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ΑΝΤΙ ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ

Ο οδηγός ορθού χειρισμού και φροντίδας αρχειακού υλικού που κρα-
τάτε στα χέρια σας έχει σκοπό να πληροφορήσει με συνοπτικό τρόπο
για τις βασικές αρχές διαχείρισης βιβλίων, έντυπων εγγράφων και
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Ιστορικού Αρχείου της ΕΤΕ.
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Αναρτήστε τους βασικούς κανόνες για το
σωστό  χειρισμό του υλικού.

ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ



ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ

10

Να πλένετε και να στεγνώνετε τα χέρια σας πριν
από την επεξεργασία του υλικού.
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ

Μην πίνετε, τρώτε ή καπνίζετε στη βιβλιοθήκη,
στο αναγνωστήριο, στο αρχειοστάσιο και στους

χώρους επεξεργασίας του αρχειακού υλικού.
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Μην τοποθετείτε βιβλία ή χειρόγραφα κοντά σε
παράθυρα που δεν φέρουν προστατευτικό μέσο
(ειδικό φίλτρο, κουρτίνες κ.ά.) και μην τα εκθέ-
τετε απευθείας στην ηλιακή ακτινοβολία.
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Μην τοποθετείτε τα βιβλία ανοιχτά το ένα
πάνω στο άλλο.

ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Μην παρεμβαίνετε στα βιβλία ή τα χειρόγραφα με
οποιονδήποτε τρόπο (συνδετήρα, βελόνα, αυτοκόλ-
λητη ετικέτα, μελάνι, στιλό διαρκείας, διορθωτικό
υγρό, μαρκαδόρο) ούτε να τσακίζετε τις γωνίες των
σελίδων τους.
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ

Για να κρατήσετε σημειώσεις, χρησιμοποιήστε
μόνο μολύβι. 
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Δεν στηριζόμαστε πάνω στα βιβλία ή τα χει-
ρόγραφα κατά την ανάγνωση ή όταν κρατούμε
σημειώσεις.
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΡΧΕΣ

Μην αγγίζετε τις εικόνες, τα χειρόγραφα ή τα έντυπα
σημεία ενός βιβλίου.
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Μη φωτοτυπείτε/φωτογραφίζετε βιβλία ή χειρό-
γραφα χωρίς τη συγκατάθεση του ιδιοκτήτη ή του
προσώπου που είναι υπεύθυνο γι’ αυτά.
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Να βεβαιώνεστε ότι οι πόρτες και τα
παράθυρα των χώρων φύλαξης έχουν
κλείσει καλά.

ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ



ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Να επιθεωρείτε τη βιβλιοθήκη και το αρχειοστάσιο σε
τακτά χρονικά διαστήματα. Το προσωπικό πρέπει να
ελέγχει τακτικά τα βιβλία και τα χειρόγραφα για τον
εντοπισμό μούχλας, σκόνης, εντόμων και τρωκτικών.



ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

21

Να σβήνετε τα φώτα όταν φεύγετε από τη βι-
βλιοθήκη ή το αρχειοστάσιο. Τα βιβλία και τα
χειρόγραφα πρέπει να φυλάσσονται σε σκοτεινό

περιβάλλον.
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Οι νέες εισαγωγές θα πρέπει να εξετάζονται από το
προσωπικό πριν ενταχθούν στη συλλογή. Απομονώστε
τα πληγέντα βιβλία, ώστε να μειωθεί ο κίνδυνος με-
τάδοσης της μόλυνσης.



ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

23

Τα ράφια θα πρέπει να έχουν αρκετή απόσταση
μεταξύ τους, ώστε να είναι δυνατή η σωστή
κυκλοφορία του αέρα.
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Μη φυλάσσετε χειρόγραφα ή βιβλία στο πάτωμα.
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

25

Μην αποθηκεύετε τα βιβλία με τη ράχη προς
τα πάνω ή προς τα κάτω, καθώς με τον τρόπο
αυτό ασκείται υπερβολική πίεση σε αυτήν.



ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Δεν επιτρέπεται τα βιβλία να προεξέχουν από
τις άκρες των ραφιών. Υπάρχει ο κίνδυνος να
προκληθεί ατύχημα από διερχόμενα άτομα. 



ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Να φυλάσσετε σπάνια ή φθαρμένα βιβλία και

χειρόγραφα σε κατάλληλα κουτιά.
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ

28

Βιβλία με μεταλλικά μέρη πρέπει να φυλάσσονται
σε ειδικά σχεδιασμένα κουτιά. Εάν τοποθετη-
θούν σε ράφια, τα μεταλλικά μέρη ενδέχεται να
προκαλέσουν βλάβη στο σώμα του βιβλίου.



ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Η τοποθέτηση μεγάλων τόμων σε οριζόντια θέση
δεν πρέπει να υπερβαίνει τους τρεις ή τέσσερις
τόμους της ίδιας μορφής.
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Μην τοποθετείτε μικρά βιβλία δίπλα σε βι-
βλία μεγάλου μεγέθους, διότι με τον τρόπο
αυτό δεν παρέχεται στα τελευταία κατάλληλη
στήριξη.



ΦΡΟΝΤΙΔΑ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Μη στριμώχνετε τα βιβλία στα ράφια ούτε να τα
τοποθετείτε πολύ αραιά.
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Ιδιαίτερη προσοχή απαιτούν τα περιοδικά και
τα τεύχη, διότι έχουν την τάση να λυγίζουν.



Πλένετε και στεγνώνετε τα χέρια σας πριν ξε-
κινήσετε τη διαδικασία. Βαμβακερά ή γάντια
πολυαιθυλενίου συνιστώνται.

ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ
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Για την τοποθέτηση των βιβλίων κατά τη με-
ταφορά τους πρέπει να διαθέτετε ευρύχωρες
επιφάνειες.



ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ

Μην τραβάτε τα βιβλία από το κεφαλάρι. Με τον
τρόπο αυτό χαλαρώνει η ράχη του βιβλίου.
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Πιάστε το βιβλίο από το κέντρο της ράχης,
παραμερίστε τα διπλανά τεύχη και ελαφρώς
ανασηκώστε το.



ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ

Εάν δεν υπάρχει αρκετός χώρος πάνω από
το βιβλίο, θα πρέπει να το σύρετε προς το
μέρος σας, στην άκρη του ραφιού.

37



ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Ποτέ μην ασκείτε πίεση σε ένα βιβλίο για να
το τοποθετήσετε στη θέση του στο ράφι.



ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ

Ανοίξτε το βιβλίο προσεκτικά. Τοποθετήστε
το πάνω σε ένα τραπέζι…

39



ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ

... ανοίξτε αρχικά το βιβλίο στις κεντρικές του
σελίδες...

40



ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ

41

... και στη συνέχεια ανοίξτε στην πρώτη του
σελίδα.



Χρησιμοποιήστε μια ηλεκτρική σκούπα με ρυθμιστή
έντασης, που θα διαθέτει σύστημα φιλτραρίσματος
και μαλακή βούρτσα.

ΑΠΟΜΑΚΡΥΝΣΗ ΣΚΟΝΗΣ

42



ΑΠΟΜΑΚΡΥΝΣΗ ΣΚΟΝΗΣ

Μη χρησιμοποιείτε ηλεκτρική σκούπα σε βιβλία
ή χειρόγραφα που είναι σε κακή κατάσταση ή
έχουν εύθραυστα μέρη.
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ

Ξεκινήστε την απομάκρυνση της σκόνης από

το εξωτερικό μέρος του βιβλίου.

44



ΑΠΟΜΑΚΡΥΝΣΗ ΣΚΟΝΗΣ

Αφαιρέστε τη σκόνη από τις σελίδες του βι-
βλίου χρησιμοποιώντας ένα μεγάλο πινέλο με
μαλακή τρίχα. Κρατήστε το βιβλίο κάθετα,
ώστε η σκόνη να πέφτει προς τα κάτω.

45
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Βιβλία ή χειρόγραφα μεταφέρονται σε
οριζόντια θέση.

ΜΕΤΑΦΟΡΑ



ΜΕΤΑΦΟΡΑ

Μεταφέρετε περιορισμένο αριθμό βιβλίων ή
χειρογράφων τη φορά.

47
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Βαριά βιβλία ή χειρόγραφα πρέπει να μεταφέρονται
πάνω σε τρόλεϊ.



ΜΕΤΑΦΟΡΑ

Χρησιμοποιήστε ένα τρόλεϊ με μεγάλους τροχούς
από καουτσούκ. Οι τροχοί αυτού του είδους διατη-
ρούν τα βιβλία και τα χειρόγραφα σε σταθερή θέση
και απορροφούν τους κραδασμούς.
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ΦΡΟΝΤΙΔΑ, ΧΕΙΡΙΣΜΟΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ
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Βεβαιωθείτε ότι τα βιβλία ή τα χειρόγραφα
δεν προεξέχουν από τις πλευρές του τρόλεϊ.



ΜΕΤΑΦΟΡΑ

Ποτέ μην τοποθετείτε έναν μεγάλο όγκο πάνω
σε έναν μικρότερο. Λόγω λανθασμένης τοποθέ-
τησης μπορεί να προκληθεί η πτώση του μεγάλου
βιβλίου κατά τη διάρκεια της μεταφοράς.
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Μ έ γ ε θ ο ς  κ α ι  χ ρ ώ μ α

Κατά τη φωτογράφιση είναι καλή ιδέα να υπάρχει μια 
κλίμακα, ώστε να φαίνεται το μέγεθος του αντικειμένου. 
Αν είναι δυνατόν, να συμπεριλαμβάνετε και ένα διάγραμμα χρώμα-
τος, βάσει του οποίου θα προσδιορίζονται σωστά τα χρώματα. Για
τις ασπρόμαυρες φωτογραφίες θα πρέπει να χρησιμοποιηθεί κλί-
μακα του γκρι, ώστε να καθορίζονται σωστά οι αποχρώσεις.

ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΣΗ ΥΛΙΚΟΥ

52



ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΣΗ ΥΛΙΚΟΥ

53

Τ α υ τ ό τ η τ α  α ν τ ι κ ε ι μ έ ν ο υ

Εάν το αντικείμενο έχει έναν μοναδικό αριθμό με
τον οποίο μπορεί να προσδιοριστεί (π.χ. ο αριθμός
καταχώρισης στη μουσειακή ή αρχειακή συλλογή),
είναι καλό αυτός να φαίνεται στη φωτογραφία.
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Φ ω τ ι σ μ ό ς  α ν τ ι κ ε ι μ έ ν ω ν

Προσπαθήστε να χρησιμοποιείτε το σωστό είδος
φωτισμού για το αντικείμενο που φωτογραφίζετε.
Αξίζει να πάρετε συμβουλές από έναν έμπειρο

φωτογράφο.



ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΣΗ ΥΛΙΚΟΥ

Ε π ι λ έ γ ο ν τ α ς  τ ο  σ ω σ τ ό  φ ό ν τ ο

Τα αντικείμενα φωτογραφίζονται καλύτερα σε λευκό φόντο.
Αυτό είναι ιδιαίτερα χρήσιμο για την εξασφάλιση της σωστής
χρωματικής ισορροπίας. Ένα πιο σκούρο φόντο θα πρέπει να
χρησιμοποιείται μόνο αν είναι απαραίτητο για τον τονισμό της

αντίθεσης.
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Φ ω τ ο γ ρ ά φ ι σ η  ε π ί π ε δ ω ν  ε π ι φ α ν ε ι ώ ν

Αντικείμενα όπως πίνακες ζωγραφικής, χαρακτικά, σχέδια και
υφάσματα φωτογραφίζονται από την μπροστινή όψη, σε επίπεδη
θέση και από ψηλά. Εάν είναι απαραίτητο, φωτογραφίζουμε και
την πίσω πλευρά του αντικειμένου, ώστε να αποτυπώσουμε
οποιαδήποτε διακριτικά σημάδια ή χαρακτηριστικά. 

56



ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΣΗ ΥΛΙΚΟΥ

Φ ω τ ο γ ρ ά φ ι σ η  α ν ά γ λ υ φ ω ν  ε π ι φ α ν ε ι ώ ν

Τα αντικείμενα που έχουν ανάγλυφες επιφάνειες φωτογρα-

φίζονται υπό διαφορετικές γωνίες για καλύτερη αποτύπωση.

57
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Φ ω τ ο γ ρ ά φ ι σ η  τ ρ ι σ δ ι ά σ τ α τ ω ν  α ν τ ι κ ε ι μ έ ν ω ν

Προσπαθήστε να αποδώσετε το συνολικό σχήμα του αντικειμέ-
νου. Για να το κάνετε αυτό, πρέπει να φωτογραφίσετε από πάνω,
ώστε να φαίνεται η κορυφή, η μπροστινή όψη και μία πλευρά του.
Μπορείτε να πάρετε περισσότερες φωτογραφίες, για να δείξετε
τμήματα που δεν είναι ορατά. 



ΦΩΤΟΓΡΑΦΙΣΗ ΥΛΙΚΟΥ
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Φωτογράφιση φθορών και διακριτών χαρακτηριστικών

Η φωτογράφιση των φθορών και των διακριτών χαρακτηριστικών

των αντικειμένων συμβάλλει στην τεκμηρίωσή τους.
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