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SUNUS

Bilindigi iizere, arsivcilik; arsiv teorisini, uygulamala-
rint ve teknigini konu edinen bir uzmanlik dalidir.

Arsiv teorisi, arsiv uygulamalarinin dayandigr temel
ilmi diisiince ve kaidelerin tamamaudur.

Arsiv uygulamalary, arsivlerin kurulusu, organizasyonu,
hizmetlerin planlanmast, arsiv malzemesi ile arsivlik mal-
zemenin tesbiti, muhafazasina liizum goriilmeyen malze-
menin bunlardan tefriki ve imha edilmesi; arsiv malzemesi-
nin tasnifi, katalog ve envanterlerinin hazirlanmast ve isti-
fadeye sunulmasi hizmetlerinin biitiiniidiir.

Argiv teknigi ise, arsiv binalari, gerekli techizat ve
ekipmanlari; argiv belgelerinin korunmasi, restorasyonu ve
roprodiiksiyonu metod ve hizmetlerinin tamamau olarak ta-
nimlanar.

Argiv hizmetleriyle ilgili her tirlii islem ve faaliyetler
ise, argivcilikte; 'Konservasyon' (conservation, preservation)
ve 'Konstiltasyon' (consultation, right of access) olmak tizere
tki safhada ele alinur.

Konservasyon, arsiv malzemesinin fiziki, kimyevi, biyo-
lojik, mekanik ve bunlar disinda kalan cegsitli tahrip unsur-
larwyla bozulup asli hiiviyetini kaybetmesini onlemek ve
belli sartlarda muhafazasint saglamak; konsiiltasyon ise,
arsiv malzemesini mevzuat cercevesinde, hakiki ve hiikmi
sahislarin, devletin, ilim ve kiiltiiriin hizmetinde istifadeye
sunmaktir.

Bir tilkede arsiv hizmetlerinin eksiksiz olarak yerine
getirilebilmesi i¢in, arsiv konusundaki mevzuat diizenleme-
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lerinin yapilmasi; arsiv hizmetlerini giiniin sartlarina ve
teknolojisine gore saglikli bir sekilde vermeye yeterli mekan,
bina, arag ve gere¢ imkdnlarinin saglanmasi ve uzman arsiv
personelinin yetistirilmesi gerekir.

Arsiv konusunda mevzuat diizenlemeleri yapilmadan,
bir tilkenin milli arsiv politikasinin esaslarini belirlemek ve
bu esaslarin uygulanmasint takip etmek ve denetlemek
miimkiin olamaz.

Arsiv hizmetlerinin sagliklt bir sekilde yiiriitiilebil-
mest, arsiv malzemesinin gerekli sartlar altinda korunmasi
ve bakimi, arsiv hizmetleri ile ilgili teknik hizmetlerin ye-
rine getirilebilmesi, mekdan, bina, gerekli ara¢ ve gerecin sag-
lanmastyla miimkiindiir.

Arsiv hizmetleri ise, arsivcilik metod ve tekniklerini bi-
len, bu konuda egitim gormiis, meslegini seven; bu meslegin
gerektirdigi ozveriyi gosterebilen personel eliyle yiiriitiiliirse
basarili sonuglar verir.

Devlet hayatinin yiizyillar boyunca siirtip giden akist ve
devamliligi i¢inde, her konuda alinan karar ve tedbirlerin,
zamanin sartlarina gore gosterdigi seyri takip etmek mec-
burivyetindeyiz. Bu da, ancak, argivlerin zamanin acimasiz
tahribatina karst korunmalarina ve degerlendirilmelerine
baglidir. Soziinii ettigimiz bu hususlarin yerine getirilmesi
ise, stiphesiz argiv personelinin yetigtirilmesi ile miimkiin-
diir.

Uzman arsiv personeli yetistirilmesi konusu, iilkemiz
icin biiyiik onem tasimaktadir. Zira, arsivcilik metod ve tek-
niklerini, bunlara ait teori ve uygulamalart bilen bir uzman
arsivct kadrosu yetistirilmedigi ve arsivlerimiz bir ihtisas
dali olan arsivciligin ilmi goriis ve metodolojisi icerisinde ele
alinmadigr miiddetce, arsiv meselelerimizin kesin ve sag-
likly bir sekilde ¢oziime kavusturulmast miimkiin olamaz.
Bu itibarla, mesleki egitim goren uzman arsiv personeli ye-
tistirmek iizere, Ankara ve Istanbul'daki iiniversitelerimizin
tlgili fakiiltelerinde arsiv ana bilim dallarinin ag¢ilmast ve
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ilk mezunlarint da vermesi, meslek adina son derece sevin-
dirici olmus; aynt zamanda gelecege giivenle bakmamiza
imkan saglamaugtir.

Arsivler, tiirleri ne olursa olsun, aragtirma icin bilgi
kaynagi olarak 6nemli rol oynamaya, diin oldugu gibi, yarin
da devam edeceklerdir. Arsivlerin kendilerinden beklenen
gorevlert eksiksiz bir bicimde ve ilmi élgiiler icerisinde ya-
pabilmeleri; arsiv calismalarint basit, ancak bir dosya me-
murunu ilgilendirebilecek ve odact yardimi ile yapilabilecek
bir is olarak gorme egiliminden uzak, argiv hizmetlerinin
devlet gelenegindeki yerini ve énemini kavramis her kade-
medeki yoneticiler elinde ve arsiv hizmetlerinin uygulanma-
sinda kendilerine yon verecek strateji, plan, program ve me-
todolojiye; bunun yani sira da yetismis insan giiciine, yani
gerekli formasyonu almis, mesleginin gerektirdigi egitimi
tamamlamus, ger¢ek arsiv uzmanina sahip olmalarina bag-

lidur.

*

UNESCO'nun Enformasyon Genel Program Béliimii,
iiye tilkelerin arsivcilik alaninda, arsiv ve belge yonetimi ko-
nusunda 'Belgelerin ve Argivlerin Yonetimi Programt'
(Records and Archives Management Programme -RAMP-)
adint tastyan uzun vdadeli bir programi wygulamaya koymusg-
tur.

Bu proje, genel enformasyon programinin énemli konu-
larini ele alip islemekte ve ¢oziim yollart aramaktadir.

Bu program cercevesinde, orijinali "Uzman Olmayan
Personel I¢in Koleksiyonlarin Idaresi Ile Ilgili En Iyi Calis-
malar Konusunda Temel Bilgiler ve Egitim Kurslarinin Or-
ganizasyonu: Bir RAMP Calismast" (Guidelines on best
practices in basic collection management for non profes-
stonal staff and on the organization of training courses: A
RAMP Study) olan ve adi "Arsiv Belgelerinin Korunmast
Konusunda Temel Bilgiler" seklinde kisaltilan, 1992 basim
tarihli bu ¢calismada; kiitiiphane ve arsiv malzemesinin 6zel-
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liklert, arsiv belgelerinin korunmasinda ¢evre ile ilgili unsur-
lar, arsiv belgelerini tahrip eden biyolojik unsurlar, arsiv
belgelerinin giivenliginin saglanmast, belgelerin temizligi ve
periyodik bakimi, bunun yani sira korunmalari, belgelerin
kullanima sunulmast ve ¢ogaltilmasi, aragtiricilarin uymasi
gerekli kaideler ve arsiv personeline verilecek hizmetici egi-
tim anlatilmaktadir.

Calismanin amact, yardimet argiv personeline, koleksi-
yonlarin bakimu ile ilgili en iyi wygulamalar konusunda ay-
rintily bir sekilde yol gostermek olarak ifade edilmekte ise
de; terctimesi yapilan ¢calisma, iilkemiz arsivciligi bakimin-
dan, her kademedeki arsiv personeline hitap etmektedir.

Takdir edilecegi iizere, bir meslegin gelismesinde mes-
leki yayinlarin ve bilgi kaynaklarinin énemi ve yeri ¢ok bii-
yiiktiir.

Arsivcilik ise, Tiirkce'de basvurulacak yeterli kaynagi
bulunmayan bir uzmanlik konusudur.

Arsiv ve arstvcilik konusundaki yerli ve yabanct kay-
naklarin tesbiti, derlenmesi ve degerlendirilmesi; bir uz-
manlik dali olan argivciligin uzman argiv personelinin yetig-
tirilmesinin yani sira, devlet arsiv hizmetlerimizin planli ve
saglikly bir gekilde ¢oziimlenmesine ve arsivcilik alaninda
yapilacak yeni ¢calismalara siiphesiz i1k tutacaktir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii bu konudaki literatiir
boslugunu gidermek amacuyla, soz konusu calismay: ilgilile-
rin istifadesine sunmus bulunmaktadir.

Bu calismadan, kurum ve kuruluglarin arsiv hizmetle-
rinde gorev ve sorumluluk iistlenmis her kademedeki yoneti-
ciler ve diger arsiv personeli biiyiik ol¢iide yararlanacaklar-
dir. Zira, ortaya konan bu terciime arsiv personelinin her
zaman bagvuracag: bir calisma hiiviyetindedir.

Ayrica, bu calisma, iiniversitelerimizin ilgili fakiiltele-
rinde ag¢ilmig argiv ana bilim dallarinin akademik persone-
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linin ve ogrencilerinin de basvuracaklar: bir kilavuz olma
ozelligini tasimaktadrir.

Biitiin bunlarin yan: sira, bu ¢alismadan, Devlet Arsiv-
leri Genel Miidiirliigii personeli de mesleki bilgilerinin gelis-
tirilmesi konusunda azami élciide yararlanacaklard:r.

Bu calismanin terciime edilerek, yayina hazirlanma-

sinda emegi gecen mesai arkadaglarima tegekkiir eder; ilgi-
lilere yardimci ve yararli olmasint dilerim.

17 Mayis 1993

Ismet BINARK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirti



ONSOZ

UNESCO'nun Genel Enformasyon Programi Béliimii, iiye iilkelerin
ozellikle de geligsmekte olan iilkelerin, bir uzmanlik alani olan arsiv ve
belge yonetimi konusundaki ihtiyac¢larini kargilayabilmek i¢in, 'Belge ve
Arsiv Yonetimi Programini -RAMP' gelistirmistir.

RAMP'mm ayrintili hedefleri, Genel Enformasyon Programi'nin énemli
konularini ele alir ve bunlara katkida bulunur. RAMP, asagida belir-
tilen proje, arastirma ve diger calismalari esas alir:

- Temel enformasyon kaynaklari olan argiv belgelerinin deger ve fay-
dalarinin iye iilkeler tarafindan anlasilmasim saglamak,

- Bu kaynaklarin tam ve etkili bir gekilde kullanilmasi i¢in gereken
belge ve arsiv yonetim sistemleri ile hizmetlerinin organizasyonu ve
gelisimiyle ilgili hususlarda isteyen iilkelere yardimda bulunmak,

- Arsiv metodlar: ve uyumlu bir argiv gelisimine temel tegkil eden
arsiv ve belge yonetimi sahasinda uzmanlar yetistirerek bu konudaki
bilgilerin artmasina ve yayilmasina yardimei olmak,

- RAMP caligmalari; alt yapinin gelistirilmesi, egitim, arsiv mirasinin
muhafazasi, modern enformasyon tekniklerinin uygulanmasi ve gelisti-
rilmesi, argiv teorisi ve uygulamalarina yonelik aragtirmalar gibi cesitli
konular iizerinde durur.

Milletleraras: Kiitiiphanecilik Dernekleri Federasyonu (IFLA) ile
yapilan kontrat geregince hazirlanmig olan bu ¢alismanin amaci, mey-
dana gelebilecek zararlari, koleksiyonlarin kalicalhigini saglayan basit ve
direkt metodlar vasitasiyla azaltmak hususunda kiitiiphanecilere ve
arsivistlere yol gostermektir. Ayrica, uzman olmayan personele hizmetigi
egitim kurslarinin verilmesiyle ilgili tavsiyeler de yer almaktadir.

Bu calisma ile ilgili tenkid ve tekliflerin "Division of the General
Information Programme, UNESCO, 7, Place de Fontenoy, 75700 Paris,
France" adresine gonderilmesi gerekmektedir. RAMP programi altinda
hazirlanmis olan diger ¢calismalar da ayni adresten temin edilebilir.
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1. ACIKLAMALAR

Bu calismanm amaci, yardime:r argiv personeline, koleksiyonlarm
bakimiyla ilgili en iyi uygulamalar konusunda ayrmntili bir sekilde yol
gostermektir. Uzman personelin bu konularda bilgi sahibi olduguna
suphe yoktur. Bu c¢alisma, mahalli yonetim tarafindan idare edilen
yardimel argiv personelinin tabi tutulacag: hizmetici egitim kurslarmm
diizenlenmesini ele almaktadir. Bu kurslarin diizenlenmesine yonelik
tavsiyeler raporun sonunda ayrmtili olarak verilmistir.

Bu calisma, karmasik ve pahali techizata dayanmayan ucuz, basit
ve direkt metodlara yer vermektedir. Bu metodlarin uygulanmasi,
asitsiz kagit, termohigrograf (cevre sartlarmi élgmek icin kullanilan bir
alet) ve 151k metresi gibi 6zel malzeme ve techizatin saglanmasmda
gucliik ceken az gelismis tlkelerde zor olabilir.

Bir kiitliphanenin amaci, malzemeleri toplamak, tasnifini yapmak
ve muhafaza etmektir. Ayrica, insanin bilgisi ile dliglincesini tasiyabi-
len ve kaydedebilen ¢esitli formatlar vasitasiyla bunlar erisilebilir hale
getirmektir. Koleksiyonlarla ilgili bu unsurlar, belirli zamanlarda ve
yerlerdeki ilmi ve kiiltiirel hayata yonelik ifadeleri temsil etmektedir.
Bununla birlikte, blitiin ktitiiphaneler, koleksiyonlarin tamamini daimi
olarak muhafaza etme imkanina sahip olmayabilirler. Bunun disinda
korumayla ilgili islemler cesitli seviyelerde ortaya cikabilir. Ozellikle,
stirekli ihtiya¢ duyulan bir malzeme 6diinc¢ verilmisse, bu durum uzun
stireli muhafazada problem cikartabilir.

Kiutiiphane koleksiyonlarinin muhafazasmi konu alan ustllerin
amaclar1 soyle siralanabilir:

a) Koleksiyonlarin ihtiva ettigi bilgilerin ilmi yapismi muhafaza
etmek,

b) Kiitliphane materyalinin orijinal formunu mumkin oldugunca
bozmadan ve kullanilabilir sekilde muhafaza etmek.

Arsivler; sahislar, sirketler, merkezi ve mahalli hitkimet kurulus-
larinda tesekkiil eden belgeleri ayirmak, muhafaza etmek ve aranildi-
gimnda bulunmasimi saglamak i¢in kurulurlar. Arsivler, eskiden beri
belgeleri orijinal formlarmmda saklamaya c¢alismiglardir. Fakat arastiri-
cilardan gelen taleplerin ¢oklugu, bazi belge tiirlerine erigimi simirlamak
igin bu belgelerin ¢ogaltilmasmi zarurl kilmistir.



Bazi modern kutuphane ve arsiv malzemesi degisken bir yapiya
sahip oldugundan, belgenin orijinalinden ziyade ihtiva ettigi bilgiler
muhafaza edilir.

Milli ve milletleraras1 seviyelerde yapilmis pek c¢ok arastirma,
kiitliphane ve arsivlerdeki koleksiyonlarin buiytk ol¢ide zarara ugradi-
gm ortaya c¢ikarmig ve bu koleksiyonlarin daha ¢ok zarar gormesine
tesir edecek faktorlerin belirlenmesine yardimer olmustur. Yazili ve
basili olan kuitiiphane ve arsiv belgelerinin ihtiva ettigi mirasi korumak,
bunlarin zarar gormelerini onleyecek veya en aza indirecek metodlar ve
programlar gelistirmek, muhafaza sorumlulugu tasiyan arsivlerin ve
kiitiphanelerin baslica hedeflerinden biri olmalidir. Muhafaza, kiitiip-
hane ve arsiv faaliyetlerinin c¢ok onemli bir boliimiini teskil eder.
Kutiphane ve arsivlerdeki malzemelerin muhafazasi konusu, bu
kurumlarda calisan herkesin glinliik faaliyetlerinin bir parcasi olmali-
dir.

Bu konuda, sorumlulugumuzun idrakinde olmak, en onde yer alan
bir husus ise de, tek basma yeterli degildir. Bu suur, koleksiyonlarin
muhafazas1 ve bakimiyla ilgili konservasyon ve restorasyon islemlerini
ihtiva eden olumlu tesebbiuisler ortaya koymalidir.

Bununla birlikte, kiitliphane ve arsiv koleksiyonlarinin muhafaza-
sinda, benzeri olmayan, ¢ok degerli veya nadir bulunan malzemenin
bakimi ve onarimi i¢in pahali tekniklerin kullanilmasina gerek yoktur.
Meydana gelecek yipranmalarin en aza indirilmesi ve tahrip oranmin
distrualmesi i¢in tedbirler almak da ¢ok éonemli bir husustur. Malzeme-
nin kullanimi ve saklanmasiyla ilgili olarak, koleksiyonlarin personel ve
arastiricilar tarafindan kullanimi gibi konular1 da i¢ine alan pek c¢ok
periyodik islemler ve basit kurallar vardir. Bu islem ve kurallar,
belgelerin muhafazasimna onemli olclide katkida bulunurlar.

Kitlphane ve argivlerdeki yardimci arsiv personeli; malzemenin
tasnifi, bina icinde veya binalar arasmda nakli, bina ve cevresinin
bakimi, malzemenin gogaltilmasi veya mikrofilm haline getirilmesi, yeni
gelen malzemenin paketlenmesi veya paketlerinden cikarilmasi ile
malzemenin yipranmasima yol acan ve koleksiyonlarin bozulmasmda
etkili olan biitiin durumlar soz konusu oldugu esnada koleksiyonlarla
ilgilenirler. Kiituphane ile arsivler, okuyucu ve arastiricilara hizmet
vermek maksadiyla mevcut olduklar1 icin, malzemeye erisim ve
bunlarin muhafazasi hususu on planda tutulmalidir. Bundan dolayi,
butin personele hem kurumda goreve baslarken hem de daha sonra,
diizenli olarak dokiimanlarin kullanimi, saklanmasi1 ve bakimi gibi,



ihtiya¢ duyulan uygulamalar konusunda bilgi verilmeli ve yol gosteril-
melidir.

2. KUTUPHANE VE ARSIV MALZEMESININ
OZELLIKLERI

Kitaplar, dokiimanlar ve belgeler ¢ogunlukla organik ham madde-
lerden, daha ziyade de bitki lifleri ve hayvan derisinden yapilir. Tabii
organik maddelerin kullanilmasi, bu malzemeyi bozulmaya, kirlilik, su,
kiif, bocek, kemirgen tiirii biyolojik zararlhilar gibi cevre sartlarmdan
etkilenmeye daha yatkin yapar. Dusuk kalitedeki materyaller, ozellikle
kagit hamurundan yapilmis kagitlar yiiz yildan fazla stireden beri
kullanmilmaktadir. Derilerin birlestirilmesinde uygun olmayan tabakla-
ma metodlarmin ve sapin kullanilmasi, koleksiyonlarm kullanimi
arttikca daha ¢ok problem cikartmaya baslamistir. Miize malzemesine
veya sanat eserlerinin aksine kitaplar, dokiimanlar ve belgeler;
kullanilmak, okunmak ve arastirilmak igin tesekkiil eden bilginin
hayati kaynaklaridir. Bu da soz konusu kaynaklarm, kullamcilar
tarafindan erisilebilir ve kullanilabilir olmasini gerektirir. Bir parcanmn
her ne sekilde olursa olsun kullanilmasi, onun bozulmasmi hizlandirir.
Bundan dolay1 bu kullanim, parcalarin bozulmalarim engelleyecek ideal
guvenlik sartlar1 dahilinde olmalidir. Kagit olmayan ve hayvan
derisinden yapilmayan malzeme, ¢ok yaygin olmalarina ragmen bozul-
maya ve zarar gormeye daha yatkin olduklar: ve 6miirleri kagittan daha
kisa oldugu i¢in ¢ok problem ¢ikarirlar. Bununla birlikte, bu malzeme-
lere de ayn1 genel muhafaza ve bakim usilleri uygulanabilir. Ozel bir
degere sahip koleksiyonlarin korunmasinda film, fotograf, ses kayitlari,
elektromanyetik veya optik diskler kullanilabilir.

3. BELGELERIN KORUNMASINDA CEVRE iLE
ILGILI UNSURLAR

Hava kirliligi, toz, 1s1, rutubet ve 11k, kitaplarin ve belgelerin
bozulmasina tesir eden cevre faktorleridir.

3.1 Toz, hava kirliligi ve temizlik

Hava kirliligi, bliylik élclide sehirler ve sanayi ile baglantilidir.
Ugragilmasi hem zor hem de pahali bir problemdir. Havadaki tanecikler
toz olarak tanimlanirlar. Bu tanecikler, kagitlarin ve diger materyalle-
rin Uzerinde fiziki zarara yol acarlar. Ayrica, havadaki pek ¢cok kimyevi
madde de kiitiiphane ve arsiv malzemesine zarar verir. Bu zararlilarla
basa cikmak igin filtreli bir hava temizleme sisteminin yani sira, daha
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basit teknolojik metodlarla da cok sey yapilabilir. Bunun i¢in temizlik
zaruri bir sarttir. Tozlarin depolardan, raflardan ve kitaplardan uzak
tutulmasi, bunlarla basa ¢ikmay1 kolaylastirir. Diizenli ve slirekli bir
temizlik programi, kontrollii ve dikkatli bir bakim ister. Depo ylizeyleri
ve raflarin temizligi, raflardaki kiitiiphane veya arsiv malzemesine
dokunmamalar1 kaydiyla, yardimc: hizmetli personel tarafindan yapi-
labilir. Raflardaki kitap ve dokiimanlarm temizligi daha 6zenli bakim
ister ve bu konuda egitim gormiis personel tarafindan yapilmalidir.
Ancak yardimel arsiv personeli de bunu yapabilecek seviyede kolaylikla
egitilebilir.

Tozdan kurtulmak igin yapilabilecek islemlerin bazilar1 séyle
siralanabilir:

a) Bilitiin kap1 ve pencerelerin iyice kapandigindan emin olmak ve
cercevelerin kenarlarmni uzun seritlerle kapatmak,

b) Kapilarin altindan toz girmesini énlemek ve eger gerekiyorsa, biri
digerinden iki metre uzaklikta olmak uzere iki kap1 yerlestirmek,

¢) Surguli pencereler tozu ¢ok fazla gecirdiginden, menteseli pen-
cereler kullanmak,

d) Goriinen bilitiin c¢atlaklari macun veya benzer bir maddeyle
kapatmak,

e) Uzerine klima monte edilmis kiiciik pencereleri sikica kapatmak
ve kullanilmadig1 zamanlarda Ustine plastik bir érti ortmek,

f) Vantilator vb. araclar1 sikica kapatmak,

g) Dlizenli bir raf ve kitap temizleme seti bulundurmak, raflar1 nemli
bezle silmek ve kitaplar1 yerlestirmeden once kuru olmasma dikkat
etmek, yerleri elektrik siliplirgesiyle temizlemek veya kitaplarin islan-
mamasina ozen gostererek bezle silmek, ciltleri depo disinda yumusak
bir firca ve bezle veya depo icinde elektrik siiplirgesinin borusunun
ucuna takilmis yumusak bir firca ile temizlemek.

Temizlikle ilgili biittin bu islemler gerekli egitimi gérmiis personel
tarafindan yerine getirilmelidir.



3.2 Is1 ve rutubet

Yiksek 1s1 ve rutubet, uzun stre saklanmasi gereken kitap ve
belgelerin lizerinde muhafaza siliresince énemli ve kalic1 izler birakir.
Sicaklik ve rutubet ne kadar fazla olursa, meydana gelecek zarar da o
kadar fazla olur. Bu durum sadece koleksiyonlarin bozulmasini
hizlandirmakla kalmaz, ayn1 zamanda, bocek veya kuf bakterilerinin
istila tehlikesini de artirir. Ideal sicaklik 18 C°nin, rutubet de % 50'nin
altinda olmalidir. Ancak diinyanin pek cok yerinde, yilin biyuk bir
bolimunu klima olmadan gecirmek mumkiin degildir. Buna ragmen
kiitiiphane ve arsivlerin cogunda tam techizatli bir klima sistemi
yoktur. Is ve hizmet 6zellikleri goz éntinde bulundurularak hazirlanan
iyl bir bina projesi uygun sartlar: temin etmek i¢in en iyi yoldur. Mevcut
binalarda sicaklik ve rutubeti ayarlayici bazi basit cihazlarmn kullanil-
mas1 da mumkiindir. Havanlandirma, bir diger énemli konudur ve
ozellikle kitap raflarmm dis duvarlarin karsisina kondugu yerlerde
zaruridir. Ayrica hem ciltlerin arkasinda, hem de raflarin arkasi ve
cevresinde havalandirma yapilmasi gerekir. Yardimel arsiv personeline
problemlerle ilgili konularda bilgi verilerek bu tiir basit tedbirlerin goz
ardi edilmemesi saglanabilir. Bu tedbirler asagida siralanmigtir:

a) Vantilator kullanarak veya uygun olan yerlerde pencereleri
acarak iyi bir hava sirkiilasyonu saglanmali, hava Kkirliliginin yogun
oldugu yerlerde pencereler acilmamalidir.

b) Rutubetli mevsimlerde pencerelerin sikica kapatilmasina dikkat
edilmelidir.

¢) Rutubetin ¢cok yogun oldugu yerlerde rutubet ayarlayici cihazlar
kullanilmalidr.

d) Tek kath depolarn disindaki yerlerde dokiimanlarin yer altinda
veya yer seviyesinde saklanmasi onlenmeli; en azindan rutubetli
bolgelerde yerde stirekli olarak kiif bulunacagindan, ¢ok nadir bulunan
kitaplar yer altinda veya yer seviyesinde saklanmamalidir.

e) Catidan gelen fazla 1s1, catinin i¢ kisminda yansitici bir madde
kullanarak izolasyon yapmak suretiyle azaltilmalidir.

f) Gunes 1s1g1min verdigi 1s1 ve 15181 6nlemek igin pencerelerde perde
kullanilmaliduir.

g) Bina cevresinde ve kitap raflar1 arasinda hava sirkiilasyonunu
saglayacak bosluklar olmasma dikkat edilmelidir.



h) Rutubetli tropik tlkelerde kitap raflar1 kesinlikle duvarlara
bitigik olarak yerlestirilmemelidir. Duvar ve raf arasinda havalandir-
maya yetecek ve boceklerin duvardan rafa gegmesini engelleyecek kadar
bosluk olmalidir.

Asir1 kuru ortamlar da bazi malzemeler, 6zellikle hayvan derisinden
yapilmis parsomenlerle, yagliboya resimler veya bilgisayar seritleri gibi
daha karmasik malzemeler i¢in zararlidir. Kitiiphane ve arsivlerdeki
kuru sartlar normal olarak klima techizatinin kullanilmasindan, soguk
ulkelerde de caligmaya miisait bir ortam hazirlamak amaciyla kuru
havanm 1sitilmasimndan meydana gelmektedir. Asir1 kurulukla ilgili
problemlerle, bunlarin sebeplerini belirleyerek ve buna gore bir takim
tedbirler alarak basa cikilabilir. Klima techizati kontrol edilmeli,
1siticinin ayari distiriilmelidir. Rutubet ayarlayici cihazlar kisa vadeli
durumlarda kullanilabilecek cihazlardir. Bununla birlikte, bu cihazlar:
kullanirken ¢ok dikkatli olmak gerekir. Ciinkii bunlarla ilgili olarak
asagidaki tehlikeler s6z konusudur:

- Iyi ayarlanmamis bir rutubet cihaz, bir odadaki rutubetin
seviyesini ¢ok fazla yukseltebilir.

- Havaya su damlaciklar: veren rutubet cihazlari, eger iclerindeki
su mikropluysa, ciddi saglik problemlerine yol acabilir.

- Rububet ayarlayici cihazlarda sert su kullaniliyorsa, odadaki
malzemelere maden tuzlar1 karisabilir.

3.2.1 Is1 ve rutubetin olctilmesi

Is1y1 ve rutubeti 6lgmek igin ¢esitli cihazlar kullanilir. En ucuzu, bir
sapa tutturulmus iki termometreden olusan donen higrometredir.
Termometrelerden birinin gostergesi damitilmis su icindeki bir fitil
vasitasiyla 1slak tutulur. Termometreler hizla sallanir ve gosterdikleri
sayllar okunur. Iki termometrenin degeri nisbl rutubet miktarm
vermek icin bir tablo ile mukayese edilir. Ucuz ve pratik olmalarma
ragmen, bu cihazlarin tutarl degerler vermesi igin egitim gereklidir.
Mesela pek c¢ok kisi tibbl termometreleri okumakta gliclik ceker.
Kurumlar, artan bir sekilde elektronik cihazlar kullanmaya baglamis-
lardir. Is1 ve nisbi rutubet derecesi kiiciik bir ekrandan okunabildigi icin,
bunlarmn kullanimi1 daha kolaydir ve sadece kisa bir on egitimi
gerektirir. Bu cihazlarm teferruath olanlarmin uzman konservatorler
tarafindan ayarlanmasi gerekir. Cevre sartlarmin bir haftalik veya bir
aylik kaydin1 yapmada kullanilabilecek muhtelif kaydedici termohigrog-
raflar mevcuttur. Is1 ve rutubet, bir kagit tizerine kaydedildigi i¢in bu
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tir cihazlarin okunmasi kolay olsa da, bunlar uzman personel
tarafindan diizenli olarak ayarlanmalidir. Is1 ve rutubet kiiclik bir alan
icerisinde degisiklik gosterebilecegi icin, her odada birkac yerde ol¢tim
yapmak gerekir. Bina yapismim rutubetini élgmek icin rutubet sayaclar
mevcuttur. Bunlar sadece tecriibeli yap: uzmanlar tarafindan kullani-
labilir.

3.3 Isik

Isik; kitap, dokiiman ve belgelerin yapildigi malzemeleri bozar ve
renklerini degistirir. Isik ne kadar kuvvetli olursa, verecegi zarar da o
kadar fazla olur; eger 151k kaynag: bir 1s1 kaynagiysa kendine de zarar
verir. Bundan dolay1, dokiimanlarin okundugu, saklandig1 veya sergi-
lendigi yerlerde dikkatli olunmasi gerekir. Ayrica, 151k kaynag: ister
ampul veya floresan isterse giines olsun, 1s1k seviyesinin stirekli kontrol
edilmesi lazimdir. Is1g1 azaltmak icin izlenebilecek yollar sunlardir:

a) Gines 1s18min arastirma salonlarima, muhafaza alanlarma veya
sergi alanlarina girdigi yerlerde koruyucu perdeler kullanilmali,
ozellikle glines 1s1¢min dogrudan geldigi yerlerde, personel perde
kullanmaya tesvik edilmelidir.

b) Elektrik ampullerinin voltajinin mimkin oldugunca diisiik
olmasi, kullanilmadig1 zamanlarda kapali tutulmasi gereklidir. Perso-
nel, 1siklarm kullanilmasina ihtiyac¢ olmadigi zamanlarda kapatilmas:
konusunda egitilmelidir.

c) Floresan lambalar ultra-viyole 1sinlarini engelleyici sekilde monte
edilmelidir.

d) Nadir bulunan veya cok degerli malzemenin saklandigi, arasti-
rildigi1 veya sergilendigi yerlerde daha dikkatli olmak gereklidir.

Personel bu malzemenin bakimiyla 6zel olarak ilgilenmelidir.

e) Arsiv malzemesi muhafazaya uygun olan yerlerde ve asiditesi
distk karton kutularda saklanmalidir.

3.3.1 Isik seviyesinin ol¢ulmesi

Isik seviyesinin odl¢imiu lux sayact adi verilen basit bir sayac
vasitasiyla yapilir. Bu cihaz, konuyla ilgili bilgi sahibi olmayan personel



tarafindan da kullanilabilir. Daha teferruathh sayaclar ultra-viyole
1sinlarin seviyesini 6lgmek icin kullanilir. Bunlarin hem kullanimi hem
de yapilan ol¢imlerin degerlendirilmesi daha zordur. Bundan dolayi,
bunlarin kullanimi uzman personel tarafindan yapilmalidir.

3.4 Cevre bakimi

Yardime1 argiv personelinin en oénemli gorevi, binayi, raflar1 ve
koleksiyonlar1 kontrol etmektir. Bu sebepten dolayi, herhangi bir
olumsuz olayr aninda farkedebilecek ve tedbir alabilecek kisiler de
bunlardir. Isik ve toz kolaylikla goriilebilir, fakat 1s1 ve rutubeti tesbit
etmek daha zordur ve bunlari olgmek i¢in bir takim cihazlara ihtiyac
duyulur. Ancak, bunlar gerekli egitimin verildigi herkes tarafindan
kolaylikla yapilabilir. Yardime1 arsiv personeli, 1smin belli bir seviyenin
uzerine c¢iktigi, rutubetin de nisbi rutubet oraninin % 45'in altina
diistiigli anlarda yoneticilerini haberdar etmelidir.

Is1 ve rutubet seviyesinin uzun siire hedeflenen seviyenin lizerinde
oldugu tlkelerde bu tiir tedbirler oldukc¢a onemlidir.

4. BIYOLOJIK ZARARLILAR

Mantar, bocek, kemirgen vb. biyolojik zararlilar kutiiphane ve arsiv
malzemelerinde ve techizatlarinda ciddi ve bazen de onarilmas:
imkansiz tahriplere yol acarlar. Enfeksiyon riskini azaltmak icin alinan
tedbirlerin yaninda biyolojik =zararlilari yok etmek icin kimyevi
maddeler de kullanilabilir. Fakat, bu maddelerin dokiimanlara zarar
vermemesi ve glvenle kullanilabilmesi i¢in dikkatli olmak gerekir.
Mevcut kimyevi maddelerin ¢ogu insanlar1 zehirleyen maddelerdir ve
sadece siki kontrol altmda uzman personel tarafindan kullanilmalidir.
Pek ¢ok tlkenin yonetmelikleri bu maddelerin ¢ogunun kullanimini
yasaklamig ve smirlandirmistir. Bu tlr maddeler konuyla ilgili
uzmanlarla goriusuldikten sonra kullanilmalidir.

4.1 Kuf

Kitiphane ve arsiv malzemesi, ¢ogunlukla biyolojik zararlilarin
tahribine miisait organik maddelerden meydana gelirler. Mikrooganiz-
malar, kiitiphane ve arsiv malzemesinde renk degisikligine, bazen de
kirilmalara sebep olurlar. Cok ciddi bir miidahale bunlarin tamamen
yok olmasmi saglayabilir. Mikroorganizmalarin gelismesine yliksek 1s1,
rutubet, kapasitesinin tizerinde dolu olan depolar, toz ve kirli hava
sirklilasyonu gibi bir takim fiziki ve kimyevi faktorler etkili olurlar.
Mikroorganizma istilasina kars: tedbir almak i¢in bu faktorlerin goz

8



éniinde bulundurulmasi lazimdir. Nisbi rutubet oranini azaltmak, hava
akimimi kuvetlendirmek ve durgun hava bosluklarimi gidermek, baz
durumlarda dokiimanlar1 glines 1sigma ¢ikarmak faydali olabilir.
Bununla birlikte mikroorganizmalarin gelismesini onleyen en iyi
mahalli sartlar ile bunlar tarafindan zarara ugrayabilecek malzemeler
kullanmamak i¢in konservasyona ve restorasyona en uygun malzeme-
nin secimi gibi hususlarda uzmanlarmm tavsiyelerine uyulur. Eger,
mikroorganizmalarla ilgili enfeksiyon olusursa, soz konusu organizma-
nin ne oldugunu ve enfeksiyonun sebeplerini belirlemek, zararlilarla
miicadele etmek ve onu ortadan kaldirmak icin gereken islemlere dair
bilgi almak tizere bir mikrobiyologdan yardim istemek gerekir. Ayrica,
kagit, parsomen, tahta, deri, miirekkep, boya ve fotografik malzemelere
ve insanlara zarar vermeyecek uygun dezenfektan ile konsantrasyon,
181, rutubet ve sureyi goz onlinde bulundurarak belirlenecek en iyi
kullanim sgekli hakkinda da uzmanlarmm tavsiyesi alimmalidir. Bazi
ulkelerde kimyevi maddelerin kullanilmas1 yonetmeliklerle yasaklan-
mistir.

4.2 Bocekler ve diger zararlhilar

Bocekler sadece kitap ve dokiimanlara degil, tahtadan yapilmis
techizata da zarar verirler. Bocek istilasma, mikroorganizmalar icin de
s0z konusu olan ayni iklim faktorleri etki eder ve bunu onlemek i¢in
benzer islemlerin uygulanmasi gerekir. Eger bir bocek istilasi olursa,
bocegin tlrini belirlemek, miicadele yollar1 ve en etkili hasarat ilaci
hakkinda bilgi almak tizere acilen konuyla ilgili bir uzmana basvurmak
gerekir. Ayrica uygulanan metodun istilaya ugramis malzemelere ve
personele zarar vermesini onlemek masadiyla bir uzmana basvurulmal:
ve metod tam manasiyla uygulanmalidir. Pek cok tilke bocek istilasiyla
bas edebilmek i¢in klasik metodlar kullanmaktadir. Bu metodlar dogru
bir sekilde uygulanirsa tehlikeyi azaltmada buylk olcide yardime
olabilirler. Bundan dolay1 gerekli goriulen yerlerde uygulanmasi ve
vaygmlastirilmas1 gerekir. Bu metodlarin bazilarinin uygulanmasi
(mesela, baz1 bitkilerin kullanilmasi gibi), yardimci arsiv personelinin
egitilmesiyle gercgeklestirilebilir. Pencerelerin tellerle korunmasi1 da
ucan boceklere engel olmak i¢in etkili bir yol olabilir. Yalniz burada acik
pencerelerin stirekli telle 6rtiillmesi sarttir. Ciddi bir bocek problemi olan
ulkelerde binanin biitin acik yerleri (pencereler, hava borular: vb.) telle
ortulmelidir.

Fareler ve diger kiiclik zararlilar da kitap ve techizata zarar veren
unsurlardir. Bundan dolayi, konuyla ilgili egitim gormiis gorevliler
tarafindan dikkatle Uzerinde durulmalidir.



4.3 Biyolojik tahrip unsurlarinin tesbiti

Yardimer argiv personeli, ilk uyarici mekanizma olarak énemli rol
oynar. Bu personel kiifiin olusumu, bocek veya kemirgenlerin verdigi
zarar, hasara ugramis ciltlerin, raflarin ve meydana gelen izlerin tesbit
edilmesi konusunda egitilmelidir. Tropikal tlkelerde kiif veya bocek
istilasma dair izler olup olmadigin tesbit etmek icin depolarin dizenli
olarak, mesela her u¢ veya alt1 ayda bir kontrol edilmesi gerekir.
Yardimcl argiv personeli, yeni gelen kitap ve arsiv malzemesinin bu tiir
istilalara maruz kalip kalmadigini kontrol etmede de goérev alabilir.
Ayrica personel, bu istilanin yeni mi meydana geldigini, yoksa daha
onceden mi oldugunu belirleyebilecek sekilde egitilmelidir. Boceklerin
veya kemirgenlerin en acik izi olan delikler veya kagit kenarlarimin ve
yuzeyinin yenmis olmasi, bunun aktif bir istila oldugunun gostergesi
degildir. En belirgin deliller oli bocekler, tirtilimsi kabuklar veya
kozalar ile giive aglaridir. Genellikle ciltlerin altinda bulunan ve
kapakla ayni renkte olan bocek pislikleri de aktif bir istilanin delilidir.
Ciltlerin yluzini yiyen hamambdceklerinin biraktig: izler kiifle karisti-
rilabilir. Kapaklar dikkatle incelendiginde, hamambdcegi tarafindan ma
yendigi yoksa kif mi oldugu anlagilir. Cinki kif, genellikle ortadan
baslayip genisleyen daire seklinde lekeler birakir. Boceklerin, kemirgen-
lerin ve farelerin verdigi zararin tesbit edilmesi hakkinda daha ayrintili
bilgi Thomas A. Parker'm "Study on integrated pest management for
libraries and archives" PGI - 88/WS/20 (s.s 50-70) adli UNESCO
raporunda bulunabilir.

5. BELGELERIN GUVENLIGI

Gilivenligin esas maksadi, yangin, su, savas, tabil afetler ve
harsizliga kars: alinacak tedbirleri ihtiva eder. Bu tiir ¢calismada en etkili
planlama, binanin mimari ozelliklerinin bilinmesiyle baslar. Ancak bu
konulara bu c¢alismada yer verilmemektedir. Personelin techizat,
malzeme, kitap ve doktimanlarda yaptigi hirsizliklar, bazi kurumlarda
onemli bir problem olarak ortaya c¢ikmaktadir. Bu problemle basa
cikmada izlenecek metodlar, personel alimindan onceki kontroller ve
personel davranislarinin kontrolii de bu ¢alismanin konusu disinda
kalmaktadir.

5.1 Guvenlik hususlari

Ilk adim, genel giivenlik hususlarinmm yerine getirilmesi ve giivenlik
problemlerinin belirlenmesidir. Bu tiir problemlerle ilgili en degerli bilgi
kaynaklarindan biri, binanin c¢esitli béltimlerinde ¢aligsan yardimci argiv
personelidir. Hem personeli hem de koleksiyonlar1 korumakla ilgili
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glvenlik tedbirleri yapr diizenlemeleri ve idari islemlerde degisiklikler
yapilarak saglanabilir.

5.1.1 Bina glivenligi
a) Biittin kap1 ve pencelerde kilit bulundurulmalidir.

b) Dis kapi cerceveleri ve giivenlik alanlarindaki cerceveler tercihan
metalden veya menteseyle desteklenmis tahtadan yapilmalidir.

¢) Menteseler kapilarin i¢ kisminda olmali veya tizeri ortiilmeli ve
guclendirilmelidir.

d) Cat1 penceresi gibi kolay ulasilabilen yerler i¢in daha yogun
tedbirler alinmalidir.

e) Alarm sistemi bulundurulmalidir.

f) Bina icinde arastiricilarin gértinmeden ¢alisabilecegi gizli alanlar
bulunmamalidir.

g) Binanin disi 1siklandirilmalidir.
h) Binanin igine ve disina video kameralar yerlestirilmelidir.
5.1.2 Idari islemler

Binanin ve koleksiyonlarin giivenliginin en iyi sekilde saglanmasi,
bu konuda egitilmis ve glivenlikten haberdar olan personelin varligina
dayanir. Personeli dikkatli davranmaya tesvik etmek pek cok olay1 onler
veya muhtemel tehlikeler i¢in erken uyar1 saglar. Personelin gorevini
suistimal edebilecegini de unutmamak gerekir. Bu tir durumlar
azaltmak icin tedbirler alinmalidir. Asagidaki islemler binanin giiven-
ligini saglayan ve glvenlik gorevlisi veya bina sorumlusu gibi ozel
personel tarafindan yuiritiilmesi gereken islemlerdir:

a) Bina ve cevresinin guivenlik gorevlileri tarafindan gozetlenmesi
veya bir monitére bagl alarm sistemince kontrol edilmesi,

b) Binaya giren sahislarin isimlerinin kaydedilmesi,

¢) Binada para bulundurulmamasi ve degerli techizatin glivenliginin
saglanmasi,
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d) Binaya giren butlin arastiricilarin giris ve cikista canta ve
paketlerinin aranmasi,

e) Zemin kattaki biitiin girislerin ve bodrum pencerelerinin hergiin
ve hafta sonlarinda kapatildiktan sonra kontrol edilmesi,

f) Fotografik boliimler, konservasyon ve odalar: , hazine odalar1 gibi
yerlerin giinde en az bir kez kontrol edilmesi,

g) Temizlik igcileri iceri girerken ¢antalarimin bina sorumlular: veya
guvenlik gorevlilerince kontrol edilmesi ve isimlerinin kaydedilmesi,

h) Biitiin bakim islerinin ve ozellikle mesai saatleri disinda kalan
islerin guvenlik personeli gozetiminde yapilmasi.

5.1.3 Arastirma salonlarinin giivenligi

Hirsizhk i¢in en uygun yerler arastirma salonlaridir. O ylizden
buralarin denetlenmesi gerekir. Denetleme yardimci arsiv personeli
tarafindan yapilabilir. Ancak yine de bu personelin asagidaki hususlar-
da egitilmesi gerekir.

a) Surekli olarak (6zellikle telefon caldiginda, diger arastiricilar soru
sordugunda veya kapanmigta) hirsizliga karsi tetikte olmalar1 gerekir.
Nitekim, hirsizlarin, personelin dikkatini ¢ekmek i¢in su¢ ortag:
kullandiklar1 durumlar olmustur. Bazen, hirsizligi ortbas etmek icin
yangm alarmlar kasith olarak calinmistr.

b) istemneyen arastirict davranislarmi belirlemek,

c) Hirsizhktan siiphelenildiginde veya arastiricilar istenmeyen
sekilde davrandiginda ne yapilmasi gerektigini bilmek,

d) Ne tur arastiric1 hareketlerinin stipheli oldugunu belirlemek. Bu
hareketler sunlar olabilir:

- Arastiricinin normal kimlik islemlerini yanlis yapmas1 (miiracaat
formunu yanlig imzalamas1 veya tamamen yanhs doldurmasi),

- Palto, ceket ve cantalar1 birakirken hatali davranmasi,

- Personelin goriisiinii engelleyici hareketlerde bulunmasi (odada
gizli bir yerde oturmak veya set tiirii seylerin arkasma gizlenmek),
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- Asir1 yakin veya asir1 saldirgan davranmas:,

- Konuyla veya arastirma metoduyla ilgili soru sormaktan kacmmas:.

5.2 Yangin

Yangin ¢ok onemli bir tehlikedir. Ge¢gmiste yangin yliziinden pek cok
degerli koleksiyon zarara ugramis veya tamamen yok olmustur.

Yanginla miicadele i¢in dort metod mevcuttur. Bunlar:

- Bina projesi ve yap1 sekli (bu konular bu calismanin disinda
kalmaktadir),

- Calisma sartlar,

- Yanginin tesbiti,

- Yangimin sondiirilmesi.

5.2.1 Calisma sartlar1

Asagidaki sartlar lizerinde dikkatle durmak lazimdir:

a) Bir kurumda yangina sebebiyet verebilecek kaynaklar miimkiin
oldugunca azaltilmali, butlin personel muhtemel problemlerle ilgili
olarak yoneticileri haberdar etmeli ve diizenli kontrollerde yardimci
olmahdir.

b) Bina temiz tutulmali, butiin copler bir seferde atilmalidir.

¢) Bitun kitap ve doktimanlar kullanildiktan sonra hemen yerine
kaldirilmalidir.

d) Kimyevi maddelerin veya elektrikli cihazlarin kullanilmasiyla
ilgili islemler dikkatle yerine getirilmelidir.

e) Sigara igmek onemli bir tehlike kaynagidir. Sigara belli yerlerde
icilmeli veya yasaklanmalidir.

5.2.2 Yanginin tesbiti

Yangin muhbiri cihazlar ve alarmlar yerlestirilmeli, bunlar diizenli
olarak kontrol edilmelidir. Bilitiin personelin bu konuda egitilmesi,
yangm, sel, hirsizhik gibi durumlarda izlenecek yollar1 tam olarak
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anlamasi, herhangi bir olayda derhal yoneticilere haber vermesi ve acil
durum ekibini ¢agirmas gereklidir. Personel ve arastirici i¢in biitiin acil
durum cikislar: acgikea isaretlenmeli, bina veya koleksiyonlarin yetkisiz
sahislarca kullanilmasima izin verilmemelidir.

5.2.3 Yanginin sonduriilmesi

Yanginla miicadele i¢cin milli veya mahalli kurumlara ait yangm
talimatlar1 dahilinde sabit ve tasmnabilen cihazlar kullanilmalidir.
Bunlarm kullanimiyla ilgili olarak personele diizenli egitim verilmelidir.

5.3 Su

Kitiphaneciler ve arsivistler i¢cin suyun yol agtig1 zarar, yangmin
yol actign zarardan daha oOnemlidir. Zarar, su veya kanalizasyon
borularindan, merkezl 1sitma, havalandirma, rutubet tesisatlarmdan
veya oluklardan catiya ve pencerelere su sizmasmdan kaynaklanir.
Ayrica, yanginla miicadele sirasinda da zarar soz konusudur. Her
zaman oldugu gibi bu durumda da personelin binay: cok dikkatli kontrol
etmesi ve herhangi bir olayda ihbarda bulunmasi zarar: onler veya en
aza indirir. Bu da yardimci arsiv personelinin énemli gorevlerinden
biridir.

5.4 Savas, tabii afetler ve teror hareketleri

Her iki durumun neticesinde de bir felaket soz konusudur ve her
ikisini de onceden tahmin etmek zordur. Bununla birlikte bu tiir
felaketlere kars1 hazirlikli olmak, plan yapmak ve bunu biitiin personele
genel giivenlik egitimi dahilinde anlatmak gerekir.

5.5 Hirsizlik

Hirsizliga kars1 tedbir almak normal uygulamalarm bir parcasidir
ve bitln kitliphane ve arsivlerde personele verilen genel giivenlik
egitiminin de bir parcasi olmalidir. Eger mevcut koleksiyonun ne
oldugunu veya nerede bulundugu bilinmiyorsa bunun korunmasi
zordur. Bundan dolay1 birtakim isaretler veya damgalar kullanmilmali-
dir.

5.6 Felakete kars1 hazirhikli olma

Muhtemel problemlerle ugrasmak i¢in alarm, acill servisleri ve
kiittiphane personelini haberdar etme, zararin miktarimi tesbit etme,
doktimanlar1 ayirma ve tahliye etme yollari, dokiimanlar: onarmak ve
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ayiklamak i¢in yardime1 bir grup belirleme, zarar gormis dokuimanlarm
uzman konservasyon personelince bakimmim yapilmasmi saglama gibi
konularla ilgili bir dizi acil durum islemleri planlamak gerekir. Bu tiir
planlar, uygun direktifler ve personel egitimi dogrultusunda hazrlan-
malidir. Boylece hangi islemlerin uygulanacagi bilinir. Bu planlar
hazirlamak, idareyle birlikte konservasyon gorevlilerinin sorumlulugu
olsa da dokumanlari uzman Kkisilerin kilavuzlugunda onarma ve
ayirmaya yardim etme isinde yardimci arsiv personeli de goérev
almalidir.

Bir felaket plani asagidaki temel unsurlar: ihtiva etmelidir:

a) Biitliin personele alarm calistirma ve idari grupla temas kurmada
izlenecek islemler hakkinda direktif vermek,

b) Felaket kontrol grubunu teskil edenler i¢in bir toplama yeri temin
etmek,

¢) Daha fazla hasara meydan vermemek i¢in tedbir almak gerekir.
Bu tedbirler sunlardir:

- Ana su borusunu kapatmak,

- Elektrik salterini kapatmak,

- Gaz1 kapatmak,

- Pencereleri agmak veya kapatmak,
- Yangin techizati kullanmak.

d) Hasar1 belirlemek ve kurtarma ekibini cagirmak icin yetkili bir
kisiyi gorevlendirmek,

e) Guivenlik saglanincaya kadar felaket sahasina girilmesine izin
vermemek,

f) Zarara ugramis malzemenin yerden ve raflardan alinmasiyla ilgili
dogru ve guvenli bir plan yapmak. Yukaridan su sizintismin devam
ettigi durumlarda alani kapatmak ve daha fazla zarar1 onlemek icin
politen ortuler kullanmak.
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6. BELGELERIN TEMIZLIGIi VE PERIYODIK
BAKIMI

Yiiksek standartlarda temizligin saglanmasi, korumanin o6nemli
unsurlarindandir. Toz, goze hos goriinmeyebilir ve dokiimanlarin
okunakliligimi azaltabilir. Daha da kotisi, asidik ozelligi var ise, bu
durum kagidin bozulmasina sebep olabilir. Temizlik, ayrica boceklerin
uremesine engel olmak icin de onemlidir. Bu konuyla ilgili olarak
asagidaki tedbirler alinmalidir:

- Radyatorler ve dosemeler lizerindeki tozlar temizlenmelidir.
- Elektrik stiptiirgeleri dizenli olarak bosaltilmalidir.

- Cop varilleri binadan uzakta olmali, kapaklar: sikica kapatilmal
ve cevreleri temiz tutulmalidir.

- Kagit ataglar, raptiyeler, plastik bantlar, yapiskan etiketler, toplu
igneler ve benzerleri dokiimanlarin lizerinde sik¢a bulunan maddelerdir.
Butin bu maddeler genel olarak doktmanlar icin zararhidir ve
mumkiinse ¢ikarimalidir.

- Ciltlerin i¢ine kitap ayiraci olarak konmus kagit parcalar1 ve
notlar, tarihi yonden saklanmaya deger olabilirler. Ancak bunlar zararh
bir maddeden yapilmissa ayri saklanmalidir.

- Kosesi kivrilmis sayfalar, genellikle tozun ciltlerin icine girmesine
sebep olur. Bunlarin geri cevrilmesi gereklidir. Sayfalar cok cabuk
yirtilan cinstense bunlarin birakilmasi daha iyi olur. Ancak bu durum,
daha ¢ok 19. ylizy1l ortalarindan sonra tesekkil etmis doktimanlar icin

gecerlidir. Daha eski ciltler bazen sayfanin orijinal blyuklugini
gosteren koselerinden kivrilmis olabilir. Bunlara dokunulmamalidir.

Haritalar ve diger bliylik sayfalar icin en iyi bakim yolu, bunlar: tek
olarak cilt iginde birakmaktir. Ciinkti dikkatli acilmadiklar1 takdirde
kat yerleri ¢cok ¢cabuk yirtilabilir. Doktimanlarin temizligi ve onarimi ¢ok
dikkatli yapilmalidir. Miistesna veya zarar gormiis malzemenin temiz-
ligi ile gli¢c onarimlar tecriibeli personele birakilmalidir. Bununla birlikte
dokiimanlarin 6mruni uzatan basit yollar egitim vasitasiyla yardimci
hizmetli personel tarafindan da uygulanabilir. Yalniz temizlenmis
dokiimanlarin kirli raflara tekrar yerlestirilmesi de 6nemli bir noktadr.
Raflar, malzeme yerine konmadan once kurulanmalidir. Raflar1 ve
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purizli yiizeyleri elektrik stiplirgesiyle temizlemek de iyi bir metoddur.
En iyi yol ise, butiin ciltleri tek bir rafa almak ve rafi kontrol edip
temizlemektir.

Ciltlerin tist koseleri, elektrik stliplirgesi borusunun ucuna takilmis
yumusak bir firca vasitasiyla temizlenebilir. Boylece tozlar yapraklarm
arasma itilmektense yukariya dogru stipuritlmis olur. Cildi sik1 bir
sekilde on kenarmdan tutmak onun kapali olmasini ve tozun sayfalarmn
arasma girmemesini saglar. Ilk ve son kisimlar (sayfa gruplar:)
yumusak bir firca ile dikkatlice temizlenebilir. Bu is yapilirken acele
edilmemeli; eller, kirin bir kitaptan digerine bulasmasimi onlemek icin
sikca yikanmalidir. Ciltlerin dig kismindaki toz veya kir de bir silgiyle
temizlenebilir. Personel, bu temizlik isiyle ilgilenirken kif, bocek, fare
ve diger zararlilarm izlerine de dikkat etmeli, meydana gelen tahribat-
lar ve benzeri hadiseler hemen yoneticilere bildirilmelidir. Seloteyp ve
diger yapistiricilar da malzemelere zarar veren ve cikartilmalari zor
olan maddelerdir. Bunlar kesinlikle kullanilmamali; mevcut olanlar
sadece uzman personel tarafindan cikartilmalidir. Gevsek veya kopmus
kapaklar, yumusak pamuklu bir bant kullanilarak birlestirilmelidir.
Boylece, o cildin hasara ugramis oldugu da anlasilabilir. Bantlar
birlestirilirken digim yerine fiyonk kullanmak bunlarmn acilmasmi
kolaylastirir. Kitaplar: birlestirmek i¢in kesinlikle ip veya plastik serit
kullanilmamalidir; ¢inkt bunlar kitaplara zarar verir.

7. BELGELERIN KORUNMASI

Zarar gormus dokiimanlari korumak ve kopmus sayfalarin kaybol-
masin1 onlemek igin 6zel dosyalar, zarflar ve kutular kullanilabilir.
Bunlar asitsiz malzemeden yapilmali ve yumusak bantlarla birlestiril-
melidir.

Kitaplar, dokiimanlar vb. malzemeler temizlenirken veya kullanilir-
ken bir parcas1 koparsa (mesela, cildi) bunlar raf numarasi ve cilt baslig
yvazilmak suretiyle bir zarfa konulmalidir. Tekrar yapistirilmaya
calisilmamalidir.

Tek sayfalik malzemeler bazen hasar gérmeye daha yatkm olurlar
ve ozel koruma gerektirirler. Eger cildi yoksa, malzeme asitsiz bir
dosyaya konularak bir kutu iginde saklanmalidir. Kutular ¢ok dolu ve
iclerindeki sayfalar da c¢ok farkli boyutlarda olmamalidir. Sayfalar
katlanmamali, rulo yapilmamali ve kiristirlmamalidir.

Genis dokimanlar (haritalar, planlar, matbu belgeler vb.), yanhs
kullanimi 6nlemek icin si1g cekmecelerde 6zel bir koruma techizati icinde
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ve duz bir sekilde saklanmalidir. Sayfalarmm yerleri degistirildiginde
personele haber verilmelidir. Planlarin rulo yapilmasi gerekiyorsa,
asitsiz bir kapliga sarilarak korunmali ve tasnifi yapilmalidir.

8. BELGELERIN KULLANILMASI
VE COGALTILMASI

8.1. Belgeleri kullanma

Kitaplar ve dokiimanlar giinlilk hayatimizda onemli bir yer tutarlar.
Bu ylizden bunlarin zarar gorebilecegini ¢ok az diistiniiriiz. Dokiiman-
larin en biiyiik zarar kaynag da arastiricilar ve personeldir. Iyi bir
uygulamanin temeli dikkate dayanir ve bu konuda personele temel bir
egitim verilmelidir. Clinkii bakim ve kullanma ile ilgili bu metodlar,
koleksiyonlardaki dokiimanlarin 6mriinii uzatir ve hatta pahali konser-
vasyon islemlerinden kurtulmay: saglar.

Konuyla ilgili uygulamalar soyle ozetlenebilir:

1) Kitaplar ve doklimanlar, kenarlar1 sivri olmayan veya vida
cikintis1 bulunmayan diiz ve saglam raflarda saklanmali ve iyice
desteklendiklerinden emin olunmalidir.

2) Normal boyutlardaki kitaplar ve dokumanlar alt kisimlar:
uzerinde dikey olarak saklanmali, st liste yigilmalarina engel olunma-
ladar.

3) On kenarlar: veya koseleri tizerine yerlestirilmis ciltlerin zamanla
sekilleri bozulacaktir.

4) Tam olarak dolmayan raflarda kitaplarin diismesini énlemek icin
destek konulmalidir.

5) Dolu raflarin seyrek ve siki yerlestirilmesi arasinda uygun bir
ayarlama yapmak gerekir. Seyrek raflarda ciltler birbiri Gstiine y1gilir,
siki raflarda bir cildi kaldirmak veya yerini degistirmek istediginizde
digerlerine zarar verir.

6) Ciltli kitaplarm biyiik bir ¢ogunlugu kapagm acilip kapandig

yerden hasar goriir. Kitaplar1 siki yerlere sokmaya calismak da bu
kisma zarar verir.
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7) Genel bir kural olarak; temizlik veya yangin esnasinda kullanilan
su ile kirin zarar vermesini énlemek ve yer fircalanirken, kitaplarin
zarar gorme riskini azaltmak icin, ciltler yerden 6 inc¢ yiikseklikten daha
asagida raflara kaldirilmalidir.

8) Kitaplar kesinlikle yere konulmaz. Yerler temizlenirken meydana
gelebilecek beklenmedik su sizintilar: yerdeki kitaplara zarar verebilir.

9) Raftan bir kitap almirken onun yanindaki kitabi bastirarak
istenilen kitap ¢ekilir. Kitab1 yerine koymak i¢in girebilecegi kadar yer
acllmali ve eger gerekiyorsa kitap desteginin yeri degistirilmelidir.

10) Bir kitabin sirtina parmak takip cekmek, aninda zarar verebilir.
Bu islemin tekrarlanmasi, kapagin kopmasina veya parcalanmasma
sebep olur.

11) Cok biiyuk ciltler genis raflarda diiz olarak saklanmal, tist iiste
3-4 ciltten fazla cilt konmamalidir. Bunlarin kenarlar1 yanlara tasma-
malidir. Cinkt bu sekilde daha kolay zarar gorurler.

12) Iki elle emniyetle tutulabileceginden fazla kitap tagmmamalidir.
Biiytik bir cildin tstinde duran kiictiik cilt muhtemelen diisecektir. Do-
kiimanlar1 distirmek onlara cesitli sekillerde zarar verebilir.

13) Fazla kitap tasinacaksa, bunun ic¢in raflar arasinda kolayca
hareket edebilen bir yiik arabasi kullanmak gerekir. Boylece kitaplar
daha emin bir sekilde tasimmis olur.

14) Kitaplar arabaya raftaki sekliyle yerlestirilmeli, tst tiste
konulmamalidar.

15) Kitaplar baska bir binaya tasiniyorsa, kutulara veya plastik
kaplara yerlestirilmeli, kagit veya plastik parcalariyla takviye edilme-
lidir. Kutular veya kaplarm, disaridaki hava sartlarina kars1 guvenligi
icin kapakli olmalidir.

16) Kitaplar normal kullanim esnasinda dikkatli tutulmalidir.
Ellerin temiz olmasi, doklimanlarim yaninda yiyecek, icecek ve sigara
tiri malzemelerin kullanilmamasi1 dogru kullanim igin temel teskil
eder.

17) Baz kitaplarin kapaklari kolay acilmaz ve belli bir sayfada acik
sekilde kalmaz. Bu kitaplar1 daha fazla acmaya zorlamak cildine ve
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kapak kenarlarma zarar verir ve hatta cildin parcalanmasmma sebep
olur.

18) Miimkiinse kitaplarin icine gegici ilaveler konulmamalidir. Eger
bir ilave veya kitap aywracinin belirli bir silire icin saklanmasi
gerekiyorsa, o zaman bu maddelerin arsiv vasiflarina uygun asitsiz
malzemeden yapilmas1 gereklidir.

8.2 Belgeleri cogaltma

Kitaplarin ¢ogaltilmasi, personel ve arastiricilar tarafindan yaygin
sekilde kullanilan bir islemdir. Kiitliphane ve arsiv malzemelerini
cogaltmanin baz riskleri vardir. Bu islemler buyuk bir dikkatle ve
gozetim altinda yapilmalidir.

Cogaltma esnasinda su hususlar goz éntnde bulundurulmalidir:

1) Kiitiphane ve arsivlerin gogunda standart techizat fotokopi
makinasidir. Fakat bu makinalarin ¢ogu Kkitaplar1 hasara kars:
koruyacak sekilde tasarlanmamistir.

2) Ciltli bir kitabi fotokopi makinasinin izerine diiz olarak koymaya
calismak, cildin seklini ve dikislerini bozar. Eger kitabin sik sik
fotokopisi cekiliyorsa cilt kopabilir.

3) Sayfalar fotokopi esnasinda acildig: i¢in dikkat edilmezse kirigip
yirtilabilir.

4) Ince ve kolay yipranan sayfalar cogaltma islemi sirasinda
parcalanabilir. O ylzden personelin bu tir kitaplar: bilmesi ve bunlarin
cogaltilmasina izin vermemesi gerekir. Kara kalem ve mum boya ile
yapimig resimler c¢ogaltilmamalidir. Cunkii tUzerlerindeki sekiller
kolayca zarar gorebilir veya silinebilir.

5) Fotograflama esnasinda ¢ok fazla ve uzun siireli 1s1k konusunda
dikkatli olunmalidir. Clinkii fazla 151k fazla 1s1 demektir.

6) Genis veya hassas malzemeleri cogaltmada kullanilabilecek en iyi
yol, bunlari mikrofilm haline getirmektir. Kitaplar ve doktimanlar
fotokopi makinasinin levhasindan buiyukse, fotokopisi ¢ekilmemeli yine
mikrofilm metodu kullanilmalidir.

7) Degerli ve nadir malzemeler de mikrofilm yapilarak cogaltilmals,
fotokopisi cekilmemelidir.
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8) Cogaltma islemleri, idare tarafindan hazirlanan, personel tara-
findan ytritiilen genel bir cogaltma kurallar1 dahilinde gerceklestiril-
melidir. Boylece personel i¢in bazi teklifleri reddetmek, yonetmeligi
gostermek suretiyle daha kolay olacaktir.

8.2.1 Belgeleri cogaltma kurallar:

Bir ¢ogaltma kurallar1 asagidaki hususlara yer vermelidir:

a) Bir parcanin ¢ogaltilip cogaltilmayacagina kimin karar verecegini
ve bu kararm, islemin hangi sathasinda verilecegini belirlemek.

b) Hangi malzemeler i¢in ne tiir ¢cogaltma islemlerinin uygulanaca-
gma karar vermek. El yordamiyla calisan fotokopi makinalar: dokiima-
nin ylzeyine zarar verebilecegi icin kullanilmamalidar.

c) islemin esas metinden kopyalar almarak mi yapilacagimi
belirlemek.

d) Cogaltilmayan dokiimanlar ve bunlarla ilgili olarak uygulanacak
islemler hakkinda getirilecek smirlamalar: belirlemek.

e) Kimlerin kopyalari kullanabilecegini belirlemek.

Saklama ve kullanmayla ilgili uygulamalar dokiimanin kullanilma-
siyla baglantilh olarak dustintildiginde c¢ok o6nemli gortiinmeyebilir.
Ancak hasar artabilir ve daha eski malzemelerin hasar gormesi de daha
kolaydir. Biitiin personel uygulamalar konusunda egitilmeli ve bunlar:
gunlik calisma hayatlarinda tatbik etmelidir.

9. ARASTIRICILAR

Prensipte, kitaplarin kullanimi ve bakimiyla ilgili kurallar arastirica
icin de gecerli olmalidir. Bunu yapmak o kadar da kolay olmayabilir.
Ancak bu kurallar arastiric1 toplantilarinda aciklanabilir, brosiir
seklinde dagitilabilir veya arastirma salonlarindaki masalarin listiine
kiigik notlar halinde konulabilir.

Aragtirma salonlar1 vb. yerlerdeki kullanimla ilgili olarak asagidaki
konservasyon kurallar1 uygulanabilir:

Biitlin arastiricilardan, malzemeleri dikkatli kullanmalari, boylece
kitaplarin, el yazmalarinin ve belgelerin konservasyonuna yardimeci
olmalar1 istenmelidir.
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Konservasyon kurallar1 asagidaki yasaklari ihtiva eder:
1) Agik bir kitabin tstiine kitap veya baska birsey koymaymiz.
2) Sayfa koparmayiniz.

3) Burusmus veya katlanmis sayfalar1 diizeltmeyiniz. Clinki bunu
yaparken kitaba daha ¢ok zarar verirsiniz.

4) Dokiimanlari okurken tzerine dayanmayiniz.
5) Dokiimanlar1 diisiirmeyiniz, hor kullanmayiniz.
6) Dokiimanlar1 yere koymaymiz.

7) Kitaplar: geriye katlamayiniz, ylizii alta gelecek sekilde koyunuz.
Aksi takdirde cildine zarar verirsiniz.

8) Dokiimanlarin lizerine yazi yazmaymiz ve hicbir sekilde isaret
koymayiniz.

9) Kiituphane ve arsivde sadece kursun kalem kullanimmiz. Kitapla-
rin veya dokiimanlarin yaninda kalem acmaymiz.

10) Kitap (agik veya kapali olsun) tizerinde yaz1 yazmaymiz.

11) Kitiphane ve arsive dokuimanlara zarar verebilecek yiyecek,
yapistirici, murekkep, yapiskan bant, makas ve bicak gibi maddeler

getirmeyiniz.

12) Sayfaya mumkiin oldugunca az dokununuz. Okudugunuz yeri
takip etmek icin parmagmizi kullanmaymiz. Onun yerine bir kagit
parcas1 kullanabilirsiniz.

13) Kitabmn sayfalarimi ¢evirmeden once parmagmizi islatmaymaiz.

14) Kopmus sayfalar1 diizeltmeye calismaymiz.

15) Zarar gérmiis veya karismis dokiimanlar1 gorevliye bildiriniz.

16) Dokiimanlara yazi materyalleri, plastik bantlar, ataclar ve
yapiskan kagitlarla dokunmaymiz.
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17) Buytik kitaplari kullanirken daha dikkatli olunuz. Bunlar1 masa
ustiinde okuyunuz.

18) Diger kitaplari, blyluk kitaplarin tizerine koymaymiz ve
bunlarin ustliinde yaz1 yazmayiniz.

19) Ayiramayacagimiz sekilde bantla birlestirilmis bir kitap alirsaniz
bunu gorevliye gotliiriniiz. Bandi1 kesmeyiniz.

20) Kutulardaki kitaplar: daha dikkatli kullanimniz.

21) Kesilmemis sayfalar1 olan bir kitap alirsaniz, kesmeyiniz ve
acmayiniz. Gorevli onu sizin icin acacaktir.

22) Istediginiz dokiimanlarmn kopyalar1 varsa orijinalleri yerine
onlar1 kullanabilirsiniz.

23) Mikrofilmleri kullanirken, tizerindeki sekillere zarar vermeyecek
sekilde kenarlarindan tutmaya gayret ediniz.

10. YARDIMCI ARSIV PERSONELINE VERILECEK
HIiZMETICi EGITIM KURSLARININ GENEL
HATLARI

Yardimec1l arsiv personeline koleksiyonlarin idaresi konusunda
verilecek hizmetici egitim kursunun genel hatlar1 asagida verilmistir.
Kurs, yukarida sozii gecen biitiin konularla ilgili temel bir giris
mahiyetinde olup, personelin sadece konulariyla ilgili boliimlere katal-
malarmi saglamak amaciyla modiiler olarak hazirlanmistir. Yardime
argiv personeline verilecek kurslar her ne kadar énemli olsa da, ise yeni
baslayan personelin dikkatli bir gozetim ve isle ilgili olarak yetistiril-
meleri lizerinde de énemle durulmalidir.

Koleksiyon yonetimiyle ilgili pek cok husus, ozellikle kitaplarm
temizligi, kullanimi ve arastirma salonlarindaki halkla iligkiler, zaman-
la gelisecek ve tecribe isteyen konulardir.

Konu: Kisa bir ag¢iklama (Bakiniz Boliim | ve 2)

Ilgili alanlar: Kiitiiphane ve arsivlerin muhafaza ve konservasyon-
la ilgili temel gorevleri ve sorumluluklar1 koleksiyon yonetiminin
muhafaza ve konservasyonla ilgisi; uzman konservatorler ve yardimeci
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arsiv personelinin rolii; kiitliphane ve argiv malzemesinin yapis1 ve
bunlarm kaliciligini tehdit eden durumlar.

Ogretim metodu: Konferans

Stre: Biri kiitliphane ve arsivlerin muhafazayla ilgili gorev ve so-
rumluluklari, digeri de kitap ve dokiimanlarmm yapis1 ve bunlarla ilgili
tehlikeleri konu alan birer saatlik iki konferans.

Konu: Cevre faktorleri (Bakiniz Bolim 3)

Ilgili alanlar: a) Temizligin geregi ve tozun temizlenmesi;
b) Isik, fazla 1s1 ve rutubetin etkileri;
¢) Is1, rutubet ve 151k seviyelerini 6lgme me-
todlars;
d) Cevre sartlarm diizenlemeyle ilgili basit
metodlar, havalandirma 1s1ga kars: koru-
ma vb.

Ogretim metodu: a) Konferans (1 saat),
b) Konferans (1 saat),
¢) Uygulama (1 saat),
d) Havalandirma vb. metodlarin aciklanma-
s1 icin kiitiphane veya arsiv binasmin
gezilmesi (1 saat).

Sture: 4 saat

Konu: Biyolojik faktorler (Bakiniz Bélim 4)

ilgili alanlar: Biyolojik zararlilarin (kif, bocek ve hasaratin)
yaptiklar1 tahribat.

Ogretim metodu: Aciklamali konferans.

Sure: 1 saat

Konu: Gtivenlik, hirsizlik ve yangin tedbirleri (Bakiniz Bolim 5)

Ilgili alanlar: Giivenlik hususlari, yangin sebepleri, alarm ¢alistir-
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ma metodlari, tahliye islemleri, yanginla miicadele, yangin sondiirme
cihazlarimin kullanilmasi, hirsizlik ve arastirici hareketleriyle ilgili
problemler.

Ogretim metodu: Giivenlik gorevlisi ve bolge itfaiyesinden gelecek
bir uzmanin verecegi konferans, tahliye tatbikati, yangin dedektori,
sondurme techizati ve alarm sistemiyle ilgili aciklamalar ve tatbikat.

Sure: Bir saatlik konferans, iki saatlik tatbikat.

Konu: Felaket planlamas: (Bakiniz Bolim 5.6)

ilgili alanlar; Alarm calistirma islemleri; daha fazla hasari
azaltmak icgin izlenecek yollar; kurtarma islemleri.

Ogretim metodu: Konferans, aciklamalar ve felaket tatbikatlari.

Sure: 1 giin

Konu: Temizlik (Bakiniz Bolum 6)

ilgili alanlar: Ciltlerin, kitap sayfalarmin ve yazma eser citlerinin
temizlenmesiyle ilgili basit (kuru) metodlar.

Ogretim metodu: Uzman konservator esliginde aciklamalar,
uygulama.

Sture: 3 saat

Konu: Koruma kaplart (Bakaniz Bolum 7)
Ilgili alanlar: Kutalama ve diger koruma sekilleri.

Ogretim metodu: Tecriibeli personel tarafindan yapilacak acikla-
malar ve uygulama.

Sure: 3 saat
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Konu: Kullanma ve rafa kaldirma (Bakwiniz Bolim 8)

Ilgili alanlar: Kitaplar1 ve dokiimanlari guvenli kullanmanin
yollar1 ve bunlarin tagmmmasi, cogaltilmas1 ve raflara kaldirilmasinda
uygulanacak islemler.

Ogretim metodu: Aciklama ve uygulama.

Sure: 2 saat

Bu egitimin biiytk kismi, yeni personele ilk aylarda, siki gozetim ve
dikkat konusunda verilecek egitime ayrilmalidir.

Konu: Aragtirma salonlar: ilgili uygsulamalar (Bakiniz Boliim 9)

Ilgili alanlar: Kitap ve dokiimanlarm giivenli kullanimiyla ilgili
kurallar, arastiricilarin uymasi gereken gtivenlik kurallary; bu kurallara
uyulmadig1 takdirde alincak tedbirler.

Ogretim metodu: Konferans.

Sure: 2 saat

Bu egitimin biiylik kismi, yeni personele ilk aylarda, siki gozetim ve
dikkat konusunda verilecek egitime ayrilmalidir.

11. HIZMETICI EGITIM KURSLARININ OZETI

Konu Ogretim Metodlar:
1. Aciklama Konferans: 2 saat
2. Cevre Faktorleri Konferans: 2 saat

Acgiklamalar: 1 saat
Gezi: 1 saat

3. Biyolojik faktorler Konferans: 1 saat

4. Guvenlik, hirsizlik ve yangmn Konferans: 1 saat
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5. Felaket planlamasi Konferans, aciklama, uygulama
ve tatbikat: 1 gilin

6. Temizlik Aciklamalar ve uygulama:
3 saat

7. Koruma kaplari Acgiklamalar ve uygulama:
3 saat

8. Kullanma ve raflara kaldirma Acgklamalar ve uygulama:
2 saat

9. Arastirma salonlariyla ilgili Konferans: 2 saat
uygulamalar

12. HIZMETICI EGITIM KURSLARINDA VIDEO
KULLANILMASI

Asagidaki video kasetleri egitim kurslarinda kullanilabilecek vasi-
talar olarak konuyla ilgili uzmanlar tarafindan tavsiye edilmistir:

- Dikkatli kullanma. (Handling with care), (Library of Congress,
Washington, 1984)

- Basili kitaplarin kullanilmasi. (Handling printed books), (National
Preservation Office, British Library, 1989)

- Dikkatli kullanma. (Handling with care), (Society of Archivists,
London, 1987; Connexions Distribution, 6 Tan-yr-Eglwys, Tregynon,
Newton, Powys SY 16 3EZ adresinden temin edilebilir.)

- Eger felaket olursa. (If disaster strikes), (National Preservation
Office, British Library, 1988)

- Tozla miicadele. (Turning to dust), (CBC Enterprises, Educational
Sales, Box 500, Station A, Toronto, Ontario, Canada)

- Kullanma veya kotu kullanma: Genel kiitiiphane koleksiyonlari-
nin bakiminda personelin ve idarecilerin roli. (Use or abuse: the role
of staff and patrons in maintaining general library collections), (ICCP,
Morris Library, Southern Illinois University, IL 62901, USA). Ayrica
bakiniz, Muhafazada odyo-viziiel materyallerin kullanimi: Bibliyograf-
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va. (Audio-visual Materials on Preservation: A Bibliography, National
Preservation Office/IFLA Conservation Section, August 1989.)

13. KONUYLA ILGILI OLARAK TAVSIYE
EDILEN CALISMALAR

- Anderson H. ve J.E. Mclntyre, Planning manual for disaster
control in Scottish libraries and record offices National Library of
Scotland 1985 ISBN 0-902220-69-1

- Canadian Council of Archives, Basic conservation of archival
materials: a guide Ottawa 1990

- Chapman P., Guidelines on preservation and conservation policies
in the archives and libraries heritage UNESCO 1990 PGI-90/WS/7
Clements D W G Preservation of library collections UNESCO 1985 RP/
1984-1985/VI1.2.1

- Clements D.W.G, Preservation and conservation of library docu-
ments: A UNESCO/IFLA/ICA enquiry into the current state of the
world's patrimony UNESCO 1987 PGI-87/WS/15

- Dureau J.M. ve Clements D.W.G, Principles for the preservation
and conservation of library materials IFLA Professional Reports, No. 8
1986

- Feather J., Preservation and the management of library collections
London. Library Association 1991 ISBN 0-85365-769-6

- Forde H., Ramp study with guidelines for the education of staff
and users for the proper handling and care of archival materials
UNESCO 1991

- Handling Books in General Collections: Guidelines for Readers and
Library Staff Members Library of Congress 1984 (8 slayt ve teyp kaseti)

- Parker T., A Study on integrated pest management for libraries
and archives UNESCO 1988 PGI-88/WS/20
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- Michael Roper, "Preservation training for non-professional staff
and users", in Jennifer Thorp (ed), In safe keeping: the preservation of
rare books and archives (Winchester, 1987)

Ritzenhalter M.L., Archives and manuscripts: conservatian
(Society of American Archivists, Basic Manuals Series, Chicago, 1983)

- Sandwith H. ve S.Stainton, The National Trust manual of good
housekeeping London. 1984 ISBN 0-670-80613-7

- J.F. Wilson, "Seeing and observing: warning signs for searchroom
supervisors", Journal of the Society of Archivists, 10, 1989, pp.113-114
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T.C.
BASBAKANLIK )
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU

OSMANLI ARSIVI DAIRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Atatirk ile ilgili argiv belgeleri (1911-1921 tarihleri arasina ait 106 belge). -
Ankara: Basbakaniik Basimevi, 1982. - XII, 206 s. - (T.C. Basbakanlik
Osmanliy Arsivi Daire Bagkanligi; yayin no: 1 - Gn. no. 060)

- Osmanl: fermanlary = Ottoman fermans. - Istanbul: Segil Ofset, 1992. - 208 s. -
(T.C. Bagbakanlik Devlet Argivieri Genel Miidiirliigii Osmanli Arsivi Daire
Bagkanligi; yayin nu. 2)

- Osmanli Devleti ile Kafkasya, Tiirkistan ve Kirim Hanliklar: arasindaki
miindsebetlere ddir arsiv belgeleri (1687-1908 yillart arasi). - Ankara:
Bagsbakanlik Basimevi, 1992. - XLVII, 240, 197 s.- (T.C. Bagbakanlik Devlet

Arsivlert Genel Miidiirliigii Osmanli Arsivi Daire Baskanligy; yayin nu. 3)

- Osmanlt Devleti ile Azerbaycan Tiirk Hanliklar: arasindaki miindsebetlere
ddir argiv belgeleri: Karabag - Susa, Nah¢ivan, Bakii, Gence, Sirvan, Seki,
Revan, Kuba, Hoy, I (1578-1914). - Ankara: Bagsbakanlik Basimevi, 1992. -
XXVIII, 427 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii Osmanly

Argivi Daire Bagkanligi; yayin nu. 4)

- Bagbakanlik Osmanly Argivi rehberi. - Ankara: Bagbakanlik Basimevi, 1992. -
XXVI, 634 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii Osmanli
Argtvi Daire Bagkanligi; yayin nu. 5)

- Bagbakanlik Osmanli Arsivi Daire Baskanligi calismalarinda wyulacak imla
usul ve esaslari. - Ankara: Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii,
1992. - VI, 153 s. - (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
Osmanli Arsivi Daire Baskanligy; yayin nu. 6)

- Bosna - Hersek ile ilgili arsiv belgeleri (1516 - 1919). - Ankara: Bagsbakanlik
Basimevi, 1992. - XXVIII, 685 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel
Miidiirliigic Osmanl Argivi Daire Baskanligi; yayin nu. 7)

- Bagbakanlik Osmanli Arsivi tasnif talimatnamesi. - Ankara: Bagsbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 1992. - XIII, 169 s. - (T.C. Bagbakanlik
Devlet Arsivlert Genel Miidiirliigii Osmanlt Argivi Daire Baskanligi;
yayin nu. 8)




-Reychman, Jan - Ananiasz Zajaczkowski., Osmanlt - Tiirk diplomatikast el
kitabr = Handbook at ottoman - Tiirkish diplomatics | Andrew S. Ehrenkreutz,
Gnls. Ing. ¢ev. Mehmet Fethi Atay. - Istanbul: Bagbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigii, 1993. - XXIV, 257 s. - (T.C. Bagsbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigic Osmanly Arsivi Daire Bagkanligi; yayin nu. 10)

CUMHURIYET ARSIVI DAIRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Devlet Arsiv Sitesi. - Ankara: Basbakanlik Basimevi, 1977. -11 s.: 19 pléns.

- Argiv ve arsivcilik bibliyografyast (Tiirkge ve yabanct dillerde yayinlanmus
kaynaklar) | haz. Ismet Binark. - Ankara: Bagbakanlik Basimevi, 1979. -
LXXIX, 285 s. - (T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi;
yayin no. 2 - Gn. no. 042)

- Binark, Ismet. Arsiv ve arsivcilik bilgileri. - Ankara: Bagbakanlik Basimevi,
1980. - XXIV, 245 s. - (T.C. Bagbakanlitk Cumhuriyet Arsivi Dairesi
Bagkanligi; yayin no. 3 - Gn. no. 049)

- Basbakanlik Devlet Arsiv Sitesi "Cumhuriyet Argivi'nin agilisi, 29 Ekim 1988.
- Ankara: Basbakanlik Basimevi, 1989. - 16 s.: 24 plang. - (T.C. Bagbakanlik
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi; yayin
no. 4)

- Kurumlararast Arsivcilik ve Dokiimantasyon Semineri (2-27 Ekim 1989:
Ankara). - Ankara: Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 1989. - 2
c.(190; 50 s.). - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii; yayin
no. 5)

c. 1: Argiv tebligleri,
c. 2 : Dokiimantasyon tebligleri.

- Kathpalia, Yash Pal. Arsiv malzemesinin korunmast ve restorasyonu / g¢ev.
Nihal Somer. - Ankara: Bagbakanlik Basitmevi, 1990. - XLVII, 219 s. - (T.C.
Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigiic Cumhuriyet Arsivi Dairesi
Bagkanligi; yayin no. 6)

- Benoit, Gérard - Daniele Neirinck. Endiistriyel ve tropikal iilkelerin argiv
binalarinda en ekonomik korunma metod ve vasitalart / ¢ev. Nihal Somer. -
Ankara: Bagsbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 1990. - IX, 59 s. -
(T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirligii Cumhuriyet Argivi
Dairesi Bagskanligi; yayin no. 8)




- Roper, Michael. Arsiv ve belge yonetimi ile ilgili milli standartlar rehberi -
RAMP ¢alismast / ¢ev. Necld Ilemin. - Ankara: Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Midirligii, 1991. - XIV, 87 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi; yayin no. 9)

- Cook, Michael. Arsiv otomasyonuna girig - bir RAMP ¢alismast / ¢ev. Necld
Ilemin. - Ankara: Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 1991. - XVI,
81 s. - (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivieri Genel Midirliigii Cumhuriyet Argivi
Dairest Baskanligi; yayin no. 10)

- Binark, Ismet. Cumhuriyet déneminde arsiv hizmetlerinin geligtirilmesi
konusunda yapilmis ¢alismalar ve Cumhuriyet Arsivi. - Ankara: Basbakanlik
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii, 1991. - 46 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet
Argivleri Genel Midiirliigiit Cumhuriyet Argivi Dairesi Baskanligi; yayin no. 11)

- Delmas, B. Argivler / ¢ev. Nihal Somer. - Ankara: Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Mudiirliigi, 1991. - XIV, 136 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi; yayin no. 12)

- Rhoads, B. James. Milli enformasyon sistemlerinde argiv ve belge yénetiminin
rolii - bir RAMP ¢alismast / ¢ev. Gil Atay. - Ankara: Bagbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigii, 1991. - IX, 81 s. - (T.C. Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Mudiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi Baskanligi; yayin no. 13)

- Binark, Ismet. Tirk arsivlerinin kisa tarihcesi, énem ve degeri, arsiv
hizmetlerinin gelistirilmesi konusunda yapilmis ¢alismalar. - Ankara:
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi, 1991. -17 s. - (T.C.
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi
Bagskanligi; yayin no. 14)

25-26 Eyliil 1991 tarihlerinde Belgrad 'da toplanan "Balkan Ulkeleri Milli Arsiv
Direktérleri Toplantisi'na sunulan tebligdir. Tiirkce ve Ingilizce olarak
yayinlanmugstir.

- Milletlerarast Argiv Kongresi (12.: 1992: Montreal). XII. Milletlerarast Argiv
Kongresi, 6-11 Eyliil 1992, Montreal: Sunulan tebligler - 1. - Ankara:
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 1992. - VII, 45 s. - (T.C.
Basgbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miudiirligii Cumhuriyet Argivi Daire
Bagkanligr; yayin nu. 15)

- Milletlerarast Arsiv Kongresi (12.: 6-11 Eylill 1992: Montreal). XII. Milletler-
arast Arsiv Kongresi, 6-11 Eyliil 1992, Montreal: Sunulan tebligler - II. -
Ankara Bagsbakanlik Devlet Argivleri Genel Miudiirliigi, 1992. - 63 s. - (T.C.
Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigiic Cumhuriyet Argivi Daire
Baskanligr; yayin nu. 16)




- Schellenberg, T.R. Arsiv idaresi / cev. Necld Ilemin. - Ankara: Basbakanlik
Devlet Arsivlerit Genel Midirliigi, 1993. - VII, 286 s.; 9 sekil.
(T.C.Basbakanlik Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Daire
Bagkanligi; yayin nu. 17)

- Clements, D.W.G. - D.L. Thomas. Arsiv belgelerinin korunmas: konusunda
temel bilgiler - bir RAMP ¢alismast / cev. Necld Olsa. - Ankara: Bagbakanlik
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii, XIV, 29 s. - (T.C.Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Mudiirliigii Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi; yayin nu. 18)

DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Enformasyon Biilteni (iki aylik). - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel
Miudiirliigii, Mayis 1989-...
1k dort sayr "Duyuru Biilteni" adi ile yayinlanmasgtir.

- Basinda Korfez Savagt sonrast gelismeler - bibliyografik tarama - (makale,
yorum ve haberler). - Ankara: Basbakanlik Devlet Argivieri Genel Miidiirliigii,
1990-... (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligi; yayin no. 1/16)

1-10. sayilar "Basinda Korfez Bunalimi" adt ile yayinlanmagtir.

- Tiirkiye - Avrupa Toplulugu bibliyografyast (1957-1990) = Turkey- European
Community bibliography (1957-1990). - Ankara: Bagbakanlik Basimevi, 1990.
- XLVII, 837 s. - (T.C. Bagsbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi; yayin no. 2)

- Basinda Dig Tiirkler - bibliyografya - (makale, yorum ve haberler): 1 Ocak - 31
Aralik 1990. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Mudiirliigii, 1991. -
XVIII, 222 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi; yayin no. 3)

- Basinda Dig Tirkler - bibliyografya - (makale, yorum ve haberler): 1 Ocak - 31
Aralik 1991. - Ankara: Bagsbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidurliigii, 1992. -
XVIII, 229 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
Dokiimantasyon Dairest Baskanligi; yayin no. 4)

- Tiirkiye disindaki Tiirkler bibliyografyast = A Bibliography of Turks out of
Turkey. - Ankara: Basbakanlik Basimevi, 1992. - 2 c¢. (LXV, 1379 s.). - (T.C.
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigic Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanlig: ; yayin no. 5)

c. 1: Genel | Altay - Sibirya Tiirkleri /| Bati Tiirkleri,




I¢ ve dis basinda Karabag Olaylar: I - bibliyografya - (makale, yorum ve
haberler): 1 Ocak - 30 Nisan 1992. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii, 1992. - VI, 88 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midiirligii Dokiimantasyon Daire Baskanligy; yayin no. 6/1)

- I¢ ve dis basinda Karabag Olaylar: II - bibliyografya - (makale, yorum ve
haberler): 1 Mayis - 30 Haziran 1992. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri
Genel Mudirligii, 1992. - VII, 75 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,; yayin no. 6/2)

- Tirkiye - Avrupa Toplulugu bibliyografyast II (1990-1992) = Turkey -
European Community bibliography II (1990- 1992). - Ankara: Basbakanlik
Devlet Argivleri Genel Mudiirliigii, 1992. - XXXIII, 150 s. - (T.C. Basbakanlik
Devlet Argivlert Genel Miidiirliigii Dokiimantasyon Daire Bagkanligi;
yayin nu. 7)

- Bosna - Hersek bibliyografyas: = Bosnia - Herzegovina bibliography. - Ankara:
Bagsbakanlik Basimevi, 1993. - XLVI, 410 s. - (T.C. Basbakanlik Devlet
Arsgivleri Genel Miidiirliigii Dokiimantasyon Daire Baskanligi; yayin nu. 8)

- Basinda Dig Tiirkler - Bibliyografya - III (Makale, yorum ve haberler): 1 Ocak -
31 Aralik 1992. - Ankara: Basbakanlik Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii,
1993. - XII, 506 s. - (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi; yayin nu. 9)
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