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SOZLUK

Metinde kullamilmus kelimeler ve terimler asagida aciklanmigtir. Ancak bu aciklamalar standart bir
sozliikteki aciklamalarla her zaman ayni olmayabilir.

Akrilik (Acrylics)

Saydamligl, hava kosullarina direnci ve renginin degismemesi 6zellikleriyle bilinen plastik
bir malzeme. Akrilikler, kimyasal degisimlere olan direncleri nedeniyle korumacilik
agisindan onemlidir. Tabakalar, filmler ve regine yapistiricilar seklinde kullanilabilirler.
Tabaka seklindekiler icin yaygin ticari isimlerden bazilar1 ‘Perspex’, ‘Lucite’ ve ‘Plexiglas’dir.
Cerceveli malzemelerde cam yerine morétesi (UV) 1s1m1 soguran akrilik tabakalar tercih
edilir, ¢cinkti bunlarin kirilma ihtimali daha diistuktiir ve ilave edilmis UV sogurucular
sayesinde cergeveli objeleri UV tahribatina kars1 korur.

Alkali (Alkali)

Kimyada, su igerisinde ¢dziindiigii zaman hidroksil iyonlar1 (OH ) olusturabilen maddeler.
Alkalik bilesikler malzemelere, igerisinde bulunan asitleri notrlestirmek veya ileride
olusabilecek asitleri etkisiz hale getirmek igin alkalik rezerv veya tampon olarak ilave
edilebilir.

Araya yaprak koyma (Interleaving)

Malzemeleri birbirinden ayirmak icin aralarma kagit veya baska bir materyal konulmasi.
Asit gecisini onlemek icin ¢ogu kez, asitli malzemelerin arasma alkalik tamponlu kagit
konulmasi 6nerilir.

Arsivsel kalite (Archival quality)

Dayanakliligi ve/veya kimyasal kararlilig1 olmasi nedeniyle 6mriintin uzun olacag1 ve bu
nedenle koruma amaciyla kullanilabilecegi ileri stiriilen bir malzemeyi, tirtinii veya siireci
ifade eden muglak bir terim. Bu tanimla ilgili sayisal degerler vermek olanaksizdir ve
‘arsivsel kalitede’ bir malzemenin omrtii ile ilgili bir standart da yoktur. Zaman zaman kalic:
kelimesi arsivsel kaliteyi ifade etmek icin kullanilmustur.

Asit (Acid)

Kimyada, su igerisinde ¢6ziindiigii zaman hidrojen iyonlar1 (H*) olusturabilen maddeler.
Asitler kagit, karton ve bez icerisindeki seliilozu, hidroliz tepkimelerini hizlandirarak tahrip
ederler. Asitler, bu materyallerin hammaddelerinde bulunabilir veya tiretimleri sirasinda
iclerine girebilir. Ayrica, hava kirliligi nedeniyle veya asitli malzemelerden de asit gecebilir.

Asitsiz (Acid-free)
pH degeri 7 (ndtr) veya 7'nin tistiinde (alkalik) olan materyaller.

Basinca duyarl bant (Pressure-sensitive tape)

Yapistiricr bir katmani bulunan tabaka seklinde kagit, dokuma veya baska tiir materyaller.
Yapistiricr katman, genellikle su veya 1s1 uygulanarak ya da basingla yapistirilir. Basinca
duyarli veya ‘yapiskan’ bantlar uzun streli korunmasi gereken malzemelerde kullanil-



mamalidir. Cinkii yapistiricinin kimyasal niteligi bozularak sararir ve yapiskan kalintilarini
cikartmak olanaksizlasir.

Beneklenme (Foxing)
Kagt tizerinde pas renginde gelisigiizel benekler olusmasi.

Fotokimyasal bozunma (Photochemical degradation)
Isiga maruz kalma nedeniye olusan veya artan tahribat ya da degisiklik.

Hidroliz (Hydrolysis)
Organik bilesiklerin su ile etkileserek ayrismasi. Bu bozunma tepkimeleri molekiiler baglar1
zayiflatir veya koparir. Bunun sonucunda renk degisimi ve kirilganlik olusur.

HVAC
Isitma, havalandirma ve iklimleme sisteminin kisa yazilis1.

Kalici (Permanent)

Bkz. arsivsel kalite. Kalic1 bir kagit, kabul edilmis standarda uygun olan kagittir. Bu tiir
kagidin hem asitsiz olmasi hem de diger kagitlara gore fiziksel ve kimyasal degisikliklere
daha biiytik oranda direng gostermesi gerekir.

Kaplama (Encapsulation)

Kagit ve diger diiz objeler igin bir tiir koruyucu mahfaza. Kaplama, korunacak parcanin iki
(veya ikiye katlanmuis tek) seffaf plastik film (genellikle polyester) tabakalari arasina
yerlestirilmesi ve daha sonra dortkenarinin isiyla yapistirilmasi islemlerini igerir. Bazen
kaplanacak parcay1r desteklemek amaciyla parcamin altina, tamponlanmis bir kagit veya
karton tabaka konuldugu da olur.

Kirilgan (Brittle)

Bir malzemenin biikiildtigu veya katlandig1 zaman bozulmasina neden olan bir 6zellik veya
kosul. Kosesi iki kez, tam ikiye katlanmaya dayanikli olmayan k&gt kirilgan demektir.

Kimyasal kararlilik (Chemical stability)

Bir maddenin kolay ayrismama veya bagka tiir kimyasal degisim gostermeme ozelligine
sahip olmasi. Kimyasal kararlilik, kagidin zaman icerisinde olusabilecek ve/veya saklama ve
kullanim kosullarmin degismesi sonucunda meydana gelebilecek kirilganlasma gibi
kimyasal bozunmalara direnme yetenegini bildirdigi i¢in, korumada kullanilan
malzemelerde istenilen bir 6zelliktir. Zaman zaman kimyasal olarak ‘eylemsiz’” seklinde de
nitelenir.

Kola (Paste)
Piring veya bugday gibi bitkilerin nisasta veya unlarimndan yapilan yapistiric1.

Konservasyon (Conservation)

Bir objenin bozulmasmi yavaslatmak ve omriinti uzatmak icin fiziksel veya kimyasal
yapisina dogrudan miidahale ederek yapilan 6zel uygulamalar. Tahrip olmus ciltlerin
onarimi veya kagidin asitsizlestirilmesi 6rnek olarak verilebilir.



Koruma (Preservation)

Kittiphane ve arsiv malzemeleri ile bunlarin igerdigi bilginin korunmasi icin gereken
depolama ve malzeme tedarikleri, personel alimi diizenlemeleri, politikalar, teknikler ve
yontemleri icine alan yonetsel ve mali hususlar1 kapsar.

Kuf (Mould)

Farkli ttirde kiif olusumuna neden olan mantar sporlari, havada ve objeler tizerinde her
zaman bulunurlar; gelisip biiyiiyebilecekleri ve ¢ogalabilecekleri uygun nem ve sicaklik
kosullar1 olusuncaya kadar uykuda kalirlar. Kiifler, cogu kiitiiphane malzemelerinde
lekelenme yapar ve onlarin dayanimlarini azaltir.

Linyin (Lignin)

Odunsu bitkilerin hiicre ¢eperlerinde seliiloz ile birlikte bulunan bir bilesen. Linyin, bitkilerin
dik durmalarinin ve dayanikliliklarinin baslica nedenidir. Buna karsiik kagit ve karton
igerisinde bulundugunda kimyasal bozunmaya katkida bulunduguna inamilmaktadir.
Odundan yapilan kagit hamurunda bol miktarda linyin bulunabilmektedir. Mekanik
yontemle odundan kagit hamuru tiretildiginde hamurdaki linyin tamamen uzaklastirilmaz,
ancak bazi kimyasal stireclerden yararlanilarak en uygun miktara diistirtliir.

Luks (Lux)

Aydmlatma yogunlugu o6lcti birimi (1 litks = 1 limen/m?). Okuma ve galisma igin uygun
olan ve kiitiiphane malzemesine zarar vermeyen 1s1k diizeyi dikkate alindiginda, ampuliin
trettigi gilicten (vat miktari) ziyade obje tizerine diisen 1s1k miktar1 daha 6nemlidir.

Mordtesi (UV- Ultraviolet)

Dalga boyu goriiniir 1siktan daha kisa ve enerjisi daha yiiksek olan ve ¢cogu kez onun bir
bileseni olan manyetik 1sinim. UV, kiittiphane, arsiv ve miize objelerini tahrip eder.
Morbétesi 1s1n1m 6nlenirse tahribatin hizi da azalir. Bazi akrilik tabakalar UV stizen kimyasal
maddeler igerir.

Oksidasyon (Oxidation)

Bir atomun elektron(lar) kaybetmesine neden olan tepkime (oksijen bulunmasi sart degildir).
Seliiloz oksitlendiginde olusan asit, hidroliz tepkimelerine katalizor etkisi yapar. Yapistiricilar
ve plastikler gibi polimer nitelikli materyaller oksitlendikleri zaman kirilganlik ve renk
degisimine yol acan kimyasal degisiklikler olusur. Oksidasyona, malzemenin iceriginde veya
malzemeyle temas eden materyallerde bulunan katiskilar veya hava kirleticileri neden
olabilir.

Ortam/Medya (Medium/Media)

Bilginin kaydedildigi materyal. Zaman zaman goriintii kaydetmekte kullanilan giincel
materyaller icin de bu terim kullanilir.

pH

Kimyada pH, ¢ozeltinin asiditesini veya alkalinitesini gosteren hidrojen iyon derisiminin bir
olctistidiir. Kiittiphanelerde ve arsivlerde kullanilan alkali tamponlu depolama malzemeleri
icin pH degeri genellikle 7'nin tisttinde ve 9"un altindadur.



Polietilen (Polyethylene)

Saf haldeyken kimyasal kararliligi olan plastik bir malzeme. Fotografik malzemeler igin
mahfaza (gomlek) yapiminda ve diger kullanimlarinda film seklinde uygulanir. Polyester
yerine polietilen kullanmak daha ucuz bir secenektir.

Polimer (Polymer)

Cok sayida kiiciik molekiiltin (monomerlerin) birlesmesiyle olusan bir materyal.
Monomerler, etilen (poletileni olusturan kiictik molekiil) gibi goreceli olarak daha basit veya
akrilik gibi daha karmasik yapida olabilir.

Polipropilen (Polypropylene)
Saf haldeyken kimyasal kararliligi olan plastik bir malzeme. Fotografik malzemeler icin
mahfaza (gomlek) yapiminda ve diger kullanimlarinda film seklinde uygulanr.

Polivinilklorar (Polyvinylchloride)

Cogu kez kisaca PVC veya bazen “vinil” de denilen plastik bir malzeme. Kimyasal kararlilig1
baz1 plastikler kadar degildir. Seliilozik malzemeleri tahrip eden asidik bilesenler yayabi-
lirler. Ayrica, PVC’yi daha esnek yapmak amaciyla ilave edilen ve plastiklestirici denilen
kimyasal maddeler de kiittiphane malzemelerini tahrip eder.

Polyester (Polyester)

Plastik bir malzeme olan ‘Polietilen teraftalat'in yaygin kullanilan ismi. Ozellikleri arasinda
saydamlig1, renksizligi, kimyasal kararlilig: (ylizey kaplamasi ya da hicbir katki yapilmazsa)
ve gerilme dayanuminin yiiksek olmasi sayilabilir. Bu malzemeden gomlek, kaplama, kitap
kab1 ve yapistiric1 bant yapilacagl zaman film veya tabaka seklinde kullanilir. Ticari isimleri
arasinda ‘Mylar” ve ‘Melinex” sayilabilir.

Sellloz (Cellulose)

Kimyasal olarak, karmasik bir karbonhidrat. Bitkilerin hiicre ceperlerini olusturan temel
bilesendir ve dolayisiyla kagit, karton, pamuklu ve keten dokuma gibi lifli bitkilerden elde
edilen bir¢ok {irtintin temel bilesenidir. Kagit seliilozunun kaynagimni olusturan geleneksel
Bat1 bitkileri pamuk ve ketendi. 1850’lerden itibaren ise kagit yapiminda liflerin ana kaynag:
odun olmustur.

Tampon/tamponlama (Buffer/buffering) Bkz. alkali

Termohigrograf (Thermohygrograph)

Sicaklik ve bagil nemi kaydeden mekanik veya elektronik cihaz. Bu cihaza bazen higro-
termograf da denir.

Yapiskan bant (Adhesive tape)
Bkz. basinca duyarli bant.



ONSOZ

Ozgecmis

IFLA (Uluslararas: Kiitiiphane Dernekleri ve Kuruluslar1 Federasyonu), koruma ve konser-
vasyon yonetimi profesyonel ilkelerininin belirlenmesi ve kendi vasitalarimni kullanarak
bunlarm yayilmasimi tesvik etmek sorumlulugunu tasir.

Principles for the Preservation and Conservation of Library Materials (Kutiiphane Malzemelerinin
Korunma ve Konservasyon Ilkeleri) ilk olarak IFLA Journal, 5 (1979), ss. 292-300'de
yaymlanmustir. Daha sonra bu dokiiman IFLA Konservasyon Bolumii tiyelerinden J. M.
Dureau ve D. W. G. Clements tarafindan gozden gecirilip genisletilerek IFLA HQ araciligiyla
1986 yilinda Professional Report no. 8 olarak yaymlanmaistir.

1994 yilindan itibaren Uluslaras1 Kiittiphane Dernekleri ve Kuruluslar: Federasyonu Koruma
ve Konservasyon Cekirdek Programi (IFLA-PAC), 1986 yilinda yayinlanan raporun
glincellenmesi amaciyla, diistinceleri almak tizere bir¢ok kurulustaki koruma uzmanlar:
(ktittiphaneciler, arsivciler) arasinda ve organizasyonlarda (ICA, IFLA-PAC, IFLA Konser-
vasyon Boltimii) genis capl bir arastirma yapmustir.

Son oniki yil1 agkin bir stiredir, kiitiiphane malzemesinin korunmasi ve konservasyonu icin
simdilerde gerekli bircok konuda cok fazla makale ve kitap yaymlanmistir. Ayrica, koruma
ve konservasyon, kiitiiphanecilik meslegi icerisine bir dereceye kadar kendini yerlestirmistir.
Bununla beraber diinyada héla koleksiyonlarinmn bakimu ile ilgili rehberlige gereksinimi olan
bircok kiuttiphane vardir. Bu nedenle 1986 yilinda Principles for the Preservation and
Conservation of Library Materials'in yeniden gozden gecirilip diizeltilmesi planlanirken IFLA-
PAC, kiituphanelerin koleksiyonlarinin bakimi icin kendilerine uyarlayabilecekleri
korumanin bazi temel hususlari tizerinde yogunlasan az ve 6z bir dokiiman ortaya koymaya
karar vermistir.

IFLA-PAC Uluslararast Merkezi; destekleri, onerileri ve bu yaymni emanet ettikleri igin
Kittiphane ve Bilgi Kaynaklar1 Konseyi'ne (Council on Library and Infotmation Resources)
ve Ozellikle Deanna Marcum, Hans Riitimann, Maxine Sitts ve Kathlin Smith’e tesekkiirlerini
sunar.

“Kiittiiphane Malzemesinin Bakiminda ve Kullaniminda IFLA Ilkeleri” isimli bu dokiimanin

Ingilizce orijinaline IFLA web sitesi < http://archive.ifla.org/VI/4/ipi.html > adresinden
ulasilabilir. IFLA gerektiginde degisiklik yapip yeniden yayimlayacaktir.

Amag

Bu dokiiman, koruma hakkinda bilgisi olmayan veya ¢ok az olan bireyler ve kuruluslar igin
kiitiphane malzemesinin bakimi ve kullanimu ile ilgili genel giris niteligindedir. Yontemler
ve uygulamalarin ayrintilarini ve kapsamh listelerini icermez; fakat kuttiphane koleksi-
yonlarinin bakiminda sorumlu bir davranis belirlenebilmesine yardimci olan temel bilgiyi
verir. Genellikle koleksiyonlar1 bekleyen tehlikeler bilinmektedir. Fakat cogu kez kiittip-
haneciler bu tehlikeleri gozardi etmenin doguracagl sonuglar1 yeterince yiiksek sesle dile
getirmezler. Bu nedenle Kiitiiphane Malzemesinin Bakiminda ve Kullammunda IFLA Ilkeleri,
tehlikelerin doguracag: sonuclar1 gidermekten sorumlu kisilerin yamn sira bilimsel ve teknik
uzmanlar1 da koleksiyonlarindaki malzemelerin gelecegine yonelik dogru politikalar
belirlemeleri konusunda cesaretlendirmek i¢in planlanmstir.
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Bu yayinin yapilmasinin dncelikli amaci;

e Kitiiphane malzemesinin zarar gorebilme durumunu gozler 6niine sermek,

e Kitiiphane malzemesinin kalicilig1 ve dayaniklilig: ile ilgili bilgi vermek,

e Kiitiiphane malzemesinin uygun sekilde bakim ve kullanimini tesvik etmek,

e Koruma sorunlaria ¢éziim bulmaya calisan kiitiphane personeline yardim etmek,

e Kittiphane yoneticileri, binalardan sorumlu yoneticiler, koruma personeli ve kiitiiphane
personeli arasinda, tim ¢alismalarin kiitiiphane mevcudunun korunmasini hedefleyecek
sekilde ytrtitiilmesini saglayan iletisim hatlarmin kurulmasini tesvik etmektir.

Yayimcr’nin notu

Bu yaymin tek basina kullanilamayacagini 6zellikle belirtmek gerekir. Kitap birgok kaynak-
tan derlenen bilgilerle hazirlanmis ve bunlardan birkagi Kaynakcada verilmistir. Bundan
dolay1 bu kadar kisa bir dokiiman, kiitiphane malzemesinin bakimi ve kullanilmasimin
gerektirdigi bircok konu i¢in sadece giris gorevi yapabilir. O halde okuyucularin, bu yayimin
icindeki basliklarla ilgili kapsaml1 kaynaklar: iceren ve asagida liste halinde verilen kitaplari
tanimakla ise baslamalar1 6nerilir.
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“Koruma” kelimesi cogu kez, kiitiiphane koleksiyonlarinin korunmas: ve bakimi igin
dikkate alinmasi gereken yonetsel, mali ve personel ile ilgili konularm tamamini kapsayacak
sekilde tanimlanir. Ancak bu kitapta koruma, kiitiiphane malzemesinin kimyasal tahribatini
geciktirecek ve onu fiziksel tahribata karsi koruyacak uygun diizeyde giivenlik, cevre
kontrolii, depolama, bakim ve kullanimin saglanmasi anlamindadir.

Kuttiphane malzemesinin “konservasyonu” konusundan 6zellikle s6z edilmemistir. Koruma
ile ilgili hususlarin ¢ogu uzman olmayan kisilerce yerine getirilebildigi halde konservasyon,
yalnizca egitimli meslek uzmanlar1 tarafindan ve uygun cihaz ve malzeme kullanlarak
yapilabilir. Ayrica konservasyon uygulamasi fazlasiyla emek yogundur ve diinyada ancak
cok az kurulusun giictiniin yetebilecegi kadar da pahalidir. Bundan dolay1 bu kitap yalnizca,
koleksiyonlardaki tahribatin ¢nlenmesi ve hizinin azaltilmasi icin pek ¢ok kiittiphanenin
alabilecegi onlemler tizerinde yogunlasmustir.
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GiRig

Kiitiiphane malzemesi i¢in baslica tehlikeler nelerdir?

e Malzemenin kendi dogas1

e Dogal ve insan kaynakl1 afetler
e Malzemenin bulundugu cevre

e Malzemenin kullanilma bigimi

Geleneksel kiittiphane koleksiyonlari, kagit, bez, hayvan derileri ve yapistiricilar da dahil
olmak tizere g¢ok cesitli organik maddeler icerirler. Bu organik maddeler stirekli ve
kacinilmaz bir dogal yaslanma siireci gegirirler. Bu tahribat1 azaltmak i¢in her ne kadar
dikkatli kullanmak ve uygun cevre saglamak gibi onlemler alinabilse de onu tamamen
durdurmak olanaksizdir.

Kuttiphane malzemesinin kimyasal ve fiziksel kararliligi, hem tiretimde kullanilan hammad-
delerin niteligine ve tiretim yontemine, hem de ortaya ¢ikan yapitin tasarimina ve yapisina
baghdir.

Ytizylllardir stiren fazla tretim baskisi, kiitiiphanelere gelen malzemenin niteligini
dustirmiistiir. 1850 yilindan sonra iiretilen kagitlarin cogu oldukga asitlidir ve bunlar gittikce
kirilganlasmakta ve zamanla kendi kendine tahrip olmaktadir. Ciltleme teknikleri
otomasyon amaciyla basitlestirilmistir ve glintimtizde sayfalar sadece yapistiric1 kullanilarak
bir arada tutulmaktadir. Aslinda tiim kitaplar ve o6zellikle de deri ciltler tahribata cogu
insanin diisindtigtinden daha agiktir.

Mikroformlar, optik ve manyetik diskler, sayisal formatlar, fotograflar ile ses ve goriinti
medyasi gibi modern ortamlarin hepsinin dogasindan kaynaklanan koruma sorunlar: vardir
ve eger vaktinden 6nce tahrip olmamuslarsa dikkatli bir bicimde saklanmalar1 ve kullanil-
malari gerekir.

Kuttiphane malzemesinin biiytik ¢ogunlugunun dogal dmriiniin sonuna ulasacagini kabul
etmek genellikle zordur ve kalan birkag yillik siire ancak dikkatli kullanim ve depolamayla
uzatilabilir.

Neden koruma?

e Kittiphanenin ttirti ve nasil kullanildig, icerdigi koleksiyonlarin koruma gereksinim-
lerini yansitir. Dogaldir ki yerel bir halk kiittiphanesinin koruma gereksinimleri, milli bir
kiittiphaneninkinden farkli olacaktir. Bununla beraber ister birkac yil stireli ister siiresiz
olsun, her ikisi de koleksiyonlarin erisilebilir durumda tutmak zorundadir.

e Kiittiphanelerin mali giicii, koleksiyonlarinin vaktinden 6nce tahrip olmasma goz yum-
malarina yetmez. Kiitiphane malzemesinin yerine yenilerinin koyulmasi olanakli olsa
bile pahalidir. Koruma, ciddi boyutta ekonomi yapilmas: demektir.

e Gelecekte arastiricilarin ilgi alanlarmin ne olacag: kolayca belirlenemez. Yarmin arasti-
ricilarina hizmet etmenin en iyi yolu, mevcut koleksiyonlar: korumaktir.

e Sorumlu ve profesyonel kiitiiphane personeli galisti1 malzemeye bakmaya ve onlar1
korumaya biiytik 6nem vermelidir.
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Kim sorumlu?

Herkes sorumludur. Koruma ve konservasyon uzmanlar:1 onerilerde bulunabilir ve 6zel
calismalar yapabilirler, ama kiittiphane koleksiyonunu korumak en tepeden baslayarak
asagtya dogru kiittiphanedeki tiim personelin gorevidir. Koruma onlemleri, kiittiphanedeki
en ustten en alta kadar her diizeyde onaylanmali, desteklenmeli ve tesvik edilmelidir.

Kuttiphane yonetiminden ve binalarin i¢ ve dis yapisindan sorumlu olanlarin, kolek-
siyonlarn korunmasindan sorumlu kisilerle yakin iligki icerisinde olmalar1 gerekir. Ornegin
yeni elektrik tesisati dosenmesi veya bir bina aydinlatilmasinin yenilenmesi i¢in para
ayrilmissa bu olanak, yalniz enerji tasarruflu aydinlatmay1 degil ayn1 zamanda malzemenin
1siktan korunma gereksinimini de karsilayacak sekilde kullamilmalidir. Yeni tesisat dosene-
cegi veya eskiler degistirilecegi zaman tiim c¢alismalarin, kiittiphane malzemesinin bulun-
dugu yerlerden tesisat gecirip riski artirarak degil, koleksiyonlara kars: riski azaltacak
bicimde yapilmasi gerekir. Boyle durumlarda en 6nemli husus, saglikli iletisimdir.

Bir kiittiphanenin koruma gereksinimleri, organizasyonun isleyisi icerisindeki sosyal ve
politik hava ile ayni cizgide degerlendirilmelidir. Organizasyonun amaci, malzeme toplama
politikas1 ve sahip oldugu kaynaklar da dikkate alinmalidir. O halde koruma politikalari,
asagida siralanan nedenlerden dolayi gesitli boltimlerle yapilan istisarelerle belirlenmelidir:

e Bir kuittiphanenin saglama ve toplama boltimleri, referans kaynaklar1 gibi ¢ok kullanilan
malzemeleri onarmak yeniden temin etmekten daha pahaliya mal oluyorsa, ilave
baskilar satin almaya hazirlikli olmalidir. Ayrica, ¢cok kullanilan malzemelerin kag:t
baskilar1 yerine kopyalarmi (mikroform veya sayisal kopyalar ile bunlar1 okumak igin
kullanilacak cihazlar) kullanmanin daha ekonomik ve erisim agisindan daha verimli olup
olmadiginin da hesaplanmas: gerekir.

Tahrip olmus bir malzeme satin alirken, onarim maliyeti ve bu ma-
liyetin kaynaginin olup olmadig: dikkate alinmalidur.

e Kittiphanenin, hem kataloglama ve kayit olusturma faaliyetlerinde hem de orijinaller
yerine kopyalarini kullananlara verilecek okuyucu hizmetleri ve en uygun kopyaya yon-
lendirme konularinda ortak bir politikas: olmalidir.

e Bolumler, yeni saglamalar i¢in yeterli ve iyi kalitede yer planlamalidir.

e Okuma salonu personeline, orijinal malzeme kullanimindaki her tiir kisitlama hakkinda
bilgi ve fotokopi ¢ekimi sinirlamalariyla ilgili talimat verilmelidir.

e Personelin, kendisi ve kiittiphane malzemesinin gtivenligi, malzemenin dogru kullanimi
ve bu bilgilerin kullanicilara nasil aktarilacagr hususlarinda egitilmesi icin kaynak
ayrilmalidir.

e Gerek kiitiiphane icinde gerekse disindaki kuruluslara malzemelerin gecici gonderilerek
diizenlenecek sergilerde onlara zarar gelmemesini saglamak icin bir sergi politikasi
belirlenmelidir. Kiittiphaneciler ve konservasyon personeli malzemenin sergilemeye
uygun olup olmadig1 konusunda ayni diistincede olmalidir. Sergilenecek malzeme icin
yeterli destek ve giivenlik onlemleri ile uygun ¢evre kosullar1 mutlaka saglanmalidir.

e Deneyim diizeyi ne olursa olsun koruma personeli ile koleksiyon sorumlularinin koruma
sorunlarini daha iyi anlayabilmeleri icin, yalnizca bazi teknik ve bilimsel konularda bilgi
sahibi olmalar1 degil ayni zamanda dokiimanlarin gecmisi, yapildiklar1 malzeme ve
icerikleri hakkinda da fikir sahibi olmalar1 gerekir. Kiitiiphaneciler, her duizeydeki
kiitiphane personeli ve kiitiiphanecilik 6grencilerinin, kuitiiphanenin genel islev ve
politikasi icerisinde korumanin 6nemini bilmeleri gerekir.
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Nereden baglamah?

Koruma politikas1 belirleme stirecinin bir kismi, kiitiphanenin ne kadar malzeme
saglayacagimin ve bunlarin ne kadar siireyle elde tutulacaginin belirlenmesidir. Saglanacak
ve gelecek icin saklanacak malzemenin secimi konusunda kiittiphanelere yonelik genel bir
rehber yoktur ve bu se¢im kiitiiphaneye ve politikasina baglidir. Bununla beraber milli ve
bolgesel kiitiiphanelerin, neleri saklayip koruyacaklari konusundaki sorumluluklarin:
paylasmak icin isbirligi yapmalar1 gerekir.

Elinde bulundurdugu malzemenin bakimini yapabilmek icin her kiitiiphanenin; kurulusun
ve koleksiyonlarin fiziki durumu ile onlarin korunma gereksinimlerinin kapsamli ve
glvenilir bir degerlendirmesini yapmas1 gerekir. Ayrica smurli biitce ve kaynaklarla
koleksiyonlarin bakimini yapmak icin kararlarin acik olarak ve rasyonel bir bicimde alinmasi
onemlidir. Boyle bir degerlendirme kiitiiphanenin kendi biinyesinde yapilabilecegi gibi,
uzmanligl onaylanmis bagimsiz danismanlara da yaptirilabilir. Her ikisinin de yararh ve
sakincali yonleri vardir. Danismanlar pahalidir ve personelin ¢ok zamanini alir. Ancak
degerledirme sonuclar1 gercekleri kat1 bir bicimde ortaya g¢ikarir. Kurulusun kendi iginde
yaptigt degerlendirme ise muhtemelen daha ucuz olur; fakat personel politikasindan
etkilenir. Ne yazik ki kurulustakiler yerine kurulus disindakilerin 6nerilerini almak ¢ogu kez
daha da kolaydur.

Bu tiir bir girisimin tiim boltimlerin ortak gabalari ile yapilmas: ve en st yetkili tarafindan
onaylanmas1 gerekir. Yetkililerin yer almadigi bir degerlendirme muhtemelen basarisiz
olacaktir. Gereksinimleri planlanlamanin basaris1 agisindan sonug rapor siiphesiz gok
kritiktir. Bu nedenle rapor, koleksiyonlar1 bekleyen tehlikeleri agik¢a ortaya koymali ve
onerilerinde gergekg¢i olmalidir.

Nasil baglamali?

Kurulusun ve koleksiyonlarin durumu ile ilgili arastirmalara baslamadan ¢nce ¢alismanin
hedefleri ile ilgili net bir fikir sahibi olmak onemlidir. Politikalar, islemler ve usullerle ilgili
ayrintilar yazili dokiimanlardan bulunabilir. Yazili dokiimanlar icin olas: kaynaklar; her
seviyedeki kiittiphane personeli ile yapilan goriismeler, malzemelerin bakimlarinin nasil
yapildig1 ve personel ve kullanicilarin bunlar1 nasil kullandiklar ile ilgili gozlemler ve
binalar ve koleksiyonlar tizerinde yapilan risk degerlendirmesinden elde edilen bilgiler
olacaktir.

Birinci oncelik, kiittiphanedeki malzemeleri veya 6zel koleksiyonlar1 bekleyen temel ve acil
tehlikelerin belirlenmesi olmalidir. Bu tiir tehlikeler kurulustan kurulusa degisir, yangin
algilama ve sondiirme sisteminin yenilenmesinden, tiimlesik pest yonetim programi yapil-
masina veya onemli bir fotograf koleksiyonunun daha saglikli bir ortama tasinmasina kadar
cesitli konular acil olabilir.

Bir kiituphanenin koruma politikasinin olusturulmasinda temel arag¢ yapilacak inceleme-
lerdir. Bunlarin mutlaka ¢ok ayrintili olmasi gerekmez, ancak anlasilabilir olmalidirlar.
Incelemeler cogu kez ¢ok fazla bilginin toplanmastyla sonuglanir ki daha sonra bu bilgilerin
siraya konulup analiz edilmesi ¢ok zorlasir. Basarili inceleme yapmanin anahtari, kisa
sorular ve kisa cevaplardir. Degerlendirmenin temelinin olusturulmasina yardim edecek
dort incelemenin amaci asagida 6zetlenmistir. Sonraki boltimler, incelemeler planlanirken
nelere dikkat edilmesi gerektigi ile ilgili daha fazla fikir verecektir.
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Bina: Kurulusun yeri nedeniyle sahip oldugu giivenlik ve cevre tehlikelerini belirlemek,
binalarin ge¢misini ve kullanimini betimlemek, binalarin i¢ ve dis yapisinin durumunu
arastirip saptamak.

Afete hazirlik ve eylem: Binalara ve koleksiyonlara gelebilecek dogal veya insan kaynakl
olasi tehlikeleri belirlemek, bu tehlikelere karsi var olan dnlemleri gozden gegirmek ve afete
hazirlik ile eylem planlarini incelemek.

Cevre: Koleksiyonlar1 korumak amaciyla alman cevresel onlemlerin neler oldugu, bu
onlemlerin iyi ve kotti yonleri ile bunlar1 uygulamaktan kimlerin sorumlu oldugu hakkinda
rapor hazirlamak.

Koleksiyon: Koleksiyonlarin icinde bulunduklar1 kosullar1 arastirmak ve bunlara iliskin
olas1 sorunlar1 belirlemek. Koleksiyonlardaki parcalarin tiirtintin ve miktarinin betimlen-
mesi, kiitiphane mevcudunun biittin bir resminin (6rnegin: 300 fotograf, 2.000 kitap veya
‘raf uzunlugu’ olarak - 10 metre elyazma kitap kutusu) ve kitaplarin yas araliginin (6rnegin:
1850 oncesi 10.000 kitap - 1850-1990 tarihli 20.000 kitap, 1900 sonras1 500.000 kitap gibi)
ortaya cikartilmasina yardimei olur. Koleksiyonlarla ilgili incelenmesine ihtiya¢ duyulacak
diger hususlar sunlardir:

e Koleksiyonlarin biittintiyle durumu nedir?

e Hangi koleksiyonlar 6zellikle kotti durumdadir?

e En degerli/6nemli koleksiyonlar hangileridir?

e Hangi koleksiyonlar en fazla risk altindadir?

e Koleksiyonlar hangi hizla artmaktadir?

e Gelecek icin ne tiir malzemeler toplanacaktir?

e Gelecek veya artan koleksiyonlar igin yer var midir ya da ayrilmis midir?

Hangi malzemenin sik kullanildigini bilmek, koruma gereksinimlerinin saptanmasini kolay-
lagtirir. Ornegin sik sik istenen ve durumlar kétii olan yerel tarih dergilerinin mikrofilme
alinmasina, ayn1 sekilde kotti durumda olan ama sik istenmeyen diger dergilere gore oncelik
verilebilir.

Koleksiyonlarin gtivenligi; malzemenin nasil depolandig1 ve kullanildig1; depo alanlarinin
kosullary; okuma salonundaki uygulama; personel egitimi ve uzmanlk diizeyi gibi daha
sonraki boltimlerde tizerinde durulacak konulardaki bilgilerin de yazili hale getirilmesi
gerekir.

Neler korunmahi?

Koruma gereksinim degerlendirmesi yapildiktan sonra gelen basamak, yapilan onerilerin
oncelik sirasinin saptanmasidir. Kaynaklarin genelde sinirli olmasi ve sorunun olast boyutu
nedeniyle,

e binalarin giivenli hale getirilmesi,

e cevre kontroliiniin iyilestirilmesi,

e koleksiyonlarin depolanma ve kullaniminin iyilestirilmesi,
hususlarinda yapilacaklara karar verirken secim yapmak gerekir.

Eger bir kiitiiphane gelecekteki kullanicilarina yonelik sorumluluklarini hakkiyla yerine
getirmek istiyorsa, bu secicilik kiitiiphane politikasinin mutlak pargast olmalidir. Oncelikle,
seciciligin, kiittiphane koleksiyonlarinin bakiminda btitiinsel bir yaklasimin benimsenmesini
engellemedigi bilinmelidir. Ttim kitiiphane malzemesini kutular icerisine koymaya veya
ozel cevre kosullarinda saklamaya yonelik uygulamalar yapilacagi konusunda garanti
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verilemeyebilir; fakat hepsinin insan ve doga kaynakli afetlere, hirsizlik ve kétiiltiklere,
bocek ve mantar saldirisina ve kotti kullanimlara kars: giivenli bir sekilde korunmas:
gerektigi bilinmelidir.

Genel olarak yeniden bicimleme veya kutular icerisine koyma gibi 6zel koruma islemleri
uygulanacak malzemenin segimi sagduyuyla yapilir. Iyi durumda olan fakat kotii durumda
olup sik kullanilan bir koleksiyonla birlestirilmedigi stirece kullanilamayan bir koleksiyonu
kutu igerisine koymak icin sagduyu gerekmez. Benzer sekilde yeniden bicimleme isinin
disarida bir kurulusa yaptirilmasi da sagduyu gerektirmez.

Mali zorunluluklar nelerdir?

Hemen her zaman kiittiphanelerin elindeki bilgi miktari, bu bilgilerle ilgili amaclarin tam bir
basari ile gerceklestirilmesi i¢in kullanilabilecek kaynaklardan daha biiytiktiir. Hicbir zaman
her seyi saklamak miimkiin olmamistir ve olmayacaktir. Malzemeyi stiresiz veya stirekli
olarak elinde bulundurma karari; yerlesim, 6zel depolama kosullarinin saglanmas: ve olasi
yeniden bigimleme calismalar1 igin oldukca fazla harcama gerektirir. O halde alinacak
kararlar, nelerin toplanacag ve korunacagi ile ilgili olmalidir.

Her kiitiiphanenin simdiki ve gelecekteki kullanicilar icin koleksiyonlarinin saglikli ortamda
muhafazasini garanti altina alma ytukumlulugu vardir. Koleksiyonlar: elde bulundurmak ve
bakmak icin para gerektigi gerceginden kacis yoktur. Uzun bir stuiredir kiittiphaneler
biitgelerinin biiyiik bir kismini saglamaya harcadilar. Kiitiiphanelerin ¢ogunun koruma
amaciyla kenara ayirdiklar1 bir fon yoktur veya yetersizdir. Kiitiiphane malzemesinin
tahribatin1 6nlemek igin harcanacak zaman ve para, hemen her zaman igin onlar1 onarmak
veya yenileriyle degistirmek icin harcanacaktan daha azdur.

Yangn, sel, hirsizlik, kiif ve bocek istilas1 gibi afetlere ugramis malzemenin kurtarilmasi,
insan giicti ve mali kaynaklar agisindan asir1 derecede pahalidir. Bunlarin meydana
gelmemesi icin gereken onlemleri almamak hicbir kiittiphanenin maddi olarak isine gelmez.
Bu tiir olaylarin sonugclar1 ¢ok cgesitlidir. Cogu kez ciddi afetler, az bir para harcamaktan
kaginildig igin meydana gelir. Onlemek, sadece daha iyi degil; ayn1 zamanda afet sonrast
yapilacak tedaviden cogu zaman daha da ucuzdur.

Kuttiphane malzemesinin bakimmin yapilmasi, kiitiiphane fonlarindan mutlaka fazla
harcanmas! anlamina gelmez. Koruma sorunlar1 igin bir¢ok akilci ve ekonomik ¢oziimler
vardir. Her durumda tiim kiitiiphaneler sunu anlamalidir ki koleksiyonlarin korunmasi ve
bakimi, onlarin saglanmasi kadar 6nemlidir ve eldeki parasal kaynak bu husus diisiintilerek
kullanilmalidar.

Neden isgbirligi ve kiminle?

Bilingli olmak, ilk gerekliliktir. Ancak, kiittiphanecilerin koleksiyonlarimin korunmasi konu-
sundaki sorumluluklarini bilmeleri tek basina yeterli degildir. Halkta ve koruma
programlarina mali destek verecek pozisyonda olan kisilerde de bu konudaki bilincin
artirilmas1 onemlidir. Hiiktimetler, millet mirasinin saglkli olarak korunmasinin garanti
altina alinmasinda aktif rol almalidir. Eger bir tilkede ttirti ne olursa olsun yazili mirasin
yasatilmasi isteniyorsa, devlet veya 6zel fonlar tarafindan maddi olarak desteklenen milli
koruma dairelerinin bulunmasi gerekir. Bu daireler, tiim kiittiphaneler ve kuruluslarin
glvenilir koruma politikalar1 benimsemesine destek verecek durumda olmalidir. Afet
planlamasi ile ilgili bilimsel kaynaklarin saglanmasi, fotokopi veya gtivenlikle ilgili taleplerin
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karsilanmas1 gibi gok yararli hizmetler vermek yeterli degildir. Aktif uygulama ve egitim
destegi de vermelidirler.

Ayrica milli koruma daireleri, milli 6lgekte elde tutma politikalarmin koordinasyonunu
yapabilmeye uygun yapida olabilir. Bu dairelerin, kiittiphaneler igin yapilacak yayinlarda
kalic1 kagit kullanma zorunlulugu getirilmesi gibi konularda politik s6z sahibi olma gticii de
vardir. Milli koruma daireleri tarafindan tstlenilebilecek diger bir faydali sorumluluk ise,
kiitiphane malzemelerine deger verilmesi ve 6zen gosterilmesi icin okullarda ve halk
kutiiphanelerinde poster kampanyalar:1 diizenleyerek halki aydinlatmaktir.

Eger bir milletin miras1 yasatilacaksa, milli, bolgesel, kurumsal ve konsorsiyum olarak
yapilan koruma programlarinin esgtidiimii gerekir. Milli seviyede korumayla ilgili teknik ve
mali sorunlar icin sadece kiittiphaneler ve arsivleri adres gostermek ve onlardan ¢oziim
beklemek gercekgi olmaz. Ornegin IFLA ve ICA tarafindan korumayla ilgili konularda
bilin¢lenmeyi artirmak ve bolgedeki faaliyetleri koordine etmek tizere 1996 yilinda Afrika’da
Koruma IFLA-ICA Ortak Komitesi (JICPA) kurulmustur.

Kuttiphaneler yalnizca arsivlerle degil miizeler ve galerilerle de isbirligi yapmalidir. Cevre
kontrolii, binalarin ve koleksiyonlarin degerlendirilmesi ve afete hazirlik ve eylem/kurtarma
planlar1 gibi alanlarda kuruluslar arasi istisareyle onemli 6lctide ekonomi yapilabilir ve
tekrarlar ortadan kalkar.
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GUVENLIKVE AFET PLANLAMASI

GUVENLIK

Kittiphane igerisinde bir gtivenlik politikas1 gelistirme isinin baglatilmasi, dtizenlenmesi ve
yirititilmesi kittiphane yoneticisinin sorumlulugundadir. Boyle bir politika planlanirken
diger kiitiphaneler, polis teskilati1 ve personel ile istisare edilmelidir.

Guvenlik cemberleri ve binalar

Bina incelemesinin parcasi olarak, tiim giivenlik alanlar1 isaretlenmeli
ve eksiklikler olabildigince cabuk ele alinmalidir.

Kuttiphanenin gevresi ve etrafindaki alanlar diizenli tutulmalidir.

Binalarin gevresi suglularin giris kolaylig1 acisindan degerlendirilmelidir. Bir alarm ve
kapal1 devre televizyon sistemi kurulmasi konusu tizerinde ciddiyetle durulmalidir. Tum
alanlar iyice aydinlatilmalidir.

Kapilarin ve pencerelerin Kkilitleri, gtivenlik camlar1 veya gtivenlik filmleri ile yakindan
ilgilenilmelidir.

Binalarin ici diizenli tutulmalidir. Bu diizenleme, olas1 suglularda caydirici etki yapacak
bir bakim ve denetleme oldugu izlenimi vermelidir.

Olanakliysa ttim giris/cikis noktalar1 ve yollari ayri olmali ve buralarda her zaman
gorevli bulundurulmalidir.

Personel calisma yerleri kullanilmadig1 zaman kilitlenmelidir.

Pahali cihazlar zincir ya da kayisla raptedilmeli ve gitivenlik isaretleriyle isaretlenmelidir.
Yiiklenici firmalarin elemanlar1 kitiiphaneye giris ve c¢ikislarinda imza atmali ve her
zaman yaka kartlarmi tasimalidir.

Personele gerektiginde alarma basma aliskanlig1 asilanmalidir.

Tum depolama alanlar1 gtivenli bir sekilde korunmali ve buralarda kimin nerelere
girebilecegini acikca yazan kurallar bulundurulmalidir.

Nadir/degerli malzemenin giivenligi icin, kasada saklamak gibi, 6zel 6nlemler alinma-
lidur.

Suc olusturan ve sosyal olmayan davraniglarin 6nlenmesi

Sug¢ olusturan ve sosyal olmayan davramsin sinri, giirtltiicti ziyaret¢i davranisindan
baslayarak kararli hirsizliga kadar uzanir. Personel, kitaplar, cihazlar ve personel esyalar:
hep risk altindadir. Sug olusturan ve sosyal olmayan davramslardan caydirmanin baslangic
noktasinda asagidaki hususlar yer alir:

Kittuphanenin sakin ve diizenli olmasi

Gercek okuyucu igin yararh ve yeterli, buna karsin kotii niyetliler i¢in endise duymalar:
ve dikkatli olmalar: gerektigini hissedecekleri bir ortam yaratilmasi

Kabul edilemeyecek davramslarin agik bir bicimde belirtildigi dikkat cekici uyarilar
bulunmas:
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e Sakar veya saldirgan ya da kitap calma egiliminde olan kullanicilara neler yapilmasi
gerektigi konusunda personelin egitilmesi

Okuma salonlarinda guvenlik
Dikkat edilecek hususlar:

e Baglh olmayan pargalar nasil disari c¢ikartilabilir ve bu tiir parcasi olan malzeme geri
alindiginda kontrolii nasil yapilabilir?

e Okuma salonlar1 nasil daha iyi gozlenebilir?

e Giivenlik cihazlar yerinde midir?

e Okuma salonlarina cantalarla girilmesine izin veriliyor mu ve bunlar ¢ikista kontrol
ediliyor mu?

Kitliphane malzemesinin giivenligi

Tum kiittiphane malzemesi nereye ait oldugu acikca belli olacak bicimde kaselenmelidir.
Kuttiphane kaseleri kolay kurumali, solmamali, kararli olmali ve silinmemelidir. Giivenlik
etiketi sistemi varsa, bunlar diizenli olarak kontrol edilmelidir.

Acil durum bilgi kitap¢igi

Icerisinde sadece acil durumlarda yapilmasi gerekenlerin, kilit personelin isimlerinin ve
asagidaki durumlarla karsilagildiginda bu kisilerle nasil iletisim kurulacaginin yazili oldugu
bir acil durum bilgi kitapgigina kolayca erisilmesi tiim personel icin faydalidir:

e Personele veya ziyaretgilere bir kaza oldugunda

e Hirsizlik, vahset ve saldirilarda

e Elektrik kesilmesi, asansor bozulmasi, giivenlik anahtarlarinin kaybolmas: ve benzeri
durumlarda

e Insanlarin ve koleksiyonlarin saghigini ve binalarin yapisini tehlikeye atacak (bomba
patlamasi gibi) acil durumlarda

e Kasirga, deprem ve sel uyarisi alindiginda

AFET PLANLAMASI

Kaginilmast miimkiin olan her tiir afeti 6nlemek i¢in olanakli tiim 6nlemleri almak, biiytik-
ltigli ne olursa olsun her kiittiphane i¢in hayati énem tasir. Bunun kadar 6nemli diger bir
husus ise, ister dogal ister insan kaynakli olsun afetler sonucundaki durumun tistesinden
gelecek 6n hazirliklar: yapmaktir.

Dogal afetler Insan kaynakl: afetler

Kasirgalar Savas ve terdrizm

Seller Yanginlar

Depremler Sular (delinen borular, akan gatilar vb.)
Volkanik patlamalar Patlamalar

Kum firtinalar:
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Afetten korunma Onlemlerinin, afet sirasinda yapilacaklarin ve kurtarma planlarinin
gerceklestirilmesinde ilgili kuruluslara faydali olmas: amaciyla ¢ok fazla kaynak yayin
ymistir. Burada sadece ana noktalar siralanmistir. Her kiitiiphanenin, bu hususlarin
genisletilip ayrintilandirildig1 yazili bir plana sahip olma zorunlulugu olmalidur.

Afete hazirlikli olmada ‘asamali” yaklasim kullanilabilir (genellikle koruma calismalarinda
kullanilabildigi gibi). Ornegin ilk asamaya kuruluslarin ozellikle biiyiik énem verdikleri
konularin yer aldig1 birka¢ boliimle (hatta sadece basliklar halinde) baslanabilir. Daha
sonraki asamalarda, plan1 yapanlarin bilgisi arttikca ve plan takip edecek vakitleri oldukga
plan giderek ayrintilandirilarak diger boltimler eklenebilir ve sonunda kurulusun afete
hazirlik calismalarini nasil organize etmesi gerektigi konusunda ortak bir goriis olusturulur.

Planin agik bir sekilde yazildigindan ve planda gorev alacaklar tara-
findan anlasilabilir oldugundan emin olunuz. Diizenli olarak giincel-
leyiniz, iceride ve disarida kopyalarini bulundurunuz.

Afet planlamasinda genellikle bes asama vardir:

e Risk degerlendirmesi ~ Binalar ve buradaki koleksiyonlarla ilgili tehlikelerin arastirilip

saptanmasi

e Onleme Olas1 bir tehlikeyi ortadan kaldiracak veya azaltacak dnlemlerin
alinmasi

e Hazirlikli olma Afete hazirlikli olma, afette yapilacaklar ve kurtarma ile ilgili
yazili bir plan yapilmasi

e Afette yapilacaklar Afet meydana geldiginde takip edilecek islemler

e Kurtarma Afete ugramis kismun ve tahrip olmus malzemenin, kararli ve

kullanilabilir hale getirilecek sekilde onarilmasi.

Risk degerlendirmesi

Koleksiyonlar i¢in sorun yaratabilecek i¢ ve dis tehlikeler belirlenmeye calisilir ve mevcut
afet koruyucu 6nlemlerle ilgili ihmal olup olmadig saptamr. Ilk bakista dikkati cekmeyen
olasi tehlikeleri bulmak igin, itfaiye teskilati ile istisare etmekte yarar vardir.

Dis gevre tehlikelerinin belirlenmesi

e Koleksiyonlarin bulundugu bolgenin tanimlanmasi (yerlesim bolgesi, endiistriyel bolge,
alisveris merkezi, kirsal bolge, eglence bolgesi gibi ).

e Koleksiyonlarin bulundugu bolgeye ¢ok yakin biiyiik bir endiistriyel veya dogal tehlike
var mi1 (havaalani; demiryolu/otoban; deniz, gol, nehir gibi dogal suyollari; dogal otlar
veya cgalilarla kapli arazi; diger binalar)?

e Binanin etrafinda veya yakin cevresinde neler var (citler ve gecitler; nehirler, goller,
denizler gibi dogal smirlar; karanlik bolgeler; {istti ortiilti sundurmalar; gizlenebilecek
yerler)?

e Tiim gevre giivenli mi (dtizenli devriye, etkin 1siklandirma, kap1 giivenligi ve kontrollii
giris, personel ve ziyaret¢i/ okuyucu i¢in ayr1 girisler)?

e Fabrikalardan, trafikten ya da cevreden gelen kirlilik (toz ve gaz kirleticiler) sorun olus-
turuyor mu?
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Bina yangin ve sel agisindan ne kadar giivenli - yakin ¢evrede orman arazisi ve nehir gibi
dogal veya petrokimya tesisi gibi insan kaynakl tehlikeler var mi1?

Son bes yil icerisinde her hangi bir biiytik olay veya afet meydana gelmis mi (bomba
tehdidi ve bombalama, sivil kargasa, isyan, savas, dogal afetler - sel, deprem, yangin,
firtina, vandallik )?

i¢ gevre tehlikelerinin belirlenmesi

Bina yapisinda hangi malzemeler kullanilmis?

Binanin i¢ ve dis dokusu yangina dayanikli m1?

Bina boltimleri arasinda yangina dayanikli duvarlar ve kapilar var mi1?

Koleksiyonlar; su, elektrik ve mekanik tesisata (su borulari, radyatorler, iklimleme
donanimi, mutfaklar, laboratuarlar) gtivenli bir uzaklikta depolanmis mi1?
Koleksiyonlarin depolandiklar yerler su sizintilarina veya sele maruz kalabilir mi?
Herhangi bir yerde sigara icilmesine izin veriliyor mu?

Kitaplarin disinda, kolay yanabilecek (laboratuardaki kimyasal maddeler gibi) malzeme-
lerden bol miktarda depolanmis mi?

Mevcut koruyucu 6nlemlerin degerlendirilmesi

Binada duman, yangin veya su algilama sistemi var mi1?

Otomatik yangin sondiirme sistemi var mi1?

Hangi tiir manuel yangin sondiirme sistemi var (su, koptik, CO2vs.)?

Yangin algilama ve/veya sondiirme sistemi diizenli olarak kontrol ediliyor mu?

Binada yildirimsavar var mi?

Elektrik donaniminin ve bina i¢ ve dis yapisinin yenilenme ¢alismalar: gibi olasi tehlikeli
caligmalar i¢in 6zel 6nlemler alinmig mi?

Bina gtivenlik sistemi (varsa), itfaiye/polis teskilatina baglanmis mi1?

Kuttiphanenin afete hazirlik ve eylemle ilgili yazili bir plan1 var mi1?

Bu planin icermesi gereken unsurlar:

- Acil durum islemlerinin agtklanmasi,

- Afet sirasindaki eylemlerin ana hatlari,
- Acil durum tedarik listesi,

- Kurtarma oncelikleri,

- Konservasyon uzmanlari,

- Kurulus disinda depolanan tedarikler,
- Gonullu personel listesi vd.

Tum personele ve yetkilendirilen sorumlu memurlara, acil durumda yapilacak islemlerle
ilgili egitim (her zamanki egitim ile acil durum tahliyesine iliskin egitim) verildi mi?
Bilgisayar verileri her giin yedekleniyor mu?

Manuel erisilen kataloglarin, kayit ve saglama listelerinin kopyalar1 alind1 m1 ve bunlar
kiittiphane disinda bir yerde saklaniyor mu?

Elektronik kataloglarin ve kayitlarin kopyalar: alind1 mi1 ve bunlar kiitiiphane disinda bir
yerde saklaniyor mu?
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Onleme

Tehlikeler degerlendirildikten sonra, kiittiphane mevcudunu ve binalarmi giivenli hale
getirmek icin gerekli tiim 6nlemler alinir. Acil durum hizmetleri veren kuruluslarla (itfaiye,
polis ve hastane) goriismeler yapilir.

Yangin alarm sistemleri

Binanin tiim boliimleri, kiitiphanede bulunanlar ile bolge itfaiye ekibini ayni1 anda uyaran
yangin ve duman algilama sistemi ile donatilmalidir. Duman algilama sistemi yangin
¢ikacagini onceden haber verir ve boylece yagmurlama ile yangin sondiirme sistemi devreye
girmeden manuel olarak yangini bastirabilme olanagi dogar.

Binanin her yerinde, duman olustugunu veya yangin ciktigini bildirmek {tizere kiitiiphanede
bulunanlarin manuel olarak ¢alistirabilecegi yangin alarm butonlar1 da bulunmalidir.

Manuel sondirme sistemleri

Otomatik yangin sondiirme sistemi olmayan yerlerde asagida verilen bazi donanimlar
kurulabilir:

e Hortumu tamamen acildiginda hortum basgliginin binanin her yerine 6 metre uzakliktan
ulasabilecegi yangin hortumlari.

e Yiiksekligi 30 metre’den daha yiiksek ya da tek kattaki alan1 1.000 metrekare’yi gecen
biitiin binalara yangin muslugu sistemi ya da ana sebekeden daha duisiik basingta su
bulunduran ama basinc yiikseltilebilen borularla donatilmis sistem.

e Yangin muslugu sistemi ya da diistik basingh borularla donatilmis sistem, itfaiyenin
borulardaki su basincini bina disindan ayarlayabilecegi sekilde yerlestirilmelidir.

e Otomatik yangm sondiirme sistemi olsa bile tasimabilir yangin sondiirticiiler de her
zaman hazir bulunmalidir. Bu sondirtciiler elde tasmnabilmeli, stratejik yerlere
yerlestirilmeli, uygun sayida ve nitelikte (CO2, su veya yangiin olasi nedenine - yani
elektrik veya kimyasal kaynakli yangina - gore kullanilabilecek kopiik seklinde)
olmalidir.

Otomatik sondurme sistemleri
Otomatik yangin sondiirme sisteminin getirecegi faydalar dikkate alinmalidur.

e (CO2 gaz sistemi, yalmizca kiiciik boliimler icin uygundur, yani hava sizdirmaz bir
duruma getirilebilecek ve normal olarak insanlarmn girmedigi yerler igin.

e Halon gaz sistemleri, cevreyi ve ozellikle de diinyay1 koruyan ozon tabakasmi tahrip
ettigi icin artik tiretilmemektedir.

e Sulu hortum yagmurlama/ptiskiirtme sistemleri, giivenilir ve emniyetli sondiirme
yontemleridir ve goreceli olarak bakimlar1 kolaydir. Yaygin inamisin aksine, bir
puskiirtme bashiginin ¢alismasi diger bashiklarin da ¢alismasina neden olmaz; bu ytizden
kaza eseri suyun bosalma riskinin abartilmamasi gerekir. Bir bashktan piiskiirtiilen
ortalama su miktar1 90 litre/dakika (15-20 galon/dakika) olurken, tipik bir yangin
hortumundan 540-1.125 litre/dakika (120-250 galon/dakika) su ¢ikar. Cesitli kimyasal
maddelerin olas: etkilerinin aksine, suyun gevre ve insan icin ne kadar giivenli
oldugunun hatirlanmas: 6nemlidir. Ayrica, sudan tahrip olmus malzemenin nasil
kurtarilacag1 da artik bilinmektedir.
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Sulu yangin sondiirme sistemi kullanilan durumlarda, piiskiirtiilen
suyun hizla tahliyesini saglayacak hazirliklarin da yapilmas: gerekir.

Kuru hortum yagmurlama sistemleri ile sulu hortum sistemleri aslinda ayrmdir, aradaki
fark kuru sistemde korunmus alandaki borular icerisinde basin¢ghh hava vardir.
Puskiurtme bashg tetiklendiginde bir vana agilarak suyun borulara dolmas: saglanir. Bu,
koleksiyonlarin bulundugu alanlara su sizma riskini azaltir.

Cok ytiksek basingta simirli miktarda su piiskiirten ve bodylece oldukca az su ile son
derece etkin bir sogutma ve hizli bir sondiirme yapabilen mikro sistemler gelistirilmistir.
Yapilan testler gostermektedir ki, bu sistemlerde standart yangin sondiirmelerdeki gibi
malzemenin su ile doygun hale gelmesi 6nlenmektedir. Ongoriilen diger iyi yonleri
arasinda donanim maliyetinin diisiik, estetik etkisinin en az diizeyde ve g¢evre agisindan
gtivenli olmasi sayilabilir.

Rutin bakim

Yangin alarm ve baskilama sistemleri, bina (yapisal acidan), borular, elektrik, gaz ve diger
donanimlarin bakimlari ve rutin testleri yapilmalidir. Ttim raporlar saklanmali ve yapilan
her bakim calismasi belgelenmelidir.

Hazirhkh olma

Hazirlanmasi, gozden gecirilmesi ve diizenli olarak gtincellenmesi gerekenler asagida
verilmistir:

Depo alanlari, pencereler, girisler ve cikislar; yangin sondiirticiiler; yangin alarmlary;
puskiirtme basliklar;; duman/yangin algilayicilar;; su, gaz ve 1sitma sistemlerinin
borulari; asansor denetleme yerleri; elektrik ve su giris yerleri ve bunlarin kesisme
noktalarinin timiniin isaretlendigi bina kat planlari.

Bolumler tarafindan yapilan ve her odada nelerin kurtarilacagmi belirten oncelikli
kurtarma listeleri. Itfaiye ekiplerinin bir binaya kurtarma amaciyla ve sinirli bir siire icin
girmelerine izin verilir ve bu nedenle nelerin kurtarilacagini ve bunlarin yerlerini
bilmeleri gerekir.

Kiuttiphaneye yakin oturan goniilli personelden olusan bir acil durum ekibi belirlenmesi
ve egitilmesi. Ekip, malzemelerin kurtarilmasi konusunda uygulama yapmali ve
kurtarma teknikleri ile ilgili karar verecek giivene sahip olmalidir. Ekip elemanlarinin,
bir afet sahnesinin kurgulandigi ve kurtarma tekniklerinin uygulandigi bir atolye
calismasina da katilmasi gerekir.

Koleksiyonlarda bulunan kitaplar ve gazeteler, elyazmalari/kayitlari, stoklar, ses
kayitlari, fotografik ortam, bilgisayar/elektronik ortam vs. de dahil tim cesitli ortam-
lardaki malzemeleri ve olas1 tim olaylar1 (6rnegin cati/boru sizintilari, sel ve yangin)
kapsayacak sekilde kurtarma operasyonunun tiim asamalarinin teker teker ve ayrintili
olarak anlatildig talimatlar.

Uzun vadede yapilacak iyilestirme galismalar: igin talimatlar: kimlik belirleme, etiket-
leme, dumandan/kurumdan arindirma, temizleme, diizenleme ve yeniden yerlestirme,
onarim ve yeniden ciltleme vs. calismalari ile ilgili islemler.

Kurulus disinda baglanti kurulacak kisilerin listesi, acil durumdan sorumlu olan
personelin isim ve adresleri ile ev ve is telefonlari.
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e Malzemelerin kayd1 ve paketlenmesi i¢in kullanilabilecek alanlar.

e DPersonelin ve malzemelerin gegici olarak bulunacag yerler.

e Dondurma hizmeti veren yerel firmalarla sozlesmeler.

e Vakumlu kurutma hizmeti veren firmalarla s6zlesmeler.

o Tasima hizmeti veren firmalarla anlasmalar.

e Malzemelerin tasinmasi, temizlenmesi ve diizenlenmesi icin gereken tedarikler.

e Arsivleme formlari: envanter formlari, istek ve siparis formlari, paketleme listeleri vs.
dahil kurtarma operasyonunda gerekebilecek tiim formlarin c¢ok sayida kopyalarma
gereksinim duyulabilir.

e Mubhasebe bilgisi: kurtarma calismasinda kullanilabilecek kurumsal fonlar ve bu fonlarla
ilgili erisim islemlerinin/ yetkilerinin betimlenmesi.

e Sigorta bilgisi: kapsami, hak talep etme islemleri, arsivleme gereklilikleri ve afet alanina
giren personele/gondiilliilere iliskin kisitlama hakkinda agiklamalar ve devletin/eyaletin
verecegi afet yardimu ile ilgili islemler hakkinda bilgiler.

Afette yapilacaklar

e Alarm durumunu ortadan kaldirmak, personeli disar1 ¢ikarmak ve afet bolgesini gtivenli
hale getirmek igin belirlenmis acil durum islemleri uygulanir.

e Acil durum ekibine durumu 6zetlemesi ve ekibi yonetmesi icin ekip bagskan ile baglant1
kurulur.

e Afet bolgesine girmeye izin verilince, tahribatin boyutu ile gereken cihazlar, tedarikler ve
hizmetlerle ilgili bir 6n degerlendirme yapilir.

e Gerekiyorsa kiif olusumunu 6nlemek icin cevre kosullar1 diizenlenir.

e Sigortadan hak talep etme amaciyla tahrip olmus malzemenin resmi gekilir.

e Dondurma islemi gerektiren malzemelerin kaydini ve paketlenmesini yapmak igin bir
yer, hafif nemli malzemeyi havada kurutmak ve diger bazi ufak islemleri yapmak icin de
bir yer olmak tizere iki yer hazirlanir.

e Sudan tahrip olmus malzeme, dondurma hizmeti veren uygun ve en yakin olan kurulusa
tasinir.

Islak malzemenin kurutulmasi

Afet plan1 hazirlamanin bir parcasi olarak, farkl ttirdeki kiittiphane malzemesini kurutmak
i¢in kullanilan gesitli kurutma islemlerine asina olmak gerekir. Asagida siralanan kurutma
yontemlerinin tiimiinin iyi yonleri ve sakincalar: vardir:

e Havaile kurutma

¢ Nemini ¢ekerek kurutma

e Dondurarak kurutma

e Vakumda 1s1l kurutma

¢ Vakumda dondurarak kurutma

Eger kritik kararlar almak icin zamana ihtiyag varsa, bu tiir durumlarda sekil bozulmalarini
ve biyolojik tahribat1 azaltmak icin belgeler ve kitaplarin dondurulmasi gerekir.
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Havada kurutma

Havada kurutma, nemli - tamamen 1slak olmayan - malzemenin kurutulmasinda en basit
yontemdir. Nemli kitap, sirt1 dik duracak sekilde koyulur ve sayfalar:1 yelpaze gibi acilip bir
fan yardimiyla ya da sayfalarmin arasina kurutma kagidi yerlestirilerek kurutulur. Fan ve
kurutma kagitlar1 disinda pahali bir donanim veya malzeme gerektirmeyen etkin bir teknik
olmasina karsin yogun emek ister, zaman alir ve genellikle de malzemede boyutsal ¢arpik-
liklara neden olur.

Kurtarma

Konservasyon calismasi icin oncelikler saptanir. Konservatorlere afetten zarar gormiis
malzemenin temizlenmesi ve onarimi i¢in en uygun yontemler sorulur. Tahmini maliyet
gikartilir.

Malzeme miktarinin ¢ok oldugu durumlarda asamali bir konservasyon programi
olusturulur.

Ozel konservasyon iglemleri gerektiren malzeme igerisinden atilacaklar, yenisi ile
degistirilecekler ve ciltleri yenilenecekler ayrilir.

Afet alani temizlenir ve eski haline getirilir.

Islemleri tamamlanmis malzeme, yeniden diizenlenmis yerlerine yerlestirilir.

Karsilasilan afet incelenir ve deneyimler 1s1ginda planda gereken diizeltmeler yapilir.

Verebilecekleri gegici depolama yeri ve diger destekler agisindan yerel ve bolgesel yetkililer/
kurullar ile baglant1 kurmak yerinde olur. Bolgedeki diger kiitiiphaneler, miizeler ve galeri-
lerle isbirligi yapilarak zaman, para ve kaynaklarda tasarruf saglanabilir.
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CEVRE

Cevresel etkenler olarak bilinen sicaklik, nem, 1s1k ile hava ve parcacik kirleticilerinin ttimii
bozunma tepkimelerine neden olabilir. Bu tepkimelerin kimyasal, mekanik ve biyolojik
dogas1 her malzeme igin farklidir.

Bagil nem (BN)

Bagil nem (BN); havanin buhar basincinin, ayni sicakliktaki doygun buhar basincina ytizde
olarak oran seklinde ifade edilebilir.

Bagil nem anlasilmasi zor bir kavramdir ve agiklanmasi gerekir.

Mutlak nem, normal atmosfer basincinda bir metrekiip hava icindeki su buhar1 yogunlas-
tirihip tartilirsa elde edilen ve bir metre kiip icerisindeki gram olarak su miktar: (g/m?)
seklinde ifade edilen degerdir.

Asagida verilen higrometrik cizelge, belirli sicakliklarda bir metre kiip hava igerisinde
tutulabilecek en fazla su buhari miktarin1 gostermektedir. Hava sicakligr arttikca, havada
tutulabilecek su buhar1 miktar1 da artar.

10 °C’de (50 °F) hava 9 gramdan daha fazla su buhar1 tutamaz. Bu durumda hava en ytiksek
mutlak neme sahiptir ve doygun hava denir. 20 °C’de (68 °F) doygunluk noktas1 17 g/m? tiir.

O halde, kapali bir kap igerisindeki bir metre kiip hava 20 °C’de (68 °F) 9 gram su buhar1
iceriyorsa, mutlak nem 9 g/m?3 tiir. Kap icerisine 3 gram su ilave edilirse bu da buharlasacak
ve mutlak nemi 12 g/m? e ytikseltecektir. 8 gram daha su ilave edilirse, bunun 5 gramu
buharlasacak ve 3 grami kabin dibinde su olarak kalacaktir, ctinkii 20 °C’deki (68 °F) hava
ancak 17 g/m?3 su buharini tutabilir.

Kap igerisinde 9 gram su buhar1 varken kabin havasindaki bagil nem:

Havanin mutlak nemi 9
= —— = 053 veya %53
Doygun havanin mutlak nemi 17

BN sicaklikla degisir. Eger havaya nem eklenmezse, sicaklik arttik¢a BN diiser.
O halde kap icerisindeki hava 25°C’ye (77 °F) yiikseltilirse - higrometrik ¢izelge bu sicaklikta
bir metrekiip havanin 23 gram su buhari tutabilecegini gostermektedir - BN diiser.
9
— = 039 veya %39
23
Bunun tam tersi durumda, kap icerisindeki hava 15 °C’ye sogutulursa su ilave edilmedigi
halde BN ytikselir. 15 °C sicaklikta hava ancak 12,5 g/m? su buharin tutabilir:
9
— = 0,72 veya %72
12,5
Hava 9 °C’ye (48 °F) sogutulursa, su buhari ile doygun hale gelir ve BN %100’e ytikselir.
Eger hava daha da sogutulursa, kabin duvarlarinda su damlaciklar1 olusur, ¢iinkii su
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buharmin bir kismi yogusarak havadan ayrilir. Yogusmanin ilk basladig sicakliga (havanin
doygunluga ulastig1 sicakliga) ¢iglenme noktasi denir.

Kisin binalarin igerisindeki hava pencere yiizeyine carpar ve genellikle bu ytiizey carpan
havanin sicakligimi ciglenme noktasindan daha diistige indirebilecek kadar soguktur. O

zaman pencerelerde su damlaciklar: belirir.
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Sicaklik ve bagil nem

Her tiir kiitiiphane malzemesi i¢in tek bir ideal diizey yoktur - ancak
malzemeler ve objelerde belirli tiirdeki degisiklikleri en aza indirecek
degerler ve sinirlar vardir.

Sicaklik ve nem s6z konusu oldugunda asagidaki hususlarin akildan ¢ikartilmamasi gerekir.

e Sicaklik ve bagil nem ile ilgili anlasilmasi gereken ilk husus, her tiir kiittiphane malze-
mesi icin tek bir ideal deger olmadigidir - ancak malzemeler ve objelerde belirli tiirdeki
degisiklikleri en aza indirecek degerler ve sinirlar vardir. Bir obje igin kabul edilebilen bir
sicaklik veya nem degeri bir digeri icin felaket olabilir. Ornegin, fotograf filmi, manyetik
kayitlar ve sayisal veri tasiyicilarinin uzun 6mdiirlii olmasi igin diistik depolama sicaklig:
ve diisiik bagil nem diizeyi gerekir; buna karsilik parsomen ve tirse malzemenin esnek-
ligini koruyabilmesi icin BN %50’den daha ytiiksek olmalidir.

e Diisiik depolama sicakligi (10 °C / 50 °F'dan daha diistik) ve dusiik bagil nemde (%30-
40) kagidin kimyasal kararhiligini ve fiziksel gortintimiinii uzun siireli degismeden
koruyabildigini gosteren gok fazla bilimsel kanit vardir.

e Bununla beraber deri veya tirse ciltli kitaplar1 dusiik nemde saklamak, kitabin kagit
sayfalar1 icin faydali oldugu halde ciltlerine zarar verir. Deri veya tirsenin mekanik
islevselliginin devamu icin en az %50 BN gerekir. Bir koleksiyon icin en uygun sicaklik
veya bagil nem araligina karar verileceginde su se¢im ¢ok nemlidir:
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kimyasal tahribata kars: mekanik tahribat
veya

icerige kars: sanatsal yon

Sicakhigin etkileri

Nem ve sicaklik artarsa, organik malzemelerdeki kimyasal tepkimeler
de artar. Nem bu tepkimeleri katalizleyebildigi siirece, sicaklik arttikca
tepkimelerin hizi da artar.

Her 10 °C (18 °F) sicaklik aritisi ile kagit ve kitap gibi geleneksel kiittiphane ve arsiv
malzemeleri icin kimyasal bozunma tepkimelerinin hizinin iki kat arttig1 eskiden beri stk
sik soylenmektedir. Bunun tam tersi durum, her 10 °C (18 °F) sicaklik azalmasi ile
bozunma tepkimelerinin hizinin yarrya inmesidir.

Sicakhigin diisiik bagil nemle birlesmesi, baz1 malzemelerin - deri, parsomen, tirse, kagit,
yapistiricilar, ses ve goriintii kasetlerindeki yapiskan baglayicilar, vd. - kurumasina ve
kirilganlasmasina neden olur.

Sicaklik yiiksek bagil nemle birlikte, kiif gelisimini artirici yonde etkiler ve biyolojik
zararlilar ile bocekler icin uygun ortam yaratir.

Soguk hava (10 °C / 50 °F'den daha dusiik) yiiksek bagil nemle birlesir ve ayni zamanda
hava dolasimi da iyi yapilmazsa, nemli bir ortam olusur ve sonugcta kiiflenme meydana
gelir.

Bagil nemin etkileri

Organik malzemeler nem cekicidir. Bagil nem arttikca malzemenin nemi artar azaldikca
malzeme nemini kaybeder. O halde, nem diizeyinin artmasma ve azalmasma bagli olarak
malzemeler genisler veya biiziistir.

%55-65 bagil nemde malzemeler esnekliklerini koruduklari i¢in, mekanik tahribat en aza
iner.

%65’in tizerinde stiregen BN hem modern ve hem de geleneksel kiitiiphane malzeme-
lerindeki yapistiricilarin yumusamasina ve yapistirma dzelliklerini kaybetmelerine neden
olur.

BN %70’in tistiine ¢ikarsa, sicaklik diisiik bile olsa biyolojik saldir1 ciddi bir olasiliktir.
Hava dolasiminin iyi olmadig1 yerlerde BN %60'in tizerine ¢ikmamali, hava dolasima iyi
bile olsa kiif gelisimini énlemek i¢cin BN %65’i gegcmemelidir.

BN’in dustik (%40'tan daha diisiik) olmasi, malzemelerdeki kimyasal degisimi en aza
indirir fakat onlarin buiziismesine, sertlesmesine, catlamasina ve kirilganlasmasina neden
olur.

Sicaklik ve bagil nem degisimlerinin etkileri

Sicaklik ve bagil nemdeki ciddi sapmalar ya da yinelenen artip
azalmalar, yiiksek ama sabit degerlere oranla malzemede daha fazla
tahribat yapar, bu nedenle béyle durumlar 6nlenmelidir.

Daha once de belirtildigi gibi, bir oda igerisinde su miktar1 sabitse sicakligin aniden
duistirtilmesi, bagil nemde hizli bir artisa neden olur ki bu da yogusmaya yol acar ve bu
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da muhtemelen fazla nemden kaynaklanan kiiflenme ve diger sorunlarin olusumuyla
sonuclanir.

e Uzun bir stire icerisinde meydana gelen az miktardaki degisimler, malzemelerde en az
miktarda baski olusturur ki bu da genisleme ve biiziismelere yol agmaz.

e Sicaklik ve bagil nem degisimlerinin kisa bir siire icerisinde olmasi, organik malzeme-
lerin boyutlarin1 ve mekanik 6zelliklerini etkiler ve onlarin tahribatina yol agabilir.

e Gozle goriilebilen tahribat; miirekkeplerin tabaka halinde kalkmasi, kitap kaplarinin
egrilip carpilmasi, fotograflarin emiilsiyon tabakasinin gatlamasi seklinde olabilir.

Sicaklik ve bagil nemin oél¢iilmesi ve kaydedilmesi

Tum alanlardaki gevre kosullari, giivenilir ve bakimlari diizenli olarak yapilan termo-
higrograf tiirtinde bir cihaz ya da elektronik kayit cihazi ile layikiyla dl¢tilmeli ve kaydedil-
melidir. Ol¢iim ¢ok onemlidir, ciinkii bu sayede var olan gevre kosullar1 belirlenir; cevre
kontroliinti saglayacak gereksinimler ortaya c¢ikar; kullanilan iklim kontrol cihazlarinin
diizgiin calisip calismadig ve istenilen kosullar saglayip saglamadig anlasilir.

Olgtim cihaz1 gevre kosullarinda belirgin bir degisiklik oldugunu gosterdiginde, derhal
gerekli 6nlemlerin alinmasi icin yetkililere durumu bildiren raporlar verilmelidir.

Onerilen sicaklik ve bagil nem degerleri

e Genel olarak kiitiphane malzemesi ¢ok sicak, ¢ok kuru ve ¢ok nemli olmayan sabit
kosullarda depolanmalidir.

e Sicaklik ve bagil nem icin ‘ideal’ degerlerin saptanmasi konusunda bircok girisimde
bulunulmustur. Ancak simdilerde bir binanin veya deponun sicakligmmin cok biiyiik
harcama yapmaksizin yil boyunca sabit tutulmasinin, 6zellikle sicaklik degisimlerinin
cok fazla oldugu yerlerde, buiyiik bir olasilikla uygulanabilir ve gercek¢i olmayacag:
kabul edilmistir.

e Sicakliklar 20 °C'nin ( 72 °F ) {izerine ¢iktifinda, bagil nem diizeylerinin kabul edilebilir
sinirlarin {istiine ¢tkmamasi veya altina diismemesi hayati 6nem tasir.

e Kuruluslarda genellikle insanlarin rahat etmesi icin uygun oldugu kabul edilen
sicakliklar uygulanir ki oturarak calisanlar icin bu deger yaklasik 20-22 °C’dir (68-72 °F).
Insanlar sicaklik degisimlerine karst duyarli olduklar1 halde nem degisimlerine kars:
nispeten duyarsizdirlar, oysa ¢cogu kiitiiphane malzemesi i¢in tersi gecerlidir.

Bagil nem diizeylerinin ayarlanmasi daima bir orta noktayr bulma meselesidir ve birkag
etmenden biiytik oranda etkilenir:

e Koleksiyonlarin dogasi

e Yerel iklim kosullar1

e Cevreyi kontrol altina alabilmek igin sahip olunan kaynaklar

Bu etmenlerin dikkate alinmasi icin asagidaki degiskenlerin incelenmesi gerekir:

¢ Nem diizeyinin, malzemede esnekligi saglamaya yetecek kadar yiiksek olmasi

e Malzemelerin tahribatini yavaslatmaya, bocek ve kiifleri kontrol altina almaya yetecek
kadar diistik diizeyde olmasi

e Soguk havalarda yogusma nedeniyle kiittiphane binalarinda yapisal hicbir zarara neden
olmayacak diizeyde olmasi.
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Yerel iklim kosullarinin bagil neme etkisi

Depo alanlarindaki sicaklik malzemelerin kullanildig: yerlerdekinden
oldukga diisiikse, boyle durumlarda malzemelerde nem yogusmasi veya
sekil bozuklugu olusmasini 6nlemek icin depodan ¢ikarilan malze-
melerin kullanimdan 6nce arada bir yerde bir siire bekletilerek iklime
alistirilmasi gerekir.

e Biittin y1l bagil nemi %65'in altina diismeyen ve uzun siirelerle bu degerin de {izerinde
seyreden diinyanin nemli bolgelerinde, kuruluslarin buiyiik paralar harcayarak
binalarinda tiim yil boyunca gece giindiiz iklimleme yapmadan nemi %65’in ¢ok altina
duistirebileceklerini dtistinmeleri gercekci degildir. Bu bolgelerde kif olusumunun
onlenmesi isteniyorsa, iyi bir hava dolasimi yapilmas: sarttir.

e Bagil nemi %45 in uzerine ender olarak cikan kurak yerlerde, biiytik harcamalar
yapmadan nemi %40-45 seviyesinde tutabilmeyi beklememek gerekir. Bu durumda da
yine kilit nokta, degerlerdeki inis cikislar1 onlenmek, havay1 sogutmak ve parsomen ve
deri gibi baz1 malzemeleri BNinin %45’in altina diismemesi kesin olarak saglanan bir
yerde saklamaktir.

e Yazlan 1lik kislar1 soguk gecen iliman bolgelerdeki durum, kurak ve nemli iklimlere
oranla genelde daha kottidiir. Yazin BN kabul edilebilir seviyededir, fakat kisin merkezi
1sitma kullanildigr zaman genellikle giin boyu hava sicak ve kurudur gece ise 1sitma
kesilirse hava soguk ve nemli olur. Bu tiir inis ¢ikislar, yil boyunca yiiksek veya diisiik
ama sabit BN’e oranla malzemelerde ¢cok daha fazla tahribat yapar.

e Amerika'nin kuzey bolgeleri, Kanada ve Kuzeydogu Avrupa’da yogusma olmadan
BN’in %50°de tutulmasi kisin oldukca zordur. Bazi kuruluslar koleksiyonlarmin
bulundugu yerlerde BN'i kisa dogru yavas yavas diisiirerek ve yaza dogru yavas yavas
artirarak malzemelerin iklime alistirilmasini mevsimsel olarak yaparlar.

Hava ve pargacik kirliligi

Kagit ve diger organik malzemelerin tahribatinin bir baska nedeni olan hava kirliligi buiytik
oranda sehirlerden ve endiistriden kaynaklanir. Gazlardan kir ve toz gibi parcaciklara kadar
hava kirleticilerinin dogalar1 birbirinden ¢ok farkl olabilir.

Gaz kirleticiler

Gaz kirliliginin btiytik ¢ogunlugu yakitlarin yanmasimdan kaynaklanir. Kikiirt dioksit,
hidrojen stuilftir ve azot dioksit gibi kirleticiler havadaki nem ile birleserek kiittiphane
malzemesine saldiran ve onu tahrip eden asitleri olustururlar. Ozon ise tiim organik
malzemeleri ciddi olarak tahrip eden giiclii bir oksitleyicidir. Otomobillerin egzozlarindan
cikan azot dioksitin giines 15181 ile birlesmesiyle olusan bir tirtindiir; ayrica bazi klimalarda
kullanilan elektrostatik filtreleme sistemlerinde ve elektrostatik fotokopi makinelerinde de
tiretilebilir.

Icilen sigaralardan, pisirme islemlerinden ve kararsiz malzemelerden (seliiloz nitrat film,
boyalar, yangin geciktirici kaplamalar ve yapistiricilar) de zararl gaz kirleticiler tiretilebilir.
Ahsap, ozellikle mese, hus agac1 ve kaym asetik asit ve gesitli gazlar yayarlar. Kiikiirtle
sertlestirilmis lastikler ise havaya 6zellikle fotograflar1 tahrip eden ucucu siilfitler salarlar.
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Depolama, tasima ve objelerin sergilenmesinde kullanilan tiim cihazlarin, materyallerin ve
bitim islemlerinin (cila, apre, son kat boya vb.), kiitiiphane malzemesine zarar veren gazlar
yaymadiklarindan emin olmak igin genel kabul gormiis yontemlerle testleri yapilmalidir.

Parcacik kirleticiler

Kurum, is, kir ve toz gibi parcacik kirleticiler malzemeleri asindirir, kirletir ve onlarin
bicimini bozar. Havadaki gaz kirleticileri soguran ve kiitiphane malzemesinin tizerine
cokelen toz ve kir, zararli kimyasal tepkimeler icin uygun bir ortam olusturur. Parcacik
kirleticiler kiif gelisimine de yardim eder. Manyetik ve optik ortam gibi modern kiittiphane
malzemesi toz ve kire kars1 ok duyarhdir.

Genellikle toz; insan derisinin ¢ok ufak parcaciklari, mineral veya bitkilerin ¢ok kiictik
parcalars, tekstil lifleri, endiistriyel duman, parmaklardan bulasan deri yag: ve diger organik
ve inorganik maddelerin bir karigimidir. Igerisinde cogu kez sodyum kloriir (deniz
puskirtiilerinin icerisinde veya deri pargaciklarinin tizerinde tasinmais) ve silis kristalleri gibi
tuzlar vardir. Bu kimyasal karisim, toz icerisindeki organik maddeler tizerinde yasayan
sayisiz mantar ve kiif sporlarin1 ve mikroorganizmalar1 igerir (6rnegin parmak izi iyi bir
kiilttir ortamu iglevi goriir). Cogunlukla toz nem cekicidir ve bu egilim hem kif gelisimini
koriikler hem de tuzlarin asindirma etkisini, hidrolizlerini ve asit salinimlarini artirir.

Isik

Depo, sergi ve okuma alanlarinda 1s1k, pratik olarak miimkiin olan en
diisiik diizeyde tutulmalidir.

Isik enerjidir ve kimyasal tepkimelerin olusmasi icin enerji gerekir. Isigin tiim dalga boylar1 -
gortintir, kizilotesi ve morétesi (UV) - organik maddelerin oksidasyonla kimyasal ayrisma-
sin1 kolaylastirir. Yiiksek enerjili moré6tesi 1stmim en zararli olandir. Bununla beraber 15181
tum formlari, 6zellikle de ortamda hava kirleticileri oldugunda, seliilozun, yapistiricilarin,
dokuma ve deri malzemelerin zayiflamasina ve kirilganlasmasma yol acar. Isik bazi
kagitlarin beyazlasmasma ve bazilarinin ise sararmasina veya kararmasina neden olabilir;
151k ayn1 zamanda dokiimanlarin, fotograflarin, sanat eserlerinin ve ciltlerin okunabilirligini
ve gorlintimlerini degistirerek ortamin ve boyalarin solmasina veya renk degistirmesine de
sebep olabilir. Isikla ilgili asagidaki etkenleri, kiitiiphane malzemesinin korunmasindan
sorumlu ttim personelin bilmesi gerekir:

e Isik tarafindan baslatilan kimyasal tepkimeler, 1sik kaynagi ortamdan kaldirilsa ve
malzemeler karanlik depolama ortamina konulsa dahi devam eder.

e Isik tahribatinin geri dontisii yoktur.

e Isik tahribati birikimlidir. Kisa stireli giiclii 1s1k ile uzun stireli zayif 151k ayni miktarda
tahribat yapar. 100 liiks (aydinlatma ¢l¢ti birimi) 1s1k yogunlugu 5 saat stire ile bir resim
tizerine 500 liiks-saat etki yapar, ayni etkiyi 50 liiks 1s1k yogunlugu 10 saatte yapar.

e Giines ve akkor 1sik ampulleri gibi goriiniir ve kizilotesi 151k kaynaklar: 1s1 tiretir.
Sicakliktaki artis kimyasal tepkimeleri hizlandirir ve bagil nemi etkiler.

e Giin 15181 en yiiksek oranda UV 1stnimina sahiptir ve filtrelenmesi gerekir.
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Aydinlatma tirleri

e Akkor lambalar, elektrikli 1s1k kaynagr olarak en fazla alisilmis ttirdiir. Isik, elektrik
akiminin ince bir tungsten tel flamandan geg¢mesiyle tiretilir. Genelde akkor lambalarin
UV 1smmim1 floresan lambalarinkine oranla daha az zararhidir, fakat kizilotesi 1simim
nedeniyle daha fazla 1s1 iiretirler. Ustelik tungsten akkor ampullerin verimleri daha
dustiktiir ve cogunlukla floresan ampullere oranla daha sik degistirilmeleri gerekir.

e Tungsten-halojen lambalarda (‘kuvars halojen’ veya sadece ‘halojen” lambalar olarak da
bilinir) da 1s1k, elektrik akiminin ince bir tungsten tel flamandan ge¢mesiyle {iretilir, fakat
bunlarda ampul icerisine halojen gaz ilave edilir ve boylece flamanin daha yiiksek
sicaklikta calismasiyla daha beyaz ve daha verimli bir 1sik kaynagi meydana gelir.
Halojen lambalarin 6mrii ve UV tiretimi tungsten akkor lambalarin ti¢ bes katidir.

e Floresan lambalar, diisiik basingli, civa desarjli ve UV 1sinim yayan lambalardir. Bu
lambalarda goriiniir 151k, yayilan UV 1sinimin bir fosfor kaplamay1 uyarmas: sonucunda
elde edilir. Bu lambalarin yaydig: cesitli renk nitelikleri ise, kullanilan farkl: fosforlardan
kaynaklanir. Floresan aydinlatmanin UV igerigi yiiksek oldugu halde kiittiphanelerde
siklikla kullanilmasinin nedeni, daha az 1s1 iiretmesi ve daha ekonomik olmasidir.

Floresan lambalarin tiiplerine UV filtreli gomlekler gecirilmelidir; bu
gomlekler yalmizca birkag¢ yil etkilidir ve diizenli araliklarla kontrol
edilmelidir.

Isik ve UV diizeylerinin dlgimu

Degerler mevsimlere gore degistigi igin, 151k ve UV diizeylerinin senenin degisik zamanla-
rinda dlctilmesi ve kaydedilmesi gerekir.

Gortinir 15181 yogunlugu fotometre (1s1kolger) veya litksmetre ile olctiliir (ltiimen/m?). Isik
diizeyini dolayli yoldan 6l¢gmek icin icine fotometre monte edilmis bir kamera kullanmak da
mimkindir.

Bir UV-metrede UV 1s1nim (dalga boyu 400 nanometreden daha kiiciik olan kisim) miktar:
icin 6l¢t birimi, her liimen igin mikrovat olarak UV 1stnimi (mikrovat UV 1stmim/liimen)
seklindedir.

Onerilen 1sik diizeyleri

Miizelerin, galerilerin ve sergi alanlarinin aydinlatmas: genellikle uzmanlara birakilir.
Kuttiphanelerdeki okuma salonlar1 ve depolar i¢in de ayni uygulama yapilmalidir. Okuma
salonlarinda 200-300 liiks kabul edilebilir diizeyler oldugu halde, calisanlar ve arastiricilar:
tatmin etmek igin dogal ve yapay 1s1k birlikte kullanildiginda bu diizeylere erismek zorlasir.

Kitap raflarinda ve depo alanlarinda 50-200 liiks yeterlidir. Ancak, bu diizeyleri saglaya-
bilmek icin tiim dogal 15181 kesmek ve yalnizca yapay aydinlatma yapmak gerekir.

Depolar kullanilmadig1 zaman, 1siklarin kapatilmasi zorunlu olmalidir.

Yaydig1 UV 1sinim miktari, liimen basina 75 mikrovat’tan daha fazla olan 1sik kaynaklar: icin
mutlaka UV filtresi kullanmak gerekir.

32



Sergilenen malzemeler igin 11k dlizeyleri

Sergileme durumlarinda, sergideki objelerin tizerine diisen 1s1k diizeyi diisiik tutulmalidir.
Renkli kagitlar, gazete kagitlari, bazi ciltler (6rnegin dokuma ciltler), elyazmas: miirekkepleri
ve suluboyalar gibi 1518a duyarli malzemelerin giinde 8 saat stireyle ve en fazla 60-90 gtinltik
sergilenmelerinde, aydinlatmanin 50-70 liiks'ti gegmemesi onerilir.

Kuf

Kiifleri meydana getiren mantar sporlari, havada ve objeler tizerinde her zaman vardir ve
bunlar kosullar uygun oldugu zaman gelisirler. Genel olarak nem (%65'ten daha ytiksek
BN), karanlik ve hava dolasiminin iyi olmamasi ideal kosullardir. Havanin ilik olmas: bir
etkendir, ancak bazi kiifler ve bakteriler sogukta da gelisirler (Buzdolabinda nelerin
olabildigini dustintin).

Kiiflenme kagit ve fotografik materyalin dayanikliligini azaltabilir, onlar1 lekeleyebilir ve
seklini bozabilir. Genel olarak ‘beneklenme’nin, kagitta bulunan eser elementlerle tepkime
yapan kiiflerden kaynaklanabildigi kabul edilmektedir. Bez, deri, tirse ve bazi yapistiricilar
da kiiflerden etkilenirler.

istilaya hazirhkl olma

e Kiiflerin aktif olup olmadigini kontrol ediniz. Genel olarak aktif olan kiifler nemli ve
kaygan olur ve dokununca bulasir. Aktif olmayan kifler ise kuru ve tozludur ve
yumusak bir firca ile temizlenebilir.

e Koleksiyonun biiytik bir kisminda kiiflenme oldugunu fark ettiginiz zaman, o alani
derhal soyutlayiniz ve basvuracagmiz bir mantar bilimci zehirli kiiflerin olup olmadigin
saptayincaya kadar temizlik yapmaya kalkismaymiz. Kiittiphanelerde yaygmn olarak
bulunan baz1 kiifler bas agrisi, mide bulantisi, goz ve deride tahris ve solunum
sorunlarina neden olarak ciddi saglik riskleri olustururlar.

o Istilaya ugramis malzemelere yapilacak islemlerde ve kiiflenmeden etkilenmis alanin
malzemelerin depolanmasina uygun kosullara getirilmesinde, bir konservatérden veya
en azindan onun dnerilerinden yararlaniniz.

e Sadece birkag parca etkilenmisse, bunlari islem goriinceye kadar kuru ve kagit esasl bir
kutu igerisine yerlestiriniz. Olanakliysa bu kutuya, kurutulmus silika jel paketleri gibi
nem cekici bir madde de koyunuz. Bu tiir bir koruma sayesinde, hem sporlarin etrafa
sacilmasi onlenmis, hem de sikica kapatilan plastik bir torbada olusacak mikroklimanin
muhtemelen neden olacag: kiif gelisimini artirici etki engellenmis olur.

e Baska bir secenek olarak, kiiflerden etkilenmis malzemeyi koleksiyonun geri kalanindan
ayirarak nemi %45 ten daha diisiik olan baska bir yere aliniz ve kurumaya birakiniz.

e Eger hemen kurutma olanagmiz yoksa veya islak malzeme miktariniz ¢oksa, onlar1
dondurunuz. Dondurulan malzemenin kiigiik gruplar halinde buzlarmin ¢ézdiirtilmesi,
kurutulmasi ve temizlenmesi daha sonra yapilabilir. Malzemelerin 6nce dondurarak
kurutulmasi ve ondan sonra temizlenmesi de miimkiindiir.

e Malzemeler kuruduktan sonra temizlenmeli ve uygun cevre kosullarinda depolanma-
lidir. Temizlemeden sonra dahi kiif artig1 kalabilecegi icin depolanma ortami 6nemlidir.
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istila edilmis malzemenin temizlenmesi

Her zaman kiiflii malzemelerle ¢alisirken bir kez kullanildiktan sonra
atilan tiirde eldiven, maske ve koruyucu giysi kullaniniz.

Eger kiif salgimi kiigiik ve eldeki donanim smirliysa, malzemeleri dingin ve iliman bir
giinde disartya - binadan oldukca uzaga - ¢ikarimiz ve fircalama yonii kendinizden disa-
riya dogru ve riizgar yoniinde olacak bigimde beyaz yumusak bir firca ile firgalayarak
temizleyiniz.

Kiflerin temizlenmesinde yalnizca, 0,3 mikron’a kadar olan parcaciklar1 %99,97 verimle
tutabilen HEPA (High Efficiency Particulate Air) filtreli elektrik stiptiirgesi kullaniniz.
Bilinen elektrik siiptirgelerinin sakincalar1 vardir: genellikle emisleri ¢ok giicliidiir; torba
doldukca verim duser; stiptirge egzozu, torbada tutulmayan g¢ok ince parcaciklar ile
kirlenebilir ve boylece parcaciklar ortama geri sagilir. HEPA filtreli elektrik stiptiirgesi
kullanmak, kiiflerin temizlenmesinde etkili bir yoldur, ctinkii sporlar1 etrafa yaymaz.
Havayz1 su igerisinden gegirerek filtrelemeye gore tasarlanmis elektrik stiptirgeleri, kiigtik
kiif parcaciklarini yakalamaya uygun degildir. Su igerisine ilave edilecek fungisit
(mantarlar1 ve onlarin sporlarmi o6ldiirme 6zelligi tasiyan madde) bile, kiigiik kiif
parcaciklarinin havaya geri verilmesini dnleyemez.

Kiiflerin kontrol altina alinmasinda en 6nemli husus, ¢evre kontroliidiir.

Yapilan bazi islemler aktif kiifleri 6ldiirebilseler dahi uykudaki sporlar (olduk¢a dayanikh
hiicre ceperleri tarafindan korunduklar icin) tizerinde daha az etkilidir. Dogru kosullar,
uykudaki mantar sporlarinin faaliyetlerini durdurmasini saglar ve tesadiifen ortamda
bulunan aktif sporlarin ¢imlenmesini onler. Kiifler, ortam kosullar1 onlarin aktif hale
gecmeleri i¢cin uygun hale gelince gelisirler. Eger depolarda iklim kontrolii yapilmazsa,
kiiflerin tamamen imhas1 miimkiin olsa bile bu, depolar i¢in kalict bir ¢6ziim olmaz. Daima
ortama sporlar gelir ve bunlar er ya da geg sorun yaratir.

Kifleri ortamdan disar1 atmak miimkiin olmuyorsa, temizlik yaparken bir fan éniinde ve
c¢ikan kirli hava fan vasitasiyla pencereden disari atilacak sekilde veya aspiratorli
cekerocakta calisiniz. Aspiratorlii cekerocakta kiifleri tutan bir filtre mutlaka olmalidir.
Kiiflerin, koleksiyon deposundan ve diger insanlardan hayli uzaklastirildigindan emin
olmak gerekir. Temizlik yapilan oday1 kapatiniz. Eger binada merkezi/mekanik hava
dolasim1 yapiliyorsa, kiiflerin hava dolasim sisteminden tim binaya yayilmamasi icin
hava bacasi vanalarmni kapatiniz. Elektrik stiptirgelerinin torbalari veya filtreleri gibi
katilar1 toplayan temizlik materyallerini disar1 atarken dikkatli olunuz. Bunlar, plastik
torbalara konulmal, agizlar iyice kapatilmali ve bina disma cikartiimalidir.

Kagitlardan ve kitaplardan aktif olmayan kiifleri uzaklastirirken, cok filtreli elektrik
stiptirgeleri kullanimniz (elektrik stiptiirgesi ile ilgili yukaridaki paragrafa bakiniz). Bu
amac icin, bilgisayarlar1 temizlerken kullanilan kiiciik fircalar ve hortumlar faydali
olabilir. Kagitlar, plastik kafes altina koyulduktan ve kafesin tizerine bir agirlik
yerlestirildikten sonra vakumla temizlenebilir. Kitaplar1 temizlerken elektrik stiptirgesi-
nin ucuna bir firca aparati takilmalidir. Elektrik stipiirgesinin hortumunun veya takilan
fircanin ucu gozenekli bir bez veya kafesle ortiiliirse, kopuk parcalarin kaybolmasi
onlenmis olur. Aktif kiiflerin yumusak oldugunu, yapisabilecegini, kagit ve bez gibi
gozenekli dokularin icine kolayca isleyebilecegini unutmayiniz.
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Aktif kiifleri degerli eserlerden en iyi bicimde cikartabilmenin yolu, kiictiik ve dustik
basingh elektrik stipiirgeleri kullanmaktir. Bu hassas galisma ise ancak bir konservator
tarafindan en iyi bicimde yapailabilir.

Sanat eserleri veya degerli malzemeler tizerinde kiif goriildiigtinde, bunlar konservator
tarafindan temizlenmelidir. Kiflerin neden oldugu lekeler genellikle cikartilabilir veya
en azindan lekelerin rengini agmak olanaklidir. Ancak bu pahali bir islemdir ve bu
nedenle de belirli degerdeki objeler icin uygundur.

istila edilmis bir alanda yapilacak islemler

Kiiflerle miicadelede fumigasyon yontemi artik oOnerilmemektedir,
ciinkii bu yontemde kullanilan fumigantlar insanlar icin zehirlidir,
kalintilar1 objeler iizerinde kalir ve malzemenin tekrar kiiflenmesini
onlemez.

[lk etapta, kiif salginina neyin sebep oldugunu bulmak énemlidir.

Kiiften etkilenmis malzemeler yerlerine geri yerlestiriimeden 6nce salgininin meydana
geldigi alanlar kurutulmali ve iyice temizlenmelidir. Orta ¢apli ve daha biiyiik salgin-
larda, binalardaki nemi ¢cekme veya temizleme hizmeti veren profesyonel bir firma ile
temasa gecilmelidir.

Eger BN %55’in {izerindeyse, koleksiyon bu alana tasinmadan 6nce nem diistirtilmelidir.
Bunun igin tim gereken, HVAC sistemini ayarlamak veya tasimabilir bir nem cekici
koymaktir. Ayrica dis duvarlarda su kagag1 veya yogusma olup olmadig1 da kontrol
edilmelidir. Isitma/havalandirma sistemi 1s1 doniistiiriictistindeki borular incelenmelidir,
clinkti buralar herkesce bilinen kiif biiytime alanlaridir ve ev tipi bir dezenfektan ile
temizlenmelidir.

Raflar ve zemin HEPA filtreli elektrik stipiirgesi ile stiptirtilmeli ve evlerde kullanilan
tirde bir dezenfektan ile silinmelidir. Temizlenmis malzemeyi yerine geri koymadan
once BN in %551 ge¢gmediginden emin olmak icin birkag¢ hafta siire ile nem 6lgtimleri
yapilmalidir.

Malzemeler yerlerine yerlestirildikten sonra, yeni bir kiif salgini olup olmadig: giinliik
olarak kontrol edilmelidir.

Kuf salginlarinin 6nlenmesi

Yeni koleksiyonlar1 veya sevkiyatlari, kiif varligr agisindan kontrol ediniz.

Uygun sicaklik ve BN'i (sicaklik 20 °C/ 68 °F'den ve BN %65'ten daha diisiik olacak
sekilde) saglayiniz.

Hava dolasimini saglayimniz.

Diizenli olarak vakumlu temizlik yapiniz.

Kitaplar1 dogrudan dis duvarlara dayanacak sekilde raflara dizmeyiniz. Duvaralarin dis
ve i¢ ytizeyleri arasinda sicaklik ve nem farkliliklar1 varsa, duvarlarda nem olusabilir.
Hava dolasiminin duvarlara dogru yapilmasi bu nemin buharlasmasini saglar.

Bina icerisinde bitki yetistirilmesine izin vermeyiniz.

Toprak seviyesinin altindaki katlarda, su gecirmeyen zeminler ve duvarlar yapiniz.

Dis oluklar1 ve drenajlari, suyun binanin dis duvarlarina yakin bir yerde toplanmayacagi
sekilde yerlestiriniz veya ona gore bir diizenleme yapiniz. Tikanmalar: dnlemek igin,
diizenli olarak dis oluklar1 ve drenajlar1 kontrol ediniz.

Cimen sulama fiskiyelerini, dis duvarlar1 1slatmayacak sekilde yerlestiriniz.
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Ciddi bir sorun haline gelmeden 6nce herhangi bir kiiflenme olup olmadigini farketmek
icin, koleksiyonlar1 diizenli olarak inceleyiniz.

Bocekler ve pestler

Bocekler

Tum dunyadaki kiittiphaneler ve arsivlerde tahribat yapan en yaygin bocekler hamam
bocekleri, giimiisciin, kitap kurtlari, kin kanatlilar ve termitlerdir.

Bunlar kagit, kola, tutkal, jelatin ahari, deri ve ciltbezi gibi organik maddelerle beslenir;
ayrica kus yuvalar1 boceklerin temel beslenme kaynagidir ve kus pislikleri asindiricidir.
Ilik, karanlik, nemli, kirli ve iyi havalandirilmayan yerleri tercih ederler.

Yaptiklar: tahribatin genellikle geri dontisti yoktur - boceklerin yedigi ve deldigi kagitlar
ve fotograflarda kaybedilen metinler ve goriintiiler geri getirilemez.

Termitler binalar1 ve koleksiyonlar1 harap ederler.

Pestler

Fare ve sican gibi kemiriciler koleksiyonlar1 mahvederler:

Yuvalarma kagit saglamak amaciyla kitaplara zarar verirler.

Elektrik yalitim materyallerini kemirerek yangin ¢ikmasina neden olabilirler.
Kittiphane mobilya ve donanimini dislerler.

Pislikleri agindiricidir ve sabit lekeler birakir.

istila edilmis malzemeye yapilacak islemler

Daima en az toksik secenekleri degerlendiriniz. Ornegin icinde giimiisciinler olan bir
kitap kutusu ile karsilastiginizda, kimyasal bir islem yapmaktan kacgimiiz ve ciltleri
elektrikli stuptirge ve yumusak bir fica kullanarak basitce elde temizleyiniz. Eger
pestlerin aktif olup olmadig belli degilse, malzemeleri temizleyip torbalara koyunuz ve
daha sonra yeni bir faaliyet olup olmayacagin izleyiniz. Yeni saglanan kitaplar veya
parcalardan kaynaklanacak olas1 pest sorunlariyla karsilasmamak icin, bunlarmn eski
koleksiyonlardan ayr1 bir yere yerlestirildiginden emin olunuz.

En az toksik olan yaklasim, yalnizca cevre dostu bir yaklasim degil, ayn1 zamanda bircok
koleksiyon icin giivenilir tek yaklasimdur:

Fumigantlarin cogunun, en azindan bazi malzemelerin uzun stire korunmasina zarar
verme olasilig1 vardir.

Ttim koleksiyonlar i¢in giivenli oldugu bilinen tek bir fiimigant yoktur. Koleksiyonlar
su bazli veya yag bazli spreylerle temas ederlerse tahrip olabilirler.

Fumigasyon, gelecekteki pest istilasina kars1 malzemelere hicbir direng saglamaz.

Islemlerden sonra malzemelerin yeni bir istila ile karsilasmalarini engellemek icin bazi
onlemlerin alinmas1 gerekir. Bu onlemler biiyiik olasilikla, yeni (ve istila edilmis olma
ihtimali olan) koleksiyonlar ile herhangi bir pest faaliyeti olan koleksiyonlar1 kesin olarak
digerlerinden ayirmak, temizlemek ve bunlarin depolanma kosullarmi iyilestirmek
seklinde olacaktir.

Bazi kuruluglar kimyasal fumigasyona alternatif olarak ‘dondurma yontemi'ni se¢mektedir.
Sicaklik hic degilse -35 °C’ye kadar hizla dustiriiliir ve birka¢ giin kadar bu dtizeyde
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tutulursa, cesitli yasam evrelerindeki boceklerin biiyiik ¢ogunlugunu oldiirmek miimkiin
olur. Ticari dondurucularin bazilar1 pest kontrolii i¢cin uygun olabilirken digerleri sicaklig
yeterince hizli dustiremezler. Sicaklik diistisiintin yavas olmasi, bazi boceklerin hayatta
kaldig1 halde “gecici olarak canliligin1 kaybetme” gibi bir duruma geg¢mesine neden olur.
Dogal olarak bu yontemde, diistik sicaklik nedeniyle objelerin tahrip olmamasin garanti
etmek ve yogusmay1 kontrol altina almak da nemlidir.

Bocek ve pest istilasinin 6nlenmesi

Guntimtizde Timlesik Pest Yonetimi (TPY) yaklasiminin, her koruma programinin bir
parcasi olarak sekillenmesi gerektigi kabul edilmistir. TPY sunlari igerir:

e Binada bocekler ve pestlerin var olup olmadiginin diizenli olarak izlenmesi

e Temizlik personelinden kiitiiphanecilere kadar tiim calisanlarin, yeni bir tahribat veya
faaliyet belirtisi konusunda uyanik olmalarinin ve bunlar: bildirmelerinin saglanmasi

e Gelen tiim malzemelerin, kiitiiphaneye girmeden 6nce kontrol edilmesi

e Yapiskan tuzak kullanilmasi - Tuzaklar, bocekleri gozle goérmeden once yakalama
avantajina sahiptir; cok cesitli tiirde bocekler bu yolla yakalanabilir; tuzaklar gozlem
yapmanin zor oldugu yerlere koyulabilir; yakalanan boceklerin tanimlamalar1 yapilabilir
ve miktarlar1 sayilabilir; tuzaklar bir alandaki bocek artisinin saptanmasi igin 6nemli
gostergelerdir; yapilan bocek ve pest kontrol islemlerindeki herhangi bir basarisizlig
ortaya gikarir

e Boceklerin ve pestlerin biyolojisinin ve yasam dongiistiniin dgrenilmesi - bu bilgiler,
nerede ve ne zaman beslendiklerinin, ne gibi seyleri yediklerinin, ne tiir yerlerde
yasadiklarinin bilinmesine yardim eder

e Olas: tum istila kaynaklarinin ortadan kaldirilmasi - ideal olarak binada yiyecek ve
icecek tiiketilmemelidir; bina igerisinde ¢gicek ve bitki yetistirilmesine izin verilmemelidir

e Boceklere ve pestlere uygun olmayan bir gevre olusturulmasi - hava dolasimi iyi olan,
temiz, serin ve kuru bir ortam

e Boceklerin ve pestlerin binaya girmelerinin ¢nlenmesi - kapilarin iyi kapandigindan
emin olunmasi, pencerelere ve kapilara tel koyulmasi, vb.

e Uygun bir dis aydinlatma yapilmasi - drnegin bocekleri daha az cezbeden sodyum
buharli lambalar kullanilmasi

e Bir temizleme ve hijyen programu yiiriitiilmesi - ¢dpler emniyetli ve diizgiin bir sekilde
atilmali, tavan aralar1 ve bodrum katlar diizenli olarak kontrol edilerek temizlenmelidir

Cevrenin iyilestirilmesi

Eger amac bir koleksiyonu veya 6zgiin bazi parcalar: siirekli olarak elde tutmak ise, o zaman
bunlarin depolanacag1 yerlerdeki cevreye cok yakin ilgi gostermek gerekir. ideal gevre;
sicaklik ve bagil nem kontroliinii, dolasimai iyi bir sekilde saglanan temiz havayi, kontrollii
151k kaynaklarin1 ve biyolojik kirlilikten armmuislig icerir. Bunlara iyi bir temizlik ve bakim
uygulanmasi ile gtivenlik kontrolleri ve koleksiyonlar1 yangin, su ve diger tehlikelere kars:
korumak icin alinan 6nlemler de eklenirse cevresel ilgi alaninin siirlari1 tamamlanmais olur.

Kiuttiphane binalari, koruma gereksinimlerini olanakli oldugunca karsilayacak sekilde
tasarlanmalidir. Bu gereksinimler planlamay1 su agilardan etkiler: binalarin tasarimi ve yonii;
insaat malzemeleri (ki bazi durumlarda, otomatik hava kontrol sistemleri yerine bina igi
iklim kosullarinin doyurucu bir bicimde saglanmasi yoluna gidilebilir); bina icinde ve
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ylizeylerde kullanilan malzemeler; dogal ve yapay 1siklandirmalar; raf donanimi da dahil
mefrusatta kullanilan malzemeler.

Tropikal bolgelerde ve benzer iklime sahip yerlerde yerli ve alisilmis insaat yontem ve
malzemeleri, ithal edilenlere oranla kiittiphane malzemeleri igin ¢ogu kez daha iyi depolama
kosullar1 saglar.

Sicaklik ve nem kontroliintin siki bir sekilde yapilmasim gerektiren malzemeler icin bina
icerisinde hava sizdirmaz bir yer yaptirilmasi her zaman icin dikkate alinmaya degecek bir
husustur.

Cevrenin iyilestirilmesinde pratik 6nlemler

Bir¢ok yerde 1sitma, havalandirma ve iklimleme (HVAC) sistemlerinin kurulumu ve bakimi
¢ok pahaliya malolabilir ve 6zel koleksiyonlarla sinirli tutulur. Bununla beraber, kiittiphane
cevresini iyilestirebilecek ve koleksiyonlar1 koruyabilecek bir¢ok temel diizenlemeler ve
onlemler vardir.

Cevreyi iyilestirmek igin tiim yapilacaklar icerisinde ilk basamak bina yalitiminin yapilmasi

olmalidir. Tek basina bu basamak; hava filtrasyonunu, pest girisini, 1s1 kayiplarin1 veya

disaridan 1s1 alimini, hava ve parcacik kirliligini azaltarak binanin fiziki kosullarini iyilestirir.

Binay1 su gecgirmez hale getirmek ise, yapi igerisindeki nem kaynaklarini azaltir ve bagil nem

seviyelerini 6nemli 6lctide diistirir.

e Binay1 su gecirmez hale getirmek icin, kap1 ve pencere kenarlarinda bantlar ve contalar

kullaniniz.

Pencere ve kapilarin simsiki kapanmasini saglayimniz.

Fanlar1 ve pencereleri uygun bir sekilde kullanarak iyi bir hava dolasimi saglayiniz.

Bagil nemi azaltmak icin nem ¢eken, artirmak icin nem veren cihazlar kullaniniz.

Is1 kayiplarini veya disaridan 1s1 alimini azaltmak igin yalitim yontemlerini kullaniniz

Pencerelerde ve floresan aydinlatmalarda UV-filtre kullaniniz.

Direkt giines 1s1gmin girmesini Onlemek igin paravanlar, giineslikler, kepenkler

(glinesten kaynaklanan 1s1 girisini 6nlemek icin 6zellikle pencerelerin disina) ve kalin

perdeler kullaniniz.

e Depolarin karanlik olmasini saglayiniz.

e Bina bakimlarmin, yagisli mevsimlerde nemi iceri almayacak miikemmellikte yapilma-
sin1 saglayiniz.

e Miimkiin olan olan her yerde, 6nemli ve degerli kiittiphane malzemesini korumak igin
kapanabilen mahfazalar (kutular ve zarflar) kullanmiz. Bunlar objelerin etrafinda,
sicaklik ve bagil nem degisikliklerinin yapacag: etkileri azaltan bir mikroklima olustura-
bilir. Bunlar ayn1 zamanda malzemeyi 1siktan korur, hava kirleticilerine kars: bir tampon
olusturur ve parcaciklarin malzemelerin tizerine ¢okelmesini 6nler.

e Sicak iklimli yerlerde binalarin disini acik renk ve 15181 yansitan boyalarla boyayiniz.

e Binalara yakin agaclar ve bitkilerin, hem 1s1 kazanimini azaltabildigini hem de bocek ve
pest faaliyetlerini artirabildigini unutmaymniz.

e Suveisitma borularini depo alanlarmin disina yerlestiriniz.

e Saglk birimlerini ve lavabolar1 depo alanlarmin disina yerlestiriniz.

HVAC sistemleri

Eger kurulusta 1sitma, havalandirma ve iklimleme (HVAC) sistemi varsa, o zaman yapilacak
herhangi bir cevresel incelemede asagidaki sorularin cevaplanmasi gerekir:
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e Iklimleme tiim y1l boyunca degismeyen bir iklim kontrolii sagliyor mu?

e Iklimleme sistemi, giiniin 24 saatinde sabit bir diizeyde kaliyor mu?

o Iklimleme, herhangi bir zamanda kisiliyor veya kapatiliyor mu?

o Iklimlemenin ayarlandig1 sicaklik ve bagil nem diizeyleri nedir?

e Sistemde, sicaklig1 ve BN'i 6lcen cihazlar diizenli olarak kullaniliyor mu?

o Iklimleme sistemi yoksa veya sistemin kapsamadigi alanlarda, odalar nasil 1sitiliyor ve
sogutuluyor?

o Iklimleme sistemi yoksa veya sistemin kapsamadigi alanlarda, nem kontrolii nasil
yapiliyor?

e Ne tiir bir hava filtreleme sistemi kullaniliyor?

e Iklimleme sistemi hangi standartta calistyor?

e Iklimleme sisteminin bakimini kim yapiyor ve ne siklikta?

Temizlik ve bakim

Koleksiyonlar1 parcacik kirliligine karsi korumak igin, dtizenli ve stirekli bir temizlik
programina girisilmeli ve bu program dikkatle ve denetim altinda stirdiirtilmelidir. Etrafin
temizlenmesi kiif, bocek ve pestleri de engeller. Temizleme programi koleksiyon
incelemelerini de igermelidir. Bunun nedeni yalnizca biyolojik veya kimyasal tahribatin
erken uyarisini almak degil, ayni zamanda her yerdeki kosullar1 gozlemlemektir.

Koleksiyonlara saygili olma ve kiitiiphane malzemesine veya raflara el stirmeme kosullariyla
depolarin ve kitapliklarin zeminleri uzmanlasmamis personele temizlettirilebilir. Temizlige
iliskin talimatlar, cilt parcalarinin, kayit fislerinin vb. alttan baslayarak (nerede bulunduklar:
not edilerek) yukariya dogru ele alinacag yontinde verilmelidir. Raflardaki kiittiphane
malzemesinin temizligi, yalnizca bu konuda gereken egitimi almis personel tarafindan
yapilmalidir.

Kir ve kozu ortama geri veren degil ortamdan uzaklastiran uygun materyaller ve cihazlarin
kullanilmas: onemlidir. Kiitiphane donanmiminin temizlenmesinde, parcaciklari sadece
etrafta cesitli yerlere sacan toz bezleri (veya tiiyler) yerine tozlari tizerine ¢eken/yapistiran
temizleme bezleri kullanilmalidir. Zeminler elektrik stiptirgeleriyle (normal stipiirge ile
degil) temizlenmeli, haftada bir nemli paspas yapilmalidir. Kullanilan temizlik maddeleri
toksik madde icermemeli ve ¢oziicii buhar1 veya asindiric1 etki agisindan koleksiyonlara
tehlike olusturmamalidir. Yag, klor, sap, peroksit ve amonyak igeren iirtinler kullanmaktan
kacimilmamalidir.
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GELENEKSEL KUTUPHANE MALZEMELERI

Kutiphane malzemesinin iglenmesi

Yazili notasyon

Kataloglama ve sayfa numaralama yazilar1 gibi yazili notasyon, kagit {izerinde c¢ukurluk
olusturmamak icin yumusak (B) bir kalemle hafifce bastirarak miimkiin oldugunca diizgiin
ve sade yazilmalidir. Bilginin kurulus tarafindan ilave edildigini gostermek icin yazilan
notasyonun koseli parantez [ ] icerisine alinmas1 hususunu da degerlendirmek gerekir.

Miirekkepli notasyonlar (ve kazara yapilmis bir isaret) genellikle kalicidir ve g¢ikarilamaz.
Miirekkeplerin ¢cogu asitlidir, bir kismi ise suda ¢oziiniir ve neme maruz kaldiginda tipki su
kaynakli tahribatta oldugu gibi akar.

Yer numaralari

Yer numaralar1 ne kitaplarin tizerine boyayla, ne de kitaplara bantla yapistirilan veya
kendinden yapiskanl etiketlerin tizerine daktiloyla yazilmalidir. Boya albenisiz ve girkindir;
bant ve yapistirict kapagin rengini bozabilir, lekeleyebilir ya da cildi tahrip edebilir. Antika
malzemelerin yer numaralari ilk bos sayfasina yumusak bir kursun kalemle yazilabilir.

Kendinden yapiskanl: etiket kullamildiginda, yapistiricisinin uzun siire etkili ve bozulmadan
kalmasi hususu gtivenceye alinmalidir. Bu husus 6zellikle 6nemlidir: Cunkii yapistiricinin,
kurursa etiketin gevsemesine veya diismesine neden olacag: i¢in kurumamasi ve sizarsa
kitapta yapiskanlik olusturarak toz gekecegi ve buraya degen diger malzemeleri de tahrip
edebilecegi igin sizmamast gerekir. Ideal olan, etiketlerin kalict kagittan yapilmasidir.

Etiketler

Eger kitaplarda etiket kullanilmasi gerekiyorsa bu etiketler, diisiik linyin igeren alkalik
kagittan yapilmali, kararli ve geri donebilir bir yapistiriciyla, tercihen piring veya bugday
nisastas1 kolas1 ya da metil seliiloz, yapistirilmali veya polyester filmden kiliflar yapilarak
etiketler bunlara konullmalidir. Odiing verme kartlarinin kiliflart da ayni bigimde yapilabilir.
Bu arada 6zel 6neme sahip kitaplarin genelde 6diing verilmemesi gerektigi de goz ontinde
bulundurulmalidir.

Eklentller

Bagli olmayan ayragclar, kagit parcalar: ve kurutulmus cicekler gibi kitap sayfalarinin arasina
sonradan konulmus olan asitli tim eklentiler kitaplardan c¢ikartilmali, incelenmeli,
belgelenmeli, fotokopileri cekilmeli ve saklanmalari gerekiyorsa polyester kilif icerisine
konulmalidir. Bunun nedeni, lekelenmeyi ve eklentilerdeki asitin kitap sayfalarina gegerek
onu tahrip etmesini dnlemektir.
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Tutturma geregleri

Herhangi bir kiitiiphane materyalinde yapiskan bant, zimba teli, toplu
igne, kagit raptiyesi, lastik gibi gerecler kullanilmamalidir. Materyaller
kutulara konulmali, asitsiz kagitlara sarilmali ya da pamuklu, keten
veya polyesterden yapilmis boyasiz ve yassi seritlerle diigiim metin
blokunun iistiine ya da on tarafina gelecek sekilde baglanmalidir.

Cizgi veya nokta seklinde kola veya tutkal siirtilerek birlestirilmis doktimanlar1 ayirmaya
calismamak gerekir. Bu tuir parcalar: daha giivenli olarak ele almak, kullanmak veya filme
cekmek amaciyla ayirmak gerekiyorsa, bir konservator ile gortismek yerinde olur.

Zimba teli, kagit raptiyesi gibi eski tutturma gereglerini gikartirken gok dikkat edilmelidir.
Paslanmus veya kagida iyice yapismus tutturma geregleri ¢ok nazik bir sekilde kaldirilmalidir;
cikartmadan once, kagit ile tutturma gerecinin temas ettigi cizgide olusan kabuk baglamis
pas kirilmalidir. Bu tiir gerecler cikartilirken, dokiiman masa tizerine yayilmali ve
dokiimanin kaymamast igin bir el dokiiman tizerine koyularak destek yapilmalidir. Islem
havada yapilirsa, biiyiik olasilikla dokiiman yirtilabilir ve tahrip olabilir.

Kirilgan ve gevrek dokiimanlardaki zimba tellerini ¢ikartirken zimba teli sokiictileri
kullanilmamalidir, ¢tinkii bunlar tel ile birlikte dokiimanin zayif ve kirilgan kosesinin
tamamini kolayca sokebilir.

Okuma salonu uygulamasi

Okuma salonlarinda hirsizlik, kesme, yirtma ve vahsete karsi giivenligi saglamak icin yeterli
sayida personel bulunmalidir.

Kitaplarin kullanilirken desteklenmesi

Kitaplar, cesitli sekillerde agilan, acildiginda farkli yontemlerle desteklenmesi gereken
karmasik ve cesitli materyallerin birlesmesiyle olusan objelerdir. Cok az kitab: hicbir zarar
vermeden 180° agmak miimkiin olur. Higbir kitabin 120”den daha fazla, siki ciltlenmislerin
ise 90“den daha fazla agilmamast 6nemle 6nerilir. Ciltler sanilandan ¢ok daha fazla naziktir
ve kolayca zarar gorebilir ve ¢ok ozenli kullanilmasi gerekir. Tahta kapaklar, baglant:
yerlerindeki son derece ince deri nedeniyle genelde ¢ok naziktir. Boyle kitaplar kullanilirken
daima desteklenmeli ve kapaklar acilirken metin blogu ile arasindaki ag1 180 den daha fazla
olacak sekilde asla cevrilmemelidir.

Geleneksel olarak kullamilan tahta rahleler veya okuma destekleri, kitabin dikislerini
gerdiren ve baglantilar1 desteklemedigi icin sonugcta zayiflayip dagilmasina yol acan keskin
bir act sagladigindan, bir¢ok cildin tahrip olmasina neden olur. Ayrica boyle rahleler,
okuyucularin kullanimi agisindan da rahat degildir.

Narin ve nadir malzemeler igin, Christopher Clarkson tarafindan tasarlanmis kopiik kitap
destekleri, hem sirt1 kapali hem de sirt1 acik ciltler i¢in en uygun destegi saglar. Bunlarda,
120° den daha fazla agmadan 20° lik rahat bir okuma agisiyla kitab: yerlestirmek olanaklidir,
baglantilar ttimiiyle desteklenir ve sayfalarin agirligi sirta yapistirilmis bez serit tarafindan
tasinarak zaptedilir. Okuyucu kitabr okudukga iki taraftaki sayfa bloklari, kitabin zarara
ugrayabilecek baglanti yerlerine en uygun destegi verecek sekilde ayarlanabilir. Kalin
kitaplarda, kitab: farkli yerlerinden agtikca degisen bicime uygun hale getirmek igin
okuyucunun diiz yastiklardan bir veya daha fazlasini eklemesi veya ¢ikartmas: gerekir.
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Kitap althgimnin tabanini diizlestirmek ve daha rahat bir okuma agis1 saglamak igin iki
taraftaki desteklerin altina daha genis bir kama yerlestirilebilir.

Acgik sirtlarda kapak sirta yapisik degildir.

Acik sirtlh kitaplari actiktan sonra hicbir zaman masa iizerinde diiz
olarak tutmayiniz, ciinkii boyle kullanilan kitaplarin sirt1 er ge¢ ya
kapaklara baglandig: yerlerden veya ortasindan ayrilur.

Sondan agilms kitap
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Okuyuculara bildirim

Okuma salonlarinda anlasilir bicimde okuyuculara yonlendirilen bildirimler bulunmali ve
bunlarda yapilmamasi gereken asagidaki hususlar yer almalidir:

e Belirlenmis yerler harig kiitiiphanede bir sey icmek, yemek ve sigara igmek

e Kiitiphane malzemesini yitkanmamuis ellerle kullanmak

e Herhangi bir tiirde miirekkep kullanmak

e Yazi silme s1visi veya fosforlu kalem kullanmak

e Kitap sayfalarina ¢ikmalar yapip not yazmak veya sayfalar1 agik bir kitabin tizerine kagit
koyup bir seyler yazmak

e Kiitiphane malzemesinin tizerine dayanmak

e Tezhiplere, boyali goriintiilere, elyazmalarina ve baski yazilara dokunmak,

e Kitabin cilt pay1 olarak ayrilmis kismina fis veya not eklemek

e Malzemeleri direkt giines 1s1g1nda birakmak

e Kullanilmayan malzemeleri ihmal etmek

e Tek seferde belirli sayidan daha fazla malzemeyi basvuru amaciyla elinde tutmak

e Malzemeleri st tiste yigmak

e Parcalar halindeki malzemeleri tek tek ele alarak mahfazasma yerlestirmek yerine
(krwvrilmis uglarin birbirine kenetlenmesini ve daha fazla tahrip olmasini 6nlemek igin),
onlar1 mahfazaya sigdirmak amaciyla tikmak

Okuyuculara yardim

Okuma salonlarinda okuyuculara asagidakiler saglanmalidir:

e Kiitiiphane malzemesinin her tiir tehlikeden uzak tutulmasi icin 6nemsenmesi gerektigi
hususunu destekleyen bilgiler

e Kiittiphane malzemesinin nasil kullanilacagini anlatan kilavuz

e Kitap destekleri ve bunlarm kullanim kilavuzlar

Raflardaki kitaplarin nasil alinacag ve yerine koyulacagin bildiren kilavuz

Buytik malzemelerin incelenecegi yeterli yer

Degerli malzemeleri ve fotograflari incelemekte kullanmak i¢in pamuklu eldiven

Temiz calisma ytizeyleri

Haritalarin tizerine yayilarak kopyalamak igin kullanilacak polyester tabakalar

Buiytiik malzemelerin kullanilmasi i¢in yardim

Rulo halindeki planlar1 incelerken bastirmak icin temiz ve diizgiin agirliklar

Fotokopi ¢ekimi

Fotokopi ¢ekimi yapilan alanlarda personelin ve malzemelerin ozona
maruz kalmamalari i¢in yeterli hava dolasimi saglanmalidar.

Fotokopi ¢ekimi ciddi koruma sorunlarina yol acar. Diizyatak fotokopi makineleri ve ¢ekim
sirasinda malzemelerin kotii kullamilmalar1 kitaplarin ve dokiimanlarin yapisinda ciddi
tahribata neden olur. Ofis tipi degil 6zel olarak ciltli malzemeler igin tasarlanmis fotokopi
makineleri kullamilmalidir. Sayfalar1 yukariya dogru agilmis kitaplarin istten cekimini
yapabilen fotokopi makineleri ideal fakat pahalidir. Ideal olarak fotokopi gekimlerinin,
malzemenin fotokopiye uygunlugu incelendikten sonra kiitliphanenin kendi egitimli
personeli tarafindan yapilmasi gerekir. Bazi malzemeler tizerine koyulan sinirlamalarla ilgili
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Olgtitler ve telif hakki ile ilgili diizenlemeler tiim calisanlar tarafindan iyice bilinmelidir. Ttim
yeni personel icin malzemenin dogru kullanimi ve kopyamin dogru alinmas: ile ilgili
uygulamali egitim, eski personel icin ise ayni konularda kisa araliklarla tekrarlanan bilgi
tazeleme egitimleri zorunlu olmalidir. Fotokopi c¢ekimi icin personel gorevlendirmek
olanakli degilse, yipranma ve yirtilmay1 azaltmaya faydasi olacak asagida siralanan bazi
hususlar uygulanabilir:

Malzemeleri asla fotokopi makinesinde birakmayiniz.

e Makineleri, personelin rahatca gorebilecegi yerlere yerlestiriniz.

e Makinelere, dikkatli ¢alistirilmalarini 6énemle belirten acgik ve kisa bir kullanim talimati
yapistirniz. Iyi kalite goriintti almak amaciyla kitaplarin sirtlarma asagiya dogru elle
veya makinenin kapag ile asla bastirilmamasi gerektigini gosteren posterler asmay1 da
diistinmek gerekir.

e Malzemelerden fotokopi ¢ekimini smirlayan olgtitleri kullanicilara agik bir bigimde
bildiriniz ve birkag ctimle i¢in malzemeden fotokopi alinmasini dnleyiniz.

e Nelerden fotokopi gekildiginin kayitlarmni tutunuz, bu kayitlardan faydalanarak ok
fotokopi cekilenlerin mikrofilmleri alinabilir.

Eger bir kitap saglikli bicimde fotokopi cekilemeyecek kadar narinse,
bunun yerine mikrofilmi ¢ekilmeli ve mikrofilmden kopya alinmalidur.

Asagidaki malzemelerin fotokopileri alinmamalidir:

e Kirilgan ve tahrip olmus malzemeler

e Siki ciltlenmis kitaplar

e Nadir eserler ve fotograflar

e Yanlarindan zimbalanmis veya dikilerek tutturulmus kitaplar

e Degerli ciltler

o Tirse ve parsomen

e Bagli miihrii olan parcalar

e Yapistirma ciltler (dikisli olmay1p sayfalarini sadece yapistiricinin tuttugu kitaplar)

e Tim gorintuyt tek kare icine alabilmek icin ¢ok fazla islem yapilmasi gereken biiyiik
boyuttaki malzemeler

Depolama yontemleri ve iglemleri

Depo alanlar1 daima temiz olmali, bocek veya biyolojik istila belirtileri
ile ilgili denetimler diizenli olarak yapilmalidir.

Depolama yontemi malzemenin kullanim 6mriinti dogrudan etkiler. Uygun depolamanin
omrii uzatmasina karsin, diizensizlik, asir1 doluluk ve gelisigtizel kosullar koleksiyonlarda
tahribata neden olur. Ayrica, malzemeyi korumas: amaclanan depolama mahfazalar1 kot
kalitede olursa, malzemelerin tahribatini hizlandirabilir.

Personel ve kullanicilarin kiittiphane koleksiyonlarmi kullanim bicimleri de onlarin 6mriinii
dogrudan etkiler. Kitaplarda olan tahribat birikimlidir. Yinelenen kotti kullanim, yeni bir
kitab1 yipranmis bir kitaba, yipranmus kitab1 ise kullanilamaz bir kitaba c¢abucak
dontstiirebilir. Bu durumda pahali bir onarim, yeni bir cilt yapimi ya da degistirme gerekir.

44



Kuttiphaneler bu yayinda belirtilen yol gosterici ilkeleri uygulayarak, koleksiyonlarini
koruyup giivenligini artiracak yonde énemli adimlar atabilirler.

Raf sistemi ve kitaplarin raf yerlegimi

Raf sistemi gitivenli, diizgiin, temiz ve uygun destegi saglayacak sekilde tasarlanmalidir.
Hig bir ¢ikint1 veya keskin ug bulunmamalidir. ideal olarak, kitapliklar celik olmali ve
emaye kaplanmalidir.

Selden veya gelen gidenden tahrip olma riskini azaltmak icin ciltler, yiiksekligi zeminden
en az 10 cm olan raflara dizilmelidir. Olanakliysa, tisttinde siperlik olan raf birimleri
kullanilmalidir, ¢tinkti bunlar su, toz ve zararl 1s1g1n bir kisminin yoniinii degistirir.
Depo alanlarinda ve raflarin etrafinda iyi bir hava dolasimi saglanmalidir.

Kitapliklar duvardan en az 5 cm uzaklikta olmal, kitaplar ile kitaplik sirt1 arasinda da 5
cm uzaklik bulunmalidir. Bu husus, 6zellikle kitapliklar dis duvarlarin ¢niine yerlesti-
rildigi zaman 6nemlidir.

Kitaplar celik dolaplarda saklandig1 zaman, dolaplarin icerisinde yeterli hava dolasimi
saglanmalidir. Kitaplara toz ve dokiintii gelmemesi icin dolaplara acilan delikler tistte
degil yanlarda olmalidur.

Hareketli raf sistemi kullanilan durumlarda, raflarin hareketi sirasinda diisme veya
ezilme olasiligmi ortadan kaldirmak icin depolanan kitaplar raflara dikkatli bir sekilde
yerlestirilmelidir.

Kitaplarin azami 6lctide korunabilmesi icin, asagidaki kurallar uygulanmalidir:

Kitaplari, almak ve geri koymak zor olmayacak sekilde raflara yerlestiriniz. Cok siki
dizilen kitaplar, alinirken veya geri konulurken kolayca tahrip olur.

Raflar tam dolu degilse, kitaplarin dayanmasi icin kitap destekleri kullaniniz. Kitaplarin
egilmesine olanak vermek, yapilarinda egrilme ve gerilmelere ve sonucta onlarin
bozulmasma neden olur. Kapaklarin asinmasini ve sayfalarin yirtilmasini veya
kirismasin1  6nlemek icin konulacak kitap desteklerinin ytizeylerinin diizgiin ve
alanlarmin kitaplarinkinden daha genis olmasi gerekir.

Kitaplar1 raflarin kenarindan gegitlere dogru tasacak bicimde yerlestirmeyiniz, ¢tinki
boyle durumlarda gelen gidenler veya tasima arabalar: tarafindan tahrip edilebilirler.
Olanakli oldugu stirece kitaplar1 biiytikliiklerine gore yerlestiriniz. Genis kitaplarla
kiicuk kitaplar1 yan yana siralamaktan kacinimiz, ¢linkii bu durumda biiytik kitaplar
yeteri kadar desteklenemeyecektir.

Cildinde metal kisimlar1 (agraflar, kabartmalar, civiler, vb.) olan kitaplar1 kutu icerisine
koyunuz veya en azindan bir par¢ca mukavva veya tahta ile yaninda bulunan korumasiz
kitaplardan ayiriniz.

Karton ve bez ciltleri deri ciltlerden ayirimiz. Derideki asit ve yaglar kartona ve beze
gecer ve onlarin tahribatin1 hizlandirir. Ayrica niteligi bozulmus tozlu deri, kartonu ve
bezi kirletir/lekeler.

Kiictik ve yapisi saglam kitaplari raflara dik yerlestiriniz.

Eger kitaplar rafa dik yerlestirilemeyecek kadar uzunsa, ya kitaplar1 oradan alinmiz veya
raf ytiksekligini kitaplara gore ayarlaymiz. Kitaplar1 kapagin 6n kenarlar1 rafa basacak
sekilde yerlestirmeyiniz, ¢tinkii bu durus onlarin yapisina zarar verir ve cildi gevsetir.
Buyiik boyutta, agir, zayif yapida veya tahrip olmus kitaplari, gereken tim destegi
saglayabilmek icin yatay olarak saklaymiz. Bu kitaplar1 tist tiste yigmamak icin kisa
araliklarla raf ilave etmek gerekebilir.
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Yatay olarak saklanan biiyiik boyuttaki kitaplar alinirken, once {iistteki kitaplar bos bir
rafa veya tagima arabasina almmalidir. Istenilen kitap iki elle tutularak gikartilmali ve
daha once cikartilmis kitaplar yerlerine geri konulmalidir. Bu sekilde ¢ikartilan kitabin
yerine geri konulmasi da ayni sekilde yapilmalidir.

Kitaplar1 raflarda veya masalarda kiimeler halinde st tiste yigmaymiz, ¢tinkti bunlar
kolayca devrilebilir. Yiginlarin iki ti¢ kitaptan daha fazla olmamasina 6zen gosteriniz.
Yatay saklanan kitaplarin yer numaralarinin yazildig: etiketlerin veya kitap isimlerinin
gortinir durumda olmasina ozellikle dikkat ediniz ki kitaplar1 hareket ettirmeden
kimlikleri belirlenebilsin.

Buiytik bir kitab: kiigtik bir kitabin tizerine yerlestirmeyiniz.

Eger cildin gosterimde/sergide olmas1 gerekiyorsa, tarihi bir binada belirli bir donem
salonunda sergilenen kitaplarda oldugu gibi, o zaman kitap sandallar1 (kitaplarin kenar-
larmi orten ve sirtim1 goriiniir birakan destekler) kullanmak veya kitaplarin aralarina
birer parca polyester film yerlestirmek gerekir.

Kitap sandali igerisinde kitap sayfalariin desteklenisi

Kot kullanim yontemleri kitaplarda onarilmaz tahribat yapar:

Kitaplar raflardan alinirken parmakla kitabin sirtindan tutup cekilerek ¢ikartilmamalidir;
boyle bir uygulama kitap sirtinin tist kisminin zarar gormesine ve sirtin yirtilmasina
neden olur.

Eger kitabin iist kisminda el girecek yeterli yer varsa, tistten 6n kenara elinizle ulasip
once kitab1 kendinize dogru ittikten sonra énden tutarak ¢ikartiniz.

Eger kitabin tist kisminda el girecek yeterli yer yoksa istenilen kitabin iki yanindakileri
arkaya dogru, basparmak ve diger parmaklarla istenilen kitabin cildini sikica tutabilecek
yeterince yeri agikta birakincaya kadar ittikten sonra onden tutarak ¢ikartiniz.

Kitap c¢ikartildiktan sonra rafta kalan kitaplar ve kitap destekleri yeniden ayarlanmalidir.

Kitaplarin taginmasi ve nakledilmesi

Kitaplara her zaman yapilan tasima ve diger islemlerde goérev alan tiim
personel, saglik ve giivenlik nedenleriyle, agir yiiklerin kaldirilmasi ve
tasinmasi ile ilgili resmi talimatlar1 bilmelidir.

Iki elle sikica ve rahatca tutabileceginiz miktardan daha fazla kitap tasimayiniz.
Kitaplar1 oda disina tasiyacaginizda, once saglam kutular icerisine yatay olarak yerlesti-
riniz ve sonra tasiyimiz.
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Kitaplarin kaymamasi icin gerekirse kutularin icerisine straforla veya kopiikle dolgu
yapiniz.

Ozgiin kitaplar1 karton kutular icerisinde tasiymmz. Disariya gidecek kutulari polietilen
torbalarda tasiyimiz.

Kitaplar: bina disina naklederken kapag: giivenli bir sekilde kapanan, su gecirmeyen
polipropilen sandiklar kullaniniz.

Olanakl1 oldugu stirece sandiklari iki kisiyle tasiyiniz.

Araclarda kutiiphane malzemesi birakmamaya dikkat ediniz.

Kitap arabalari ve arabalardaki kitaplar

Asagidaki ozelliklere sahip kitap arabalarini kullaniniz:

Dengeye yardimci olmasi, kolayca manevra yapabilmesi ve sarsintiyr azaltmasi agisindan
genis lastik tekerlekleri olan

Hareket halindeyken malzemeleri giivence altina almak icin genis raflara veya koruyucu
korkuluklara sahip olan

Elde olmayan carpmalardan gelebilecek zarar1 en aza indirmek igin koselerinde tampon
bulunan.

Kitaplar1 tasima arabasina koyarken asagidaki kosullar saglanmalidir:

Kitaplar raflarda oldugu gibi tasima arabalarma da dik sekilde yerlestirilmeli ve iyice
desteklenmeli,

Ciltler tasima arabasinin kenarlarindan disariya tasmamals,

Tasima arabasi, agirlik merkezine az ytik binecek sekilde ytiklenmelidir.

Kitap ve kagit malzeme mahfazalari

Fotografik ortamda kullanilacak mahfazalar i¢in farkl: 6zellikler gerekir.

Mahfazalar linyin ve siilfiir icermemeli, alkalik tamponlu ve seliiloz icerigi ytiksek (%87'nin
tisttinde) olmalidir. Mahfaza olarak kutular, zarflar ve gomlekler sayilabilir ve bunlarin
cesitli boyut ve modellerini ticari firmalarda bulmak olanakhdir.

Mahfazalar kutiiphane malzemesinin korunmasinda c¢ok onemlidir, bunlarin asagidaki
hususlar1 yerine getirmesi gerekir:

Fazla kullanimlara dayanikli olmast

Tasima sirasinda malzemeleri koruyabilmesi

Raflardaki malzemeyi koruyabilmesi

Yangin, duman ve sel tahribatina karsi koruma saglamasi
Is1$1 gecirmemesi

Tozu gecirmemesi

Depo ortamindaki degisikliklere karsi tampon gorevi yapmasi
Hava kirliligine kars1 tampon gorevi yapmasi

Kitap mahfaza turleri

Karton veya bezden her kitap icin 6zel olarak yapilan kutular ideal olandir, fakat bun-
larin yapimi hem zaman alir hem de yetenek gerektirir. Bunlar yalnizca, ¢ok nadir, tinik
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ve degerli olanlar icin yapilir. Bunlarin, kitabin her tarafina destek saglamak ve diger
tiurde mahfazalardan daha saglam olmak gibi iyi yonleri vardir.

Acilabilen kutular daha ucuz bir secenektir. Bunlar kisa bir stire icin (15-20 yil) yeterli
koruma saglarlar, buna karsin ¢ok daha cabuk yapilabilirler ve yapimlar: basittir. Kurum
icinde yapilabilecegi gibi ticari bir kurulusa da yaptirilabilirler.

Acilabilen kutular

Piyasada, cok cesitli boyutlarda arsivsel kalitede kutular ve dort kapakli dosyalar
bulunmaktadir ve bunlardan az veya ¢ok miktarda satin alinabilir.

Raflara yerlestirilirken yapisal destek gerektirenlerde sandal kullanilmas1 uygun olur.
Kitap kabr kullanmaktan kacimilmalidir, ¢tinkii bunlar cogu kez cilt yiizeyini asindirir ve
kitap one arkaya kaydirildik¢a metin blogunu tahrip eder.

Kitaplarin depolanmasinda bazen zarflar kullanilir. Genel olarak kitaplara gerekli destegi
saglamayan bu zarflarin yerine kutular kullanilmalidir.

Eger mahfazalar ¢ok pahali olursa veya raflarda ¢ok yer kaplayacag diistintiliirse, seyrek
kullanilan kitaplarin korunmasinda kalic1 ve dayanikh kagittan veya kartondan yapilmis
ambalajlar kullanilabilir.

Kutulanacak malzemenin secimi

Kutulanacak kitaplarin ¢ncelik siras1 saptanirken asagidakiler dikkate alinmalidir:

Kirilgan ve 6nemli cildi olan kitaplar.

Kolayca zarar gorebilecek olan ve tahrip olmus kitaplar.

Ciltleri veya sayfalar tirse olan kitaplar. Tirse, bagil nem degisimlerine genisleyerek ve
btiztiserek ¢ok cabuk tepki verir. Bu da kapaklarda egrilme ve baglantilarda kopma
seklinde sonuglanabilir. Kutu igerisine alinmasi tirse ciltleri dizginlemeye yardimci olur
ve boylece egrilme en aza indirilir.

Shrink ambalaj ve vakumlu paketleme

Yiyecek ve ambalaj endiistrisinden uyarlanan shrink ambalaj ve vakumlu paketleme, malze-
meyi ekonomik korumanin yollaridir. Her iki stirecte de malzemenin polyester/polietilen
filmden tabakalar arasina veya torbalar icerisine konulmasi gerekir. Film ya shrink
ambalajda oldugu gibi 1s1 ile biiztistiiriiliir, ya da vakumlu paketlemede oldugu gibi vakum
yapilarak malzemenin bulundugu polyester/polietilen torbanin havasi tamamen bosaltilir.
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Kisa stireli saklamalarda bu yontemler kararli gibi goriinse de, uzun siireli depolama etkileri
tizerinde yapilmasi gereken ek testler hentiz tamamlanmamistir. Tasinacak malzemeler ile
clirik ve ozellikle de kagitlar1 kirilgan olanlar iki karton arasina yerlestirildikten sonra
yukarida soz edilen yontemlerden biri ile korunabilir; sonugta biikiilmeyen ve saglam bir
mahfaza elde edilir. Shrink ambalaj ve vakumlu paketleme, bocek ve kiif saldirist ile
miicadele yolu olarak ve kararli bir mikrocevre olusturmakta da kullanilmaktadir. Bu
stirecte, torba icerisindeki havanin ¢ogu cikarildig: icin parcanin kalinligr azalir ve yerden
tasarruf edilebilir.

Gazete kagidi

Tahribat1 geciktirmek icin gazeteleri alkalik hale getirmek (asitini
gidermek) olanakli olmasina ragmen bu ¢ogu kez uygulanmaz, ciinkii
asiti giderilse dahi oldukg¢a hizli bir sekilde tahrip olmaya devam eder.
Ayrica, gazeteler sarardiktan ve kirilganlastiktan sonra alkalik hale
getirilmesi onlar1 yeniden beyazlatmaz ve esneklik kazandirmaz.

Vakumlu paketleme ve ticari firmalarca {tiretilen arsivsel kalitede kutularin her ikisi de
gazetelerin korunmasinda kullanilan yollardir. Ancak, 1840’lardan sonra gazetelerin cogu
linyin ve diger katiskilar1 iceren kisa lifli kagitlardan tiretildigi icin, uzun stireli en iyi
korumay1 saglamak zordur ve bu nedenle de gazetelerle ilgili en yaygin kullanilan yontem
mikrofilmlerini almak olmustur.

Haber kuptirii koleksiyonlar1 da, kuptirlerin kendi degerleri nedeniyle degil ama icerdikleri
bilgi nedeniyle genellikle 6nemlidir. Bunlar icin de en pratik koruma secenegi, gazetelerde
oldugu gibi fotokopilerinin ve mikrofilmlerinin alinmasidir. Ttim fotokopiler, 1s1 kontrollii
elektrostatik fotokopi makineleri kullanarak, linyin icerigi diistik ve tamponlanmis kagitlara
cekilmelidir. Elde tutulmasi gereken haber kupiirlerinin 6nce islemleri yapilmali ve daha
sonra polyester filmden yapilmis dosya veya mahfazalarin icerisinde, iyi kalite kagitlardan
fiziki olarak ayrilmis bicimde saklanmalidur.

Sireli yayinlar ve brosiirler

Streli yayinlar ve brostirler kutularda, dosyalarda veya karton zarflar igerisinde (mahfazalar
icin s6z edilen 6zelliklere sahip olmak kaydiyla) depolanabilir. Kapaklar: ayn1 boyutta olan
birka¢ parcayi, piyasada yapilmis kutular igerisinde beraber depolamak olanaklidir.
Boyutlar1 farkli olanlar ise ayri ayri karton zarflara konulduktan sonra ayni kutuya
yerlestirilebilir. Eger tek bir siireli yaymn veya brosiirtin kitaplarin arasmma konulmasi
gerekiyorsa, karton bir zarf igerisine yerlestirilmesi gerekir.

Kupur albimleri ve efemera

Bircok tarihi koleksiyonda, gesitli kuptirler, resimler ve fotograflar gibi birtakim hatira
materyallerinin icinde bulundugu defterler/albtimler ile efemera (tavsiye mektuplari, tebrik
kartlari, desenler, kagit bebekler, vb. kisa omiirlti malzemeler) vardir. Bu tiir pargalar sikinti
verici koruma sorunlar: ortaya gikarir; ¢tinkii bunlar genellikle cesitli bilesenler ve ortamlar:
icerirler. Bunlarin kabarik ytiizeyleri, tic boyutlu siislemeleri ya da hareketli parcalar1 olabilir.
Bunlar cogu kez tek, kirilgan ve tahrip olmustur ve kurum igin ciddi degerleri vardir.
Bunlarin hi¢bir zaman diger kategorilerdeki kiitiiphane ve arsiv malzemeleri ile birlikte
dosyalanmamasi gerekir. Ciinkti boyutlar, sekilleri, agirliklar: ve icerdikleri malzemelerin
farklilig1 nedeniyle tahribata yol agabilirler.
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Ozel tarihi degere sahip defterler 6zgiin formunda ayr1 ayri kutulara konulmahdir. Ciltsiz
olan kisa omiirlii malzemeler biiyiikliik ve tiirlerine gore (fotograflar, matbu malzemeler,
elyazmalari, vs. seklinde) gruplanmali, asit gecislerinden ve mekanik tahribattan korumak
icin gerekirse tek tek mahfaza igerisine alinmali ve yapisal olarak desteklenecek bigimde
depolanmalidir.

Tek sayfa malzemeler

o Kagit koleksiyonlardaki yalnizca ayni boyut ve kategoride olan tek sayfa malzemeler
birlikte depolanmalidir.

e Hacim ve agirhiktaki farkliliklarin, tahribat yapmasi olasidir ve bu nedenle tek sayfa
malzemelerin kitaplar veya brostirlerle ayni kutuya konulmasi énerilmez.

e Genel olarak, tipk: biiytik hacimli malzemelerde olmas: gerektigi gibi, agir malzemelerin
hafif olanlardan ayr1 depolanmas: gerekir (kutu igerisinde dengesiz basing dagilimina
neden olacag icin).

e Dustik kalite kagitta bulunan asit, dogrudan degdigi diger kagida da gegecegi icin, kotii
kalite kagitlar1 daha kalitelilerden ayirmak onemlidir. Haber kupiirlerinin ve dustik
kalitede oldugu acikca belli olan diger kagitlarin, tarihi belgeler ve daha kaliteli kagida
yazilmuis el yazmalarina dogrudan degmesi 6nlenmelidir.

e Eger parcalamadan ve bozmadan yapilabiliyorsa, belgeler ve el yazmalar:1 depolanmadan
once katlar1 acilmalidir, aksi halde bunlar zarar goriir. Eger katlar agilirken zarar verme
oasili1 varsa, agmadan once bir konservatore danisiimalidir.

e Belgeler dosyalar igerisinde saklanmalidir. ideal olarak her dosyaya 10-15"ten daha fazla
sayfa konulmamalidir.

e Dosyalar belge saklama kutularina yerlestirilmelidir.

e Bir kutu icerisindeki tiim dosyalar, ayn1 boyutta ve kutunun boyutuna uygun olmalidur.

e Kutular ¢ok fazla doldurulmamalidir. Ciinkti bu durum, pargalar ¢ikartilirken ve yerles-
tirilirken veya gozden gecirilirken tahribata neden olabilir.

e Kutular yatay veya dikey olarak depolanabilir. Yatay depolama belgeler icin gereken
tum destegi verir ve kenarlarmnin parcalanmasini, belgenin ¢okmesini ve dik depolama-
nin neden olabilecegi diger mekanik tahribati 6nler. Ancak yatay depolama, kutunun en
altindaki belgenin {isttekilerin yiikiinti ¢ekmesine neden olur. Eger kutular yatay
depolaniyorsa, raftan c¢ikartilmasini ve yerine geri konulmasimi kolaylastirmak igin
sadece iki tane kutu tst tiste konulmalidir.

e (Cokme ve kenar parcalanmasmi onlemek icin belgelere ve dosyalara iyi destekleme
yapilmissa, dik depolama uygun olabilir. Tam dolu olmayan kutulardaki boslugu
doldurmak tizere, kararli materyallerden yapilmis ‘dolgu malzemesi” kullanilabilir.

e Tirse belgeler, haritalar vb. sicaklik ve bagil nem degisimlerinden cok fazla etkilendikleri
icin bunlarin mahfaza igerisinde olmasi gerekir. Uygun mahfaza secenekleri olarak
kaplama yontemi, dosyalar, paspartular, kutular ya da bunlarmn birka¢inin birlikte
kullanimi sayilabilir.

Koganlar

Mektuplar gibi tek parca halindeki nadir ve tinik materyaller, geleneksel olarak albtimler
icerisine raptedilmis durumdadir. Bunlar oldukca hassas saklaniyorlarsa ve her el yazis
sayfanin bir destek tabakasi var ve bunun sayesinde sayfayi el degmeden kullanmak
olanakliysa, bu albtimler yeterlidir. Bu materyalleri saklamanin daha basit bir yolu, kogan
olusturmaktir.
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Kocanlar; tek bolumlii, brosiir tarzi dikisi olan bir cilttir ve asitsiz sert karton kapaklar
icerisinde ikiye katlanmis destek tabakalari ile bunlara tutturulmus sayfalardan olusur.
Boyutlar1 piyasadaki kutulara uyacak sekilde yapilir. Kogan haline getirilecek tiim parcalar
kiitiiphaneciler tarafindan sayfa sayfa ayrilir ve numaralamir. Uzerine sayfalarmn
yapistirilacagl destek tabakalari da numaralanir. Sayfalar numaralarina gore siralandiktan
sonra, her sayfanin kenarina bir parca Japon kagidindan baglant: seridi yapistirilir. Sayfalara
yapistirilmis baglant: seritlerine yapistirici siirtiltir ve yukarida sozii edilen ikiye katlanmis
destek tabakalarinin sag sayfalarina her biri bir destek tabakasma olmak tizere yapistirilir.
Bu sekilde elde edilen koganlar kutulara konulur. Koganin birkag iyi yonii vardir:

e Her parca duiz ve destekli olarak saklanur.

e Gerektigi zaman (6rnegin sergileme amaciyla) parcalar: kolaylikla ¢ikartmak ve tekrar
takmak olanaklhidir.

e Parcalarin biikiilmesi azaltilir.

e Parcalar arasindaki aginma azaltilir.

e Parcalarin alma-koyma islemleri azaltilir.

e Standart bicimdeki gesitli parcalar1 koyacak yer saglanir.

e Parcalar isiktan ve hava kirleticilerinden korunmus olur.

Buyuk boyutlu tek sayfa malzemeler

Ozalitler alkalik gomlekler icerisinde saklanmamalidir, ¢iinkii uzun
siire yiiksek alkaliniteye maruz kalirlarsa renkleri solabilir veya
kahverengiye doniisebilir. Bunlar icin linyinsiz ve notr gomlekler
kullanilmalidar.

Buytik boyutlu malzemeler olarak; mimari ¢izimler, ozalitler, haritalar, buiytik boy baskilar,
posterler, duvar kagitlar1 vb. sayilabilir. Bu ttirdeki parcalar1 en iyi depolamanin yolu, plan
dolaplarinda diiz olarak saklamaktir. Bunlar, cekmecelerin boyutuna gore kesilmis
gomlekler icerisinde ve her biri ayr1 gomlege konularak yerlestirilmelidir. Eger birkag parca
tek gomlege yerlestirilecekse, 6zellikle renkli veya ©zel degere sahip olanlarin aralarina
asitsiz yumusak ince kagit konulmasinda yarar vardir.

Biiyiik boyut malzemelerin yerlerinden giivenli olarak ¢ikartilabilmesi ve geri konulabilmesi
i¢cin dolaplar arasinda yeterli yer bulunmalidir. Ayrica, ¢ikartilinca veya yerine konulmadan
once malzemeyi tizerine koyabilecek uygun bir ytizey bulunmalidir.

Kirilgan veya tahrip olmus durumda olmayanlari, diiz depolamanin olanaksiz oldugu
durumlarda rulo halinde depolamak da miimkiindiir.

Bazi1 parcalarin tek olarak rulo yapilmas: gerekir; bazilarini ise biiytikliikleri yakin olanlar-
dan 4-6 adedini grup halinde rulo yapmak miimkiindiir ve adet pargalarin biiyiikliiklerine
ve kagitlarinin agirliklarina baglidir. Rulolar, parcalarin bir boru {iistiine sarilmasiyla yapalir.
Rulo yapmakta kullanilacak borunun boyu en genis parcadan 3-5 cm daha uzun, gap1 ise en
az 10 cm (daha buiytik caplilar tercih edilir) olmalidir. Eger kullanilacak boru, linyini diistik
ve pH'1 n6tr bir materyalden yapilmamissa, onun nétr veya tamponlanmis bir kagitla ya da
polyester filmle kaplanmas: gerekir.

Bir baska secenek olarak, parcalar1 iki polyester film tabakasi veya asitsiz ince bez arasina
yerlestiriniz ve en biiyiik malzemeden 3-5 cm daha biiyiik olacak sekilde film tabakasini
(veya bezi) kenarlarindan kesiniz. Parcayi/parcalar1 bu sekilde rulonun etrafina sarmiz.
Asinmay1 onlemek icin, bu sekilde ruloya sarilmis parcalarin etrafina nétr veya tampon-
lanmis kagit ya da polyester film sarmmiz ve keten, pamuk veya polyester yassi bantla
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ortiintin etrafindan baglayiniz. Istenirse bu rulolar, korumayi artirma amaciyla daha genis
dikdortgen bir kutu icerisinde saklanabilir. Rulolar yatay olarak saklanmalidir.

BuyUk boyutlu tek sayfa malzemelerin kullaniimasi ve taginmasi

Biiyiik parcalar ele alirken iki elinizi de kullaniniz.

Dokiimanlara bagla tutturulmus biiytik miihtrlerin desteklenmesine ve belgeyi cevirince
onu da ¢evirmeye 6zen gosteriniz.

Parcalar: bir odadan digerine basit bir sekilde tasirken bile, yola ¢ikmadan 6nce yolu ve
gideceginiz yeri inceleyiniz.

Harita, plan ve tek parca biiytik malzemeyi bir dokiiman tasima gantas1 veya bu is igin
ozel yaptirilmis dosya igerisine yerlestiriniz.

Biiyiik cantalar: iki kisi tastyiniz.

Cantalar1 dik olarak tasiyinz.

Malzemeleri bina disina tasirken su gegirmeyen cantalar kullaniniz.

Sergiler

Sergiler hazirlanirken ve sokiiliirken, sergilenen kiitiiphane malzeme-
sinin hemen hepsi tehlike altindadir.

Kittiphane malzemesi sergilenirken asagidaki hususlara 6zel dikkat sarf edilmelidir:

Gosterime uygun malzemeler secilmelidir.

Serginin giivenligi saglanmalidir - vitrinlerde kilit, kirilmayan cam, alarm olmali ve sergi
alan1 her zaman gozlenmelidir.

Vitrinlerin yapildig1 materyaller kimyasal olarak kararli olmali ve gaz cikislar1 kontrol
edilmelidir.

klimle ilgili sicaklik, bagil nem, 151k, UV 1s1mim ve hava kirleticileri siki bir denetim
altina alinmal1 ve uygun cihazlarla kaydedilmelidir.

Sergilenen malzemeleri tizerine koymak i¢in kullanilan materyaller (althk materyalleri),
kimyasal olarak kararli olmali ve sergilenenlere herhangi bir zararl etki yapmamalidir.
Kitaplar, actk veya kapali durma sekline tam olarak uyacak bigimde mukavva veya
akrilikten ©zel olarak yapilmis kitap besigine yerlestirilmeli ve polietilen kusakla
sarilmalidir. Genel olarak kitaplar, yatayla en fazla 20° ag1 yapacak, ya da onlar1 120° den
daha fazla agmayacak bicimde sergilenmeli ve bunun icin gerekirse metin blogu
destekleri kullanilmalidir.

Paspartu ve altlik materyali olarak alkalik rezervli asitsiz karton kullanilmalidir.

Vitrin igerisinde olmayan resim tiirii sergi malzemeleri sergilenirken duvara veya yere
raptedilmeli, ziyaretgilerin onlara el stirememesi icin etraflar1 giivenlik kordonuyla
gevrilmelidir.

Sergilenen tiim malzemelerin kaydi tutulmalidir.

Malzemelerin inceleme veya sergileme amaciyla gecici olarak baska kuruluslara verilmesi,
risk igerebilir veya onlarin tahrip olmasina neden olabilir. Bu tiir talepler kabul edildiginde
her kiittiphanecinin gorevi, 6diing alanin giivenli bir koruma icin yeterli diizeyde hazirlik
yapmasinin gerektigini bilmektir. Tim malzemeler tasmirken yipranma ve tahribata karsi
korunmalidir ve 6diing veren kiitiiphane, bunlarin her iki yondeki tasinmalarmin da 6zel
kuryeyle, tercihen bir konservatdor veya kiitliphaneci esliinde yapilmasini isteyebilir.
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Sergilenenlerin de kurye tarafindan yerlestirilmesi veya gozlenip denetlenmesi gerekir.
Odiing verilen tiim parcalar icin 6diing alan tarafindan her tiirlii riske karsi yeterli diizeyde
sigorta yaptirilmalidir. Kiitiiphanecinin, malzemelerin sergilenme kosullarinin korumacilik
agisindan uygun ve ayni zamanda giivenlik diizenlemelerinin giivenilir oldugu konusunda
tatmin olma zorunlulugu vardir.

Sergilerin tasinmasi korumacilik acisindan ©zel sorunlar ortaya cikarir, ¢tinkii tahribat
olasiigr katlanarak artar. Odiing veren kuruluglar, sergilenmek iizere gonderdikleri
parcalarla ilgili fotograf kayitlar1 da dahil durum raporlari diizenlemelidirler; ayrica
gtvenlik nedeniyle her 6diing verilenin eksiksiz olarak mikrofilmini almay1 da diistinmeleri
gerekir.
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FOTOGRAFIK VE FiLM TABANLI ORTAM

Fotografik ortam

1839 yilinda fotografcilik ortaya ¢iktiktan gtintimiize kadar, birgok farkli yontem kullanilarak
fotograf yapilmistir. Kullanilan materyallerden bazilari hizla kendi kendini tahrip eden
turdendi, digerleri ise fiziksel temasa karsi cok duyarliydi. Fotograf materyallerinin hemen
tamamu cevreye - sadece sicaklik, bagil nem ve hava kirliligine degil, aynm1 zamanda insaat
malzemelerinden, duvar boyalarindan, ahsap mobilyalardan, kartonlardan ve hatta onlarin
korunmasi igin kullanilan mahfazalardan ¢ikan oksitleyicilere - kars1 duyarlidir. Fotografik
malzemenin korunmas: isinin uzmanlara birakilmasi gerekmekle birlikte, kiitiiphane
personelinin de koleksiyonlardaki fotograflari korumak i¢in bazi onlemler alabilmesi
olanaklidir.

Fotograflarin bilegimi

Tipik bir fotograf ti¢ farkli kisimdan olusur:

Destek - destek tabakasi cam, plastik film, kagit veya recineyle kaplanmis kagit olabilir.
Baglayic1 - emiilsiyon ya da baglayici tabaka (ki bu tabaka en yaygin olarak jelatindir, fakat
albtimin veya kollodyon da olabilir), son goriintii materyalini veya son goriintiiyt olusturan
maddeyi destek tabakasina baglar.

Son goriintii materyali - Glimiis, renkli boyalar veya pigment parcaciklarindan olusan son
gortintli materyali, emiilsiyon ya da baglayic1 tabaka icerisinde asili haldedir.

Yillar boyunca ¢ok farkli son goriintii materyalleri ve baglayicilar kullanilmistir. Ancak
glinlimiizde hemen tim siyah-beyaz fotograflar, jelatin igerisinde asili halde bulunan
glimiisten olusur.

Kullanim

Fotografik ortam dikkatsiz kullanimdan oldukga fazla etkilenir; calisanlarin ve kullanicilarin
asagidaki hususlara dikkat etmesi gerekir:

¢ Olanakli oldugu stirece orijinal yerine kopyalarmi kullaniniz

e Fotografik ortami kullanirken temiz ve tiftiksiz pamuklu eldiven kullanimniz ve higbir
fotografik gortintiiniin (6rnegin baski, negatif, slayt, diyapozitif, vb.) emiilsiyon kismina
dokunmayiniz

e Temiz bir calisma ytizeyi hazirlayiz

e Bir fotograf1 ya iki elinizle tutunuz, ya da sert bir karton parcasiyla onu destekleyiniz

e Fotografik malzemenin tizerinde yapiskan bant, zimba teli, igne, kagit raptiyesi ya da
paket lastigi kullanmayiniz

e Depolanmalari ve kullanimlariyla ilgili konularda bir fotograf konservatoriine danisiniz.

Mahfazalar

Tum mahfazalar, IT. 2 1988 ANSI standardinda anlatilan “Photo Activity Test (PAT)”
testinden ge¢mis olmalidir. Baglayic1 6zellikteki bu test, mahfaza materyallerinin fotografik
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ortam tizerindeki etkilerini 6lcer. Simdilerde bircok mahfaza materyali tireticisi ve saticisi
urtinlerine bu testi yapmaktadir. Olanakli oldugu stirece, PAT testinden gecen {iiriinleri satin
almiz veya satin alman her mahfazanin PAT testinden gec¢mis olmasi zorunlulugunu
getiriniz.

Fotograflar igin kullanilan mahfaza malzemeleri iki ana gruba ayrilir: kagit/karton ve
plastik. Kagit ve karton olan mahfazalarin asagidaki olctitleri saglamasi gerekir:

e Seliiloz iceriginin yiiksek (%87 nin tistiinde) olmasi

e pH'in nétr (6,5-7,5 civarinda) olmasi

) indirgenebilir stilfur iceriginin olctilemeyecek kadar diisiik olmasi

e Linyin, pH tamponlar, metal parcaciklar, asitler, peroksitler, formaldehitler ve zararl
ahar maddelerini icermemesi

PVC mahfazalar kullanilmamalidair.

Plastik mahfazalarin asagidaki olctitleri saglamasi gerekir:

o Plastiklestiriciler icermemesi
e Yiizeyinin cilalanmis, kaplanmis veya mat olmamasi

Depolama ortami kararli oldugu siirece mahfazalarin ¢ogu igin polyester onerilir. Istisnalar;
ylizeyleri hassas olan baskilar ve negatifler (6rnegin emdiilsiyon tabakasi pul pul kalkmis
olanlar veya el boyamalar1), cam tabanli fotograflar, metal plaka tabanli fotograflar, film
tabanli eski fotograflar ve kasali fotograflardir’.

Depolama icin ¢evresel 6neriler

Fotografik ortam gevresel etkenlere kars1 olagantistii duyarlidir.

e Genel olarak depolama sicaklig1 olabildigince diistik tutulmali ve malzemelerin 1s18a, UV
1sinimina, hava ve parcacik kirliligine maruz kalmalarini azaltic1 6nlemler alinmalidir.

e Siyah-beyaz baskilar ve negatifler 18 °C (65 °F)'nin altinda ve %30-40 bagil nem araligin-
da tutulmalidur.

e Renkli malzemelerin uzun omiirli olmalarinin garanti edilmesi isteniyorsa, soguk
depoya (2 °C’den veya 35 °F'dan daha diisiik sicaklikta ve %30-40 bagil nem araliginda)
konulmalar:1 gerekir. Malzemeleri soguk depoya yerlestirmeden 6nce mutlaka bir
uzmana danigilmalidir.

e Karisik fotograf koleksiyonlar: i¢in bagil nem 9%35-40 olarak onerilmistir.

e Sicaklik ve bagil nemdeki inis ¢ikislardan sakimilmalidir.

Depolama

Fotograflar - Her materyali kendi mahfazasinda tutmak en iyisidir. Bu uygulama, fotografa
koruma saglar ve fiziksel destek vererek tahribati azaltir. Kdgit mahfazalar saydam olmadig:
i¢in, bakilacag1 zaman fotograflarin mahfazasindan cikartilmasi gerekir; saydam plastikten
yapilmis ‘L’ kiliflar (iki polyester tabakanin tist tiste koyulmas: ve bitisik iki kenarin
yapistirilmasi ile elde edilen kiliflar), ek destek saglamasi icin fotografin arkasina konulacak

1 Kasali fotograflar (Cased photographs): Kasalar, daha sonraki fotografik siirecler i¢in de kullanildigi olmugsa
da tipik olarak dagerreyo ve ambrotip i¢in kullanilirdi. Bunlar genellikle tahtadan yapilir ve kapaklar1 sekil
verilmis deri, kagit ya da bezden olurdu. (http://www?2.archivists.org/glossary/terms/c/cased-photographs)
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bir karton parcasiyla beraber, arastiricilarin goriintiilere dokunmadan bakabilmesini saglama
ve boylece tirnaklama veya asinma olasiligini azaltma avantajina sahiptir.

Biiyiik boyutta olan ve karton tizerine monte edilmis fotografik baskilarin depolanmasina
ozel dikkat sarf edilmelidir. Bu kartonlar cogu kez asitlidir ve oldukga fazla kirilgandir.
Destegin kirilganhigl goriintiiye de zarar verir, ¢tinkii karton depoda veya kullanilirken
kirilir ve boylece gortintii de tahrip olur. Boyle baskilar dikkatli bir sekilde, bazen de tzel
yapim mahfazalar icerisinde depolanmali ve ¢cok 6zenle kullanilmalidir.

Fotograflar gomlek, kilif ya da zarflar igerisine diizgiin bir sekilde yerlestirildikten sonra
bunlar, 6nden agilan arsivsel kalitede kutular icerisinde yatay veya dikey olarak depolana-
bilirler. Cogu kez fotograflar1 yatay depolamak dikeye tercih edilir, ¢tinkii bu durumda tam
bir destek saglanir ve egilme gibi mekanik bir tahribattan da sakmilmis olur. Ancak, dikey
depolama koleksiyona erisimi kolaylastirir ve alma-koyma islemlerini azaltir. Dikey
depolamada fotograflar, asitsiz gomleklere ya da zarflara yerlestirilmeli ve daha sonra
bunlar dosyalar veya belge depolama kutulari igerisinde asilt bir bigcimde saklanmalidir. Tika
basa doldurmaktan sakmilmalidir. Asili dosya kullanmak, fotograflarin birbiri arasinda
kaymasini 6nler ve onlarin alma-koyma islemlerini kolaylastirir. Her iki depolama tiirtinde
de fotograflar1 ¢ok sikisik depolamamaya 6zen gostermek gerekir.

Albiimlerdeki baskilar - albtimlerdeki baskilar/resimler birbirlerinden veya albiim
sayfalarindan zarar gorecek gibiyse, albtim sayfalarinin arasina fotograf koruma kagitlar
konulmalidir. Bu kagitlar hacimlerinin fazla olmasi nedeniyle albiimiin cildine baski
yapryorsa konulmamalidir. Sayfalar1 yapiskan kaplamali ve kapaklari plastik olan tiirde
modern albtimler kullanilmamalidir.

Fotograf albiimleri - kutular icerisine yatay olarak yerlestirilerek ve tercihen asitsiz
yumusak ince kagitla dolgu yapilarak saklanmalidir.

Cam ve film negatifler, kagit baskilar ve renkli slaytlar gibi farkh tiirdeki
fotografik materyaller ayr1 depolanmalidur.

Cam-tabaka negatifler - her biri ayr1 kadgit mahfazalara konulmali ve bu mahfazalar, uygun
dolgu maddeleri ile takviye edilmis dolaplar veya sert kutular igerisinde dikey olarak ve her
bes negatiften sonra bir mukavva ayirici yerlestirerek saklanmalidur.

Film negatifler- kagit veya polyester kiliflar icerisinde saklanabilir. Daha sonra bunlar
kutulara veya asili dosya sistemi olan dolaplara yerlestirilerek depolanabilir.

Kasal1 fotograflar - Guimislii levha tizerine ¢ekilmis (dagerreyo tipi) ve cam {izerine
¢ekilmis (ambrotip) fotograflar gibi olanlar kendi kasalarinda ve yatay olarak cekmeceli
dolaplara ve/veya kutulara yerlestirilerek saklanmalidir.

Fotografik malzemelerin bulundugu kutular, metal raflarda muhafaza edilmelidir. Olanakl
oldugunca, birbirine yakin boyutta olan parcalar beraber depolanmalidir; farkli biiytikliik-
tekilerin karisik depolanmasi asinmalara ve kirilmalara neden olabilir ve ayrica kiictik
parcalarin kaybedilme riskini artirabilir. Icindeki fotograflarmn biiyiikliigii ne olursa olsun bir
kutudaki tiim mahfazalarin ve bunlarin konuldugu kutunun boyutu ayni olmalidir. Kutular
cok fazla doldurulmamalidir.
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Film tabanh ortam

Baslica ti¢ tuir film tabanl fotografik materyal vardir: seliiloz nitrat, seliiloz asetat ve
polyester. Bu materyaller; negatifler, saydam pozitifler, sinema filmleri, mikrofilmler ve
diger fotografik tirtinlerin destek tabakas1 olarak kullanilmistir.

Seliiloz nitrat ve seltiloz asetat kararli degildir. Bunlarin bozunmalariyla olusan yan tirtinler
fotografik malzemelerde ciddi zararlara ve hatta mahvolmalarina neden olur. Kuruluslarin
ozellikle seltiloz nitrat malzemeleri digerlerinden ayirmasi ve uygun sekilde depolamasi
gerekir, ctinkti bunlarin bozunabilecegi kosullar olustugunda son derece kolay yanabilme
ozellikleri vardir.

Selliloz nitrat tabanl filmler

e 1889-1951 yillar1 arasinda tiretilmis, 1900-1939 yillar1 arasinda kullanilmistir.

e Kararli degildir ve ¢ok kolay tutusabilir.

e Oda sicakligr ve daha diisiik sicakliklarda yavas yavas ve siirekli olarak bozunurlar ve bu
stiregte gaz yayarlar.

e Eger yayilan gaz filmin bulundugu kutudan disariya ¢ikamazsa, kimyasal ayrisma
hizlanir - film 6nce sariya sonra kahverengiye dontisiir, once yapiskanlasir daha sonra
kirilgan hale gelir, kiillti kahverengi toz halinde parcalanir ve bu siire¢ goriintii/ses
kayitlarinin tamamen mahvolmasiyla sonuglanir.

e Tepkime, filmin kendi kendine yanmasina ve yakinindaki diger malzemeler, insanlar ve
binalar icin de felaket getiren sonuglara neden olur.

Seliiloz nitratli negatiflerin sahip olduklar1 yangin riski nedeniyle,
herhangi bir seliiloz nitratli malzemeyi digerlerinden ayirmak 6zellikle
onemlidir; aslinda bu bir¢ok sigorta policesi i¢cin zorunludur. Seliiloz
nitrathi filmler, 6zel tasarlanmis ve itfaiye tarafindan onaylanmis
depolama alanlarinda saklanmalidar.

Seliiloz nitratli filmlerin yanmayan filmlere kopyalanmasi 6nerilir.

Selililoz asetat tabanl filmler

e 1935 yilinda piyasaya ¢ikmis ve 1939 yilindan itibaren seliiloz nitrath filmlerin neredeyse
tamaminin yerini almustir.

e Oda sicakliginda, sirke kokusuna benzeyen kokuda gazlar yayarak yavas yavas ayrisir -
bundan dolay stireg “sirke sendromu’ olarak adlandirilir.

e Sonucta tamamen bozulurlar.

e Yakin zamana kadar seliiloz triasetat filmlerin arsivsel kayitlar icin uygun oldugu kabul
ediliyordu; ancak, bu filmde de kararlilik sorunlar1 oldugu ortaya cikt1.

Polyester tabanh filmler

Genellikle “‘yanmayan film" olarak bilinir. Guntimiizde en kalici fotografik kayitlar icin,
tabani polyester (polietilen teraftalat) iceren filmler 6nerilmektedir.

57



Kullanim

Film tabanli ortam, kosullar iyi olsa bile kolayca tahrip olabilir. Her i¢ tiir materyal ve
bunlarin {izerindeki jelatin baglayici siyrilabilir, asmabilir ve kirisabilir. Ellerden gelen yag
ve kir, hem destek ve baglayiciy1 ve hem de son goriintii materyalini tahrip edebilir.

Film tabanli ortamda bir kez bozunma baslayinca, kullanimdan kaynaklanan tahribata daha
yatkin hale gelir. Bozunmaya ugrayan ortam oldukga kirilgan hale gelebilir; bu durumda,
yerlestirildikleri yerden bircok kez gikartip kullanmak onlara oldukca fazla zarar verir.
Ayrica bozunan malzemeler yapiskan hale gelebilir ve diger parcalara yapisabilir.

Ideal olarak, uzman olmayanlarin filmlere higbir zaman dokunmamalari ve filmleri gosterme
ve kopyalama islerinin yalnizca film konservatorii tarafindan yapilmasi gerekir. Filmlere
bakan kisilerin tiftiksiz pamuklu eldiven giymeleri, filmin sadece kenarlarina dokunmalari
ve temiz, iyi aydinlatilmis, iyi havalandirilmis ve islemler igin yeterli alan1 olan bir yerde
caligmalar1 gerekir. Islemlerin/incelemelerin yapildigi yerde yemek, icmek veya sigara
yasaklanmalidir. Ozellikle biiyiik koleksiyonlarda, bozunmus negatiflerle uzun siireli temas
etmek saglik agisindan tehlikeli olabilir.

Seliiloz nitrat ve seliiloz asetat filmlerin bozunma iiriinleri ciddi saglik
ve giivenlik sorunlar1 ortaya ¢ikartmaktadir, bu nedenle bu tiir filmleri
kullanirken gereken dikkat gosterilmeli ve 6nlemler alinmalidir.

- Neopren eldiven takiniz.

- Tyi bir hava dolasimi saglayiniz.

- Solunum cihazi/maskesi kullaniniz.

- Kontakt lens takmayiniz.

- Bu tiir filmlerle ¢alisma siirenizi sinirlayiniz.

Depolama ic¢in cevresel dneriler

Rochester Goriintti Kalicilig1 Enstitiisti'ndeki (Rochester Image Permanence Institute) yeni
calisma, ‘depolama sicakligi/bagil nem’ ile “uzun stireli kararlilhik” arasindaki baglantiy:
ortaya ¢ikarmistir. Asetat Film IPI Depolama Rehberi'nde (IPI Storage Guide for Acetate Film)
yayinlanan sonuclarda, hentiz bozunmaya baslamis filmler ile yeni filmlerin farkli bagil nem
ve sicaklik kosullarinda yasam stirelerinin ne olacag1 hakkinda ongortide bulunul-mustur.
Asagidaki Tablo’da, onceden belirlenmis depolama kosullarinda beklenen omiirlerle ilgili
ongoriiler verilmektedir. Her depolama kosulu igin en sag kolonda verilen ilk say1 yeni film,
ikincisi hentiz bozunmaya baslayan film igindir.

Yeni filmler ve hentiz bozunmaya baslamis filmler igin
belirli depolama kosullarindaki beklenen dmiir (yil olarak) ongoriileri

Havalandirmali ortam 21°C / 70°F %50 BN 40-5
Serin depolama 18°C / 65°F %35 BN 90 - 15
Serin depolama 13°C / 55°F %30 BN 200 - 40
Serin depolama 04°C / 40°F %30 BN 800 - 130
Soguk depolama -04°C / 25°F %30 BN 1500 - 400
Soguk depolama -18°C / 0°F %30 BN 1500 - 400

Bu rehber, iyi bir depolama ortaminin maliyeti ile ilave koruma yapmanin saglayacag:
faydalar1 yil bazinda dogrudan karsilastirma olanag: verdigi icin koleksiyon yoneticileri icin
cok pratik bir aragtir. Rehberde de belirtildigi gibi soguk depolama, hentiz bozunma
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isaretleri gostermeye baslamis malzemenin kararliligini artirmak ve yeni malzemeyi iyi
kosulda saklamak igin tek uygun secenektir.

Eger kisa vadede soguk depolama segenegi olanakli degilse, seliilozik filmlerin otokatalitik
bozunma tepkimelerini harekete geciren gazlarin birikmesini ©nlemek icin depolama
ortamimin cok iyi havalandirilmasi gerekir. Ortam olabildigince sabit, serin ve kuru
olmalidir. Sicaklik ve bagil nemdeki belirgin degisikliklerden kaginilmalidir.

Filme zarar veren kirleticiler arasinda peroksitler (kagit ve ahsaptan
gelen), klor bilesikleri, azot oksitler, kiikiirt dioksit, hidrojen siilfiir
(siradan paket lastigi siilfiir icerebilir), yapistiricilardaki katiskilar,
boyalardan ¢ikan gazlar, ozon (bazi lambalarda, elektrikli cihazlarda ve
fotokopi makinelerinde iiretilen), amonyak, duman, bocek ilaglari, toz,
asindiric1 parcaciklar ve kiifler sayilabilir. Okuma salonlarinda, aktif
komiir hava filtreleri ve kesilerek disenen degil tezgihta dokunan
halilar 6nerilmektedir, ¢iinkii kesilen yerlerden uzun zaman icerisinde
iplikler ¢ikar ve bunlar asindiricidir.

Ayirarak depolama

Ideal olarak, film tabani farkli olan malzemelerin ayr1 yerlerde depolanmasi gerekir.
Depolamanin bu sekilde diizenlenmesiyle diger tiirde fotografik ortam materyalleri, seltiloz
nitrat ve seliiloz asetatlarin zararli bozunma iiriinlerinden korunmus olur. Ozellikle seliiloz
nitratin bozunmasiyla olusan nitrik asit, gimuslii goriintiilerin solmasina, jelatin baglayici-
nin yumusak ve hatta yapiskan bir hale gelmesine, metal kutularin ve dolaplarin asinmasina
neden olabilir. Malzeme tiirtine dayali boyle bir diizenleme, koleksiyon kosullarinin daha
etkin ve verimli kontroliinii de saglar.

Olanakli oldugu stirece farkl: tiir malzemelerin ayrilmasi ne kadar 6nemli ise, bozunmakta
olanlar1 iyi durumda olanlardan ayirmak da o kadar 6nemlidir. Daha 6nce soz edildigi gibi
bozunmakta olan malzemeler, diger fotografik ortamin da bozunmasmma neden olacak
trtinler yayarlar.

Mahfazalar

Fotografik malzemelerle ayn1 standartlar uygulanir (s. 54).

Genel depolama

Negatifler ve diyapozitifler gibi tabaka seklindeki filmler mahfazalara, mahfazalar kutulara
ya da cekmecelere ve bunlar da metal raflara veya metal dolaplara yerlestirilmelidir.

Sineme filmleri ve mikrofilmler gibi rulo filmler, emiilsiyon tabakasi ice (makara gobegine)
gelecek sekilde makaralara sarilmal1 ve plastiklestirici, klor ve peroksit icermeyen kutularda
muhafaza edilmelidir. Icerisine makaralarin konulacag1 kutular icin kabul edilebilir mater-
yaller arasinda polietilen veya polipropilen sayilabilir. Teneke kutularin hem disindaki kagt
sargilar hem de igerisindeki herhangi bir kagit veya karton parcasi ¢ikartilmali ve uygun bir
dokiimantasyonla beraber ayr1 olarak depolanmalidir.

Diiz ve rulo malzemenin her ikisi de serin, kuru, karanlik ve hava dolasimi iyi olan bir
ortamda bulunan metal raflarda yatay olarak depolanmalidir.
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GORSEL ISITSEL TASIYICILAR

Plak seklindeki ses kayitlari

Kiuttiphanelerde bulunma olasilig1 en yiiksek ses kayait tiirti, genellikle polivinil kloriir mikro
kanalli1 uzungalar (longpley) plaklar (12 ing, 33 devir/dak ve 7 ing, 45 devir/dak) veya 78
devir/dak gomalak plaklardir.

Gomalak plaklar

[k gomalak plaklar 1890'lardan kalmadir ve bu format 1950'lerde yerini yavas yavas vinil
plaklara birakincaya kadar kullanilmustir.

Gomalak bozunmasinin nedenlerini saptamak zordur, ¢linku {ireticiler cok cesitli kalitede
gomalak ve ‘dolgu maddesi” kullanmislardir.

Uygun bir depolama ortaminda, bu plaklar gomalagin yavas ve gittikce artarak kirilgan-
lasmas: seklinde tahrip olur. Yiiksek nem diizeyleri gomalak plaklarin kirilganlasmasin
hizlandirir. Bu kirilganlik, her ¢alinistan sonra plaktan ince bir toz ¢ikmasina neden olur ve
boylece kanallardaki bilgiler etkin bir bigimde kazinir. Gomalagin kendisinin kiiflere direngli
oldugu soylense bile, bilesim icerisindeki organik maddeler kuf saldiristna kars:
duyarhdirlar.

Vinil plaklar

Her ne kadar vinil kararli ise de, émrii sonsuz degildir. Vinil plaklar polivinil klortirden
(PVC) yapilir ve morétesi (UV) 1s1mima ya da 1stya maruz kalinca kimyasal olarak ayrisir. Bu
nedenle kararliligi saglamak icin tiretim sirasinda rezine kimyasal madde ilave edilir. Bu
ilave ayrismay1 6nlemez ama denetimi saglar.

Vinil plaklar kiif gelisimine direnglidir ve yiiksek nemden etkilenmezler.

Kullanim

e Kanalli plaklari, viicudunuza dik bir sekilde tutup elinizle hafif bir basing uygulayarak
dis mahfazanin agzim1 actiktan sonra i¢ kilifiyla beraber cikartiniz. Icinde plagin
bulundugu i¢ kilifi bir kosesinden tutarak mahfazasindan disar1 ¢ikartimiz. Cikartirken
plagin tstiine parmaklarinizla bastirmamaya ozen gosteriniz, ciinkii bu durumda
gomlekle plak arasina takilan herhangi bir toz kanallarin i¢inde sikistirilmis olur.

e Kanalli plaklar i¢ kilifindan, i¢ kilifin agzin1 agtiktan sonra plagi agilmis bir elin tizerine
kenar1 basparmak eklemine gelecek sekilde yavasca kaydirarak c¢ikartimiz. Orta parmak
plagin merkezindeki etikete uzanmalidir. Asla kilifin i¢ine el sokulmamalidir.

e Bir plag: tutmak icin, basparmaginizi plagin kenarina ve dengeyi saglamak amaciyla ayni
elin diger parmaklarin1 merkezdeki etikete yerlestiriniz. Plag1 pikaba koyarken ytiizeye
degmeden kenarlardan tutabilmek icin her iki elinizi de kullanimiz.

Depolama

e Plaklar1 yumusak polietilen i¢ kiliflar icerisinde depolayimiz. Kagit, karton veya PVC'den
yapilmus i¢ kiliflar kullanmayiniz.

60



e Plaklar 1s1 veya 1s1k (6zellikle morétesi) kaynaklarmin yakininda birakmayiniz, ¢tinkii
plastikler her ikisinden de olumsuz etkilenirler.

e Plaklarin tistiine agir objeler koymayiniz ve asla tist iiste yerlestirmeyiniz.

e Plaklari raflara kenarlari tizerinde dik olarak yerlestiriniz.

e Plagin bir boliimiine daha fazla baski yapan ya da 10-15 cm’den (4-6 in¢'ten) daha genis
araliklarla siralanan bolmeleri olan raf birimleri kullanmayniz.

e Farkh btytklikteki plaklar1 bir arada depolamayiniz, ¢tinkii bu durumda biytikler
tizerinde esit olmayan bir bask: olusabilir, kiigtikler ise biiyiiklerin arasinda kaybolabilir
veya zarar gorebilir.

e Uzungalar gramofon kayitlarinin (LP’lerin) tizerlerindeki shrink ambalajlarini tamamen
¢ikartiniz. Shrink ambalajlar biiztismeye devam edebilecegi icin, plaklar: egriltir.

Depolama ic¢in ¢cevresel dneriler

Ses kayitlarinin bozunmasini geciktirmek igin uygun bir depolama ortami gerekir. Yiiksek
sicaklik ve nemin hizla degismesi, kayit ortaminin yapildig:r plastiklerin bazi kimyasal
ozelliklerini etkileyerek plagin egrilmesine ve ses kalitesinin bozulmasina neden olur. 18 °C
(64 °F) ve %40 BN onerilmektedir.

Plak yiizeylerindeki kiiflenme, ses kalitesini etkileyen g¢ok kiigtik deliklerin olusmasina
neden olabilir. Plak tizerinde bulunabilecek tozlar, pikap ignesinin kanallara yaptig1 basingla
birlesince kanallarin duvarlarinda kalic1 asinmalar yapabilir ki bu da ses kalitesini etkiler; toz
ayni zamanda termoplastik maddelerin icine kalic1 olarak gomiilebilir.

Manyetik Ortam

Manyetik bantlar (kasetlerdeki ses ve goriintii kayitlari, ses ve bilgisayar bantlari, bilgisayar
disketleri vb.) en yaygimn olarak, bir polyester film taban ile bunun tizerine yapistirici ile
baglanmis krom veya demir oksitli manyetik tabakadan olusur. Baglayici gorevi yapan
yapistiricilar, hidroliz ve oksidasyon tepkimelerine duyarlidir ve kolayca tahrip olabilir.
Manyetik bantlarda bilgi, manyetize parcaciklarin bigcimlendirdigi diizende depolandig; icin,
manyetik oksitlerdeki herhangi bir kay1p veya diizen bozuklugu bilgi kaybina neden olur.
1950’]erin baslarindan itibaren, biiytikliikleri, hizlar1 ve ele alinis bi¢imleri birbirinden farkl
kirktan fazla gortintii formati piyasaya ¢ikmuistir.

Kaset bantlari, makaradan makaraya sarilan bantlardan cok daha ince ve zayiftir ve beklenen
kullanim ©mirleri ¢ok kisadir. Uzun streli saklama icin makaradan makaraya sarilan
bantlar1 kullaniniz.

Manyetik bantlarin omiirleri sanilandan ¢ok daha kisadir. 15 yili asan manyetik bantlarin
neredeyse tamami 6zel dikkat ister, 20 y1l1 asanlarin gogu ise profesyonel yardim gerektirir.

Kullanim

e Kullanimi en aza indiriniz.

e Herhangi bir bant veya bilgisayar disketinin yiizeyine dokunmaktan sakininiz. Deriden
cikan yag bantta kalint1 birakir ve bu da cihazin kafasini tikar ve toz ceker.

e Mutlaka gerekmedigi stirece bantlarin ytizeyine ve bant kiimesinin kenarlarina dokun-
may1niz ve bantlarla yaptiginiz islemlerde tiftiksiz eldiven kullaniniz.
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e Bantlar ve disketleri temizlemek igin reklami yapilan ticari tirtinleri kullanmaymiz. Kirli
ve tahrip olmus bantlar1 temizlemek ve onarmak i¢in deneyimli bir profesyonel ile
iletisim kurunuz.

e Bantlar1 ve disketleri kullandiktan sonra olasi tahribat ve tozdan sakinmak i¢in hemen
kendi kutularina geri koyunuz.

e Kasetlere, makaralara veya disketlere dogrudan not ilistirmek igin kagit klipsi ya da
yapiskan bant asla kullanmayiniz.

e Bantlar1 yalnizca temiz olan yerlerde kullaniniz.

e Bant veya kilavuzlarin uglarini yerde stirtindtirmeyiniz.

e Kullanilmadig1 zamanlarda bantlar1 kaplarina koyunuz.

e Bantlar diistirmeyiniz ve ani darbelere maruz birakmaymiz.

e Acik makaralardaki tahrip olmus bant veya klavuz/artbilgi uglarimi kesiniz.

e Bantlarin uglarmin agilmamas: veya onlar1 birbirine eklemek icin genel amach yapiskan
bantlar1 degil, bu amag i¢in tasarlanmis yapistirici tirtinleri kullaniniz.

Bakim

e Tiim bantlari etiketleyiniz.

e (ihazlarin bantlara zarar vermemesini saglamak icin makinelerin bakimini, {ireticisi
tarafindan bildirilenlere uygun olarak yapiniz.

e Ses kayit cihazinda bant gegis yolunu bastan sona kadar ve oOnerilen araliklarla
temizleyiniz.

e Siyriklar1 veya bagka tiirde tahrip olmus ytizeyi olan bantlar1 atiniz ¢tinkii bunlar bant
gecis yolunda 6nemli miktarda kalint1 birikmesine neden olur.

e Tahrip olmus bir bant1 caldiktan sonra bir temizleme kaseti kullaniniz.

e Silinip tekrar kullanilacak bantlar1 hizmete almadan 6énce bastan sona iyice silindiginden
emin olunuz.

e Bantlara belirli araliklarla ileri ve geri hizli sarma islemi uygulayiniz.

e Bir bant1 asla ortada bir yerde birakmayniz - banti1 tamamen geri sariniz.

e Bantlar ve cihazlar kullanilirken onlar1 tozdan koruyunuz.

Yedekleme ve yenileme

Degerli bantlarin ve 6nemli disketlerin korunmasi i¢in en garantili yol
yedek kopyalardir. Medyanin yaslanmasi veya dogal afetle karsila-
silmasi durumunda daha 6nce alinmis bir kopya, artik ulasilamayan
orijinal bilgiye erismenin belki de gegerli tek yoludur.

Tek bir bilgisayar disketinin kaybolmasi, biiytik miktarda bilginin kaybolmas1 demektir. Bu
nedenle bilgisayar destekli kayitlarin korunmasmin saglamasinda yedek kopyalar g¢ok
onemlidir. Eger kayitlarin veritabanini aktif halde tutmak kurumsal isleyisin bir parcasi ise,
sistemin sabit surtictisiindeki bilgileri her giin yedek disketlere veya bantlara kaydetmek
gerekir. Afet onleme planinin bir parcasi olarak, yedek kopyalar: giivenli baska bir yerde
saklayiniz.

Uzun yillar boyu devamlilig1 saglanacak ses, gortintii ve bilgisayar bantlarindaki bilgilere
erisimi garantilemek icin belirli stirelerle kopyalama/yenileme gerekir. Her ti¢ bes yilda bir,
tim ana bantlar1 ortam olarak giincel gecerliligi olan iyi kalite polyester tabanli bantlara
kopyalaymiz. Bu ana kopyay: yalmizca ‘kullanim kopyasi” ¢ikartmak amaciyla kullanimiz.
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Kopyalarin hepsinin ayni zamanda yaslanmamas: igin, degisik zamanlarda ana kopyadan
baska kopyalar ¢ikartiniz.

Ana ses kopyalar icin, makaradan makaraya sarilan ses bantlar1 kullaniniz. Bir ses veya
gortintti bantinin yazili transkripti “kullanim kopyasi” veya ‘yedek kopya” olarak da kullani-
labilir. Yazil1 transkript, orijinal banttaki her kelimeyi veya sadece konunun genel anlatimim
icerebilir.

Baska sisteme gecirme

Sorumluluk alaniniza giren makinece okunabilir tiim formatlar hak-
kinda bilgi edininiz.

Yeni teknolojiler giktikga eski bilgi formatlar1 yok olur. Son yirmi yil igerisinde, 8-izli bantlar,
beta formath goriintii, 72 in¢ goruntii banti, 3 ing, 5 %2 ing ve 8 ing bilgisayar disketleri ve
daha bir¢ok format kullanilamaz olmus durumdadar.

Kayitlar1 okumak igin gerekli makineler ¢oktiigii ve yerine de yenisi konulamadig1 zaman
bilgiye erisim sinirlanir. Bilgiye erisimi garantilemek icin eski formatlari, makineleri kullani-
labilir kalan kararli teknolojilere kopyalayiniz.

Depolama

Disketler dik olarak depolanmalidir.

e Bantlar1 ve disketleri manyetik alandan uzak tutunuz - bantlar1 elektrikli cihazlarin
tistline y1igmayiniz.

e Depo alanlarini temiz ve tozsuz tutunuz. Toz nemi ceker ve {iistiinde tutar ve uzun stireli
manyetik bant bozunmasinin yaygin ve ciddi bir sebebi olan hidroliz tepkimelerini
hizlandirir. Ayrica toz bantlarda kalic1 tahribata da neden olabilir: tozun asindiricr etkisi
ile bant ytizeyiyle bant kayit cihazinin kafas1 arasina uyguladigi basing birlestiginde,
oksit tabakasinda ve kayit cihazinin kafasinda cizikler olusmasina yol agar.

e Acik makara bantlar veya kaset bantlarmi gtines 1s181nda birakmayiniz.

e Acik makara bantlar1 ve kaset bantlarini, makaralariyla veya paketleriyle birlikte dik
olarak depolayiniz. Makaralarin, gobeklerinden destek almalar1 gerekir.

. Iyi kalite makaralar, kasetler, kutular/ mahfazalar ve aksesuarlar kullaniniz.

e Acik makara bantlarda koruyucu kusak kullaniniz.

e Bantlari, asitli olabilecek dusiik kalite karton kiliflar/kutular veya klor igeren vinil
kutular icerisinde depolamayiniz.

Depolama ic¢in ¢cevresel dneriler

e Bant depolama alanlar1 serin ve kuru olmalidir: 15 + 3 °C (59 + 5 °F) ve %30-40 BN
gtvenli ve pratik depolama kosullaridir. Asir1 sicaklik ve don manyetik ortami tahrip
eder.

e %40 tizerindeki BN bantlardaki baglayici tabakanin bozunmasini hizlandirir.

e Bantlar1 hizli sicaklik degisimlerine maruz birakmaktan sakinimiz. Eger depolama
ortaminin ve islemlerin yapildig1 odalarin sicakliklar: arasinda 8 °C (15 °F)’den daha fazla
fark varsa, depodan gelen bantlarla islem yapmadan 6énce her 10 °C (18 °F) sicaklik farki
icin dort saat stireyle islem odalarinda bekleterek ortama alistirimiz.
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Optik Ortam

Lazer diskler

Lazer diskler 1978'de piyasaya sturtilmiistiir ve bunlar genelde 12 in¢ (30 ¢cm) cam veya
plastiktir. Disk ytizeyine, yilizeye dogrultulan lazer 1s1mu tarafindan okunan milyonlarca oyuk
acgilmistir. Oyuklardan yansiyan 1sik daha sonra bilinen analog sinyallere dontistir.

CD-ROM: CD-ROM (kompakt/yogun disk — salt okunur bellek), 1980’lerin ortasinda
kullanilabilir hale gelen isitsel kompakt disklerden (Isitsel-CD) cikmustir ve fiziksel boyutlar1
ve nitelikleri aynidir. CD- ROM ile Isitsel-CD arasindaki temel farklilik, Isitsel-CD’nin sadece
ses bilgisi, CD- ROM'un ise ses, bilgisayar ve ses/goriintti bilgisi icermesidir.

Kaliplara plastik enjekte edilerek tiretilen CD, bilgi iceren kesiksiz sarmal oyuklar icerir.
Bunun tistiindeki altiminyum yansitma tabakasi, CD siiriictideki lazerin kodlanmis bilgiyi
okumasin saglar. Veri biittinltigii, bir ylizdeki lake kaplama ile diger ytizdeki plastik taban
sayesinde korunur.

Kullanim

Bir optik diski kullanirken ona yapilabilecek en zararli basinglar, ciddi biikmelerden veya
ylizeye herhangi bir sert nokta uygulanmasindan kaynaklanir. Bu davramslar, tabanin
seklini bozar ve oyuklarin silinerek diskin okunamaz hale gelmesine yol acar. Sert bir
¢ikintinin - ornegin bir tiikenmez kalemin - u¢ noktasi, altindaki alanda bulunan poli-
karbonat tabanin ve metalik yansitma tabakasinin sikismasina neden olabilir. Diskleri disk
stirticiilerinde birakmayiniz. Optik ortami kullanirken tiftiksiz eldiven kullaninz.

Etiketleme

Hangi tiir olursa olsun etiket uygulamasi bir optik diskin dengesini bozabilir ve okuyucunun
diski okumasini giiclestirebilir. Ayrica etiketler, nemli kosullarda siyrilabilirler. Eger diskin
ustiinde etiket varsa, hangi yontemle olursa olsun bunu c¢ikartmaya calismamak ve
cikartmamak 6zellikle dnemlidir. Bir etiketi ¢ikartirken yapilan hareket, basinci kiictik bir
alanda yogunlastiran kaldira¢ hareketi yaratir. Boyle bir basing, 6zellikle tekrar yazilabilen
CD’lerde tabakalarin ayrilmasina neden olur. Eger bir diskin tizerine mutlaka yazilmasi
gerekiyorsa, yumusak bir keceli kalem diger yazim araglarina tercih edilebilir, fakat bazi
¢oziici esasl kegeli kalemlerde ¢oziictiniin lake koruyucuya gegme riski olabilir.

Temizleme

Temizleme c¢oziiciilerini kullanmaktan sakininiz. Ince toz ve Kkir, asindirma yapmayan
gozliik camu bezi ile silinebilir, fakat hava tabancas1 kullanilmasi tercih edilir. Silmeyi daima
nazik yapimiz ve diskin ortasindaki gobekten kenarina dogru siliniz. Hareket, dairesel degil
yaricap dogrultusunda (bir tekerlegin parmaklig gibi) olmalidir.

Depolama

Birgok tretici ve dagitic1 tarafindan satilan akrilik “miicevher kasalart’, siyrilmalara, toza,
1518a ve hizli nem degisimlerine kars: iyi bir koruma saglar. Kilifli CD’leri kiliflartyla birlikte
kapali kutulara, ¢cekmecelere veya dolaplara yerlestiriniz. Bu onlara 1s18a, toza ve iklim
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degisikliklerine karsi1 ilave koruma saglar. Eger tiretici miicevher kasasinin bir parcasi olarak
espas kart1 veya baska bir aksesuar verirse, bunlar atilmamali saklanmalidir.

Depolama icin ¢cevresel dneriler

Optik diskler tozsuz, serin (20 °C veya 68 °F'dan daha diistik) ve orta kurulukta (%40 BN) bir
ortamda saklanmalidir. Daha ilik ve nemli kosullar, metalik yansitma tabakalarmnmn
oksitlenmesine, boyalarin karanlikta dahi solmasina ve polimer tabanlarin ve kaplamalarin
bozunmasina yol acar. Diskleri giines 151g1nda birakmayiniz.
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YENIDEN BiCIMLEME

Neden yeniden bicimleme?

Yeniden bi¢cimleme uygulamalar: sirasinda, personelin orijinal malze-
meyi dogru kullanmasina yonelik egitilmesi, bicimlenmeyi bekleyen
malzemenin gecici depolanmasi ve kopyalama atolyelerinin cevre
kosullarinin diizenlenmesi ile ilgili hususlar yerine getirilirken, orijinal
malzemenin mevcut durumunun korunmasina énem verilmelidir.

Ciltli malzemeler mikrofilme alinirken ya da sayisallastirilirken yarar-
lanilan kitap besikleri, bu islemler sirasinda ciltlere hi¢bir zarar gelme-
yecek destegi verecek bicimde kullanilmalidur.

Kuttiphaneler koleksiyonlarinin tahribatini ve bozunma hizini azaltmak icin ©nlemler
alabilseler dahi, koleksiyonlarin emek yogun ve yiiksek maliyetli korunma stirecini karsila-
maya ¢ok az kurulusun giicii yeter. Entelekttiel icerigi daha dayanikli baska bir formata
kopyalayarak (yeniden bicimleyerek) saklamak hepsinden en uygunu ve belki de en
gerekenidir. Yeniden bigimlemenin yiikselisini ve icerdigi yontem ve teknikleri ttim
ayrintilartyla anlatan bircok yayin bulunmaktadir. Bu boliim, en genel hususlardan bazilarmi
ve yeniden bicimleme ortaminin bakimiyla ilgili temelde duyulan endiseleri 6zetlemektedir.
Ayrica yeniden bigimlenecek malzemeye islem yapilirken yeterli dikkatin gosterilmesi
gerektigi konusunda da bir animsaticidir.

Kiuttiphane ve arsiv malzemelerinin yeniden bicimlenmesinin birgok nedeni vardir:

e Entelektiiel icerigini korumak

¢ Orijinallerin asinma ve yipranmalarmi azaltmak

e Yerden tasarruf etmek - el yapimu degeri olmayip yalmizca entelektiiel icerikleri ile
ilgilenilen kirilgan ve ¢ok kotii sekilde tahrip olmus malzemeler elden cikarilabilir.

e Erisimi iyilestirmek - mikrofilm ve sayisal ortam kopyalar1 baska yerlere dagitilarak,
birden fazla kullanicinin ayni anda erisimi saglanabilir.

¢ Orijinallerin tahrip olma, calinma ya da harap olma olasiligina karsi, gtivenlik nedeniyle
bazi kayitlar1 kopyalamak.

Yeniden bicimlemenin gercekten basarili bir koruma stireci olmasi, kuruluslarin ulusal ve
uluslararas1 olgekte igbirligine baglidir. Avrupa Mikrofilm Ana Kayitlar1 Projesi'nde
(European Register of Microfilm Masters - EROMM) oldugu gibi, Avrupa’daki en énemli
kiitiphanelerde bulunan mikroformlarin veritabani hazirlanmalidir. EROMM, yeniden
bicimlenen metinlerin neler oldugunu ve bunlarin nerelerde bulundugunu kaydeder,
boylece kuruluslar calismalarin tekrarindan sakinmis olurlar (tipki yanindaki baska bir
sehirde “saglikli” bir set varken bir kurulusun ayni gazete setini yeniden bigcimlemesi gibi,
ayni malzemenin iki kurulus tarafindan mikrofilme alinmasi degerli kaynaklarin bosa
harcanmas: demektir). Ayrica kitiiphaneler arasinda isbirligi, nelerin yeniden bicimlene-
ceginin ve bunlarin hangi kurulus tarafindan yapilacagimin planlanmasi i¢in de gereklidir.
Kiuttiphanelere yeniden bicimlemek i¢in segecekleri malzemelerin seciminde ve yapacaklar:
bicimleme programinda yardim edecek bircok rehber yayinlanmistir. Genel olarak sorulacak
sorular sunlardir:

e Parca ya da koleksiyon tinik veya nadir mi?
e Kittiphanede veya baska bir yerde kopyalar1 var mi1?



Herhangi bir islem gormesi gerekiyor mu (halen kagidi ¢ok asitli ya da kirilgan mi1 veya
boyle bir olasilik var m1)?

Yenisi ile degistirmek olanakli mi1?

Cok kullaniliyor mu veya boyle bir olasilik var mi?

Orijinal sekliyle saklanmasina gerek var mi1?

Halen bir baska yerde baska bir formata kopyalandi mi1?

Orijinallerde aginma ve yipranmayi azaltma

Amac orijinallerde asinma ve yipranmayi azaltmak oldugu zaman, kopyalama siireci
sirasinda olabilecek tahribati 6nlemek i¢in ¢ok biiyiik dikkat sarf etmek gerekir. Yeniden
bicimleme, bir malzemenin tahribat riskini arttirir, ¢tinkii siire¢ sirasinda parcay: defalarca
kullanmak gerekir.

Bicim (Format) secimi

Baslica {i¢ tiir yeniden bigimleme stireci vardir:

Fotokopi ¢ekimi
Mikrofilme ¢ekim
Sayisallastirma

Her birinin digerlerine gore tsttinliikleri ve sakincalar1 vardir, ancak her biri farkli amaglara
hizmet eder ve bir kiittiphanede hepsinden (belirli miktarda) bulundurmak 6nemlidir.

Fotokopi ¢cekimi

Kolay tahrip olacak ve nadir kitaplarin/ciltlerin fotokopileri diizyatak
fotokopi makinelerinde asla ¢ekilmemelidir.

Yeniden bicimleme stireci olarak fotokopi ¢ekimi tam bir koruma araci degildir, ctinki
kendisinden kopya alinabilecek hicbir ana kopya yoktur. Bununla beraber, ¢zellikle eksik
olan sayfalar veya metinleri tamamlamak i¢in faydalidur:

Siireli yayin serilerinin basili kopyalar: icerisinden tahrip olmus veya eksik olanlarin
fotokopileri alinabilir ve acik raflarda depolanmak tizere ciltlenebilir.

Kirilganlasmis bir parca tahrip olma riski tasimadan kullanilamayacak duruma geldigi
ve filmden ziyade kagit kopya ile degistirilmesi istendigi ve bu kopyay1 yaymevinden
saglamanin olanakli olmadig1 durumlarda da fotokopileri kullanlabilir.

Her durumda, fotokopilerin yiiksek kalitede kalic1 kagitlara cekilmeleri gerekir.

Ustinlikleri

Fotokopi ¢ekim makinesi disinda, okuma cihazi gibi bir cihaz gerektirmez.

Orijinal ortam ve format aynen muhafaza edilebilir.

Cogu kez maliyeti diger stireglerden daha dustiktiir, 6zellikle de orijinal dokiiman tek
renkli ise.

Kittiphane mdiisterileri, gazeteler gibi cok hacimli dokiiman olmadig siirece, kagit
tipkibasim kullanmayi, 6rnegin mikrofilm yerine, tercih eder.
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Sakincalan

e Bir ana fotokopiden dogrudan cekilen fotokopiler, mikrofilmden alinan kagit baskilardan
cogu kez daha kalitesizdir.

e Ardarda cekilen fotokopilerin maliyeti, aynm1 sekilde mikrofilmden alinan baskilardan
daha ytiksektir.

e Cekimlerde, sadece koyu siyah c¢izgilerden olusan goriintiiler hari¢ ¢zellikle grafikli
goriintiilerde, baz1 bilgi kayiplar1 olmaktadir.

¢ Orijinal saklanacaksa, daha fazla yer ayrilmasi gerekir.

Fotokopi kagidi, toneri ve makineleri

o Kagit: fotokopiler, Amerikan Ulusal Standartlar Enstitiisii'ntin (American National
Standards Institute - ANSI) kalic1 kagit standardina (Z 39.48-1992 veya ISO 9706) uygun
olan kagitlara siyah-beyaz fotokopi makinesi kullanarak cekilmelidir, ctinkti renkli
fotokopiler uzun vadede kararli degildir.

e Toner: dikkate edilecek diger hususlar tonerin kalitesi (karbon siyahi 6nerilmektedir) ve
tonerin kagida kaynasmasidir. Toneri kagida kaynastiracak dogru sicakligin saglanmasi
icin, fotokopi makinelerinin bakiminin iyi yapilmasi gerekir. Yeni cekilmis bir
fotokopideki gortintti silinmek istendiginde toner bulasirsa, makine gortunttiyti kagida
iyi kaynastirmiyor demektir ve ayarlarinin yapilmasi gerekir.

e Makineler: kiutiiphanelerde kullanilan alisilagelmis makinelerde ciltli materyallerin
fotokopilerinin alinmasi, ciltlerde biiyiik bir gerilmeye neden olur ve kaginilmaz olarak
da onlar1 tahrip eder. Sayfalar1 yukariya gelecek sekilde yerlestirilen kitabin sayfalarinin
cekimini yapilabilecek fotokopi makineleri tercih edilir. Simdilerde bu sekilde hem {istten
cekim yapan hem de goriintii ve metni sayisallastiran fotokopi makineleri mevcuttur.
Bunlarda, iyi agilmayan ciltlerin dahi iyi kalitede goruntiilerini almak miimkiin
olmaktadir.

Mikrofilme ¢cekim

Mikrofilme ¢ekim slreci

Mikrofilmlerin {iretimi ve depolanmasi ile ilgili tum yonleri kapsayan ¢ok sayida standart
yayinlanmistir. Koruma amaciyla mikrofilm ¢ekiminde birka¢ basamak vardir:

Secim - yeterli bilgiye sahip olarak nelerin mikrofilme alinacagina karar verilmesi.

Hazirlik - malzemenin tamam olup olmadiginin kontrolii; sayfalarin temizlenmesi ve
onarilmasi; baslik ve kiictiltme orani gibi ayrintilarin yazildig1 ‘hedefler’in hazirlanmasi.

Filme cekim - temel fotografik islemlere benzer sekilde mikrofilme ¢ekilmesi.

Filmin banyosu - pozlandirmadan sonra, filmin arsiv standartlarinda banyo edilmesi ve
banyo stirecinde kullanilan kimyasal maddelerin kalintilarinin filmden uzaklastirildigindan
emin olmak i¢in test edilmesi.

Denetleme - banyo isleminden sonra filmin, leke, okunabilirlik ve biitinluk agisindan
incelenmesi.

Kayit olusturma - filmin montaji ve kullanimin gelistirmek ve emek tekrarlarin1 énlemek
icin makine tarafindan okunabilir kayitlarin (MARC) olusturulmasi.
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Ticari mikrofilm biirolari

Mikrofilmleri ticari bir mikrofilm biirosuna cektirtmek, kiitiphane icerisinde mikrofilm
donanimi kurmaktan daha ekonomik olabilir. Mikrofilm hizmeti veren herhangi bir sirketin
niteliklerinin degerlendirilmesi hayati 6nem tasur:

Diger kuruluslarla, 6zellikle arsivlerle, konusunuz ve onlarin mikrofilm sirketleriyle olan
deneyimleri hakkinda bilgi edininiz.

Onlarin ciltli, tahrip olmus ve biiytik boyut kayitlar1 mikrofilme geken olas1 firmalarla
olan deneyimlerini sorusturunuz.

Diger kuruluslara yaptig1 islerle ilgili en az ti¢ referans isteyiniz.

Verilen referanslarla iletisim kurarak, ¢cekim sirasinda kayitlarin nasil kullanildigs, verilen
sirelere uyulup uyulmadigi ve hatalilarin tekrar cekimleri konusunda mikrofilm
sirketlerinin davranislarini 6greniniz.

Mikrofilm gekenlerin islemlerini inceleyiniz. Onlara standartlar, yontemler ve giivenlikle
ilgili sorular sorunuz.

Kurulus ile mikrofilm biirosu arasinda kontrat yapiniz.

Ornek bir film yaptiriniz.

Ustinliukleri

Kesin olarak kanitlanmis bir gegmisi vardir - 1930’lardan itibaren kiittiphane malzemele-
rinin mikro formatda kopyalar1 alinmaktadir.

Teknoloji ile ilgili sorunlar fazlasiyla giderilmistir.

Filme ¢ekim, banyo ve depolama ile ilgili birgok standart vardir.

Mikrofilmlerin olusturulmasi, ¢ogaltilmi ve dagitimi ekonomik olarak yapilabilmektedir.
Eger iyi kalitede film kullanilmissa, bunlardan sayisallastirma da yapilabilmektedir.
Filmler az yer kaplar.

Sakincalari

Kullanicilardan gelen sikayetler - genellikle kiittiphanelerdeki okuma makineleri kotii
kalitededir ve insanlarin rahat1 diistintilerek yapilmamustir.
Kullanicilarin gortintiiye erisim siirecinde,
- filmi yerlestirirken
- makineye ytiiklerken
- istediklerini se¢mek icin diizinelerce gortintiiyti makaraya sararken
filmi hep elleriyle tutmalar: gerekir.
Film eger kiitiphanede yoksa getirtilmesi haftalar alabilir.
Film elde kullanilirken siyriklar olusabilir.
Uretilen her yeni nesil veya basarili kopyada ¢oztiniirliik diiser (yaklasik %10).
Yazili ¢ciktilar koti kalitede olabilir.
Film tiretim degiskenlerinin kontrolii zordur.
Goriintt kalitesi, ancak film tamamlandiktan sonra saptanabilir.
Kotu sayfalarin filminin yeniden ¢ekilmesi ve yerine kaynatilmasi gerekir.

Mikrofilm tdrleri

Giimiis-jelatin - Kurulus disinda bir yerde kosullar1 siki bir bigimde denetlenerek sonsuza
kadar saklanmasi gereken arsivsel ana negatifler i¢in uygun tek tiirdiir. Ana (master)
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negatifler hicbir zaman inceleme yapmak icin degil, sadece diger kopyalar: tiretmek icin
kullanilir.

Diyazo - Ana negatiften diyazo film tizerine bir ara baski kopyasi ¢ikartilabilir ve bunlardan
diger kopyalar ¢ikartilir.

Vezikiiler - Kullanim ve dagitim icin vezikiiler filme pozitif kopyalar yapilabilir.

Polyester tabanli diyazo ve vezikiiler filmlere, arsivsel kalitede oldu-
gunun kamitlanmis oldugu goziiyle bakilmamaktadir fakat uygun
kosullarda saklandig: takdirde 25-100 y1l dayanirlar.

Depolama ve cevresel dneriler

Film tabanli ortam igin verilen 6nerilerin ( bkz. ss. 58-59) ¢ogu mikrofilm malzemesi icin de
gecerlidir.

Mikrofilmler daima ISO 5466"y1 karsilayacak kosullarda saklanmalidir.

Mevcut koleksiyonlardaki filmlerin cogu, asetat tabanlidir. Bu tiir film, sirke kokusu yayarak
kimyasal olarak ayrisir ve sonunda filmde biiztisme ve emiilsiyon tahribati olusur. Aslinda
tum seltilozik filmler bozunmaya duyarhdir. Film tabaninin bozunma hizi, otokataliz
noktasina erisinceye kadar yavas yavas artar, bu noktada bozunma hizlanir. Film tabaninin
otokataliz noktasina erisim stiresinde, sicaklik ve nemin onemli etkisi vardir (s. 58 deki
cizelgeye bakiniz).

Cogu kez, uygun bir sekilde banyo yapilmis ve saklanmis siyah-beyaz, gtimiis-jelatin
filmlerin kullanim omritintin 500 yil civarinda oldugu iddia edilmektedir ki bu stire kot
kalitedeki bir¢ok orijinal malzemenin kullanim ¢mriinden daha uzundur. Ancak, banyo ve
depolama kosullarinin uygun olmamasi filmin 6émriinii azaltir.

e Ana negatifler, toz ve hava kirleticileri bulunmayan, sicaklig: 18 °C + 2 °C (64 °F + 5 °F),
bagil nem diizeyi ise seliiloz ester tabanli gtimiis-jelatin filmlerde %20 ile %40 arasinda
ve polyester tabanli giimiis-jelatin filmlerde %30 ile %40 arasinda sabit olan yangina
dayanikli kasalarda (gelik kasalarda degil, ¢tinkii bunlarda gereken bagil nem saglana-
maz) depolanmalidir.

e Diyazo filme gekilmis ara baski kopyalar ile vezikiiler filme gekilmis kullanim kopyalar1
bu kadar siki olmayan kosullarda saklanabilir. Bununla beraber serin ve kuru kosullar,
bu tiir filmlerin dmriiniin uzamasina katk: saglar.

e Tiim durumlarda, BN ve sicakligin hizla degismesine meydan vermemek gerekir.

e Diyazo film goruntiileri zamanla solar ve 1sik bu solmay1 hizlandirir, o halde diyazo
filmlerin karanlikta ve kullanilmadig1 zamanlar daima kabinin icinde olmasi gerekir.

e Vezikiiler film ozellikle tozdan ve mikrofilm okuma makinelerinin {rettigi ytiksek
sicakliktan kolayca zarar gortir, o halde makinelerin temiz ve serin tutulmas1 dnemlidir.

e Filmlerin mahfazalari asitsiz olmals, ytikseltgeyici ve indirgeyici maddeler icermemeli ve
IT9.2-1991 ANSI Standartinda belirlenmis ‘Fotografik Islev Testini (Photographic
Activity Test - PAT) karsilamalidir.

Filmlerin siyrilmasina ve iizerinde kalint1 birikmesine meydan
vermemek i¢in, mikroformlarin okunmasinda ve baskisinda kullanilan
makineler temiz tutulmalidir. Kullanicilar, dikkatli kullanim ve
tahribat1 6nleme konularinda egitilmelidir.
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Sayisallagtirma

Sayisallagtirma nedir?

Sayisallastirma, bilgisayar teknolojisini kullanarak gortintiilerin alinmasi ve depolanmasidir.
Sayisal bir kamera veya tarama cihaziyla, ikili sayisal koda (6ztinde sifir ve birler dizisine)
cevrilebilen ve sonra bilgisayar ekraninda goriintiilenmesi veya kagit ¢iktisinin alinmasi
miumkiin olan elektronik bir fotograf alinir. Veri, manyetik veya optik ortamda depolanir.
Tarama sirasinda sayisal goriintiilerin bilgi icerigi alfantimerik sekle doniistuirtilmedigi icin
metin aramasi yapilamaz.

Optik karakter tanima (OKT)

OKT vyazilimi, kelime isleme programlarini kullanarak taranmis yazili bir dokiimanin
diizenlenip metin haline dontismesine olanak verir. Ne yazik ki siirecte tam tamina dogruluk
yoktur ve yanlis okunan harflerin diizeltilmesi i¢in ¢ok zaman harcanir. Ayrica, OKT
programlarinin orijinal dokiimanin genel goriintimiinii veya sayfa diizenini kaydetme
becerisi de yoktur.

Ustinlikleri

e Sayisallastirma, diinya ¢apindaki ¢oklu kullanimda hizl erisim olanag saglar.
e Gortnttiler elektronik olarak onarilabilir ve gelistirilebilir.

e lyi kalite kullanim kopyas1 alinabilir.

e Otomatik erisim olanagy, bilgiyi bulmay1 kolaylastirir.

e Sayisallastirma, kalite kaybr olmadan defalarca {iretilebilen bir gortintii saglar.
e Sayisal goriintti kullanmakla bozulmaz.

Sakincalari

e Kayitlarin dontistimiinde ve erisiminde kullanilan teknolojileri desteklemek igin pahali
bir yuiktimliiliik gerekir.

o Ister goriintii ister baski halinde olsun sayisal bir goriintiiniin orijinal yerine gegerliligi
yasal olarak hentiiz kabul edilmemistir.

e Bircok alaninda standartlar1 yoktur.

e Sayisal depolama, gercek arsivsel bilgi olarak hentiz kabul edilmemistir - onlarin stirekli
izlenmesi ve sonunda veya periyodik olarak yenilenmesi ve aktarilmasi gerekir.

e Siriicii sistemleri eskimis duruma gelir.

e Oldukga yiiksek ve fakat hizla diisen depolama ve tiretim maliyetleri vardur.

e Yiiksek c¢oziiniirliikte arsivsel goriintiilerin alinmasi ve depolanmasi icin gereken zaman
ve bunlar1 yapmanin maliyeti kalite arttikca artar.

e Renkli gortinttilerin ¢ogaltilmasi pahalidir.
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Eskime sorunlari

Sabit diskler, manyetik diskler, manyetik bantlar, CD-ROM’lar, CD-
R’ler gibi manyetik ve optik ortam, dogas1 geregi kararsizdir ve diger
ortamlar gibi iiretildikten itibaren bozunmaya baslar.

Temel sorun, herhangi bir optik veya elektronik ortamin teknolojik émrii ve bagh oldugu
donanim ve yazilimdir ki yeniden bigimleme siireci olarak mikrofilm tercih edildiginde
boyle bir sorun olmaz. Bilgisayar donanim ve yaziliminin her ikisi de hizla degisir ve her
birinin diizenli olarak yeni stirtimleri c¢ikar. Ayrica, teknolojiler devamli gelir ve gider.
Buiytik olasilikla kiitiiphaneler bugiin kullandiklar: teknolojileri gelecekte kullanama-
yacaklardir. Stiphesiz donanim icin parcalar artik tiretilmeyecek ve sonucta eski yazilim yeni
makinelerde ¢alismayacaktir. Bu demektir ki 25 yil icerisinde kiittiphaneler, optik disklerde
depolanmis bilgilere erisemeyeceklerdir ve bunun ontimiizdeki 100 yilin sorunu oldugu
neredeyse kesindir. Donanim eskimesinin {istesinden gelmek icin manyetik ve optik
ortamdaki arsivsel kopyalarin, yeni teknolojiler standart hale geldiginde bunlara gegirilmesi
gerekir.

Sayisallagtirma ile mikrofilme ¢ekimin birlesmesi

Hem koruma amagh ana mikrofilmlerin ve hem de erisim amagh ana sayisal kopyalarin
ikisini de tiretmek, ontimtizdeki on yilin tercih edilen koruma stratejisi olacak gibi
goziikmektedir. Her sey dikkate alindiginda, ‘6nce film” politikas1 halen 6éne ¢ikmaktadir.
Ancak, bilgisayar teknolojisinin hizli ilerleyisi, mikrofilm ve yiiksek ¢oziintirliikte sayisal
goriintiiyti ayni zamanda ve diisiik maliyetle tiretebilen gelismis cihazlarin otaya ¢ikmasi ve
daha fazla erisim saglamanin gittikce artan baskisi sonugta sayisal teknolojiyi egemen
kilacaktir. Ttim bunlara ragmen standartlar yerini alincaya kadar, koruma amach
sayisallastirma konusu tartismaya acik kalacaktir.
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EK |I: ONERILERINDEN YARARLANILABILECEK
KURULUSLAR

Abbey Publications Inc

7105 Geneva Drive, Austin TX 78723, USA

Tel: + 1 (512) 929 3992 Fax: + 1 (512) 929 3995

e-mail: Abbeypub@flashnet

<http:/ / palimpsest.stanford.edu/byorg/abbey/>
Yayinlari: Abbey Newsletter ve Alkaline Paper Advocate.

American Institute for Conservation of Historic and Artistic Works (AIC)
1717 K Street NW, Suite 301, Washington DC 20006, USA

Tel: + 1 (202) 452 9545 Fax: + 1 (202) 452 9328

e-mail: InfoAic@aol.com

<http:/ /palimpsest.stanford.edu/aic/>

Yayinlari: AIC News ve AIC Journal.

Bibliothéque nationale de France (BnF)

Services de Conservation

Quai Francois Mauriac, 75706 Paris cedex 13, FRANCE
Tel: +33(0)1 53 79 41 65 Fax:+33(0)1 53 79 41 61

<http:/ /www.bnf.fr>

The British Library

National Preservation Office (NPO)Great Russell Street, London WC1B 3DG, UK
Tel: +44(0)171 412 7612 Fax: +44(0)171 412 7796

e-mail: npo@bl.uk

<http:/ /www.bl.uk/index.html>

Canadian Conservation Institute (CCI)

1030 Innes Road, Ottawa, Ontario K1A OM5, CANADA

Tel: + 1 (613) 998 3721 Fax: + 1 (613) 998 4721

e-mail: cci-iccpublications@pch.gc.ca

<http:/ /www.pch.gc.ca/cci-icc>

Yayinlart: Bulletin de I'ICC iki dilde (Fransizca ve Ingilizce) yilda iki kez yayinlanir ve
ticretsizdir.

Canadian Council of Archives (CCA)

1009-344 Wellington Street, Ottawa, Ontario K1A ON3, CANADA
Tel: +1 (613) 995 0210 Fax: + 1 (613) 947 6662

e-mail: dubeau@fis.utoronto.ca

<http:/ /www fis.utoronto.ca/groups/aao/index.htm>
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Conservation on Line (CoOL)

<http:/ / palimpsest.stanford.edu>

Makaleler ve raporlara tam metin erisimin mimkiin oldugu veritabaninin yanisira konser-
vasyonla ilgili organizasyonlar, satic1 firmalar ve kiittiphanelerin koruma boliimii sayfalari
da dahil bircok kaynaga sayisiz baglant1 bulunmaktadir.

Council on Library and Information Resources (CLIR)

1755 Massachusetts Avenue, NW, Suite 500 Washington, DC 20036, USA
Tel: + 1 (202) 939 4750 Fax: + 1 (202) 939 4765

e-mail: info@clir.org

<http:/ /www.clir.org/cpa/>

European Commission on Preservation and Access (ECPA)
PO Box 19121, NL-1000 GC, Amsterdam,

THE NETHERLANDS

Tel: + 31 (20) 551 0807 Fax: + 31 (20) 620 4941

e-mail: yola.de.]lusenet@bureau.knawl.nl

<http:/ /www.knawl.nl/ecpa/ecpatex/welcome.htm>

European Register of Microform Masters (EROMM)

Tel: + 49 (551) 39 34 68 Fax: + 49 (551) 39 95 25

e-mail: eromm@mail.sub.uni.goettingen.de

Kirillgan kagit sorunu olan basili bilginin korunmasi amaciyla mikrofilme cekim ve diger
yeniden bicimleme faaliyetleri ytrtiten kiitiphanelere yardimci olan uluslararas:t bir
veritabanidir.

Fédération Internationale des Archives du Film (FIAF)

1 rue Defacqz, B-1000 Bruxelles, BELGIUM

Tel: + 32 (2) 538 3065 Fax: + 32 (2) 534 4774

email:fiaf@mail.interpac.be

<http:/ /www.cinema.ucla.edu/fiaf / enfiaf.html>

Federasyon, tum tilkelerde kiilttirel ve tarihi degeri olan filmler ve onlarin korunmasi ile
ugrasan kuruluslari bir araya getirmektedir.

Fédération Internationale des Archives de Télévision (FIAT)
Elmfield Mansions, Elmfield Road, Balham, London SW17 8AA, UK
Tel: and Fax: + 44 (0) 181 675 5941

e-mail: gosta@msn.com

<http:/ /www.nbr.no/fiat/fiat.html>

Fundacao Nacional de Arte (FUNARTE)

Rua S&do José 12° andar - Centro, CEP 20010-020, Rio de Janeiro, BRAZIL
Tel: + 55 (21) 533 8090 Fax: + 55 (21) 262 4516
e-mail:zuniga@omega.eincc.bc

Diger seylerin yani sira FUNARTE Breziya'da ulusal bir fotografik koruma ve arastirma
programi yapmuis, Ulkede ve calisir durumda olan merkezler arasinda bir bilgisayar ag
kurmustur.
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Getty Conservation Institute

1200 Getty Center Drive, Suite 700,

Los Angeles, CA 90049-1684, USA

Tel: + 1 (310) 440 7325 Fax: + 1 (310) 440 7702

<http:/ /www.getty.edu/ gci>

Yayinlar: Ingilizce ve Ispanyolca dillerinde, yilda ti¢ kez yayilanan ticretsiz biilten.

Image Permanence Institute (IPI)

Rochester Institute of Technology, Frank E. Gannett Memorial Building, PO Box 9887,
Rochester, NY 14623- 887, USA

Tel: +1 (716) 475 2736 Fax: + 1 (716) 475 7230

Institute of Paper Conservation (IPC)

Leigh Lodge, Leigh, Worcester WR6 5LB, UK

Tel: + 44 (1886) 832323 Fax: + 44 (1886) 833688

e-mail: clare@ipc.org.uk

<http:/ / palimpsest.stanford.edu/ipc>

Yayinlar: ti¢ ayda bir Paper Conservation News, yilda bir The Paper Conservator.

International Association of Sound Archives (IASA)
Tel: + 46 (8) 783 3700 Fax: + 46 (8) 663 1811

International Centre for the Conservation and Restoration of Cultural Property (ICCROM)
13, via di San Michele, I-00153 Roma, ITALY

Tel: + 39 (6) 585 531 Fax: + 39 (6) 5855 3349

e-mail: iccrom@iccrom.org

<http:/ /www.iccrom.org>

International Council on Archives (ICA)

60, rue des Francs-Bourgeois, F-75003 Paris, FRANCE
Tel : +33 (1) 40 27 63 06 Fax: + 33 (1) 4272 20 65

e-mail: 100640.54@compuserve.com

<http:/ /www.archives.ca./ica>

International Federation of Library Associations & Institutions (IFLA)
PO Box 95312, 2509 CH The Hague,

THE NETHERLANDS

Tel: + 31 (70) 31 40 884 Fax: + 31 (70) 38 34 827

e-mail: [FLA. HQ@IFLA.NL

<http:/ /www.nlc-bnc.ca/ifla>

IFLA Section on Preservation and Conservation

National Library of Canada, 395 Wellington Street, Ottawa Ontario K1A ON4, CANADA
Tel: + 1 (613) 943 85 70 Fax: + 1 (613) 947 29 16

e-mail: ralph.manning@nlc-bnc.ca

e-mail: mskepast@it.teither.gr
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International Institute for Conservation (IIC)

6 Buckingham Street, London WC2N 6BA, UK

Tel: + 44 (171) 839 5975 Fax: 44 (171) 976 1564

e-mail: 100731.1565@compuserve.com

Yayinlar: IIC Bulletin, ayda iki kez yayinlanr ve IIC tiyelerine ticretsizdir.

Joint IFLA-ICA Committee for Preservation in Africa (JICPA)
Kenya National Archives and Documentation Service

Moi Avenue, PO Box 49210, Nairobi, KENYA

Tel: + 254 (2) 22 89 59 Fax: + 254 (2) 22 80 20

Library of Congress

Preservation Directorate

LM-G21, Washington, DC 20540, USA

Tel: + 1 (202) 707 5213 Fax: + 1 (202) 707 3434
<http:/ /www.lcweb.loc.gov/preserv/>

National Library of Australia

National Preservation Office

NIAC, Canberra Act 2600, AUSTRALIA
Tel: + 61 (6) 262 1571 Fax: + 61 (6) 273 4535
e-mail: claw@nla.gov.au

http:/ /www.nla.gov.au/archive/npo/html

Northeast Document Conservation Center (NEDCC)
100 Brickstone Square, Andover, MA 01810, USA

Tel: + 1 (978) 470 1010 Fax: + 1 (978) 475 6021

e-mail: nedcc@nedcc.org

<http:/ /www.nedcc.org>

Research Libraries Group (RLG)

1200 Villa Street, Mountain View, CA 94041-1100, USA
Tel: + 1 (800) 537 7546 (North America)

Tel: + 1 (650) 691 2333 (outside North America)

Fax: +1 (650) 964 0943

e-mail: bl.ric@rlg.org

<http:/ /www.rlg.org/toc.html>

Solinet Preservation Service

1438 West Peachtree Street, NW, Suite 200, Atlanta, GA 30309-2955, USA
Tel: + 1 (404) 892 0943 or + 1 (800) 999 8558

e-mail: helpdesk@solinet.net

<http:/ /www.solinet.net>

UNESCO - Memory of the World

1, rue Miollis, 75015 Paris, FRANCE

Tel: + 33 (0) 1 45 68 44 96 Fax: + 33 (0) 1 44 49 00 58
<http:/ /www.unesco.org/webworld>
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EK Il: STANDARTLAR

Uluslararasi ve ulusal standartlar; malzemelerin, iiriinlerin, siireclerin ve hizmetlerin amacg-
larima uygunlugunu saglamak igin kurallar, rehberler veya nitelik tanimlamalar1 olarak
stirekli kullanilan teknik 6zellikleri veya kesin olctitleri iceren yazili gortis birligidir. Bunlara
uyulmas: gerektigi onerilse de, yerel gereksinimlere gore uyarlamak zorunda kalinabilir.

Koruma cabalarimizdan tamamen emin olmak icin, uygulamalarimizin, islemlerimizin ve
satin aldiklarimizin belirlenmis standartlara uygun oldugunu bilmemiz gerekir. Bazi
standartlara baglilik zorunlu oldugu halde, 6rnegin elektrikle ilgili standartlarda, oldugu
gibi bazi durumlar icin standarda uyma istege baglidir. Bu da uygulayicilara ve tiiketicilere,
faaliyetler ve tirtinlerle ilgili tim standartlardan bilgi sahibi olma ve onlara uyumlu olmakta
1srarcit davranma sorumlulugunu getirir.

Konu ile ilgili baz1 ISO standartlar:

ISOJCT 1: Bilgi Teknolojisi

ISO TC é: Kagit, Karton ve Kagit Hamurlar

ISO TC 21: Yangindan Korunma ve Yanginla Miicadele Cihazi
ISO TC 35: Boyalar ve Cilalar

ISO TC 37: Terminoloji ({lkeler ve Esgiidiim)

ISO TC 42: Fotografcilik

ISO TC 46: Bilgi ve Dokiimantasyon

ISO TC 47: Kimya

ISO TC 61: Plastikler

ISO TC 92: Yangin Giivenligi

ISO TC 94: Personel Giivenligi - Koruyucu Giysi ve Cihaz
ISO TC 120: Deri

ISO TC 122: Paketleme

ISO TC 146: Hava Kalitesi

ISOTC171: Belge Goriintiileme Uygulamalar:

International Organization for Standardization (ISO)

1, rue de Varembe
CP 56, CH - 1211 Geneve 20

Switzerland

Tel: + 41 (22) 749 0111
Fax: + 41 (22) 733 3430
<http:/ /www.iso.ch/welcome.html]>

ISO calismalarmi 6zel malzemeler, yontemler, sistemler, terminolojiler veya teknolojiler

tstlinde calisan teknik komiteler vasitasiyla ytiirtitiir.
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American National Standards Institute (ANSI)

11 West 42nd Street, 13th Flor
New York, NY 10036 USA

Tel: + 1 (212) 642 4900
Fax: +1 (212) 398 0023
<http:/ /www.ansi.org/>

ANSI, ISO'nun ABD temsilcisidir ve ABD’deki ulusal standartlar organizasyonudur.
ANSI, standart gelistirmede yasal yetkinligi olan komite ve organizasyonlarin galisma-
larini koordine eden 6zel bir organizasyondur.

Kalic1 kagit standard:

Kalic1 kagit, kendi kendine bozunmasma neden olacak herhangi bir madde icermeyen
kagittir. Hizli yaslandirma testlerine gore bu tiir kdgidin beklenen émrti birkag ytizyildir.
Kalic1 kagidin nitelikleri ISO 9706:1994 (Information and Documentation - Paper for
Documents - Requirements for Permanence) satandardinda tanimlanmuistir.

pH: 7,5 ile 10 arasinda

Alkali rezervi (kalsiyum karbonat esdegeri): %2

Kappa sayis1 (oksidasyona olan direnci): 5'in altinda

Yirtilma dayanimi: 70 g/m? nin tizerindeki tiim kagitlar i¢in 350 mN

Kalic1 kagida basilmus her yayinda asagidaki sembol bulunmalidir:

o0
1SO9706
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