


Belgeler, giines 15181na ve aydinlatma elemanlarina maruz
kalmayacak sekilde karanlik bir ortamda, su baskinina kars1
zeminden en az 10 cm yiikseklikte ve tozdan zarar gormemesi igin
kapal1 cekmecelerde veya dolaplarda (tercihen ¢elik) saklanmalidar.
ideal ortam sicakliginin 18-20 °C, nemin %40-50 oraninda olmasi
ve olas1 bir yangin tehlikesine kars1 belgelerin saklandi1g1 mekanda
bir yangin sondiirme tiipii bulundurulmasi énerilir. Nem ve 1s1

Olcerler piyasada ortalama 30 TLye temin edilebilir.

Istanbul'da nem oranlar1 y1l icerisinde %15 ile %80 arasinda
degisiklik gosterir. Kisin ev ortaminda ortam nemlendiricisi
bulundurulmasi tavsiye edilir; cildiniz kuruyorsa belgeler de

kuruyor anlamina gelir.

Belgelerin iistiinde parmak izi birakmamak ve herhangi bir
leke olusumunu engellemek i¢in pudrasiz latex ve nitril eldiven
kullanilmalidir. Metal ya da tekstil iiriinleriyle ¢alisiliyorsa nitril

eldiven tercih edilmelidir.

Kagit ve matbu belgeler; dosyalar, seffaf dosyalar, pelur kagitlar
kullanilarak belge boyutuna uygun klasorlerde saklanmalidir.
Belgeler ya da objelerin dlg¢iileri -en, boy ve kalinlik- goz 6niinde
bulundurularak kartondan ya da mukavvadan gomlekler ve
kutular yapilabilir. Belgeler, zzimba ve atas gibi metal par¢alardan

arindirilmalidir.

Rulo belgeler diizlestirilirse zarar gorebilir; aralarina pelur
kagitlar yerlestirilip afis ve posterler i¢in kullanilan rulo kutularda
mubhafaza edilebilir. Eger belgenin kosullari, diizlestirme imkani
veriyorsa bir siire iistiinde agirhik tutulup, iki pleksi arasina
yerlestirilerek (her belgenin arasina pelur veya asitsiz kagt

koyarak) saklanabilir.

Pelur kagitlar kullanilabilir.

Saklamada kullanilacak malzemenin, drnegin pelur kagitlarin, pH
degeri 6l¢iilmelidir. Test sirasinda kullanilacak suyun pH orani
bilinmelidir. Deney tiipiine, bir miktar saf su konur ve igine pelur
kagittan koparilmis pargalar atilir. Deney tiipiiniin agz1 kapatilir ve
sallanir. Bir siire sonra pH 6l¢iim kagidi suyun i¢ine batirilir. Rengi
degisen pH 6l¢iim kagidi, pH 6l¢iim cizelgesiyle karsilastirilir. pH

orani 7 ya da 7’ye yakin olan malzeme saklama i¢in kullanilabilir.

Ciltler, albiimler ve kitaplar raflara dik olarak yerlestirilebilir.
Ciltler, albiimler ve kitaplar biiyiik boyutta ise, sirt kismi i¢indeki
sayfalar1 tasimayabilir. Bu durumda, yeterli mekan varsa yatay

konumda muhafaza edilebilir.


http://phmetre.gen.tr/merck-ph-indikator.html/
http://phmetre.gen.tr/merck-ph-indikator.html/

Negatif film ve slaytlar, kagit zarflara veya seffaf dosyalara
yerlestirilip klasorlerde saklanabilir. Cam negatifler, dort yaprakh
zarflarin i¢inde ve mukavvadan yapilmis kutularda muhafaza
edilebilir. Cam negatif kirilmissa, kirik parcalar bir arada
tutulmali ve fiziksel durumu bulundugu zarfin iizerine not olarak

yazilmalidir.

Cam negatif, slayt ve dialar1 temizlerken, ¢alisma alaninin kuru,
temiz ve havalandirilmis olmasi gerekir. Materyaller, kuru,
yumusak anti-statik mikrofiber bez, yumusak kill1 fir¢a, pamuklu
kulak ¢ubugu ve puar kullanarak tozdan arindirilabilir. Temizleme
sirasinda partikiillerin materyalin yiizeyini ¢izmemesine dikkat
edilmelidir. Parmak izi ya da lekeleri temizlemek i¢in alkol (%96)
tavsiye edilir. Daha diisiik oranda alkol tercih edilirse -su oran1

artarsa-, negatif ve slaytlarin iizerinde lekeler olusabilir.

Kor bir bistiiri ile, belgeyi tahrip etmemek veya kesmemek i¢in

yavasca temizlenmelidir.

Fotograflari saklamak i¢in albiim sayfalari, albiimler, seffaf
dosyalar ve telli klasorler kullanilmalidir. Fotograf ince bir kagida
basilmissa, karton gibi kalin bir malzemeyle desteklenerek seffaf
dosyada, albiim sayfasinda veya kartondan yapilan gomleklerde

saklanmalidir.

Cabinet fotograf, diger fotograf tiirlerine gore daha kalin kagittan
iiretildigi i¢in hafif ve ince fotograflarla beraber saklanmamalidir.
Albiim sayfalarinda, muhafazali klasorlerde veya kutularda

muhafaza edilmelidir.

Albiimler, tozlanmalarini 6nlemek amaciyla kutularda muhafaza
edilmelidir. Albiimdeki sayfalarin arasinda sararmis ince, seffaf
ve bos kagitlar varsa, fotograflarin arasina birbirleri ile temasini

engellemek i¢in pelur kagitlar yerlestirilmelidir.

Jelatin ile fotograf arasina pelur kagit konulmalidir. Size ulasan
albiimlerde jelatin, fotografa yapisik durumdaysa; iyilestirilmesi
miimkiin olmayan fotograflari jelatininden ayirmak yerine, daha
fazla zarar gormeyecek sekilde, oldugu gibi saklanmasi 6nerilir. Bu
durumda fotograflar albiimden ¢ikarilmadan taranmalidir. Tarama
sirasinda jelatinden kaynaklanan 1s1k ve yansima problemleri

-Photoshop kullanilarak- dijital restorasyon ile ¢oziilebilir.

Sergilenen veya giindelik hayatta asili, kullanim halinde olan arsiv
belgeleri siirekli cam altinda kalmamali, cam ile kagit malzeme

arasinda direkt temasi kesmesi i¢in asitsiz kartondan paspartu



kullanilmalidir. Sergilenen belgelerin ii¢ veya alt1 ayda bir
degistirilerek dinlenmesi saglanmalidir. Miize cami, ultraviyole

1s1nlarindan %99 koruma sagladigindan tavsiye edilmektedir.

Fotograflarin yiizeyinde bozulmalar varsa, taramanin ardindan
dijital restorasyon yapilabilir. Dijital restorasyonun yanisira
fotografin taranmis dijital orijinalini de korumaniz tavsiye edilir.
Fotograf yirtilmissa, kopan pargasi ile -6rnegin bir zarf icinde- bir
arada tutmak gerekir. Kopan parg¢a fotografa yapistirilmamalidir.
Fotografi dijital ortama aktardiktan sonra dijital restorasyon

yapmak daha kalic1 bir ¢6ziim yolu olabilir.

Direkt giines 15131na maruz kalmayacak sekilde karanlik,
sicakligin 18-21 °C ve nem oraninin %50-55 oldugu bir

ortamda saklanmalidir. Tekstil iiriinleri ve kumaslar yatay
konumda muhafaza edilebilir, rulo halinde saklanabilir; ancak
katlanmamalidir. Katlamak gereken mecburi durumlarda ise
katlanan kismin arasina i¢i boncuk silikon elyaf doldurulmus al¢1

¢orabi1 konulmasi onerilir.

Tekstilde, kumas materyallerde ve halida boyar maddenin
akmamasi i¢in kuru temizlik yapilir. Tekstilin iistiine monofilament

konulur ve materyal iizerinde Hepa filtreli vakum cihaziyla hep

ayn1 yonde kontrollii bir sekilde temizleme yapilir. Monofilamentin

konmasindaki amag, ipin ¢ekilmesine mani olmaktir.

Objeler kendi boyutlarinda mukavva ya da kartondan kutularda,
kirilmasina kars1 kopiik veya kabarcikli naylon destegi saglanarak

saklanabilir.

Arsiv belgelerini saklamak i¢in kullanilacak kutular: tasarlarken
yapistirici veya bant kullanilmamasi tavsiye edilir. Katlanarak

hazirlanan kutular tercih edilebilir ya da ip kullanilabilir.

Boceklenen ya da kiiflenen belgelerin, zarar gormemis belgelerden
izole edilmesi gerekir. Boceklenen belgeler, kuru ve temiz bir
ortamda temizlenmeli ve ilaglanmalidir. Kiiflenen belgeler de

dezenfekte edilmelidir.

flaglama isleminin yapilmasi igin bir restoratére danigilmalidir.

Su akintis1 durumunda alanin/binanin suyu kesilir. Belgelerin
iizerine su gelmeyecek sekilde miidahalede bulunmal1 ve

malzemenin bulundugu raflar suyu gecirmeyecek sekilde iistii



ortiilerek korumaya alinmalidir. Yeterli goriinmiiyorsa, belgelerin

ortamdan dikkatlice uzaklastirilmasi saglanmalidur.

Alan temizlenir, gerektiginde insana ve belgeye zarar vermeyecek
sekilde dezenfekte edilir ve havalandirilir. Temiz havanin sirkiile
etmesi icin vantilator kullanilir. Boceklenme ve kiiflenme riskini
azaltmak i¢in ise alandaki nem 6l¢iiliir. Nemin %55’in altina
¢ekilmesi icin nem alic1 kullanimi 6nerilir ve 1slanan belgelerin
iki giin i¢cinde kurumasi1 miimkiin degilse, belgeler buzdolabinda
saklanmalidir. Belgeler kurudugunda zarar gormiis olanlarin
tespiti yapilir, fotograflanir. Belgelerin tamiri icin bir restoratore

basvurulmasi 6nerilir.

Arsiv belgelerinin saklanacagi mekanda ahsap malzeme
kullanilmamalidir. Yangin, su baskini, deprem gibi dogal afetler
dikkate alinarak dayanikli ve yere sabitlenmis ¢elik raflar ya da

kompakt raf sistemleri tercih edilmelidir.

Koruma ve saklamada kullanilan malzeme ve cihazlar; fotoblok
(kutular i¢in), Amerikan bezi (deterjansiz bir kez yikanmus,
iitiillenmis), elyaf, boncuk silikon elyaf, al¢1 ¢corabi, nem alma
cihazi, indikatorlii silika jel, asitsiz kagitlar, asitsiz kartonlar,
kilitli posetler, etaform, elyaf, silikon boncuk elyaf, ethafoam,

rulo, aluminyum folyo, arsiv polyester (Melinex, Mylar; sararmaz

ve seffaftir; fiizen ve pastel kullanilmis islerde kullanilmamali),
polipropilen (1s1ya dayanikli, neme karsi gii¢lii bir bariyer saglar),
polietilen (ekonomik ama tam seffaf degil), mikrospatiil ve

fircalardur.

Profesyonel tarayicilarin yerine karanlik ortamda, 45° agili
LED is1kta, pleksi veya ahsap gibi malzemelerle rahle seklinde
tasarlanmuis bir diizenege yerlestirilen objenin fotograf cekimi

yapilabilir.

Tarayici temin edilebiliyorsa, belgeler .tiff, jpeg2000 ve jpeg
formatlarinda, 400 dpidan 1200 dpi’a kadar istenilen ¢oziiniirliikte
taranabilir. Gorsellerin en az iki kopya olarak harici disklerde ve
degisik mekanlarda korunarak yedeklenmesi onerilir. Yedekler

periyodik olarak ¢alistirilip kontrol edilmelidir.

Kamera




Dijital gorsellerin uzun vadede saklanmasi i¢in gerekli donanim

saglanirsa, .tiff formatini 6nerilir.

Kasetler; USB girisi olan bir kaset ¢alar1 (USB Cassette Capture

& Player) bilgisayara bagladiktan sonra Audacity gibi bir ses
diizenleme ve ses kaydetme yazilimiyla dijital ortama aktarilabilir.
Video kasetleri dijital ortama aktarmak icin; USB capture kart1 ile
VHS oynaticrya ve USB girisi ile bilgisayara takilir. AMcap gibi bir

uygulamayla dijital ortama aktarilabilir.

Belgeler i¢in kullanilabilir, ancak fotograflar i¢in daha iyi sonug

veren tarayicilar ya da fotograf makineleri tercih edilmelidir.

Amatorlere A4 boyutta belge ve fotograflar: taramak i¢in Canon

MP250, Epson Perfection V19 tarayicilar onerilir. A3 ve daha

biiyiik boyuttaki belgeler icin yeni bir tarayici satin almak yerine,
A4 tarayic ile parcgalar halinde taranan belgeler Photoshop

kullanilarak birlestirilebilir.

Profesyonellere A4 boyuttaki belge, fotograf, negatif filmler, cam

negatifler ve slaytlar i¢cin Epson Perfection V750-M, ve Epson
Perfection V850; sadece A3 boyuttaki fotograf ve belgeler icin

Epson DS 70000 ve ScanSnap SV600; A3 boyuttaki pozitifler veya

negatif filmler, slaytlar i¢cin Epson Expression 11000 XL tarayicilar

onerilebilir.

Igerik arama icin belge tarandiktan sonra -iicretli- ABBYY
FineReader, ReadIRIS 15 ve SimpleOCR ile OCR islemi

uygulanabilir.

Amatorler icin 6nerimiz, Flickr, Picasa, Google Photos veya
Blogger gibi kendi imkanlariyla rahat¢a kullanabilecekleri

online platformlar ve Google Drive, Yandex.Disk gibi hizmetler.

Profesyoneller i¢in ise kullanimi yaygin olan, bagka kurumlarla
isbirligi yapilabilecek ve gelistirilebilecek yazilimlar tercih edilmeli.
Igerik Yonetim Sistemleri (Content Management Systems), Dijital
Deger Yonetimi Sistemleri (Digital Asset Management Systems),
Kesif Araglar1 (Discovery Interfaces) ve Kurumsal Arsivler/Depolar
(Institutional Repositories) olarak kategorilere ayirdigimiz, gesitli
firmalarin yaptig1 yazilimlari listeledigimiz kapsamli arastirmamizi

referans olarak onerebiliriz.

Sanatgilara yonelik online platformlar mevcut. Ornegin; Google

Open Gallery.

Belgeleri tanimlamada koleksiyon adi, kod, baslik, olusturan

(kisi, yazar, sanatgi, olusturan isimleri), katilimcilar (sanatgi,
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editor, cevirmen, fotografci vs.), hak sahibi, tanimlama (bashigin
detaylandirildigi, detayli agiklama, kapsam, tarih, dil, tiir, format
(fiziksel niteleme), iliski, kaynak (gazete, dergi gibi), anahtar
kelimeler ve not gibi alanlar kullanilir. Arsiv sahibi, arsivle ilgili
fiyat, bagislayan bilgileri gibi notlarin1 tutabilecegi alanlara ihtiya¢
duyabilir ve bu tanimlama alanlarini ¢esitlendirebilir.

Tanimlama alanlarinin yer aldig: tabloya buradan erisilebilir.
Uluslararasi kullanilan standartlardan ise SALT Arastirmada

da kullandigimiz, DCMI (Dublin Core Metadata Initiative)

incelenebilir.

Google tarafindan iicretsiz olarak sunulan OpenRefine ile
verileri diizenlemek; veriler iizerinde toplu degisiklik yapmak;
veriler arasindaki tutarlili: saglamak; verileri farkli formatlarda

kaydetmek miimkiindiir.

Kisiler, fotografi kendinize doniik tutarak, soldan-saga belirtilebilir.

Anahtar kelimeler, “Konu” alanina aralarinda virgiil kullanilarak,
etiketleme mantiginda eklenebilir. Amacg, belgeye kisa siirede

ulagmaktir.

Kodlamada amag, belgeye kisa siirede ulagmaktir. Belgeler, arsivin
yapisina veya ihtiyaclara gore rakamlardan,ve harflerden olusan
bir sisteme gore kodlanabilir. Belge tiirlerini, alt koleksiyonlar:
animsatan kisaltmalar, sahis veya donem isimlerinin baslangiclar:
kodlamada kullanilabilir.

Bir arsiv koleksiyonunda tiim alt koleksiyonlara ayr1 kod verilmesi
gibi bir zorunluluk yoktur. Ozellikle dijitallestirilen arsivlerde
birbirini takip eden, ardisik bir kodlamaya karar verilip; dijital

dosyalar i¢inde boliimler esnek bir sekilde bir araya getirilebilir.

Siiflandirma, koleksiyonun igerigine gore degisiklik gosterir.
Ornegin; Tiirkiye fotograflarini iceren bir koleksiyon, sehirlere
gore siniflandirabilir. Koleksiyon icinde belirgin bir sekilde portre,
manzara veya sehir fotograflariyla karsilasiliyorsa, bu tiir bir

ayrima da gidilebilir.

Sergide fotograf cekimine herhangi bir sinirlandirma
getirilmemisse ve fotograf, eseri degil, mekandan genel goriiniim

sunuyorsa sosyal medyada paylasilabilir.

Europeana

Gorseller indirilebilir, kullanim sartlar: bilgisi verilmektedir.
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http://talasonline.com/Archival-Storage

http://www.universityproducts.com/cart.php?m=product
list&c=2322&parentld=1260&navTree[]=1260&navTree[]|=2322

http://www.universityproducts.com/cart.php?m=product

list&c=1364&parentld=1260&navTree%5B%5D=1260&navTree%5B%
5D=1364

http://www.universityproducts.com/cart.php?m=product
list&c=1667&parentld=1260&navTree[]=1260&navTree[]=1667

Eldiven:

http://www.connectingtocollections.org/wp-content/uploads/2013/02/

ObjectHandlingPowerPoint.pdf

Profesyonel arsiv malzemeleri site 6nerileri:
Gaylord Archival

Absolute Products

Arte&Memoria

Kaiser-Fototechnik

Panter Kirtasiye

Talasale

Preservation Equipment
Viapera

University Products

Hollinger Metal Edge

Belge, fotograf, albiim, negatif, slayt ve cam negatifleri koruma ve
dijitallestirme konusunda bilgilendirici site onerisi:

https://www.archives.gov/preservation/

Negatif, slayt ve cam negatifleri temizleme icin site 6nerileri:

http://howtoscan.ca/negative-scanning/cleaning-negatives.html

Tekstil iiriinlerini koruma i¢in site onerisi:

http://museumsassn.bc.ca/archives/ collection/caring-textiles/

Negatifleri dijitallestirmek i¢in onerilen videolar:
https://www.youtube.com/watch?v=iwK1lulfewvs&index=4&list=
PL66DD1207749F532F

https://www.youtube.com/watch?v=ReD a5BGSes&index=3&list=
PL66DD1207749F532F

Dijitallestirme konusunda 6nerilen site ve videolar:
https://www.youtube.com/ watch?v=6LY3y3eyVL8 https://www.you-
tube.com/ watch?v=udiRErQ1CnA

El tarayicis1 kullanimai:

http://www.hackworth.co/how-useful-are- small-portable-scanners/
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Tiff mi jpeg2000 mi?
http://www.dlib.org/dlib/november09/ kulovits/11kulovits.html

http://wellcomelibrary.org/content/ documents/22082/JPEG2000-pres-

ervation- format.pdf

International Network for Conservation of Contemporary Art

https://www.incca.org/

Matters in Media Art: Collaborating towards the care of
time-based media

http://www.tate.org.uk/about/projects/ matters-media-art

Harita Araglar:
Harvard World Map Project
http://worldmap.harvard.edu

Miizeler i¢in Acil Durum Prosediirleri El Kitab:

http://mmkd.org.tr/wp-content/uploads/2015/10/AcilDurumProse-
durleri-TR.pdf
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www.saltonline.org

