlamalari:
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3.2. Belgelerin giivenligi ve korunmasi

3.3.

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Arsiv binalarinin faaliyeti, giivenlik,
yangin emniyeti ve gevre sartlari baki-

mindan yerlesimi, insaati ve teghizati:
Argiv malzemesinin dezenfeksiyonu:
Koruyucu galisma mahallerinin teghizati:
Goze ve kulaga hitab eden gesitli belge-

ler ig¢in koruyucu metotlar:

Yangin, sel, deprem ve diger dogal
afetlerin veya insanl feliketlerin
sonucu belgelerin biyiik dlgiide

zarar gormesi halinde acil yardim

planlamasz:

Onemli belge programlari:

Belgelerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi

a)

b)

c)

Argiv malzemesinin diizenlenmesi,
siniflandirilmasi, tanimlanmasi

ve numaralanmasi:
Argiv arastirma vasitalarinin hazir-
lanmasi (mekonografik tekniklerin

kullanimi dahil):

Arsivlerarasi arastirma vasitalari:
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3.4. Argiv miiracaat hizmetleri

a) Arastirma hizmetleri ve imkanlari: E H
b) Arsiv malzemesinin &ding verilmesi: E H
c) Ucretler: E H
d) Kamu belgelerinin telif hakkui: E H

3.5. Egitim ve kiiltir programlari

a) Arsiv malzemesinin o6grenciler
tarafindan kullanilmasi: E H
b) Arsiv malzemesinin sergilenmesi: E H

c) Faks ile gogaltilacak belgelerin
segimi: E H

Yukaridaki sorularda ele alinmayan konularla ve arsivler-
le ilgili olan milll standartlariniz varsa, liitfen ekte bil-

diriniz.
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EK II: ANKETE CEVAP VEREN ULKELER

* Bos cevap gonderenler

Angola

Centro Nacional de Documentacao e Investigacao Historica da

Secretaria de Estado da Cultura

Avustralya
Australian Archives

Avusturya

Osterreichisches Staatsarchiv

Barbados

Department of Archives

Belgika

Archives Generales du Royaume

Botswana

Botswana National Archives

Brezilya
Arquivo Nacional do Brasil

Kanada
Public Archives of Canada

Archives Nationales du Quebec
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Cad

*Depot National d'Archives

Gin

State Archives Bureau

Kosta Rika

Archivo Nacional de Costa Rica

Kibris
Public Record Office

Gekoslovakya

Administration of Archives of the Czech Socialist Republic

Danimarka

Rigsarkivet

Finlandiya
The National Archives of Finland

Fransa

Archives de France

Demokratik Almanya
Staatliche Archivverwaltung der DDR

Federal Almanya

Bundesarchiv



frlanda
* Public Record Office of Ireland

Israil
Israel State Archives

* The Israel Archives Association

ftalya

Ufficio Centrale per i Beni Archivistici

Jamaika

Jamaica Archives and Records Department

Japonya

The National Archives of Japan

Libnan

Centre des Archives Nationales

Malawi

National Archives of Malawi

Mauritius Adasi

* Archives Department

Hollanda
Algemeen Rijksarchief

Hollanda Antilleri

Central Historical Archives, Curacao
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Pakistan
* The Department of Archives

Papua Yeni Gine

National Archives of Papua New Guinea

Filipinler
Records Management and Archives Office

Polonya

Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych

Portekiz
Arquivo Distrital do Porto for Departamento de Bibliotecas,

Arquivos e Servicos de Documentacao

Katar

* Archives and Studies Section

Senegal
Direction des Archives du Senegal

Sierra Leone

Sierra Leone Public Archives Office

Singapur
Archives and Oral History Department

Ispanya
Direccion de Archivos Estatales
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Sri Lanka
Department of the National Archives

Sudan

National Records Office

Swaziland

Swaziland National Archives

Isveg

Riksarkivet

Sovyvet Sosyalist Cumhuriyetler Birligi

La Direction Cenerale des Archives d'Etat de 1'URSS

Ingiltere
Public Record Office

Amerika Birlegik Devletleri

National Archives and Records Administration

Vatikan

* Archivio Segreto Vaticano

Zambia

The National Archives of Zambia

Zimbabwe

The National Archives of Zimbabwe
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