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Dokiimantasyonun yapisi ve tarifi, Dokiimantasyon teknik ve ilmi bir diizen
oldugu olgiide hald miinakasa mevzuu oldugundan, bu diizenin herhangi bir cep-
hesini veya tatbikatimi tetkik etmeden Once, neden ibaret oldugunu tayin etmek
elzemdir,

Bizim igin, dokiimantasyon, her nev'i dokiimani ayirmak, kataloglamak, simif-
iandirmak, hiildsa etmek, kesfetmek veya meydana ¢ikarmak, kopya etmek wve
yaymaktir. Dokiimantalistin yeri kiitiiphaneci ile arastirici arasindadir, ¢iinkii her
ikisinin isinde istiraki vardir. Hakikatte, kiitiiphaneci gibi, dokiimantalist dokii-
manlarn ayirir, toplar, kataloglar ve smiflar, fakat materival toplandiktan sonra
bir hiildsa, bir analiz veya bir mikrokopi, yani basit bir katalog fisinden ibaret
olmayan yeni bir dokiiman hazirladify andan itibaren onlardan ayrilir, gbrevini
tam yapabilmesi i¢in lizerinde c¢alistii materyale hakim olmahdir. Diger taraftan
kendisinin bir tetkik veya ilmi arastirma yapabilmesi i¢in ortaya gikardig: notlar-
dan, hiilasalardan, mikrofilm veya fotokopilerden faydalanmadifn ve bunlari sa-
dece baskalarina hizmet olarak yaptifi icindir ki arastirma yapandan ayrihr, Kii-
tiiphaneci genis bir umumi kijltiire sahip oldugu kadar, kiitiiphanecilik mevzuun-
da tam yetismis olup selédhiyet sahibidir. Dokiimantalist, calistigr ilmi veya tek-
nik sahada hususi bir bilgiye, basit bir kiitiiphanecilik bilgisine, dokiimandan
kopya cikarma teknigine sahip olup dokiimanlarin yaymm ve kopyasmin ¢ikarilma-
st igin kullanilan alet ve makinalarin kullamlisi hakkinda da bilgili olmalidir.

Ispanyada dokiimantasyon teskilat:,

Ispanya’da dokiimantasyon merkezilesmemistir; yani dokiimantasyon hizme-.
tini gbren bir¢ok muessese vardir. Bunun icindir ki, tekrar tekrar yapilan calisma:
lar, ayni dergilere sayisiz abone olma durumlarl ayni alet ve makinalarin fuzuli
yere cofalmasi gibi durumlar goriiliir ki bu da bugiin dokiimantasyonun istedigi
gegitli vasitalarin ¢ogalmasi imkamm smirlandinr, mali kaynaklarin asil lizum'u
verlere kullanilmasina méani olur. Bu durumdan endise duyan selahiyetliler, muh-
telif dokiimantasyon merkezlerinin isbirligi sayesinde, Sovyet Rusyadaki VINITT
veya Japonya'daki JETZ gibi degilse de, hi¢ olmazsa bunlara benzer bir Enstitii
Yurmak carelerini tetkik etmektedirler.

Ispanya’da dokiimantasyon calismalar gesitli resmi merkezler, ilmi arastirma
yiikksek konseyine bagh aragtirma Enstitiileri, Universiteler, biiyitk kiicitk bazt en-
diistri gruplar1 ve bazi resmi daireler tarafindan yapilir.
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Dokiimantalistlerin Yetistirilmesi,

Simdiki halde Ispanyada sirf dokiimantalistlerin yetigtirilmesiyle gbrevli bir
_milessese veya okul mevcut olmadigr gibi, meslegin nizamnamesi de mevcut de-
gildir. Bu sahadaki Ogretim, argivler ve kiitiiphaneler Genel Miidiirliigiiniin dokii-
mantalistler, arsiv memurlari, kiitiiphaneciler ve arkeologlar igin organize ettigi
kurlardan ibarettir. Dokiimantasyon kisminda kurlar su meseleleri ele ahr: Dokii- -
man, kategori ve karakteristikler; normalizasyon; organigram ve planigram; res-
mi daire argivierinin tegkili, hiilisa veya. analizlerin yazi teknigi; siniflama; - figle.
tin delinme tarzi, fotomekanik ve elektronik, delinmis fislere uygulanacak usul;
olomatizasyon ve réprodiiksiyon teknigi; hususi bibliyografya; milll ve milletler
arast dokiimantasyon tesekkiilleri.

Calisma rasyonalizasyonu milli enstitiisii «resmi daire hizmetinde dokiiman-
rasyon» mevzuunda acele olarak bir kur organize etmistir. (Le Boletin de la direc-
cion General de Archivosy Bibliotecas) dokiimantasyona mithim bir bashk tahsis
eder. (La Revista de archivos, bibliotecas 'y museos) ve bir periyodik olan (Racio-
nalizacion) da-bu meseleler hakkinda makaleler yaymnlarlar,

Arsivler ve Kiitiiphaneler Genel Miidiirliigii halen daha hususi karakterde kur-
lar haznr‘.axﬁa:_k\ta ve bu yeni meslegin caligmasini diizenleyecek, koruyacak olan
bir dokiimantalistler nizamnamesinin kabulii i¢in calismaktadir,

Dokiimantasyon merkezleri.
(Patro_riato) Juan de la Cierva.

~ Biitiin Ispanyol dokiimantasyon merkezleri iginde itirazsiz olarak en ehemmi-
yetlisi kabu! edilen bir merkez olup, en genis sahay1r kaplamakta, en tesirli, en
cabuk ilerlemeler géstermektedir. Sadece birka¢ senede, ¢calisma hacmi kirk misli
cogalmistir. ' '

.

Bazilar1 ilmi, fakat bilhassa teknik mahiyette 2000 den fazla abone oldugu
dergiyi smmflar ve hiilasalarim qkarnr. Asagidaki kisimlar: ihtiva eden analitik
hijlasalar mecmualarimi hazirlar ve yaymlar: Seri A : endiistrie! kimya teknik
ve ilmi makaleler hiilasalar1 olup alt1 ayr fasikiil halinde yaymlanmistir. A, :
Analitik Kimya, kimyevi deha, endiisriel kimya mahsiilleri, A, : Biokimya ve ec-
racibk mahsiilleri. A; : pedoloji, giibre, parazitlere karsi mahsiiller, besleyici
mahsiiller A, : makina yaglan, patlayicilar, yamcilar, hayvani yaglar, nebati yag-
lar, petrol, boyayic: maddeler, vernikler, sabunlar, parfiimier, ve kozmetikler, kat-
ranlar; A5 yapistiricilar, zamklar ve tabii recineler, kauguk ve plastik maddeler;
A, : cam, seramik, yap1 malzemeleri, tahta isleri, deri ve kagt.

Kullamlan siniflama sistemi onlu smiflama (CD.U. - sistemidir; hiilisalar
ayr: ayr1 simflanmayip gruplar halinde simflanmistir. Her fasikiil analiz edilm’ $
mecmualarin listesini ihtiva eder. Tatbiki arastirmaya hasredi'mis makaleler sa-
dece analiz edilmistir. Her fasikiile ve her seriye ayri olarak abone olunabilir.

Elektroteknik, elektronik ve telekommiinikasyon'a ayrilms bir de B serisi;
mekanik yapr ve muhtelif tekniki dallara ayrilmis C serisi mevcuttur.

Konsiiltasyon servisleri: Patronato bundan baska briveler hakkinda bibliyog-
rafik- referanslar ve maltimat da verir, Her sene asag1 yukar: 200, 300 soruyu ce-
vaplandirir.
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Basilmamig raporlar servisi : Birlegmig Milletler Ticaret Dairesinin raporlar
aragtirma esas: iizerine Patronato, endiistriyel resmi daireler icin, teknigin iler-
lemesine miihim hizmette bulunan kiymetli raporlar yaymlar we yayar, Bunun
igin, cesitli matierin siiflandif ve hususi bir numaraya gore sembollerle gosteril-
digi fisler dagitir; ilgililer bu figler iizerinde ilgilendikleri matieri isaretlerler,
Patronato bu isaretlere tekabiil eden raporlari onlara temin eder. Fislerin etrafi
delinmigtir ve elle ayrilmugtir. Patronato her ay otuz kadar rapor, her rapor igin
de binlerce fis dagitir, Bu servisin hissedarlan istekleri iizerine kendilerini ilgi-
lendiren makalelerin ister fotokopi ister mikrokopi halinde genisletilmis sekille-
rin! elde edebilirler.

Digesto, Milli Istihsal Komisyonu ile miistereken Patronato her ay Ispanyolca-
ya terciime edilmis olan Digesto isimli bir periyodik yayinlar ve bunu miihendis
ve teknisyen yetistiren miiesseselerle biitiin ilgili endiistriyel resmi dairelere da-
fhiar. )

Terciime servisi. Patronato siparisi iizerine Ruscadan Ispanyolcaya terciime-
ler yapar; diger dillerde yazilmis metinler igin, ilgilileri her tiirlii teminati vere-
cek olan miitercimlerle temasa gegirir.

Fotodokiimantasyoni servisi. Patronato kendisine veya diger dokiimantasyon
merkezlerine, Ispanya kiitiiphanelerine ve yabanc kiitiiphanelere gelen dergilerde
¢ikmis her makalenin kopyasim da temin eder. Fiatlar uygundur ve farklh parala-
nin resmi Kuruna gore hesaplanmugtir,

Kiitiiphane. Kiitiiphane saat 9.30 dan 13.30 ve 16.00 dan 21.00 e kadar halka
aciktir. Ispanyolca olduju kadar yabanc: dilde modern Teknik eserler bakimindan
¢ok zengin hususi bir fonu ihtiva eder. Bununla beraber en biiyiik zenginligi ge-
len dergi'erin sayis1 ve kalitesine dayamir. (2500 den fazladir.)

Enformasyon tebligleri. Patronato 4° lik fasikiiller halinde End‘istriyel resmi
daireler, resmi daire miidiirlerini, mithendisleri, arastirma yapanlari, vs.. vi ilgi-
lendirecek en hususi meseleleri igine alan tebligler ve raporlar yaymlarve dagtir.
Bu nesriyatin ¢ikis suresi degisiktir; tirajlar1 4000, 4500 arasindadir.

«Boletin de informacion» On bes giinliik olan bu biilten, teknik ve ilmi jler-
lemelere, muhtelif memlekette aragtirmaya tahsis edilen krediye, teknik 53retim-
deki en ilgili reformlara, endiistriyel dairelerin biit¢elerine, muhtelif endiistri
gruplan tarafindan elde edilen istatistiklere, neticelere, teknigin ilerlemesi icin
tesekkiil etmis resmi daire cemiyetine, kongreler, kolloglar, konferanslar vs.. ye
a't sayisiz ve cgesitli hiildsalar1 ihtiva eder.

Personel. Diger milli ve yabanci merkezlere kiyasla biitiin bu servislere ayril-
mig personel, sayisi az olmasma ragmen dikkate deger bir kuvvettedir. Hakikatte
merkezin listlin seviyede sadece 18 miitehassisi, gesitli vasifta ve seldhiyvette 24
vardimcis: vardir.

Instituto Nacional de Racionalizacion del Trabajo, Bu Enstitii Patronato juan
de la Cierva’ya baghdir; faaliyeti bilhassa normalizasyon ve teknik ilerlemeye
hasredilmistir.

Enstitiinlin 50 numarali teknik calisma komisyonu bilhassa dokiimantasyon
meseleleri ile mesgiildiir. En mithim igleri arasinda dokiimantasyon (1) sahasinda
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tatbik edilen normlarin hazirlanmasi kadar, Ispanyolcaya terciime, kisa ve tam
vlarak onlu simiflama fihristleri nesriyatini saymak Izimdir, ‘

Komisyon, iiyesi oldugu 46 numaral- dokiimantasyon teknik komitesi ve 37
pumarali milletlerarast normalizasyon Tegkildti Terminologie teknik komitesi
(1.8.0.) ile istirak halindedir; ayn: zamanda milli iiyesi oldugu milletlerarasi do-
kiimantasyon federasyonu (F.I.D.) ile siki temas halinde olup fiili olarak onun ca-
ligmalarna istirak eder, bilhassa pek c¢ok miihim komisyonlar arasinda yer alr.

Enstitiiniin (Racionalizacion) isimli dergisi devaml olarak dokiimantasyon
hakkinda makaleler yaymnlar ve bu meselelere devaml bir baghk da aymrr.

Nihayet, ilmi g¢alisma tegkilati dairesi dokitmantasyon hakkinda resmi daire
gefleni igin hususi kurlar vermekte ve difer Ogretim programlan Qengevea icinde
bu meselelerle ilgili konferanslar hamrlamakrtadn'

Junta da Energia Nuclear (J.E.N.)

Niikleer Enerji Konseyi, baglangigtan beri bir dokiimantasyon servisi kurmak-
12 mesgul olmustur. Bu servis ii¢ kisimdan ibarettir. A: Sirf dokiimantasyon kis-
mu; B: Kiitiiphane; C: Yayinr kismu, A kist su faaliyetleri gpsterir: a) ilmi we
teknik yayinlari smmiflamak, se¢mek b) Yeni alinan her seyi tahltmak; ¢) bibliyog-
rafik biilten hazirlamak; d) genel enformasyon fis kutulan diizenlemek; e) bibli-
vografik raporlar temin etmek; f) ilmi ve teknik yiiksek etiitler merkezi ile ya-
4in ve enformasyon miibadelesi yapmak; g) filoloji ve termfnoloji etiitleri yap-
mak; h) muhtelif dillerde yazilmis teknik raporlarn terciime etmek. Bu kisimla-
rin galismas: iyi anlasilmis ve gok genis kaide ve prensipler dahilindedir.-

JEN, mecmualar, tezler, ayri basimlar, raporlar, vs.. nin geldikce yerlestigi
pir salona sahiptir. Bu salonda miitehassislar dergileri ayirtp uygun bulduklar
makaleleri hiilasa ederler. Hiilasalarin asillar1 bildhare biiltenlerin hazirlanmas:
ve dafitim ile vazifeli kisimlara gonderilir,

Dokiimanlarin kopyas: i¢in, J.E.N roprodiiksiyon modasina gore gesitli maki-
nalar ve her dokiimana uygun tiraj kullamir. Bir matbaasi, iyi diizenlenmis bir
fotografik ve mikrofotografik stiidyosu, bir cilt atelyesi vs.. si de vardir.

JEEN, devamli olarak beraber calistify, bir Euratom tegkil eden, farkh milli
tniiesseselerin nesrettigi hiilasalar ve mikrofislere sahip oldufu gibi ayrica da ok
sayida yaymna, diger milletlerde analiz edilmis dergilere de sahiptir, JEN in do-
kiimantasyon servisi, «Nuclear Science abstracts» ta zikredilmeyen - bikhassa :
Atom Industry, Bulletin d'information scientifique et technique, Power reactor
technology, Reactor fuel processing gibi dengllcn vs.. ve cesitli diger ilgi ¢ekici
nesriyat1 ayirir ve analiz eder.

Dokiimanlan simflamak icin JEN onlu smuflama sistemini degil, Euratom
simiflama sistemini kullanir ki, bu daha uygun olup milletlerarast istiraki kolay-
lagtirir. Kendi hiilasalarim ve tebliflerini nesrettxgl ayhk bibliyografik biiltende
de onlu smiflama sistemini kullanmaz.

Instituto del Hierro y del Acero

Demir ve gelik enstitiisii zikre deger, ¢iinki matbu fisler iizerinde, dergilerde
cikmus makalelere ait analitik hiildsalar nesreder, «Revista del Instituto -del Hier-
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vo y del Acero» da bu fislerin kopyalar: vardir. Hiilasalar yliksek kalitede miite-
nassislar tarafindan yapilir. Enstitii gayet iyi diizenlenmis biiyitk bir fis dolabina
sahiptir; normal durumlarda bibliyografik malumat, referanslar ve dokiimanlarn
kopyalarim1 temin eder. .

}imi arastirma viiksek konseyine bagli diger enstitii ve merkezler aym sekilde
teknik ve ilmi dokiimantasyon temin ederler, fakat bunlar daha dar olgiidedir.

Simendifer hizmetinde dokiimantasyon.

Ispanya «Bulletin de I'Union nternationale des chemins de fer» e bu sahada
vaymlanmis teknik ve ilmi makalelerin hiildsalarimi temin eder; milletlerarasi bu
resekkiiliin icindeki muhtelif dokiimantasyon dallarinde cok mithim faaliyetler
gosterir.

Diger enstitii ve servisler,

Surfi ilimler sahasinda, ilmi arastirma yitksek konseyinin Jorge Juan (mate-
matik), Alonso de Santa Cruz (fizik), Alonso Barba (Kimya), vs... enstitiileri ihti-
sas Kkiitliphanelerinin ve cesitli periyodiklerde ¢tkan kritik ve analitik hiilasalari-
ain zenginligi ile dikkati cekerler, bu periyodiklerde aym zamanda Konsey igin
galisan arastiricilarin yazdiklart monografiler de yayinlamr.

Sirf dokiimantasyona ayrilmis nesriyat arasinda ilmi arastirma Yiiksek Kon.
seyinin Antonio de Nebrija enstitiisiiniin yaymladigi «Biblioteca Hispana» yi en
bagta saymak lazimdir. 400 periyodigin muhtevasim veren bu dergi prensip ola-
rak Ispanyolca, fakat bu arada yabanci dilde tebliler ve hiilasalar da yaymlar.
Dergi ii¢ kisimdan ibarettir. I. kisim : Genel eserler, bibliyografya, din pedagoji,
istatistik, demografi, sosyoloji, siyasi ilimler, iktisadi ilimler ve hukuk; II. kistm:
Sirfi ve tatbiki ilimler; III. kisim: Filoloji, edebiyat, glizel sanatlar, cografya ve
tarih.

Zaman zaman enstitli «Materiales de investigacion» ismi altinda, cilt halinde
toplanmuis hiilasalar kolleksiyonu yaynlar, Articulos de revistas isimli dergide de
Logat-katalog sistemine gére hiildsalar sumflanmigtir.

Milli Hemerotek.

1944 te kurulmus olan milli hemerotek. 50.000 adetten fazla ciltlenmis Ispan-
volca oldugu kadar yabanc: dilde zengin dergi ve gazete koleksiyonlarma sahip-
tir. Dokiimantasyona istiraki, giinliik ¢tkan, en gok dldka ceken matalelerin imza-
It hiilasalarint negreden «Revista Mensual de la Hemeroteca Nacional» adli dergi
tie temin edilir. Bu enstitii mikrokopi ve okuma araglar temin eden miikemmel
bir mikrofilm servisi hazirlamaktadir. Ispanya tarihinin, Ispanyada giinliik haya
ia tetkiki bakimindan milli hemerotek gok dlgi ¢ekici ve son derece ehemmiyetli
bir dokiimantasyon merkezi teskil etmektedir.

Madrit Universitesi.

Madrid Universitesinin dokiimantasyona istiraki bilhassa milletleraras: &'
ciideki figler iizerine ¢esitli hiildsa ve analizlerin kopyalarim cikarmaktan ibaret-
tir. Bu figler sonra onlu smiflama sisteminin tatbik edildigi kataloglarda aym
mevzu'ya giren kitaplara ait figlerin arkasina yerlestirilir. Tip fakiiltesi Kiitiip-
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hanesi bu caligmay: Amsterdam «Ecerpta Medica» s1 (Biitlin seriler, Sovyet ve Ja-
pon tibbr dahil) icin; Filpsofi ve edebiyat fakiiltesi kiitiiphanesi «Indice historico
espanol,» «Milletleraras: egitim biirosu pedagoji dakﬁmantasy(?nu>» ve cok eihem:
miyette, az ehemmiyette diger dergiler igin; Siyasi ve ivkt.isadl ﬂmﬂer . tfakulfes_l
kiitiiphanesi de «Documantation économique» ve «Economical and political scien-
ce abstracts» namina ifa eder.

Edebiyat Fakiiltesi kiitiiphanesi katalogu takriben 25.000; siyasi ve iktisadi
ilimler fakiiltesinin 30.000; Tip Fakiiltesi kiitiiphanesinin katalogu 40.000 analitik
biilasa ihtiva eder. Bu kiitiiphaneler biitiin bu dokiimanlarin kopyalarini, mikro-
kopilerini ve Ispanyolca terciimelerini temin ederler. BOylece Ogrenciler hatr-
ratlari, doktora tezleri ve diger ¢ahsmalan icin lizumlu dokiimantasyonun biiyiik
»ir kismindan yerinde istifade ederler. Hiiidsalarin kopyasina ait filserin hazir-
lanmasi ve mevzuuna gore fis kutularmda simflanmas: giinii glintine yapilir.

Bibliyografya : .

ispanya kataloglama ve repertuvar hazirlama mevzuunda kat'i ilerlemeler gos-
termigtir. 1958 denberi, telif hakk: servisi Ispanya yayiminin yilhk katalogunu
nesreder (1). Bu katalog, kitap, dengi, brosiir, ayr1 basim ws... gibi her kategoriden
basilmig nesriyati verir.

Unesco programina uygun olarak, ispanyolca milli bibliyografik nesrivatin git-
tikce artmasi, yakin bir gelecekte memlekette c¢ikan her negriyatin tamamlayici
repertuvarinin hazirlanmasini icap ettirecektir. Bu sene R. Bowker basimevi La-
t.n Amerika dergilerinde g¢ikan makalelerin hiildsasimi veren bir biiltenin nesri-
yatina basliyor. Bu biilten daha 6nce adi gecen «Biblioteca Hispana» sayesinde
Ispanyada cikan dergilerie de tamamlandif icin, ispanyolca ilmi ve teknik biitiin
cserleri boylece tammak ve onlardan istifade etmek miimkiin olacakitir.

Barselona Universitesi Filozofi ve Edebiyat Fakiiltesi Hugo de Moncada ens-
Litiisii, dokiimantasyon mevzuunda mithim bir ¢aliyma arac: teskil eder ve bilhas-
sa Ziraat ve Ispanya beser hayatina ait dergilerdeki makalelerin hiilasalarim igine
alan «Indice historico espanol» adii bir dengi yaywmnlar. Enstitii ayn1  zamanda
eragtiricilar ve miitehassislar- icin dokiimanlanin kopyalarmi temin eder.

Argivier :

"Argivler ve kiitiiphaneler genel miidirligiine bagh olan arsivler, (Archivo His-
torico Nacional, Archivo General de Indias, Archivo de Simancas vs... gibi) dokii-
- manlarm kopyasint ve bu kopyalann ilgililere dagitilmas: i¢in Hizumlu vasitalam
hazirlar. Diinya tarihinde Ispanya’nin oynadigt miihim rolii, her sene diger mem:-
leketlerden gelen isteklerin goklugu ve bu isteklere muntazam olarak cevap v~
rilmesi izah eder. Ispanyol endiistrisinin az sayida ve heniiz ¢ok yeni birkag hususi
dokiimantasyon servisine sahip oldugu kabul edilebilir. Ispanyamin ortak pazara
girmesi ihtimalini, bunun giimriik tarifelerinde ve yabanci mallarla rekabette do-
guracaf tesirleri diisiinerek, miihendisler ve resmi daire sefleri, milli endiistriyi
bir dokiimantasyon servisi ile ta\k;viye etmek Mizumuna jnanmaktadirlar; o kadar
samimiyetle inanmmgtardir ki buna, giinii giiniine isleyen boyle bir servisin yoklugu
muvaffakiyetsizlik ve yikintr (1) olur diisiincesindedirler. , ’

(Bulletin de I'Unesco 4 l'intention des bibilothéques. Vo.: XVII No: 3 — 1963)
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4. Sayfadaki Not:

1) Bu normlarmn listesi, bizzat normlar gibi enstitiice satilmaktadir. Serrano
150, Madrid. )

7. sayfadaki Not: , - -

I) Bilbliografia Espanola. Madrid, Ministerio de Educacion National. Direcci-
an General de Archivos y de‘bl.iotecas, 1958 — XIV 57 a, Valencia, Tipografia Moder-
0a, ciltsiz,

8. sayfadaki Not:

1) Lasso de la Vega. j. La documentation al servicio de la empresa y la in-

dustria. Racionalizacion. Madrid, 1961, Sayfa 513-523.

- La documentation al servicio de la Junta de Energia Nuclear Rev. de arc-
hvos. bibliotecas y museos, vol. LXIX, 2. 1961, sayfa 621-645. resimli.




