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OZET

Bu ¢aligmada, ililkemizdeki kurum ve kuruluglarda ve-
rilmekte olan belge erigim hizmetlerinde goriilen yetersiz-
ligin nedenlerini aragtirmak ve bu konuda probleme ¢oziim
Oonermek amag¢lanmigtir.

Probleme esas tegkil eden temel hipotezimiz; yeter-
sizlik, modern yiUntem ve tekniklere dayanmayan argiv uygu-
lamalarandan kaynaklanmaktadir, geklinde tesbit edilmig-
tir.

Aragstirmada betimleme ydntemi uygulanmaistir. Veri-

ler, iig resmi kurumda katilarak gézlem teknigiyle elde
edilmigtir.

Sonug olarak;

1- Belge erigimi ile belge erigim arag¢glari arasin-
da neden-sonug¢ iligkisinin var oldugu,

2- Uygulamalarda kullanilan yontem ve tekniklerin
modern arsivcilikle baZdagmadigs veya yetersiz kalindaga,

3- Uygulanan ySntem ve teknikler bakimindan belge
erigsim aracglaranin hazirlanmasinda; dosyalemada; ve diizen-
lemede problemlerin yoZunlagtiga,

4- Bilgisayar kullanimina ydnelik caligsmalarin he-
niiz hazirlik safhasinda olduzu,

5- Kurumlarain, belge erigimini safflayabilecek organi-
ze bir yapiya veya argive sahip olmadiklari ortaya gik-
migtir.

Kurumlarda, belge erigiminde goriilen yetersizligin
giderilebilmesi ig¢inj

1- Arsivler organize bir yapiya kavugturulmali,

2~ Uygulamalarda argiveilige ait modern yontem ve
teknikler kullanilmalai,

3~ Galigmalarda ve hizmetlerde ekonomi ve etkinliZin
gaflanabilmesi igin, otomasyon manuel yOntemlere tercih

edilmelidir.
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SUMMARY

This study attempts to identify and demonstrate the
deficiencies, suggests the reasons for them, and propose
amelioration, in the nature of record retrieval services
given by the state institues in Turkey.

It is the contention of this gtudy (its hypotheses)
that the major deficiencies in records retrieval services
are basicly by product of existing system of archival
applications in these institutions that are not based on
the modern tecniques and methods.

The method chosen for this study is descriptive
method. The data to test our hypotheses has been obtained
from three official institutions by participatory
observation.

In conclusion, it has been observed that;

~ There is a casual relationship between the records
retrieval and retrieval apparatus,

~ The methods and tecniques used in applications are
either incompatible or insuffucient,

- From the viewpoint of methods and tecniques applied,
the problem is condensed in preparing the means of
record retrieval, in filing and in arragement,

- Studies toward computeragsition is still in

preparatory stage

- The institutions concerned fail to possess the
organized structure and the archival system for effective
record retriewal services.

In order to unravel the strands in the observed
inadequecies in the record retrieval services of the
gtate institutions.

This study suggests that,
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- An organized structure should be implemented for
archives,

— The modern methods andtechniques related to archives
should be used in applications,

— Computerised method should be preferred to manual
method in order to provide economy and efficiency in the
archival applications and sgervices.
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ONSOZ

Ulkemizde argiveilik, gopunlukla kiiltiirel defere sa-
hip argivlerimizin konusu edilmigtir. Ancak "tarihin he-
saba katamayacaél higbir ddnem yoktur" anlayigi, geligmis
ulkelerdeki'ar§iv ¢aligma ve hizmetlerinin glincel argiv-
ler Uzerinde yoZunlagtirilmasina neden olmusgtur. Boylece,
resml belgeler, olugumlarindan itibaren silirekli olarak
her agamada argivcilik ydntem ve tekniklerine gdre deger-
lendirilmektedir. Gegde olsa, bilgisayar teknolojisinin
argivlerde kullanilmaya baglanmasiyla, argiv galigma ve
hizmetlerinde ekonomi ve etkinlik saglanmistir.

Diger taraftan, gilincel kurum ve kuruluglarin, toplu-
mun modern yasamina ait ihtiyaglarin ve isteklerin kar-
g1lanmasinda verdikleri hizmetlerin bagarilabilmesi igin
gerekli olan resml belgeleri veya argiv belgelerini iiret-
mek ve tekrar kullanmak zorunda oluglari, belge erigimi
konusunun artan bir gekilde ©nem kazanmasina yol agmig~
tire.

Resmi belgelerin ve argiv belgelerinin kiiltiirel
amagil kullanimlarinin yanisira idari amagli fonksiyon-
‘larinin da geregi gibi gerceklegebilmesi, kurum ve kuru-
luglarda beige erigiminde yeterlilik konusudur.

Kurum ve kuruluglarimizda verilmekte olan belge
erigim hizmetlerinin yetersizliginin kolayca hissedile-
bilir olmasi ve ayrica kurumlarin buna gareler arayisi
iginde bulunmalari, bu konunun =le alinmasinin baglica
nedeni olmugtur.

Belpe erigiminde yetersizligin nedenlerini ortaya
koymak ve probleme ¢Czim getirmek amaciyla gergeklegti-~
rilen bu galigmanin, kurum ve kuruluglarda belge erigim
konusunda argivlerde yapilabilecek ¢aligma ve hizmetler-
de, ydntem ve teknik bakimindan yardimci olabilecefine
inanilmaktadir.



I.BOLUM
GIRIS

I.1l. AMAC VE HIPOTEZ

Toplumsal ihtiyag¢lar, iilke yonetimi ile biitiin kurum
ve kuruluglarda birer hizmet olarak ortaya c¢ikmaktadar.
Hizmet edebilmenin veya resmil isleri basarabilmenin bir
geregi olarak belgeler liretilmekte ya da kullanilmekta-
dir. Bir resmi igi basarma ve tarafsiz olma konumundaki
kuruluglarca veya onlarin gorevli memurlari tarafindan
Uretilen belgeler, birinci elden kaynaklar olarak, bir
igi gtstermede, bir olayi aydinlatmada, bir hakki koru-
mada ya da bir durumu agiklamada kanitlayica ve tanimla-
yicl Oneme sahiptirler.

Belgeler, liretilmelerinde ve kullanimlarinda esas
olan idari amacin diginda, tilizel veya Ozel sahislar tara-
findan sosyal; kililtiirel; tarihi; ticari; mali; hukuki ve-
ya benzeri pek¢ok ilgili konularin aydinlatilmasi amaciy-
la da kullanilmaktadair.

Gerek idari gerekse sogsyal ve kiiltiirel bilgi ihtiya-
c1 her gecen glin daha fazla artmaktadir. Artan ihtiyac-
lardan ve isteklerden dogan bir sonug¢ olarak, kurulugla-
rin hizmetleri de artmakta ve gegitlenmektedir. Genigle-
yen ve artan hizmetlerin verilebilmesi, kurum ve kurulug-
laran belge liretiminde ve kullaniminda da 6nemli bir ar-
tigsa neden olmaktadir. Siirekli olarak artan modern yasa-
ma ait isteklerin kargilanabilmesi, kurumsal hizmetlerin
daha hizlia ve daha etkin verilebilmesiyle miimkiin olmak-
tadar.

Yapilarinin ve yontemlerinin bir geregi olarak, ig-
lerini bagarabilmek veya devam ettirebilmek ig¢in kurulug-
lar, belge liretmek ve deha Once lirettikleri belgeleri
tekrar kullanmak zorundadairlar.



Igte bu nedenlerin bir sonucu olarak, kurum ve ku-
ruluglaran ihtiya¢ duyduklari belgelere erigimlerinin de
daha hizli, daha kolay ve noksansiz olmasi gerekir.

Kurum veya kuruluglarin ihtiyag duyduklara belgeleri,
gerektigi anda c¢abucak, kolay ve noksansiz olarsak sagla-
yabilmeleri, belge erigim hizmetinin yeterince verilebil-~
mesine baglidar.

Belgé erigim hizmetinin yeterlilifi konusunda karar
verebi lmek i¢in, belgelerin argivlerde hangi yontem ve
tekniklere gbdre, uygulemalarin konusu edildifine ve sonug-
larina bakmak gerekir.

"Bu aragtirmanin esas amaci, iilkemizdeki kamu kurum
ve kuruluglarinda verilmekte olan belge erisim hizmetin-
de goriilen yetersizligi ortaya koymak ve yetersizlifin
giderilebilmesi ig¢in yapilmasi gereken galismalari Sner-
mektedir. Bu problemin ¢Oziimiine iligkin olarak yaptigimaz
aragtirmaya temel tegkil eden hipotez ise gu gekilde tes-
bit edilmigtir:

Ulkemizdeki Kamu kurum ve kuruluglarinda verilmekte
olan belge erigim hizmetinin yetersizlifi, modern yontem
ve tekniklere dayanmayan ve teknolojik imkanlarin kulla-
nilmadigi, argiv galaigmalarindan ve hizmetlerinden kay-
naklanmektadair.

Amaca ulagabilmek i¢in, arastirmada gunlarin belir-
lenmesine g¢aligilmistair:
le Belge erigimi ile diger deZiskenlerin hangileri
oldugunu ortaya koymak,

2« Belge erigimi ile diger deiziskenler arasinda var
olan nedensel iligkileri ortaya ¢ikarmak; etki-
legme durumunu belirleyerek, belge erigiminin
hangi degigken veya degigkenlerin bir sonucu ol-
dugZunu saptamak,

3- Degigkenlerin, argiv yontem ve teknikleri baki-
mindan mevcut durumlarini belirlemek,



4- Defigkenlerin modern arsiv ydntem ve teknikleri
bakimindan nasil olmalari gerektifini ortaya
koymak,

. 5- Teknolojik bir imkan olarak bilgisayarlarin ar-
givlerde belge erigim lzerindeki fonksiyonunu
vurgulameak.

Belge erigiminde teknolojik yaklasim konusu bu esas-
lar dahilinde ele alinmig ve incelenmigtir.

I.2. KAPSAM

Aragtirma, lilkemiz kamu kurum ve kuruluglaraindan
Bagbakanlaik Basin Yayan ve Enformasyon Genel Miidiirlii-
gu'nde; Vakiflar Genel Midiirliigii'nde ve Turizm Bankasa

------

Orneklem seg¢iminde, 86z konusu kuruluglaran arsgive
yonelik galigmalara verdikleri Onem; bu konuda bilimsel
ve teknik yeniliklere ag¢ik olmalara etkili olmustur.
Ikinci tercih nedeni ise, kuruluslarin olumlu yaklagim-
'1ar1yla, katilaerak gtzlem tekniginin uygulanabilmesi ve
verilerin elde edilebilmesi ig¢in, ¢ok uygun bir ortam:
saglamis olmalaridir.

Aragtirmada, argiv biliminin evrensel olarak kabul
ettiZi etkilesme mekﬁnizma51n1n, belge iiretiminin dene-
timi; tasfiye; belgelerin muhafazas1; dosyalama; diizen-
leme; belge erigsim arac¢lari; belge erisim ve otomasyon
konusu ele alinmigtar. |

Inceleme konulara, Bagbakanlik Basin Yayin ve Enfor-
masyon Genel Midiirliigi ile Turizm Bankasi A.S. Genel Mii-
dirliigii'nde yazili metin halindeki resmi belgelerle ve~-
ya arsiv belgeleriyle sinirlandirilmig, difer tir belge-
ler kapsam diga birakilmigtir. Vakiflar Genel Miidiirli-
gii'nde ise, kurum argivinde bulunan belgelerden sadece,
defter formundaki vakfiyeler ile vakiflara ait glincel
islem dosyalari dahil edilmistir.



Aragtirma siiresi, zaman zaman kesintiye uZrayarak
her ¢ kurulugda Mayis 1986 - Aralik 1989 tarihleri ara-
sin1 kapsamigtir.

I.3. YONTEM

Aragtirmanin amacaini gergeklegtirmek bakimindan konu-
nun ele alinmasinda ve incelenmesinde betimleme yontemi
ig¢inde alan arastirmasi yapilmigtir. Sosyal bilimler-
de arastirmalarin ydnetilmesinde en ¢ok yararlanilan be-
timleme ydntemi;

Olaylarin, objelerin, varliklarin, kurumlarin
gruplarin ve gegitli alanlarin "ne" oldugunu
betimlemeye, agaiklamaya calisan incelemelerdir.
Bunlar "nedir?" sorusuna cevap bulmaya ydnelik-
tirler., Bununla mevcut durumlar, kosullar, ozel-
likle aynen ortaya konmaya g¢aligilir. Betimleme
aragtirmalari, mevcut olaylarin daha onceki

olay ve kogullarla iliskilerini de dikkate ala-
rak, durumlar arasindaki etkilegimi agiklamayi
hedef alir (Kaptan 1981:69).

Bu aragtirmada, Srneklemin veriler acisindan dnemli
olmamasi ve "belirli bir olayin g¢ok boyutlu olarak ince-
lenip ayrintilarinin ortaya ¢ikmasi..." (GSkce 1988:51)

bakiminden alan arastirmasi yapilmistir.

Veriler, stzkonusu alanlarda bizzat caligarak ve
katilarak gozlem tekniZi ile elde edilmigtir.

Bu tekniklerin disinda, resml belgelerin veya argiv
belgelerinin incelenmesiyle de veriler elde edilmigtir,
Diger bilgiler ise, literatiir incelenerek saglanmigtair.

I.4., DUZEN

Aragtirma alti boliimden olugmaktadir. Giris Bolii-
mi'nde konunun Onemi, amag¢, kapsam, yontem, terminoloji
ve kaynaklar hakkinda bilgi verilmigtir.

Aragtirmenin II.Bolimiin'de ise, belge erigiminin ne
olduZu ve dngartlari genisg bir bakig ag¢isindan ele alina-



rak, konu hakkinda literatiirde yer verilen gbriiglerle
birlikte tartigilmigtar. Ayrica, belge erigiminin var-
11Zana miimkiin kilabilecek esas unsurlara iligkin ydntem
ve teknikler bakimndan ayrintili bilgiler verilmigtir.

III.B6lum'de, belge erigiminde teknolojik yaklasgaim
konusu ele alinmg, argiv otomasyonunda bilgisayar konu-
suna deZinilmig ve argiv otomasyonu ile belge erisim ara-
sinda ilgi kurularak glincel argiv otomasyon sistemlerin-
den Ornekler verilmistir.

IV, Boliim'de, aragtirma alanlarina iligkin olarak
elde edilen verilerin sergilenmesine ve tanimlanmasina
galigilmisgtar.

V. Boliim'de ise, IV.Bolim'de elde edilen veriler,
tartigilarak yorumlanmigtir.

VI, B6liim ise, arastirmanin "Sonu¢ ve Operiler" bo-
liimiinli olusturmaktadir.

Bu bdliimden sonra ise, kaynakga yer almaktadar.

I.5. TERMINOLOJI

Argivcilik konusunda Tiirkge literatiiriin son derece
sinirlia olmasi, terminolojik bakimdan glicliiklerle kargi-
lagilmasina neden olmugtur., Terimlerin agiklanmasinda ve
kullanilig formlarinin belirlenmesinde sadece Binark'an
Arsiv _ve Argivcilik Bibliyografyasi (1979) ve Argiv ve
Arsiveilik Bilgileri (1980) adli eserlerinden yararlani-

labilmigtir.

Yazimda Tiirk Dil Kurumu tarafindan yayimlanan Tiirk-
ce Sozliik (1988) ve Imla Kilavuzu (1988) kullanil-

migtir,

Bu galigmada gegen "Teknolojik Yaklagim" terimi,
bilgisayarla ilgili olup, bilgisayarlarin argivlerde
belge erisimindeki fonksiyonunu tanimlamaya yonelik ba-
kis agisini ifade etmektedir. Bilgisayarlarin donanim,



yazilim ve giktilariyla ilgili teknik bilgilerini kapsa-
mamaktadir. Ayni zemanda belge erisiminde izlenmesi ge-~
reken sistem yeklasimi da, teknolojik vaklagim olarak
ele alinmigtar.

Kurum ve kuruluglar teriminden, resmi devlet daire-
leri anlagilmaktadair.,

Galigsmada gegen difer terimlerin ne anlama geldik-
leri, ge¢tikleri bdlim veya kisaimlarda yeri geldikge
agiklanmigtar.

Modern yontem ve teknikler ise, galismada argivei-
ligin gegerli olarak kabul ettiZi ilkelerin ve goriligle-
rin uygulamaya ait yoniinii ifade etmektedir. Ele alinan
her konu kapsaminda ayrintili olarak yer almigtir.

Belge erigimi terimi, blitin ayrintilariyla II.Bs-
lim'de iglenmigtir. ‘

Belge; argiv belgesi; argiv fonu; seri; ve belge
ozellikleri, ¢aligmanin tamaminda sakg¢a kullanilan te-
rimlerdir. Ogzellikle belge ve argiv belgesinin sozliik
anlami, konunun anlasgilabilmesi i¢in yeterli olmamakta-
dir. Bu nedenle belge ve argiv belgesinin ne anlama gel-
digi konu hakkinda ileri siiriilen goriislerle birlikte
agafida belirtilmistir.

Belge ve Argiv Belgesi: Belge (records)ve argiv
belgesi (archives) terimleri, Ingilizcede birbirinin ye~-
rine gegecek anlamda yaygin olarak kullanilmaktadair.
Ingilizlerin ySnetimde etkin olduklara yerlerde belge
terimi, argiv belgesi teriminden daha fazla benimsenmig-
tir. Bu kullanilaig gekliyle belge, bir anlamda uluslar-
arasi nitelige sahiptir. Belge terimi, slirekli bir ku-
rum terafindan yapilan i1g esnasinda meydana getirilmisg
ve daha sonra kullanmak amaciyla muhafaza edilmig olan
dokiimenlari ve diger kayatli bilginin bulundugu araci
(media) ifade eder (Cook 1977:1).



Argiv belgesi ise, giincel kullanimda Snemini kay-
betmig ancak daha sonraski aragtirmalarda yararlanilabi-
lecegi diigiincesiyle degZerlendirilmig ve se¢ilmig olan
belgedir (Cook 1977:1-2).

Cook, terminolojide belirli bir gilcliifiin oldugunu
ifade ederek, belge ve arsgiv belgesi terimlerinin 1980'
lerde argiv faaliyetinin iki safhasaini birbirinden ayir-
mak i¢in kullenildifina bildiriyor. Ona gore, belge ig
esnasinda kullanilan biitiin kayitli bilginin aracidair.
Pekgok forma sahiptir ve uzun bir ddnem igin muhafaza
edilecek kadar degerli olmayabilir. Diger taraftan arsiv
belgeleri, belgeler gibi imha edilmezler ve uzun vadede
aragtirma deferine sahip olmalarindan dolayil da muhafaza
edilmek amaciyla belgeler iginden sec¢ilmis ve ayrilmig-
dir. Genellikle, belge onu meydana getiren kurumun dairele-
rinde veya belge yonetim merkezinde bulunur.(l)

Argiv belgesi, sik sik elyazmalariyla (manuscripts)
karigtirilmaktadir. Oysa, elyazmalari belgelerin veya
argiv belgelerinin sahip olduklari karaktere sahip defil-
dirler. Elyazmalarinin olugumlarinda az ya da cok keyfi-
lik vardir. Belge veya argiv belgesi gibi, kurum ya da ku-
ruluglarca meydana getirilmezler, biraraya toplanmazlar
ve resml iglerin yapilmasi sonucu doZmazlar. Elyazmalara
idari amag¢lar ig¢in de muhafaza edilmezler. Elyazmalara,
bir argiv tarafindan, bir kiitiiphane tarafinden veya ilgi-
1i bir gahis tarafindan aragtirmalarda yararlanmak ama-
ciyla toplanabilirler. Bdyle bir kolleksiyona elyazmalari
denilebilir. Ancak, kesinlikle belgeler veya argiv belge-

leri denilemez.(e)

(1), (2) Michael Cook tarafindan "Archives Administration
Today: The Background To Professional Training"
adiyla meydana getirilen bu galisma metni tek-
sirdir.



Ister gegmigte ister glinlimlizde isterse gelecekte
olsun, belge belirli idari faaliyetlerin ve iglemlerin
sonucu olarak meydana gelir. Belge, onlari ilireten veya
ilgili gahislar tarafindan yine kendileri yarar lanmak
amaciyla muhafaza edilir. Bu bakimdan belge ilk elden
kaynakdir. Ginkii gergekleri bilme ve tarafsiz olma po-
zisyonundaki gahislar tarafaindan iiretilir (Jenkinson
1966:4),

Jenkinson, argiv belgesinin resml karakteri lzerinde
durarak, "argiv belgesi, resml bir iglemin aksamini olug-
turan ve resmil bagvuru i¢in muhafaza edilen belgedir"
(Jenkinson 1966:4) goriistini ileri stirer. Yine Jenkinson'a
gdre, belge ister tzellikle resml bir iglemin sonucunda
iiretilmig olsun, isterse resml bir igleme gu veya bu ge-
kilde dahil olsun, yazildiklari gsartlera bakilmaksizin
argiv belgesi olarak kabul edilmelidir (Jenkinson 1966:
4-5).

Jenkinson'a gdre, bir belgenin argiv belgesi sini-
fina dahil edilebilmesi ig¢in, belgenin bir kismi devle-
tin veya gahsin kendisi tarafindan, resml iglem esnasin-
da olugmug ya da kullanilmig olmasi gerekir. Ayrica, res-
ml iglemden sorumlu gahis veya gahislar ile bunlarain
megru varisleri tarafindan sahip olduklari bilginin, ken-
di himayelerinde korunmus olmasa garttir. Bu bakimdan,
belge ve/veya argiv belgesi bir ilgi sonucunda veya gele-
cek nesillere bilgi olsun diye meydana getirilmez (Jen-
kinson 1966:11).

Schellenberg, tanimdaki karmagikligin giderilebil-
mesi igin ¢egitli iilkelerde yapilmig olan tanimlarai . ele
alarak tanimlayici olan ve olmayan unsurlari analiz eder.
Ona gdre konunun iyi anlagilabilmesi bu yolla daha kolay
olacaktir. Schellenberg, argiv belgesinin formunu, kay-
nagini ve korunduklari yeri, tanimlamanin somut unsur-
lari olarak kabul etmektedir. Somut unsurlar, argiv bel-
gesinin niteligini veya mahiyetini gosterebilmek igin



gerekli degildir. Ciinki argiv belgeleri, gegitli form-
larda olabilir, c¢esitli kaynaklardan gelebilir ve gegitli
yerlerde muhafaza edilebilir (Schellenberg 1968:13).

Schellenberg'in tanimlamada gerekli unsurlar olarak
kabul ettigi iki ©nemli unsur vardir. Bunlar, (1) belge-
lerin liretilmesindeki veya toplanmasindaki hedenler: Bel-
gelerin argiv belgesi olabilmesi igin, resml iglerin ba-
sar11m331-amac1yla Uretilmeleri veya toplanmalari gere-
kir., BEfer, belgeler kasitli ve organize bir faaliyet es-
nasinda iiretilmis ve idari, hukuki, ticarl veya bagka
sosyal amag¢larin bagarilmasi esnasinda meydana gelmig-
lerse, o takdirde fiilen argiv helgesi nitelifine sahip-
tirler. (2) Belgelerin korunmasina yonelik deferlerle
ilgili unsurlar: Belgeler, liretildikleri veya biraraya
getirildikleri nedenlerin disinda, bagka nedenlerden do-
layi korunmalidirlar. Bunlar, resml ve kiiltiirel nedenler-
dir. Iger belgeler, resml ve/veya killtiirel nedenlerle ko-
runuyorlarsa, bu takdirde argiv belgesi olma niteligine
sahiptirler (Schellenberg 1968:13).

Schellenberg, tanimlamanin unsurlarinl belirledik-
ten sonra, belge ve argiv belgesi ig¢in su taninlari ge-~
ligtirmektedir:

Belge, fiziksel formlarina veya karakteristikle-
rine bakilmaksizin, fonksiyonlaranin; politika-
larinin; kararlarinain; prosediirlerinin; icraat-
larinin veya diger famliyetlerinin kanita ola-
rak ya da lzerinde tagidiklara bilgi verici
deZerinden dolayi, ayni kurum veya onun megru
varisi terafindan saklamak iizere, hukuki zorun-
luluklarin yerine getirilmesinde veya kendi-
sine ait gbrevin resmi iglemiyle ilgili ola-
rak herhangi bir devlet kurumu ya da Gzel ku-
rulug tarafindan meydana getirilen, alinan

ve korunan biitiin kitaplar, haritalar, fotog-
raflar, doklimanlar, kagitlar veya diger do-
kg?anter materyallerdir (Schellenberg 1968:
16).

Argiv belgesi, bir argiv kurumuna emanet
edilmek ilizere konulmug veya se¢ilmig, miira-
caat ve arastirma amaglarindan dolayi siirekli
korunma degerinde olduklarina karar verilmig
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olan ve herhangi bir devlet veya 6zel kurumun
belgeleridir (Schellenberg 1968:16).

Schellenberg, terminolojideki karmagikliZain gideri-
lebilmesi ig¢in, farkla terimler kullanilmasi gerektifine
igaret ederek, argiv belgesi; argiv kurumu veya dairesi
ile argiv deposu terimleri arasindaki ayirimin ortaya
¢rkarilabilecegini ileri siirer. Kendisi, argiv belgesi
terimini -argiv kurumlariyla ilgili belgeler igin, kurumu
tanimlamak i¢in de "archival institution" terimini kul-
lanmaktadir (Schellenberg 1968:11).

Tiirkge literatiirde yer alan tanimlarin tamami ya
Binark'a ya da mevzuata dayandirilarak verilmigtir: Bun-
lar, argiv belgesine, argiv malzemesine ve argivlik mal-
zemeye iligkin tanamlardar.

Binark'in argiv belgesi ve argiv malzemesi terimle-
rine iligkin tanimlari agagida verilmigtir.

Argiv belgesi (Ing. records, archives;
Fr.document d'archives, article, piéce; Alm
Archjvut archivalien, archivdokumente): Ilma,
resml ve pratik gayelere ysrayabilecek ve
dogru bilgi ihtiva eden, boliinmez en kiiclik
argiv birimidir. Bir basgka ifade ile, bir
arsiv fonunu tegkil eden parcalarin her bi-
ridir. Bir argiv belgesi, bir veya birkacg
yaprak, herhangi bir defter veya cilt, bir
plak, bir film de olabilir (Binark 1980:7).

Ingilizce'de materials of the archives;
Frangizca'da les matériaux d'archives; Al-
manca'da Archiv materialien geklinde tanim-
lanan argiv malzemesi; kurum, daire ve kuru-
luslarin gordiikkleri hizmetler neticesi mey-
dana gelen (tqQplanan, biriken) ve saklanmasa
tarihi, hukuki, idari ve c¢egitli bakimlardan
herhangi bir konuyu aydinlatmeya, bir takim
haklari belgelemefe ve korumaya yargyan her
tir yazila evrak, defter, resim, plan, ha-
rita, film, fotokopi, plak, ses bandi ve
benzeri belge ve materyalin bilitiiniidiir
(Binark 1980:6).



11

Ulkemiz mevzuatinda arsiv melzemesi, argivlik mal-
zeme, birim argivi ve kurum argivi tanimlari cgegitli yo-
netmelik ve kurumlaran konusu olmugtur. Bunlarden en so-
nuncusu 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gaze-
te'de yayinlanan "Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yo-
netmelik"tir. Bu yonetmeliZzin 3. maddesinde argiv malze-
mesi, argivlik malzeme, birim argivi ve kurum argivi te-
rimleri agagidaki gekilde tanimlanmistir:

a) Aprgiv malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet
hayatini ilgilendiren ve en son iglem tarihi
lizerinden otuz yil gecgmig veya lizerinden onbesg
y1l gectikten sonra kesin sonuca baZlanmig
olup, birinci maddede belirtilen kuruluglarin
islemleri sonucunda tegekkiil eden ve onlar ta-
rafindan muhafazasi gereken, Tirk Milletinin
gelecegZine tarihi, oly351, sogsyal, kiiltiirel,
hukukl ve teknik deger olarak 1nt1kal etme31
gereken belgeler ve Devlet haklari ile millet-
lerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bun-
larla ilgili jiglem ve kiinasebetler bakimindan
tarlhl, hukuki, idari, askeri, iktisada, dini,
ilmi, edebl, estetik, kiiltiirel, biyografik,
jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu ay-
dinlatmaya, diizenlemeye, tesbite yarayan,
ayrica ait olduklari devrin ahlak, orf ve
adetlerini veya ¢egitli sosyal ©zelliklerini
belirten her tiirli yazili evrak, defter, re-
sim, plan, harita, proje, mihiir, damga, fotog-
raf, film, ses ve goriinti bandl, bagki ve ben~
zeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Argivlik malzeme: Yukerdaki bentte sayi-
lan her tiirlili belge ve malzemeden zaman bakimin-
dan heniliz arsiv malzemesi vasfini kazanmayan-
larla, son iglem tarihi lizerinden ylizbir yal
gecmemis memuriyet sicil dosyalari, devletin
gercek ve tilizel kigilerle veya yabanci devlet
ve milletlerarasi kuruluglarla akdettigi iki-
1i ve ¢ok tarafli milletlerarasi antlagmalar,
tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayit-
lari, ayni ozellikteki vakfiyelerden ait olduk-
lari kamu kurum ve kuruluslari ile il, ilge,
kdy ve belediyelere ait sinir ka#itlara gibi
belgeleri,



12

¢) Birim argivi: Kurum ve kuruluglarin go-
rev ve faaliyetleri sonucu kendiligfinden tesekkiil
eden ve bu kuruluglarain ¢egitli birimlerinde,
aktualitesini kaybetmemis olarak aktif bir bi-
¢imde ve giinlik is akimi i¢inde kullanilan ar-
givlik malzemenin belirli bir silire saklandaiga
argiv birimlerini (Miikelleflerin tasra, bdlge
ve yurtdisa kuruluglarinda bulunan argivler de,
birim arsivi sayalar.),

d) Kurum argivi: Kurum ve kuruluglarain,
merkez tegkilatlari ig¢inde yer alan ve arsiv
malzemesiyle argivlik malzemenin, birim argiv-
lerine nazaran daha uzun siireli saklandiga
merkezi arsgivleri, ifade eder.

Yukarida verilmig olan tanimlar ile konu hakkinda
ileri siiriilen goriiglerde yer alan ortak unsurlar, gerek
belgenin gerekse argiv belgesinin resml bir kurum veya
kurulus tarafindan iliretildigi ya da Gzel gahaslar tara-
findan iiretilmis ve herhangi bir ilgisinden dolayi ku-
rum ve kuruluglarin resml iglemlerine dahil edildigi;
ve belge ile argiv belgesi arasindaki farkin, sadece si-
rekli korunma deferiyle ilgili oldufudur. Ozellikle mev-
zuatta segim unsuru kesin olarak belirlenmigtir. Boyle
bir Segim veya ayirma sonucunda, belgenin sahip olduZu
niteliklerde herhangi bir degigiklik meydana gelmez.
Diger Onemli ortak bir unsur ise, belgenin ve arsiv bel-
gesinin tekrar kullanmak iizere muhafaza edilmis olmasi-
dir.

Argiv Ponu ve Seri: Argiv fonu ve seri, argivecilik-
te tanimlamanin temel diizeylerinden ikisidir. Kurumsal
ve fonksiyonel iliskileri gbdstermede belgesel yapinin
en dnemli hiyerarsik dilizeylerini olugtururlar.

Ingilizce "archive group", "records group" olarak
kullanilan arsiv fonu, Binark tarafindan su sekilde ta-
nimlanmaktadir:

Argiv fonu (Ing. archive group, records group;
Fr., fonds d'archives; Alm. Fond): Ogzel veya
tiizel kigilerin, dairelerin, girevleri ve faa-
liyetleri neticesi kendiliginden veya organik
bir gekilde tegekkiil eden (toplanan, biriken)
her tiirlii belgelerin biitiiniidiir (Binark 1980:7).
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Her argiv fonu, kendi ig¢inde kurumlarin hiyerargik
yapilarina uygun olarak alt fonlara ayrilirlar. Bu du-
rumda, bir sube miidiirliigiine ait belgelerin tamami, bagla
oldugu daire bagkanliginin argiv fonu ig¢inde bir alt fon
olarak tanimlanir.

Seriler, belgelerin ait olduklari igle ilgili fonk-
giyonlarini godsterirler ve dosyalama sistemlerinin uygu-
lanmasayla olusurlar. Yapilan igi gdstermeleri veya ta-
nimlari nedeniyle argiv g¢aligmalarainda Onemlidirler. Se-
riler, ayni zamanda bir kurumda verilen hizmetlerin tir-
lerini de tanamlamig olurlar. Argiv fonlari gibi seriler
de kendi iginde alt serilere ayrilirlar. Binark ayni ese-
rinde seriyi su gekilde tanimlamaktadir:

Seri (Ing. serie, division; Fr. gérie;
Alm. Serie, Reihe): Bir argiv fonu igeri-
sindeki ayni ¢ins belgelerin sirasidir. Seri,
bir tasnif plani igerisinde ve ayni kodlama
gistemini kullanmak sartiyla bir grubu, ayni
cins fonu veya bir fon igerisindeki ayni cins
belgelerin sirasini ifade eder (Binark 1980:

53)‘

Oget olarak ifade edilirse; argiv fonu, belgelerin
kurumsal kaynagiyla, seri ise kurumsal fonksiyonlarla
ilgilidir.

Belge Ozellikleri: Argivcilikte tanimlama teknikleri
belgelerin yapisiyla ilgilidir. Belgelerin yapisiyla il-
gili her tiirlil ©zellik, dlizenlemede ve aragtirma arag-
larinin hazirlanmasinda dikkate alinmasi gereken unsur-
lardir. Belge Ozellikleri, fiziksel Ozellikler ve igerik
Szellikleri olmak iizere baglica iki gruba ayrilir:

Belgelerin fiziksel ©zellikleri: Belgelerin tiris
diizeni; hacmi ve formu fiziksel 8zellikleridir; a) Tiirii:
Yaz1li metin halindeki belgeler, girsel-igitsel belge-
ler (filmler, fotograflar, ses handlari vb.) ve kartog-
rafik belgeler (haritalar, planlar, gizelgeler vb,) ge-
nel tiirdeki belgelerdir. Mektuplar, raporlar, igtatistik-
ler vb. ise, Gzel tiirde belgelerdir. b) Diizeni: Belgele-
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rin orijinal olarak nasil liretildiklerini ifade eder.
Belgelerin, defter geklinde mi, dosya olarak mi yoksa
bagka bir gekilde mi olugturuldufunu tanimlar. c) Hacmi:
Belgenin sayisal veya metrik cinsten 8lgiisiinii gosterir,
Olc¢liler belgeler igin tek tek verildi#i gibi aynl za-
manda belge tilirlerine gdre topluca da verilir. d) For-
mu: Belgenin orijinal mi yoksa teksir mi olduZunu goste-
rir. Qofaltilmig formdaki belgeler igin, cofaltma tek-
niginin ne oldufu belirtilir.

Belgelerin igerik Ozellikleri: Bu Ozellikler, eri-
gimin hangi unsurlaras gore yapilmasi gerektifini goster-
mesi bakimindan son derece Gnemlidir ve her belge icin
tek tek degerlendirilir.

Belgelerin igerik Gzellikleri, genellikle beg grupta
ele alinan unsurlarin analizi ile anlagilir; Bunlar, a)
Belgenin kaynafi: Belgeyi lireten ©zel veya tiizel sehsin
kimligiyle ilgilidir. b) Belgenin fonksiyonel olusum
0zelligi: Belgenin liretilmesine neden olan faaliyetin,
igin veya islemin tanimidir. Bu unsur, mimkiin olabildifin-
ce biitlin detaylariyla belirlenmeye galigilir. c) Belge-
nin tiretim zamani: Belgenin iglem gordiifii tarihtir. Sayet
belge belirli bir zaman slirecinde olugmug ise, ilk ve son
iglem tarihleri birlikte gtsterilir. Argiv uygulamalarin-
da belgelerin son iglem tarihleri dikkate alinir. d) Bel-
genin lretildigi yer: Belgenin iiretim yeri il, ilge,
k0y, nahiye vb. yerlegim birim adlarina gore tanimlana-
rak gosterilir. e) Belgenin konusu: Bir belgenin konusu
¢ok gegitte ve sayida olabilir, Belge icgeriginde yer
alan her konu maddesi dikkate alinir. Konu maddeleri,
ozellikle belgeler ig¢in indekslerin hazirlanmasinda kul-
lanilan unsurlardir. Bir belgenin sahip olabilecegi konu
gruplara sunlardir : Ozel veya tiizel sahislar; cografik
alanlar ve yerlesim birimleri; olaylar; dogal ve yapay
objeler; kavramlar ve olay veya koau hakkinda yer alan
goriigler, Bunlardan biri, birkaci veya tamami her belgede
bulunabilir,
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I.6. KAYNAKIAR

Argivecilikle 1lgili konularda yayinlarin elde edi-
lebilmesini seglamak amaciyla, Tlirkive Makaleler Bibli-
yografyasi ve Tlirkiye Bibliyografyasi taranmis, ancak cok
az sayida yayin bulunabilmigtir. Bulunan yayinlar ise,
konu hakkinda derinlemesine bilgi vermekten uzaktir.

Binark tarafindan hazirlanmig olan Arsiv ve Argiveilik
Bibliyografyasi (1979), argivcilik konusunda iilkemizde
¢ikan tek konu bibliyografyasidair. Tiirk¢ce ve yabanca
dillerde yayinlanmig kaynaklari iceren bibliyografya, ya-
yin formlarina ve alt konulara gdre pek ¢ok eseri bildir-
mektedir. Ayrica, Bibliyografyanin sozlilk kismi da yarar-
11 oimustur.

YOK Dokiimantasyon Merkezi'nde yaptirilan tarama
sonucunda, baZli oldugu veri tabanlarinin, arsiveilik ko-
nusunda yetersiz oldugu anlasilmistir. Istenilen iki konu-
dan birisinde yayin bildirilmemig, diZerinde ise, sadece
dort bibliyografik kiinye verilebilmigtir.

Konuya iligkin, yabanci yayinlarin izlenebilmesi,
O0zellikle American Archivist'de diizenli olarak c¢ikan bib-

liyografyalarla saglanabilmigtir.

Tez diizeninin bigimlendirilmesinde Hacettepe Univer-
sitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii'niin Yiiksek Lisans ve

Doktora-Sanatta Yeterlilik Tezleri Yazim ve Bagim Yo-

nergesi (1989) esaslarina uyulmugtur. Yonerge'nin yeter-
1i olmadaizi durumlarda, Turabian'ain A Manual for Writers
of Term Papers, Theses and Dissertations (1987) adli

eserin beginci edisyonundan yararlanilmigtair,



II.BOLUM
BELGE ERISIMINDE GENEL DURUM

II.l. BELGE ERISIMININ TANIMI

Belge erigimi bir kurum veya kurulug tarafindan Ure-
tilen veya kullanilan, gerek glincel gerekse glincelligini
kaybetmig resmi kayitli bilgileri igeren belgelerin, ay-
n1 kurumun arsivi tarafindan, istenildiginde miimkiin olan
en ekonomik ve en etkin yollarla hizmete verilmesidir,.

Belge erigiminin teniminda tanimlayici ve tanimlayi-
¢l olmayan unsurlarin belirtilmesi yararli olacaktir. Bu-
nmun anlagilabilmesi ig¢in, tanimlayici clan ve olmayan un-
surlarin analiz edilmesi gerekir. Bu ydntemi Schellenberg
(1966) argiv belgesinin taniminy yaparken kullanmigtir.
Schellenberg'in uyguladigir sekliyle, Oncelikle tanimlayi-
c1 olmayan somut unsurlar ele alinacaktir.

Erisimde tanimlayici olmayan somut unsurlar, belge-
nin formuyla; kaynagiyla; kullanicilarla; belgenin stati-
siiyle; ve bulundufu ya da muhafaza edildigi yerle ilgili-
dir.

Belge, herhangi bir formda olabilir: metin halinde;
kartografik; goriintii ve ses bandi geklinde bulunabilir.
Bunun Snemi yoktur. Onemli olan, hangi formda olursa ol~
sun, istenildiginde hizmete sunulmasidir.

Belgenin hangi kaynaga ait oldugunun da Onemi yok-
tur. Belge, kurum i¢i veya kurum digi ozel ya da tilizel
kaynakli olabilir. Burada onemli olan, kim tarafindan
iretildigine bakilmaksizin hizmete sunulmasidir.

Belgeye kimin erigsmek istedigi, yani kullanicinin
kimligi Onemli degildir. Kurum ig¢inden yoneticiler veya
diger gbrevli memurler olabilir. Kurum digindan dzel ve
tiizel sahislar da olabilir. Kullanicinin istemig olmasi,
belgenin sunulmasi ig¢in yeterli bir nedendir.
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Belge erigiminde tanimlayici olmayan son unsur ise,
belgenin bulundugu ya da korundugu yerle ilgilidir.
Belge, lretildigi idari birimin elinde olabilir veya ku-
rumun argiv deposuna kaldirilmig da olabilir. Hatta argiv
deposu, kurumun ig¢inde veya diginda herhangi bir yerde
bulunabilir. Belge nerede bulunursa bulunsun, istenildi-
Zinde hizmete sunulmalidir.

Bu unsurlardan herhangi birisinin veya tamaminin,
belge erigiminin taniminda yer almasi halinde, erigim
hizmetleri yetersiz kalacaktir. Gilinkii, aranilan bilgiler,
her tiir formdaki belgelerde; herhangi bir kaynaga ait
belgelerde; gilincel veya glincelligini kaybetmis belgeler-
de; ve bir idari birimin elindeki ya da argiv deposunda-
ki belgelerde bulunabilir./Tanlmlaylcl clmayan somt un-
surlaran dikkate allnmasi halinde, erigim hizmeti sanir-
landirilmig olacaktir. Bu durum aragtirmalarin saglikla
yuritilebilmesini olumsuz yodnde etkileyecektir.

Tanimda yer almasi gereken, tanimlayici unsurlar ise
sunlardir:

Belge, resmi nitelige sahiptir. GlUnki belge, resmi
bir iglem sonucunda Uretilmig veya resmi bir iglemde kul-
lanilmigtir. Belgenin gtsterdigi igin kanitlayici Ozel-
1igi, belgenin resmi nitelife sahip olmasiyla ilgilidir.
Bu anlamda hizmete sunulmasi gereken belge, resmi nite-
1ikli belgedir.

Belge erigiminin amaci, idari ve kiiltireldir. Resmi

belge, kurum ve kuruluglarda faaliyetlerin bagarilabil-
mesi igin Uretilir ve kullanilir. Ureticisi tarafindan
yine kendi igleriyle ilgili olarak resml belge, benzer
veya bagka iglerin bagarilabilmesi ig¢in tekrar tekrar
kullanilir. Kullanimin gergeklegebilmesi i¢in belge eri-
gimi sOzkonusudur. Bu bakimdan belge erigiminin ilk ama-
c1 ldari iglerin bagarilmasiyla ilgilidir.

Modern yonetime sahip kurumlarda, faaliyetlerde et-
kin olabilmenin, ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelere etkin
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bir sekilde erigebilmekle ilgisi vardir. Qinki kurulug-
laran yonetiminde belge konusu olmayan igs yok gibidir.

En st diizeydeki yoneticiden en alt diizeydeki gorevlile-
re kadar, bilitin ¢aliganlarin bilgiye ya da belgeye, igle-
rinin her safhasinda ihtiyag¢lara vardir. Erigim ihtiyaca
idari mevki diizeylerine gore farkliliklar gosterir. Ust
dlizeyde, yonetim politikalari ve yapilacak iglemler igin
alinacak kararlarda, bilgiler/belgeler uyarici, egitici
ve ydnlendiricidir. Gegmige ait bilgiler/belgeler, ydne-
tim iglerinde tutarlilik ve kolaylik saglayan denetim'aiagu
laridir. Diger idari mevki diizeylerinde ise, glincel igle-
rin yliriitilebilmesinde izlenecek politikalar ve talimat-
larla ilgili olarak hizmet verirler (Schellenberg 1968:
37-38).

Giincel kullanimlarindan sonra, Ozellikle bir kuru-
min olugumu, kurumsal ve fonksiyonel yapisi ile temel ga-
lisma programlariyla ilgili belgelerin, yeni clugturula-
cak politika ve prosediirlere olan etkisi gogunlukla de-
vam eder. Bu bakimdan bu tiir belgelerin giincellikleri
kaybolmaz (Schellenberg 1968:39).

Resml belgeler glincel ya da glincelligini kaybetmig
olabilir. Bir belgenin kullanim degerini belirleyen un-
surlarin arasinda, kullanicinin istekte bulunmasi dnem-
lidir. Ister glincel isterse giincelligini kaybetmig olsun,
bir belge kullanici tarafindan isteniyorsa, kullanim
defferine sehiptir ve bu hizmete sunulmasi igin yeterli
bir nedendire. '

Bir kurulusa ait belgelerin hizmete sunulmasi o ku-
rulugsun argivi tarafindan yapilir. Glinkii argivler ait ol-
duklari kurulugun resmi belgelerini istenildifinde en
ekonomik ve en etkin durumda hizmete sunan erigim sistem-
leridir. Argivlerin bu ©zelligi, ait olduklaria kurumla-
rin resml belgelerini biinyelerinde bulundurmalarindan
kaynaklanir.
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Belge erigiminin Snemi ve amacinin agiklanmasai,
belge erigiminin daha iyi anlagilmasina hizmet edecektir.

Belge erigiminin bu yonleri agagida tartigilmaktadir:

Belge erigiminin Snemi ve amaca, belgelerin olugtu-
rulmalarinda ve kullanilmalarindaki amagla ilgilidir. Bu
nedenle belge erigiminin onemi ele alinirken, belgelerin
olugzturulmasinda ve kullanilmasindaki esas amagla birlik-
te tartigilacaktair. Onem ve amag kavramlari, gerek dligiin-
ce gerekse uygulamada verdigi somuglar bakimindan ayni
noktada birlesmektedir. Kisaca ifade etmek gerekirse,
belge erigiminin Gnemi erigimin amacindan kaynaklenmak-
tadar denilebilir.

"Bir kurumda ydnetimin etkinligi, cofu kez belgele~
rin yonetilmesindeki etkinlikle &l¢uliir" (Schellenberg
1968:39). Bu anlamda, kuruluglarin yonetimi ile belge
erigimi arasinda dogrudan ve yakin bir ilgi vardir. Bu
ilgi, belge erigiminin idari amaci oclarak tanimlanabilir.

Kamu yonetim bilimcilerinin, ydnetimde bilgi iglem
sistemleri hakkinda ortaya koyduklari gbriigler ile bu-
rada ele alinan konu arasinda yakin bir ilgi ve benzer-
lik goriilmektedir:

Geri bildirim, besleyici yanki, (feedback)
sisteminin (burada orgiit sisteminin) gegmis
performansinin somuglarinin sisteme yeniden
sokulmasy ile sistemi denetleme yontemi ola-
rak tanimlanabilir. Burada onemli olan sig-
temin performansi konusunda gerekli bilgileri
toplayip siniflandirmak ve bu bilgiyi geregin-
de kullanmektir. Bagka bir deyigle sistemin
igleyigl i¢in gerekli kararlari alirken, sis-
temin gegmig performansi ile ilgili bilgile-
rin toplanip karar verme sirasinda ortaya kon-
masl gerli bildirim ydntemi ve bunun icin ge~
rekli bilgilerin toplansrak siniflandirilmasa
Ozellikle cagimizda Onem kazammigtir (Ergun ve
PolatogZlu 1988:149).

Burada sozil edilen "geri bildirim" ile bu galigmada
ele alinan belge erigimi, farkli terimler olmakla bera-
ber, ayni anlamda kullanilmigstir. Ergun ve Polataflu
yukarida yeralan goriliglerinde ©nemli olani agiklarken,
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gegmige ait faaliyetlerle ilgili bilgiden ve ayrica bil-
gilerin toplanmasindan, siniflandirilmalarindan ve kulla-
nimindan séz ederken, aslinda belge erigimi konusuna degin-
miglerdir. Sonu¢ olarak, Ergun ve Polatoglu sistemin yani
kurumun isleyigi ve slirekliligi konusunda belgelerin yo-
netim Uzerindeki etkisini, yonetim bilimi acgisindan orta-
ya koymaktadirlar.

Belgé erigimini, modern devlet yonetimiyle ig¢ ice
girmig bir programin Onemli bir ayrantisi olarak goren
bir galigmada, ytnetim tarafindan istenilen bilgiye hiz-
11 ve ekonomik erigimin seglanmasiyla, personelin dogru
ve etkin ¢aligma yapabilmesinde iyilegmeye neden oluna-
cagx (Black 1981:18-19) savunulmaktadir.

II.2., BELGE ERISIMININ ONSARTLARI

Argiv galigma ve hizmetlerinin ekonomik ve etkin bir
belge erigimiyle amacina ulagabilmesi, belgelerin olugu-
mundan hizmete sunuluncaya kadar bilitiniliyle denetim altys-
na alinabilmesiyle miimkindir. Bu anlamda belge denetim
faaliyetleri, belgelerin Uretimleri; korunmalari; tasfi-
yeleri ve diizenlenmeleriyle ilgilidir. Bu faaliyetlerin
tamaminin belge erigimle ilgisi vardir ve belge erigimi-
nin ©ongartlarini olustururlar.

Uretimleri dilzensiz; gerefi gibi korunamayan; gerek-
siz belgelerin yer almaya devam ettigi ve/veya gerekli
olanlarin imhasiyla sonuglandirilmig hatali bir tasfiye
isleminin sdzkonusu oldugu ve uygun olmayan ydntem ve
tekniklerin uygulanarak diizenlemenin yapildigi yada dii-
zenlemede hi¢ bir yonteme ve teknige uyulmadigi durumlar-
da, erigim sisteminin olugturulmasinda yapilmasi gereken
caligmalar gliclegmekte veya istenilen nitelikte bir belge
erigim sisteminin kurulmasi mimkiin olamamaktadir. Bu ba-
kimlarden, belge erigiminin etkinligi, belgelerin iiretim-
lerinin; korunmalarinin; tasfiyelerinin ve diizenlenmele-
rinin denetim altina alinmasindaki etkinlikle &lgiilebi-
lir.
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Klasik ve modern argivciligi bagdagtiran bir calig-
meda, belgelerin liretimi, korunmalari ve dizenlenmeleri;
kullanilmalari; ve tasfiyelerinin, modern argivlerin ba-
gariyla yonetilmelerinde gerekli oldufu ileri siiriiliirken
(Schellenberg 1968), konuyu temamen klasik bir goriigle
ele alan difer bir galigmada da (Jenkinson 1966) ayni dii-
glince paylagilmektadair.

Belge ytnetimi ile argiv yonetiminin, igerik ve si-
nirlari bakimindan farkli disiplinler ve meslekler ola-
rak kebul eden ya da belge ytnetimini argiv ytnetiminin
iginde ele alan goriglerin her ikisinde de, argiv &ncesi
belgelerle 1lgili yapilan uygulamalarin, arsivin fonksi-
yonunu degrudan etkiledigi savunulmaktadir.

Argiv Oncesi uygulamalari konu edinen belge yoneti-
minin, argivlerde belge erigimine olan etkisinin de ele
alindify bir caligmada, stzkonusu bu iligki su godriigle
ortaya konulmaktadir:

Bir argiv hizmetinin son amaci aragtirma yap-
maxkla ilgilidir. Ancak, giincel belgeleri de-
polama ekonomileriylede ilgilidir. (Cook 1977:
25)e.+ Glincel belge ve dokiimantasyon hizmetle-
rinin merkezi olarak verilememesinin netice-
leri, gincel ydnetimde kaynaklarin israfi ve
killtlirel hizmetlerin degerinin digiirlilmesidir.
Eger yonetimde ihtiyaglari karsilamada ve po-
litika olugturmada, otoritenin kullanildiga
glncel belgeler ve dokiimantasyon kolayliklara
yetersiz kalaiyorsa, bu takdirde argiv hizmet-
lerli dogrudan veya dolayli oclarak, arastirma
ihtiyaglarinin kargilanmasinda yetersizlige
yvardimci olacaktar (Cook 1977:26),

Ayni iligki benzer bir goriigle Schellenberg tara-
findan ele alinmigtir. Ona gore, "Resm? belgeler, argi-
vistin degirmeninde ogiitiilecek zahireleridir.”
(Schellenberg 1968:26). Schellenberg, belgelerin kalite-
si ile argiv Oncesi uygulamalar arasinda bag kurmaya
¢aligarak, zahireler olarak ifade ettigi belgelerin ka-
lite bakimindan onemine deginmektedir:
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Bu zehirelerin kalitesine karar verebilmek
ig¢in, belgelerin giincel kullanimda hangi
yollarla iUretildiklerine ve muhafaza edil-
diklerine, ayrica belgelerin hangi yollarla
tasfiye edildiklerine bakmak gerekir. Giincel
kullanimda nasil muhafaza edildikleri konusu,
herhangi bir konudaki dokimantasyonun yeter-
liligine baglidir. Bunu da, yonetim politi-
kasl ve planlamasi etkilemektedir (Schellenberg
1968:26).

Her iki goiriigte ortak olan diigiince, arastirma ihti-
yacinin kargilanmasinda, yani belge erigiminin saglanma-
sinda kargilagsilan yetersizliklerin, glincel kullanim sii-
resinde belge uygulemalarindaki yetersizliklerden kaynak-

landagidir.

Schellenberg, yetersizligin nedenlerini, odzellikle
belgelerin liretiminde ve muhafazasindaki (dosyalama veya
dlizenleme) yetersizlikte gormektedir. Schellenberg, ye-~
tersizlik konusundaki goriglerini, daha da somutlagtirir
ve argivistin kargilagtigi problem alanlari iizerinde
yogunlagtirarak goyle bir genellemede bulunur:

Argivistin diizenleme; tanimlama; degerlen-
dirme; ve hizmete sunmada kargilagtigi prob-
lemlerin bir kismi, gincel kullanimlari
sliresince yapilan uygulamalardan kaynaklan-
maktadir (Schellenberg 1968:26).

Cook, yetersizligin temelinde yatan nedeni, sistemin
yvapisinda aramaktadir. Ona gtre bir kurumda belge uygula-
malarli ve hizmetleri biitlinliyle merkezi bir yapiya sahip
olmaladir. Ancak bu gekilde yetersizlikler giderilebilir.
Cook bagka bir eserinde konuyla ilgili olarak, pratik
bir baglema noktasi saglamasi bakimindan, Ingiltere'de
pek ¢ok kurumda bagariyla uygulanan "operasyonal sistem=~
lere" dikkatleri gekmektedir. Ccok'un sdziinil ettigi kuru-
luglar, merkezi sisgtem yapisina sahiptir (Coek 1980:55-
75).

Belgelerin iretimi; korunmelari; tasfiyeleri; ve di-
zenlenmeleri/dosyalanmalari ile belge erigimi arasindaki
iligkiler agagirda tartigilmaktadir. Bdyle bir tartigma
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konunun daha iyi anlagilmasina yardimci olacaktir.

II.3. BRLGE URETIMININ BELGE BERISIMIE OLAN ILGISI

Belge lretiminin denetim altina alinmasindaki esas
amag, Uretilecek belgelerin sayisini azaltmaktir. Bdylece
belgelerin niteligi artacaktir. Diger bir ifadeyle belge-
lerin aragtirmalarda kullanma degerleri ylkselecektir.
Sonugta, koruma; diizenleme; dolagim; tasfiye; ve erigim
iglemleri daha az sayida belge igin yapilacagindan, bili-
tin uygulama ve hizmetlerde kolaylik, etkinlik ve ekonomi
saglanmig olacaktir.

Belge iiretiminin azgltilmasi i¢in, idari yapinin
fonksiyonlari ile yapilan iglere ailt iglemlerin ve belge
prosediirlerinin basitlegtirilmesi gerekir (Cook 1977;
Schellenberg 1968; Ar 1980).

Idaeri programlarin olduk¢a karmagik ve kapsamli ol-
masi nedeniyle, kacinilmaz olarak pek gok gereksiz belge
iretilmekte ve muhafaza edilmektedir. Isler basitlegti-
rildigi takdirde, gereksiz belgelerin Uretilmesinde Onem-
1i bir dluglig goriulire.

Iglemlerin basitlegtirilmesi, iglerle ilgili yCntem
ve tekniklerin basitlegtirilmesidir. Her iglem, blirokra-
tik islem sirasina gore adim adim ele alinip, analiz edi-
lir ve ig akigsi semalara g¢ikartilarak, basitlegtirmenin
hangi noktalarda ve nasil yapilmasi gerektigine yontem
ve teknik bakimlardan karar verilir (Schellenberg 1968:
453 Ar 1980:63-70).

Belge prosediirlerinin basitlegtirilmesi, iki yonli
bir calismayi gerektirire. Birincisi, tekrarlanan veya
rutin iglemlerle ilgilidir. Ikincisi ise, belgelerin
dagitimi ve dosyalanmasiyla ilgilidir (Schellenberg
1968:46). Belge iiretim prosediirlerinin dzellikle bu ikl
tiiri sayisal artiga neden olmaktadir.
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Tekrarlanan igler ile rutin iglere ait olan bilgi-
ler, genellikle igerik bakimindan standart bir karaktere
sahiptirler. Bu iglere ait belgelerin de hem igerik hem
de fiziksel yapilarinda standardin saglanabilmesiyle,
belgelerin sayisinda dnemli bir diisils goriiliir.

Reporlar, talimatlar, mektuplar, destek hizmetlerin~
de kullanilan sayi almamig formlar, istatistiki tablolar
ile gizelgeler, gahislara ve kuruluglara ait gegitli
bilgileri igeren dokimanlar, rutin iglerde ve tekrari
gerektiren iglerde sikga kullanilan belgelerdir. Bu tiir
belgelerin igerik ve fiziksel yapilari bakimlarindan
standardizasyonu kolaydir. Ancak diger tiir belgelerde
bdyle bir sténdardizasyonun saglanmas: oldukca giligtiir.

Belge sayisini etkileyen belge prosedliriniin ikinci
tird, belgelerin dagitimi ve dosyalanmasaiyla ilgilidir.
Bir igle ilgili belge iiretildigi zaman, ilgili bilitiin bi-
rimlere, gahislara ve kuruluglara godnderebilmek igin
gogaltilmaktadir. Belgelerin gténderilmesi gereken ilgi-
lilerin kesin olarak bilinememesi veya “kaybolursa" en-
digesiyle, g¢ogaltmanin gereginden fazla sayida yapildigi
s1kga goriilmektedir. Elde kalan fazla sayidaki gereksiz
kopyalar, ilgili deosyanin gereksiz yere sismesine neden
oldugu gibi, dosyalama sisteminin uygulasnmasini da olum-
suz yonde etkilemektedir (Schellenberg 1968; Cook 1977;
Ar 1980).

Burada, idari fenksiyonlarain, iglemlerin ve belge
prosediirlerinin basitlegtirilme ydntem ve teknikleri iize-
rinde durulmayacaktir. Ele alinan ve vurgulanmak istenen
esas konu, basitlegtirme igleminin sonugta daha az sayi-
da belge lretilmesine neden olacagini ve bdylece belge~
lerin tagidigi bilgilerin de, daha az ancak daha Ozenle
segilmig, daha tanimlayici ve daha 6z nitelikleriyle
belge erisimini olumlu yonde etkileyecegini ertaya koy-
maktir.
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Bagitlestirme isleminin belge erigimle ilgili en
Onemli yoni, gereksiz bilgi ve belge liretilmesine engel
olarek, erigim sistemine daha az sayida ve daha nitelik-
1i bilgi ve belgelerin bulunmasina imkan saflamasidir.
Glnki, gerek dlizenleme gerekse erigim sisteminin kurulma-
sinda, sisteme dahil biitiin bilgi ve belgeler tek tek ele
alinarak tanimlanmaktadir. Tanimlamada elde edilecek bii-
tin bilgiler, Ozellikle diizenleme ve erisim sisteminin
kurulmasinda her belge igin tek tek kullanilmaktadir.
Boylece sistemin kurulmasinda gereken yontem ve teknik-
lerin uygulanmasi daha kolay ve daha ekonomik olmakta-
dir.

II.4. KORUMANIN BELGE ERISIMLE orAN ircisi

Belgeleri korumanin iig yoni vardir: Birincisi, bel-~
geleri bilgi kaybina neden olabilecek her tiir tahrip
edici unsura kargi korumaktir. Ikincisi, belgelerin kay-
bolmasina karsi korumaktir. Uglinclisii ise, belgelerin
ilk oclugturulduklari gibi asli dilizenleri bozulmadan ko-
runmalariyla ilgilidir.

Argivlerde diizenleme ve erigim amaciyla belgelerin
kullanaebilirlikleri, belgelerin orijinal oclarak giincel
kullanim silirecinde nasil organize edildikleriyle ilgili-
dir. Bu nedenle belgelerin ilk olugturulduklari ve dii-
zenlendikleri gibi korunmalarinin Snemi vardir. Erigimin
mimkiin olabilmesi ig¢in, gerekli bilgi ve belgelerin nok-
sansi1z ve diizenli olarak bulundurulmasi zorunludur. Bu-
nun saglanabilmesi ancak korumaya yonelik g¢aligmalarin
tam ve glivenilir gekilde yapilabilmesiyle gerceklegir.

Korumanin yukarida deginilen yodnlerinden birinci ve
ikincisi, bltlinliyle belgelerin fiziksel korumaciligas ile
ilgilidir. Uglincii yonii ise kurumlarda uygulanan giincel
belgeleri diizenleme gistemleriyle, (dosyalama sistemle-
riyle) diger bir ifadeyle argiv Oncesi belgelerin diizen-
lenmesiyle ilgilidir. Etkin ve ekonomik bir belge erigim
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hizmeti ic¢in, belgelerin sadece bulundurulmalari yeterli
degildir. Ayni zamanda, belgeler kullanilabilirliklerine
uygun bir dizen igerisinde bulundurulur.

II.5. TASFIYENIN BELGE ERISIMLE OLAN Irgist

Belgelerin tasfiye edilmesindeki esas amag, idari ve
killtlirel bakimdan higbir deferi kalmamig olan belgeleri
argiv fonundan ayirmaktir. BSylece, argiv fonunda sadece
idari ve killtirel amaglara hizmet edebilecek degere sa-
hip belgelerin bulundurulmasi saglanmis olur. Scnugta
belge sayisinda azalma clacagi gibi, argiv fonunun nite-
lik bakimindan da degeri artar.

II.6. DUZENLEMENIN BELGE ERISIMLE OLAN ILcist

Dizenleme, belgelerin giincel kullanimda ve giincel
kullanim sonrasinda olmak iizere iki gliregte gerceklegti-
rilire. Glincel kullanim siirecinde belgelerin dilizenlenmesi
dosyalamayla ilgilidir. Differi ise, gilincel kullanim sii-
recinden gonra belgelerin argivlerde diizenlenmesiyle
ilgilidir.

Bir igle ilgili belge lretildi¥i veye alindifi zaman,
diger iglerden ayra olarak muhafaza edilir. Daha sonra
ayni igle dilgili lretilmig yada alinmig belgelerin de
aynil yerde muhafaza edildikleri bu yere dosya denir. Bu
anlamda dosya fiziki bir yerlegim birimini ifade eder.

Dosyanin ikinci ve en Onemli anlami ise, fonksiyo-
nuyla 1lgilidir. Dosyalar ayni igle ilgili belgeleri bir-
arada bulundurduklara ig¢in, yapilan igi bltin yonleriyle
tanimlama veya gOsterme Ozelligine sahiptirler. Ayni igle
ilgili belgelerden bir kisminin ait oldugu dosyada yer
almamasi, desyanin tanimlayici yada yapilen igi gdsterme
Ozelliginin kaybolmasina neden clur. Ayni igle ilgili
bltiin belgelerin ilgili dosya igerisinde bulundurulmasai,
dosya bltiinliiglini ifade eder.
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Belgelerin ilgili desya igerisinde, gu veya bu ge-
kilde yer almesi, yapilan igi g&stermesi bakimindan ye-
terli degildir. Yeterli olabilmesi ig¢gin, belgelerin ilk
olusumlarina uygun clarak, ige ait kurum veya fonksiyon
iligkisini gosterecek sekilde desyalar igerisinde diizen-
lenmesi ve dosyalerinda bu iligxiyl tanimlayacak gekilde
organize edilmesi gerekir, Dosyalarin bu anlamda organi-
zagyonlari, siniflandirma ve kodlama sistemiyle ilgilidir.

Argivcilikte, belgeler ilk olugturulduklari gibi ta-
nimlanabildikleri takdirde, tekrar erigsimleri miimkiindir
goriugu, bir kural olarak benimsenmigtir. Ayrica, uygula-
mada da gegerliligini korumaktadir. Argivlerin diizenlen-
mesi ve belge erigimle ilgisinin iyi anlagilabilmesi igin,
dosyélamanln butln yonleriyle tartigilmasi gerekir. Glin-
kii, dosyalamanin veya dosyalama sisteminin, argivlerde
diizenleme ve‘belge erigim sistemlerinin kurulmasi lizerin-
de, sadece ortaya koydugu sonuglar itibariyle etkisi yok-
tur. Bunun yani81ra, dosyalama sisteminin yontem ve tek-
nikleri bakimindan nasil uygulandiklarinin da Snemi wvar-
dir.

II. 6 © l. DOSYAW'IA

Dosyalama ya da dosyalama sistemi, belgelerin glincel
kullanim siirecindeki diizenlenmesiyle ilgilidir. Bagka bir
ifadeyle, dosyalama, belgelerin argiv Oncesi dlizenlenme-
sidire.

Dosyalama sistemi esas clarak bir kurumun ilgi ala-
nini kapsayan bir siniflandirma planinin uygulamasidir
(Cook 1986:42). Siniflandirma ise, Amerikan Argivistler
Dernegi Terminclojisi Komisyonu tarafindan gdyle tanim-
lanmaktadir:

Siniflandirma, (1) bir belge gserigi ig¢in
bnceden hazirlanmis dosyalama sistemi, (2) on=-
ceden hazirlanmig bir dosyalama sistemine gore,

dokiimanlari veya belgeleri tanimlama igi/fiili
(Evans, Harrison, Thompson 1974:419),
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Her iki tanimda da agikga goriilecegi gibi, dosyala-
ma ve sinlflandirma birbirinin yerine gegecek gekilde
kullanilmigs veya tanimlanmigtir. Cogu literatiirde, '"seri
olugturma", "dosya birimlerinin olusturulmasi", veya
"qosya tasnif sistemleri" geklinde yer alan bu terimler,
"dosyalama", "dosyalama sistemi" ve "siniflandirma'yla
es anlamda kullanilmig ya da tanimlanmigtir.

Dosyalama veya dosyalama sistemi, belgeleri glincel
kullanim sirecinde ilk olugumlarina uygun olarak, yapi-
lan ige ait kurum ve fonksiyon iligkisini gosterecek ge-
kilde, Onceden hazirlanmig idari gemalara gdre siniflandi-
rarak ve kodlayarak tanimlamaktir.

II.6.1.1. SINIFLANDIRMA

Argivecilikte sainiflandarmaya iligkin fonksiyonel
bir tanim yapilmamigtir. Literatiirde yer alan tanimlar
ya genel anlamda ya da kiitliphanecilikte siniflandirmanin
ne oldufunu agiklamaktadir. Siniflandirmanin bu yonde ya-
pilmig tanaimlari, arsivcilikte siniflandirmanin anlamini
aciklamakta yeterli olamamaktadir. Ciinkii, kiitiiphanecilik-
te siniflandairma, materyalleri konu, yazar ve fiziksel
formuna gore ele almaktadir. Argivcilikte bu yonde yapi-
lacak bir sainiflandirma, belgelerin tanimlayici ve ka-
nitlayici Ozellikleri ile kaynaklarinin kaybolmasina ne-
den olur. Argivcilikte sainiflandirma ise, belgeleri ku-
rum ve fonksiyon iliskisine gore birlikte ele alir. Ya-
pilabilecek bir tanimda, bu iligkinin belirgin olarak

yer almasi gerekir,

Buna gbre, argivcilikte siniflandirma, belgelerin
kurum ve fonksiyon iligkisine gbre tanimlanarek fonlara,
alt fonlari, serileri ve alt serileri olugturma igidir.

IT.6.1.1.1. SINIFLANDIRMANIN AMACTI

Siniflandirmanin esas amacl, belgelerin ilk olugtu-
rulduklari gibi tanimlanarak tekrar kullanabilirlik
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deferini korumak ve kodlama ile erisim gisteminin uygu-
lanabilmesine uygun ortami saglamaktir.

Siniflandirma, glincel belgelerin etkin bir sekilde
yonetilmesi esasina dayanmaktadir. Belgeleri denetim al-
tina almak ig¢in tasarlanan bir programdaki biitiin gelig-
meler, saniflandirmaya baglidir. Efer belgeler, uygun
bir gekilde saniflandirilmiglarsa, glincel kullanimda iyi
hizmet edeceklerdir. Bunu saglayabilecek siniflandirma
ve kodlamanin, belgelerin kullanimiyla ilgili olan idari
birimler ile belgeler arasindaki hiyerarsik ve fonksiyo-
nel iliskiyi saglayabilecek nitelikte olmasi gerekir. Boy-
lece, genig anlamda idari biinyenin fonksiyonu yansaitil-
mis, dar anlamda ise, faaliyetlere iligkin durumlar tek
tek gbsterilmig olacaktir. (Schellenberg 1968:52).

IT1.6.1.1.2., SINIFLANDIRMANIN UNSURLART

Saniflandairmada dikkate alinmasi gereken iki temel
unsur vardir. Bunlar, (1) Belgelerin ait oldugu idari
blinyenin kurumsal yapisi ve (2) Belgelerle ilgili olan
igslemlerdir. Schellenberg, belgelerle ilgili olan iglemi
ilk unsur, kurumsal yapiyi ise ikinci unsur olarak ele
almaktadir (Schellenberg 1968:54). Oysa, belgelerin sinif-
landirilmasainda ilk diglinilmesi gereken unsurun, belgele-
rin kaynagfiyla yani onlari ilireten idari bilinyeyle ilgili
'olm851 gerekir. Argivcilikte, belgelerin tanimlanmasina
yonelik blitiin uygulamalar, oncelikle belgenin ait oldugu
kaynaffin tanimlanmasiyla baglar. En gegerli olan organik
sisteme gdre, argivlerin diizenlenmesinde de belgelere ve-
rilen yer numarasindaki ilk unsur, belgelerin kaynagina
aittir (Binark 1980:84).

Siniflandirmada dikkate alinmasi gereken bu iki te-
mel unsur siniflandirmanin hiyerargik dizeylerini goster-
mesinin yanisaira, ayni zamanda siniflandirmanin tiirleri-
ni de tanimlamaktadir. Bunlar, (1) Kurumsal sinifland- -
ma ve (2) Fonksiyonel saniflandarmadar.
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Belgelerin siniflandirilmasinda, kurumsal ve fonk-
gsiyonel sainiflandirmanin her ikisi de Onemlidir ve bir-
likte uygulanir. Bagka bir ifadeyle, orgeanik siniflandir-
ma yapilir. Kurumsal siniflandirmada, kurumun idari yapi-
- s1 dikkate alinar,

Fonksiyonel siniflandirmada, kuruwnun faaliyetlerine
ait blitliin igler dikkate alinir. Normalde blitlin igler ig¢in
ayri ayri dosya gruplari olugturulur. Jayet bir iglemle
ilgili tek bir sahas, tek bir olay, tek bir yer veya tek
bir daire sdzkonusu ise bu durumda tanimlama kolaydar ve
iglere gore ayri ayri dosya birimleri olugturulabilir.
Sayet belgeler gok sayida kisiyi, yeri, olayi, igi veya
daireyi ilgilendiriyorsa, bu durumda islemin tiirline gbre
dosya birimleri olugturulur.

Schellenberg, kurumsal ve fonksiyonel sainiflandir-
mayla birlikte konuya gdre siniflandirmadan da sz ede~
rek, bir kural olarak, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel
orijinlerine gdre gruplandirilmasi gerektifini, sayet ko-
nuya gdre bir siniflandirma yapilmak isteniyorsa, bu ko-
nudaki beklentilerin sadece belirli tirdeki bazi belgele-
re uygulanabilecef#i goriigiinii savunur (Schellenberg 1968:
60-61). Ancak, bu belgelerin hangileri olduzu hakkinda
bilgi vérilmemektedir. Konuya gdre siniflandirma belki
su durumda digiintilebilir. Sahip olduklari kanitlayici
Szelliklerini kaybetmis ve yasal olarak korunma siireleri-
ni de tamamlamig olan belgelerden bir kisminin, herhangi
bir ilgiden dolayi tagidiklari bilginin Onemi devam eddi-
yorsa, bu tiir belgeler ait olduklara fondan ¢ikartilmak
sartiyla, ayri bir yerde konuya gore siniflandairalabilir.
Bu durumda belgelerin tiirii deil, konusu dahs Onemli
olur ve siniflandirmalari da dnce konuya sonra da tiriine

gdre yapilir,.

II.1.2. XODLANA

Kodlama, dosyalamanin siniflandirmadan sonra uygu-
lanan gerekli ikinci ve son unsurudur. Saniflandarilarak
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olugturulan dosyalarin ve dosya birimlerinin, tanimlan-

dlklarl‘gekliyle diizenlerinin korunabilmesi i¢in, belir-
li bir sisteme gtre siraya konmalara gerekir. Bu sirala-
ma iglemi kodlamayla ilgilidir.

Dosyalama ve siniflandirmada oldufu gibi, dosyalaran
kodlanmasiyla ilgili ve tamamen buna yonelik bir tanim
yapilmamigtir.,

IT.6.1.2.1, KODLAMANIN AMACI

Kodlamanin amaca, siniflandirilmig belgelere ait
dosya ve dosya birimlerinin kurum ve fonksiyon iligkisi-
ni gosteren organik diizenlerini korumak ve yerlerini gos-
termektir.

Kodlama, glincel belgelerin etkin bir gekilde sinif-
landirilmasi esasina dayanir. Onemli olan siniflandirma-
nin nasil yapilmis oldugudur. Belgeler siniflandirildik-
- tan sonra, kodlamalari niimerik; alfabetik; veya alfa-
nimerik sistemlerden herhangi birisine gbre yapilabilir.

I1.6.1.2.2, KODILAMA SISTEMLERI

Kodlama sistemlerinin (1) Alfabetik kodlama sistemi
(2) Nimerik kodlama sistemi ve (3) Alfa-niimerik kodlama
sistemi olmak lizere ii¢ tiirii vardar.

I1.6.1.2.2,2., ALPABETIK KODLAMA SisTEMT

Alfabetik kodlama sistemi, siniflandiralmis belgele—
rin dosyalar halinde alfabedeki harf sirasina gore diize-
nini gdsteren bir sistemdir. Siralama, once dosyalarin
ait oldugu idari birime gore yapilir. Daha sonra, her
idari birimin dosyalari kendi igerisinde siniflandiril-
diklari gekliyle yine harf sirasina gore diizenlenir. Ih-
tiyaca gore, siniflar ig¢in bir veya birden fazla karak-
ter kullanilabilir.
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II.6.1.2.2.2, NUMERIK KODLAMA SIiSTEML

Alfabetik kodlema sisteminde oldugu gibi siniflan-
dirailmig belgelerin dosyalar halinde siralanmasinda alfa;
betik karakterler yerine, ihtiyaca gore tek veyd birden
fazla sayida rakam kullanilmasi esasina dayanan bir sis-
temdir. Hiyerarsgik yapi igerisinde her birim ic¢in ayra
bir numara verilir, Birimlere ait dosya gruplara ayri nu-
maralar ve her grup igerisinde de her dosya ayri bir numa-
ra alarak siralanir,

I1.601e2e2e3. ALPA-NUMERIK KODLAMA SISTEMI

Alfabetik ve niimerik sistemlerde oldugu gibi ayna
esagslara gore belge siniflarinin dosyalar halinde sira-
lanmasinda ve aralarindaki kurumsal ve fonksiyonel ilig-
kilerin gosterilmesinde, alfabetik ve sayisal karakter-
lerin birlikte uygulandagi sistemdir.

Sainiflandirma ve kodlamanin iyi anlagilabilmesi ig¢in,
siniflandirmanin ve kodlamanin ©zelliklerini birlikte
yansitan dosyalama sistemlerinin nasil uygulandiklarina
bakmak yararli olacaktir. Ayrice, siniflandirma ve kod-
lama arasindaki farkin agikca goriilebilmesine de yardim-
c1 olacaktar.

Il.6.1e3. DOSYATLAMA SISTEMLERI

Kurum ve kuruluglarin kendilerine ait belgelerin
siniflandirilmasanda esas alabilecekleri herhangl bir ye-
rel, bolgesel veya evrensel siniflandirma sistemi yoktur.
Kiitiiphanecilikteki hazir siniflandirma gsemalari da belge-
lerin kurumsal ve fonksiyonel iligkilerini gostererek ta-
nimlanabilmelerine imkan verebilecek yapida ve igerikte
def#ildir. Glinkii kiitiiphanecilige ait siniflandirma sistem-
leri veya ilkeleri, materyalleri bilimlere gore yazar;
konu; ve fiziksel form iligkisini dikkate alarak sinif-
landirir. Argivcilikte bdyle bir siniflandirma ihtiyaca
cevap veremez. Ayrica, uygulanabilmesi de miimkiin degildir.
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Argivcilikte sainaflandirma ise, belgeleri ait olduk-
lari kurumun veya kurulugun hiyerargik idari yapisi ige-
riginde, ig ile igi yapan arasinda ilgi kurarak sainiflan-
dirmak zorundadir. Boyle bir yaklagimla uygulanan bir sai-
niflandirma sistemi veya ilkeleri ihtiyaca cevap verebi-
lir.

Biitiin kurum ve kuruluslarin belgelerinin siniflan-
dirilmasirnda esas alabilecekleri ortak bir gema geligti-
rilememigtir. Boyle bir siniflandirma semasini, kurum ve
kuruluglaran kendileri hazirlamak durumundadir. Clinki,
kurum ve kuruluglaran meydana getiriliglerindeki esas ne-
den, toplumsal ihtiyaglara ve isteklere cevap verebilmek-
tir. Toplumsal ihtiyag¢ ve isteklerdeki bilyiik farkliliak
ve gegitlilikten dolayi, idari yapilara ve gordiikleri ig-
lere gore birbirlerinden farkli kurum ve kuruluglar mey-
dana getirilmigtir. Bu bakimdan, siniflandirma gemalari-
nin da kurumdan kuruma farklia olmasi gerekecektir,

Kurum ve kuruluslarin idari yapilaranda ve gordikkle-
ri iglerdeki farkilllklar, belgelerin sainaflandirilmasin-
da temel olan, kurumsal ve fonksiyonel iligkilere gore
siniflarin olusturulmasi ve tanimlanmasi kuralini bozmaz.
Kuralda herhangi bir degigiklik yapilmasini gerektirmez,

igari yapida ve fonksiyonlaranda farklilik olsun ya
da olmasin, belgelerin siniflandarilmasainda bu kurala
uyulur. Bu nedenlerden dolayai, ergivcilikte sainiflandir-
ma, esaslari itibariyle tektir ve bu organik siniflandir-
madire.

Orgenik Dosyalama Sisteminin digindaki alfabetik,
kronolojik, bdlgesel, niimerik, sistematik vb, sistemler,
belgelerin dofasina aykiridir. Dosyalama gsisteminin
"organik" olmasi gerektifinin nedeni, belgelerin organik
bir faaliyetin sonucunda olugmalarindan ve gerek fiziksel
gerekse igerik bakimlarindan sadece organik yapinin bili-
tiin zelliklerini tasimalarindan kaynaklanmaktadar.
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Dosyalama sistemleri bakimindan Almanya, ingiltere,
Avustralya ve Amerika Birlesik Devletleri'nde yapilan
uygulamalar agafida Szetlenmigtir:

Almanys'da, belgelerin bir kurulugun idari yapisina
gore ayrilmasanda, siniflama gsemalarindan yararlanilmakta-—
dir. Idari birimlere gore ayrilan, difer ifadeyle kurum-
sal siniflandirilmalari yapilan belgeler, daha sonra ida-
ri birimlerin esas iglemlerine veya esas faaliyet alan-~
.larina gore saniflandirilmaktadar. Siniflandirmanan iigiin-
cl kademesinde ise, alt iglemlere ya da alt faaliyetlere
gore belgeler tanimlanmaktadir. Siniflandirmanin son ve
dordiincti kademesinde ise, tek tek dosya birimleri tanim-
lanmaktadir. Kodlamada dortlii sayisal sistem kullanilmak-
tadir. Bu sayisal sistemin olusturulmasinda "onlu sinif-
lema sistemi" esas alinmigtir. Kiiglik idari organizasyon-
larda, kodlamada iiglii sayisal sistem kullanilmaktadair,
Kurumsal siniflandirmadan sonra yapilan fonksiyonel si-
niflandirmanin uygulanigi ise su sekildedir:

I1x sayl; temel faaliyet alanlarina veya islemleri-
ne, ikinci ve iliglincli sayilar; alt faaliyet iglemlerine
veya alanlaraina; dordiincli sayilar ise; tek tek alt faa-
liyet iglemlerine veya alanlarins gore dosya birimleri-
nin ya da dosyalarin sairasini gostermektedir (Schellen-
berg 1968:68-69): Bu durum asapfida verilen bir Srnekte
gosterilmigtir;
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Esas Faaliyet Ajana Alt Faaliyet Alani Dosya

Kodu veya Islemi veya Iglemi Birimi
2 Posta'Hizmetleri ve
Iglemleri
22 Dahili Posta Hiz-
metleri ve Iglem-
leri
220 : Yabanci Posta Ida-
releriyle Yapilan
Anlasgmglar
2200 I1k Dosya
Birimi
veya Dosya
2201 Ikinci
Dosya
Birimi-
veya Dosya

Alman Posta Idaresinin uyguladifi bu kodlama sistemi-
nin tek sakincasi, saniflandirmanin her kademesinin 10'dan
fazla bdliinmesine izin vermemesgidir.

ingiltere'de, dosyalama uygulamalari diger iilkelere
gore oOnemli farkliliklar gostermektedir. Dosyalarin sinif-
landairilmasinda, gruplandirma genellikle gsahislarin; kuru-
luglarin veya yerlerin; olaylaran; fikirlerin; kavramla-
rin veya benzerlerinin daha kisa, daha 6z anlaminil veren
konulara referans verilerek yapilmaktadir. Daha sonra
belgeler "Bir §$ahis-Bir Dosya", "Bir Olay-Bir Dosya",
"Bir Kurulug-Bir Dosya", "Bir Yer-Bir Dosya™ esasina gore,
bu gekilde devam ederek siniflandirilmakta ve gruplandi-
rilmaktadir. Dosyalarin olugumlarina gore, niimerik sira
dahilinde basit bir gekilde diizenlenmeleri istisnai bir
durum olarak goriilir. Bu gibi durumlarda, dosya baglikla-
rina referans veren anahtar kelimelere gore indeks hazir- .
lanmaktadar (Schellenberg 1968:69-71).

Avustralya'da uygulanan dosyalama sistemi genellikle
Ingiltere'de uygulandifi gibidir. Ancak, 1970'1i yi1llarda
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yeni bir anlayigin ve uygulamanin gelistigi goriilmekte-
dir. Bu geligme, organik ydntemle ilk olugum yodntemi-
nin birlikte uygulanmasi geklinde kendisini gostermekte-
dir. '

Belgeler, Ingiliz sistemi olan "Bir Konu-Bir Dosya"
ilkesine gbre saniflandarilarak, sahislar, yerler, olay-
lar, kavramlar, kuruluglar ve benzerleri i¢in ayri ayra
dosyalar halinde dilizenlenmektedir. Kodlamada, ya "Tek
Numara Sistemi" veya daha karmagik olan ¢ok sayila ya da
U¢ sayili sistemler uygulanmaktadir. Tek Numera Sistemi-
ne gore, dosyalarin her birisine olusum siralari dikkate
alinarak bir sira numarasi verilmektedir. Her yilin ilk
dosyasina ilk numara verilerek bu iglem yal sonuna kadar
devam ettirilmektedir. Mesela, bir dosya ilizerinde 69/1318
kodu varsa, bu dosyanin 1969 yilina ait 1318'inci dosya
oldugunu gdsterir. Daha karmagik ¢ok sayili uygulamalarda
ise, daha Once tek tek dosyalar iki ya da daha fazla sayi-
da siniflar halinde gruplandirilidiktan sonra, her grup
olugumlarina gore sira numarasi almaktadir. Her konu ken-
di igerisinde birinci ve ikinci dereceden alt konulara
boliinerek numara verilmektedir, Konu baglik numaralari,
idari yapi ig¢erisindeki gegitli birimlerin fonksiyonlari-
na cevap verecek gekilde organize edilmektedir (Schellen-
berg 1968:71-75). Bu noktada Ingiliz sisteminden biraz
farkladar.

Avustralya'da ¢oklu sayi sisteminin uygulanigi ise,

gu gekildedir: :
Dosya

Kod Esas Konu Ikinci Dereceden Konular Birimleri
232 ¥o0li Degigimi

232/2 ' Aden

232/4 Canada

232/2/1 ) Birinci

Dosya
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Bazi uygulamalarda ise, ecas konulari gosteren nii-
merik sembollerin yerine harfler ya da "onlu siniflan-
dirms sistemi"nin muhtelif uyarlanmig gekilleri sinifla-
ma tablosu olarak kullanilmaktadir (Schellenberg 1968).
Meselﬁ,

Dosya Birimleri

Kodu Bgas Konu ikinci Dereceden Kaonu Sirasa

300 Maliye

.300/20 Bankacilik

300/20/1 Birinci D@sya

Avustralya'da, -dosyalama uygulamalarinda yeni bir
anlayigin ve uygulamalaran somut Ornekleri 1970'1li yilla-
rin sonunda goriilmektedir: The University of Western
Australia'da 1979 ve 1980 yallarani kapsayan bir galig-
mayla, sayisi 4 bini bulan dosyalar ilk olugumlarina
(Original Order) ve Organik Yonteme gbre yeniden organi-
ze edilmiglerdir (Shervington 1986:129-130). Kodlamada
dort diizeyde goklu sayisal sistem kullanilmigtair.
Mleaningful Number Classification System" adini verdik-
leri siniflandirma ve kodlama sisteminin uygulanisi su
gsekilde yapilmaktadir: Idari birimlere gore ayrilan ve
gruplandirilan belgeler, daha sonra fonksiyonel olarak
saniflandarilmaktadair. Meselé, 02 14 003 010 kodunun an-
lamy sudur:

02 - Genel Idari Faaliyetler ve Islemler
14 Yayin Igleri
003 Listeler
010 Listelere ait 10'uncu dosya
Amerika Birlegik Devletleri'nde uygulanan ilk dos-
yalama sistemi basittir ve li¢ temel belge serisinin olug-

masina hizmet etmistir. Bunlar, 1) Gelen yazilar 2) Gi-
den yazilar ve 3) Idari birimler arasindaki i¢ yazigma-
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lara ve bir takim Yzel faaliyetlere ait olan muhtelif
belgelerle ilgili olanlardir. Bu sistemin Ozellifi, ge-
len, giden ve muhtelif belgelerin iig ayri grup halinde
olugum siralarina godre dosyalarsa yerlegtirilmis olmasi-~
dir. lModern dosyalama sistemlerine gegmeden once, kurum
ve kuruluglarda dosyalsma ekipmaninin modernizasyonuna
gidilmigtir. Ekipmanin modernizasyonundan sonra yapilan
¢aligmalarin sonucunda, dosyalama sistemlerinin iic tip
lizerinde geligtigi goriiliir. Bunlar, 1) Dosya birimlerinin
giraya gire yerlegtirildigi 2) Sahislara, kuruluglara, yer-
lere, olaylara ve diger konulara bakilmaksizin alfabetik
siralamaya gore dosya birimlerinin yerlegtirildifi ve 3)
Bir siniflama gemasina gore, rasyonel siralamayla dosya
birimlerinin yerlegtirildigi sistemlerdir (Schellenberg
1968:80-84).

1l- Nimerik Sistemler: Modern dosyalama sistemlerine
gegigle birlikte, ABD'de bazi kurumlarda belge kayit def-
terinin kullanimi temamen terkedilmigtir. Ancak, dosya
birimlerinin gtsterilebilmesi igin numaralarin kullanimi
devam etmigtir. Basit nlimerik sistemlerin kullanima,
ozellikle bir isle, bir olayla, bir gahisla, bir yerle,
bir projeyle veya diger bir konuyla ilgili belgeleri
igeren dosya birimleri ig¢in uygulanmigtir. Belgeler, bag-
langagtan itibaren ilgili olduklari iglemlere gore sinif-
landairilarak, birbirini izleyen siralar halinde (olusum
siralarina gore) dosyalanmigtir. Basit niimerik sistem-
lerin ¢ok daha genel uygulamalari da olmugtur. Meselg,
Federal Yonetimin ilk yillarinda gesitli konu baglikla-
rinl gostermek i¢in numaralar kullanilmigtir:

Bu konu bagliklarina ve aldiklari numaralara gore
de belgeler biraraya getirilmigtir: (Schellenberg 1968:

84_85 ) .
1. Bzitim
2. Haberlegme
3. Personel
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4, Levazim

5. Muhasebe

6. Organizasyon
7. Maliye

8. Yayaimlar

9. Raporlar
10. Mevzuat

Ancak buradaki gruplandirma veya siniflandirma ko-
nudan daha ziyade, ilk 8'i ile bir idari kurulusun birim-
lerine ve son 2'si ile de belge tiiriine referans verir
mahiyette gbriilmektedir.

Ikinci dereceden iliskilerin tanimlanmesinda da ¢ift
niimerik sistem (duplex numeric system) kullanilmistar.

Ornelin;
2 Haberlegme
2-1 . Postalama (Postalama Islemi)
2-1-1 Posta licretleri

2= Alfabetik Sistemler: ABD'de ilk modern alfabetik
dosyalama sistemi Fred C.Ainsworth (1852-1934) tarafin-
dan Savag Dairesi'nin askeri personeliyle ilgili belgeler
i¢in uygulanmigtir. 1986'da baglatilan galigma 1987'de
de devam etmigtir. Askeri kuruluglara ve birimlere gire
ayrilan belgeler daha sonra askerlerin soyadlarina gore
alfabetik olarak dizenlenmigtir. Ayrica eyaletlere gire
de kendi ig¢inde alfabetik bir diizenleme yapilmistir. Cok
daha genig alfabetik isim dosyalari ic¢in "Soundex" sis-
temi geligtirilmigtir. Bu sistemde, tam alfabetik sirala-
manin yerine isimlerdeki sessiz harflerin sdylenig esa-
sina gire kodlama yapilmigtir. Boylece dosyalar gahis
adlarinin yazilislarindeki farka bakilmaksizin, telaffuz
ediliglerine gore gruplandirilmigtir. Alfabetik sistem-
ler, ilk defa gahislara ait belgelerin diizenlenmesinde
kullanilmig, ancak yavag yavas konulara ait belgeler
i¢in de uygulanmistir. The Office of the Secretary of
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Agriculture (ABD)'nin 1906-1939 yillari arasaini kapsayan
genel tiirdeki belgeleri (mektuplar, raporlar vb,) alfa-

betik siraya gbre diizenlenmig olan konu basgliklari altinda
dosyalanmigtir. Bu basliklardan birkagi gdyledir:
(Schellenberg 1968:88).

Abbattoirs
Accounts
Acetylene

Acids
Acknowledgments
Acorn
Addresses

Bu sistem, Bakanligain faaliyetleri kapsam baki-
mindan basit ve sinirli iken, yillarca ihtiyaca cevap ver-—
migtir. Paaliyetleri genisgleyip biiylidiikkge konu baslikla-
rl, aralarandaki iligkilerin anlagilamadiga karmagik bir
sistem haline dYniligerek kullanilamnz duruma gelmigtir,
Buna dayandirarak Schellenberg su genellemede bulunuyor:

Basit konu sistemi, bir kural olarak belge
sayisi az ve konulari itibariyle de basit
olan yerlerde kullanilacak kadar sinirli-
dir (Schellenberg 1968:88),

The Office of the Secretary of Agriculture'de 1939'a
kadar kullanilan basit alfabetik konu sisteminin yerini,
temel konu basliklaranin alt konu bagliklariyla olan
iligkisinin numaralarla gosterildifi konu-niimerik olarak
bilinen sistem almigtir. Alfa-niimerik olarak bilinen
benzer bir sistemde de, temel konu bagliklarini goster-
mek i¢in harf karskterler, alt konu bagliklarini goster-
mek i¢in de numaralar kullanilmigtir. Konu-niimerik sis-

temin kullanimi gdyledir: (Schellenberg 1968:88-89).
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HABERILEGME

1 Postalama

1-1 Posta lcreti
2 Mektuplagma

3 Telekomiinikasyon

Temel konu bagliklarayla alt konu bagliklari ilig-
kisinin, hatirlatici alfabetik sembollerle gtsteril-
digi "mnemonic system"in yapisi ise gdyledir:
(Schellenberg 1968:89).

A ADMINISTRATION
Ab Administration of Buildings and Grounds
Ag Administration, General

— ——

"Mnemonic" sistemin, temel konu bagliklari ile alt
konu bagliklari iligkisini kurumsal birim isimlerinin
baglangi¢ harflerini. kullanarak gosteren
"Organik sistem" olarak bilindigi ve National Bureau ta-
rafindan basariyla uygulandigini ifade eden Schellenberg,

organik sisteme iligkin olarak gu genellemede bulunmakta-
dair:

Organik sistemin kullanimi, kurumsal yapisa
sabit ve fonksiyonlari kesin bir sekilde
tanimlanmig olan kuruluslarla sinirladar
(Schellenberg 1968:89-90).

Schellenberg organik sistemin kullanimiyla ilgili

gu Ornefi de vermektedir (Schellenberg 1968:89):

E ELECTRICAL DIVISION

1=
I

Resgistance Measurements Section

1=
=

Induction and Capacitance Section
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Verilen drnekten de acgikca goriilebilecegi gibi, yin-
temin uygulanigi noksandir. Ornekte organik yontemin sa-
dece kurumsal siniflandirmaya ait yonii gésterilmistir.
Her bir "Section" altinda faaliyetlere ait ig veya igslem—
lerin de yeralmasa gerekirdi. Diger taraftan, organik
yontemin Szelligi ya da esasi bellek yardimcilarinin kul-
lanilmig olmasi deildir. Bellek yardimcilari, kodlamaya
aittir, Organik sistemde bellek'yard1m01lar1ra kullanma
zorunlulugu yoktur. Bunun yerine kullanim bakimindan cok
daha yaygin ve esnek 6zellife sahip olan nimerik veya
alfa-nlimerik kodlasma sistemleri uygulanabilir. Bu durum-
da, organik ydntemin uygulanabilmesi ig¢in, kurumsal yapi-
nin sabit olmasi da gerekmez. Ancak her durumda fonksi-
yonlarin mutlaka kesin bir sekilde tanimlanmig olmasi ge-
rekir. Dosyalamada basarili olmanin bir kogulu da budur.
Jayet, fonksiyonlar kesin olarak tanimlanmamig ise, bu
durumda yapilabilecek bir sainiflandirma sonucunda olug-
turulacak dosyalama sisteminde, ilerde karaisgiklifin mey-
dana gelmesi kesindir.

3= Saniflandaralmig (Sistematik) Sistemler: Siniflan-
dirilmig sistemler temel konu bagliklar: altinda, her ko-
nu ile mantiki iligki icerisinde dosya birimlerinin bir-
araya toplanmasi esasina dayanmaktadar. Ancak, bu tir
sistemlerle belgeler, konu bagliklari altinda hapsedil-
mig ya da sinirlandirilmig olmaktadir. Sistematik sistem~-
ler onlu siniflandairma orijinlidir. Onlu siniflandirma
gisteminin belgeler ig¢gin ilk uyarlamasi 1898 yilinda ABD'de
Baltimore and Ohio Railroad kurulusgunda yapilmigtir. Bu
sistem, "Railroad Classification File" olarak bilinmek-
tedir. Bunun diginda, onlu siniflandirma sisteminin ce-
gitli adaptasyonlari belgesel materyaller i¢in geligti-
rilmigtir., Bu sistemin genellikle uygulanigi agagidaki
ornekte goriildiiZl gibidir (Schellenberg 1968:90-91):
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400 MADENCILIK

410 MADEN MUHENDISLIGI

411 Maden igg¢iligi

411,1 Metal madenciligi
411,11 Altin madenciligi
411,111 Aluvyon madenciligi
411,111.1 Ocaklar ve kanallar

Dosyalama sistemleri hakkinda Schellenberg, su genel
gozlemlerde bulunmaktadir (Schellenberg 1968:91-93):
Birincisi, dosyalama sistemleri sadece diizen-
lenecek belgelerle iligkili mekanik yapiya
verir. Semboller kullanarak, gruplanmasa ge-
reken dosya birimlerindeki sirayil gosterir.
Ancak, Ozel belgeler veya dosyalarin en uygun
gekilde yerlegtirilmesinde konu bagliklarina
karar vermede ¢ok az yardimci olurlar. Cok
genig bir subjektif karar verme Glgiisiinii ige-
ren bu islem, saniflama iglemidir.
Schellenberg'in ilk gtzleminde iizerinde durulmas:
gereken Onemli noktalar vardir: Schellenberg, dosyalama
sistemini biitiinliyle mekanik yapiyl veren bir Ozellikte
gormektedir, Oysa, dosyalama sistemlerinde mekanik yapi-
y1 gosterme 6zelliZi sadece kodlamayla ilgilidir. Belge-~
sel iligkinin sirasini sadece kodlama sistemi giosterir.
Buna kargilak, belgesel ilisgkiyi siniflandirma tenimlasr. Buna
ragmen siniflandirma ve kodlama arasinda yakin ve anlam-
11 bir iligki daime vardar. Bu iligki soyle tanimlanabi-
lir: Belgelerin kurumsal ve fonksiyonel kisiligini sinif-
landarma tanimlar, ancak siniflandirmayl. sembolik karak-

teriyle kodlama sistemi temsil eder.

Bu gozleme ait ikinci Onemli nokta ise; siniflandar-
ma ve subjektiflik konularayla ilgilidir: Organik yonte-
min diginda diger herhangi bir esasa gbore belgelerin si-
niflandiralmasi halinde, subjektiflik kacinilmaz olacak-
tir.
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Siniflandirmada, organik ydntemin esas slinmasi ha-
linde subjektiflik s0z konusu olamaz. ¢inki, belgeler
organik yonteme gdre siniflandirilirken, belgelerin ait
olduZu kurumun idari yapisi ile, belgelerin olugumu onla-
rin birer sonucu olan faaliyetler ve bunlara ait igler
ya da iglemler esas alinmaktadar. Bir kurumun idari yapi-
91 ve faaliyetleri ile bunlara ait isleri veya islemleri,
herhangi bir farkli yorumla tanimlamaya gerek duyulmaya-
cak kadar kesin ve agiktir. Belgelerin farkla bir gekilde
yorumlanarak veya tanimlanarak organik ySntemin diganda
bagka bir siniflandirma sistemine gbre siniflandirilmala-
r1, belgelerin olugum gartlaraina, amacina ve dofasina
aykiri diigecektir. GQinkii, belgeler bir igi basarmak ama-
ciyla, igi bagarmakla gbrevli kigiler tarafindan, biitiin
unsurlariyla yagayan organik bir yapinan. kesin olarak
tanimlanmig organlarinda ve yine kesin olarak tanimlanmis
islerin kapsaminda ve sinirlari igerisinde iiretilirler.
Yine belgeler ayni sgartlarla ve ayni1 ortamda tekrar kulla-
nilmak ig¢in de firetilmiglerdir. Bu bakimdan, "subjektif
karar verme Ol¢lislinii ig¢eren iglemlere gore" siniflandiril-
malari belgelerin karakterine uymaz, hatta gerekmez.

Schellenberg'in ikinci gozlemi ise gCyledir:

Belgeler hemen hemen herhangi bir dosyalama
sistemine gore etkin bir gekilde diizenlene-
bilir. Herhangi bir dosyalama sistemi la-
yikiyle uygulanarsa, sonug¢ta memnuniyet ve-
rici bir g¢aligma gergeklegebilir. Bu da
muayyen beklentilere ne 0lglide cevap verdi-
gine bekilarak anlagilabilir. Ayrica, dos-
yalamadaki yetersizlik, 51stem1n kusurla-
rindan daha g¢ok begeri kusurlara bagladair.

Schellenberg'in ikinci gdzleminde yer verdigi go-
riiglerin, dnemli sakincalari olabilir. $oyle ki, biitiin mes-
lek dallarinin ve bilimlerin kendilerine ait uygulamala-
ra ybnelik ortaya koyduklari Slgliler vardir. Olgiilere
gore gistemlerin gartlarini olustururlar, Bu bakimdan
sistemin adinan ve Ozelliklerinin tanimlanmasi gerekir.
Slphesiz begeri unsurun verimlilik lizerinde olumlu veya
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olumsuz etkileri mutlaka olmaktadar. Ancak, &lglilerinin
ne olduzu daha Onceden kesin olarak tanimlanmamig sis-
temlerin uygulanmasinda, beseri kusurlar daha fazla ola-
caktir. Clinkli, tanimlanmig Olg¢liler ve sistemler, uygula-
malardaki Dbeklentilerin hangileri olmasi gerektipi yo-
,nﬁhde hedef belirleyici olmalarinin yanisira, uygulama sii-
recinin biitin adimlarinda da etkili olmanin geregidirler.
Ayrica, Schellenberg'in ikinci gozlemi ile iiglincll gdzle-
minde ortaya koyduZu goriisler bakimindan celiski vardir.
Soyle. ki, Schellenberg, iiglinci gézleminde "Eger basgarila
bir gekilde uygulanacaklarsa, dosyalama sistemleri agik-
lanmali ve kullanimleri ig¢in talimatlar ¢ikartilmalidar"
demektedir.

Schellenberg'in dosyalamaya iligkin dordilincli ve son
gbzlemi ise gOyledir:
En uygun dosyalama sistemi, belgelerin her
tiiriine uygulanabilmelidir. Ozel dosyalama
sistemleri, sadece Ozel tiirler i¢in kulla-
nilir. Bunun bir ornegi, Australian Public
Service Board'in blitiin Commonwealth hiikii-
met kuruluslari ig¢in adapte ettigi "single-
number system"dir. Birlegik Devletlerin
Tederal kurumlarinda Gzel belge tiirleri
6zel dosyalama sistemlerine gore, en etkin
bir gekilde dosyalanabilmektedir.

Tek numara sistemi, siniflandirmaya ait degildir.
Cilinkil, belgeler iliskileri ag¢iklayamaz. Sadece, kodlama-
da kullanilacak karakterlerin kendi ig¢inde Ozglin sayisal
iligkisini ag¢aklayabilir. Herhengi bir alanda herhangi
bir nedenle kullanilabilir. Aidiyet itibariyle tek bagi-
na dosyalamayla ilgili oldufunu gtsteremez. En onemlisi
de, kodlema sistemi dosyalama gistemi degildir.

Schellenbergtin son gdzlemine iliskin olarak iizerin-
de durulmasi gereken bir difer nokta ise gudur: Belgele-
rin 6zel tiirde olmalari, onlarin Ozel dosyalama sistemle-
rine gore dosyalanmalarini gerektirmez. Glinkii, organik
yonteme gdre her tir belge dosyalanabilir. Belgeler Ozel
tirde olsalar bile, mutlaka idari bir yapinin igerisinde



46

liretilmig veya igslem gormligtiir. DiZer bir ifadeyle, her
tir belge, idari bir birime ve onun faaliyetlerine ait-
tir. BEger, bir belge idari bir birime ve onun faaliyet-
lerine ait deffilse, bu durumda o belgenin resml bir bel-
.ge veya argiv belgesi olarak tanimlanmasi ve degerlendi-
rilmesi zaten mimkiin deZildir.

II.7. ARSIVLERDE DUZENLEME

Argivcilikte dilizenleme yontem ve teknikleri, glincel
ve glncel olmayan belgelere iki ayra slire¢te uygulanmak

tadir, Gilincel belgelere uygulanan diizenleme '"Dosyalama"
bahsinde ayrintili olarak ele alinmigti. Galismanain bu
kaisminda ise, daha Once dosyalama uygulamalaraiyla dilizen-
lenmigs olan belgelerin, argive transferlerinden sonra
uygulanan dilizenleme yontem ve teknikleri tartigilacaktar.

II.7.1. DUZEBNLEMENIN TANIMI

, Sinaflandirmanin alternatifi olarak yaygin bir ge-
kilde kullanilan "diizenleme" argivcilige ait bir terim-
dir. Dosyalamada, digZer bir ifadeyle glincel belgelerin
diizenlenmesinde oldugu gibi, glincel olmayan belgelerin
dlizenlenmesinde de esas olan, belgesel yapinin, belge-
lerin ait olduklara kurumun idari yapisina ve fonksiyon-
larina gore organize edilmesidir.

Amerikan Argivistleri Dernegi Terminoloji Komisyo-
nu, diizenlemeyi (arrangement) gu gekilde tanimlamaktadir:
(Evans, larrison ve Thompson 1974:418).

Diizenleme, kabul edilmig arsiv ilkelerine,
ozellikle de "organik yonteme" gdre bir
kuruma ait glincel ve glincel olmayan biitiin
belgeleri organize etme iglemidir.

Amerikan Argivistleri DernefZi Terminoloji Komisyonu
tarafindan yapilan bu tanimin dnemi, diizenlemede uygulan-
mas1 gereken ilkenin ya da yontemin hangisi oldugunu
agikca gostermis olmasidir. Bu yontem, "organik ytntem"
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dir. Tanimda yer verilen difer bir Snemlj nokta ise,
"organik ysntem"in glincel ve giincel olmayan belgelerin
her ikisine de uygulanmasi gerektijftinin agikga ifade
edilmis olmacidaim. Diger bir ifadeyle, dosyalama sistem-
-lerinde de "organik yontem"in uygulanmasa gerektifing
belirtmig olmasidar. Schellenberg ige diizenlemeyi, belge~
lerin sahip oldugu anlam lUzerinde durarak agiklamaya ca-
ligar. Ong gore, belgelerin anlami organik faaliyetlerile
veya iglemlerle ilgilidir. Belgeler faaliyetin Uriniidiir,
Bu nedenle belgelerin, faaliyetle olan iligkilerinden
meydana gelen bir anlami vardir, Schellenberg, diizenle-
meyi "anlam" ve "gruplama" kavramlariyla iliskili olarak
Su gekilde tanimlamaktadir (Schellenberg 1966:81):

Diizenleme, anlamlz birimler halinde tek tek
belgeleri gruplandirma ve bunun gibi birim-
leri birbirleriyle olan anlamli iliski igceri-
sinde gruplandirma iglemidir, :

, Schellenberg, diizenlemeye iligkin ag¢iklamalarinda
ve tanimainda belgelerin giincel olup olmamasi iizerinde go~
rig bildirmemektedir, Ancak, dosyalamaya ait goriglerin-
de, organik yontemin diginda da diger sistemlere gore bir
uygulama yapilabileceg#ini ifade etmigti, Bu bakamdan,
Schellenberg'in bu taniminda yer verdigfi belgelerden,
glincel olmayan belgeleri kastettigi anlagilmaktadair.
Bir kuruma ait glincel ve glincel Olmayan belgelerin her
ikisi de, mutlaka aynl yinteme gire diizenlenmelidir, Diger
bir irfadeyle, dosyalama uygulamalari, belgelerin argive
transferinden sonrs uygulanacak olan diizenleme uygulamalg-
r1 i¢in, tamamlanmas: gereken bir islemin devami olarak
dliglinlilmelidir. Bger, transfer Ssonrasi argivlerde yapi-
lan diizenleme genel kabul gormis tek sisteme gore ~ki bu
sistem organik sistemdir- gergeklegtirilecekse, glincel
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belgelerin dlizenlenmesine iligkin uygulanan sistemin de,
buna uygun olmasi gerekir. Bdylece, arsivlerde yapilacak
diizenleme galigmalari ¢ok daha ekonomik ve etkin olur.

II.7.2. DUZENLENMENIN AMACI

Dlizenlemenin esas amaci, bir kuruma ait biitiin belge-
leri kurumsal yapiya ve fonksiyonlarina goére tanimlaya-
rak, argivin belgesel yapisini olugturmaktadar.

Diizenlemenin bu esas amaci diginda, ikinci derece-
den amaglari da vardir. Bunlar, (1) belgeleri adresleye-
rek, erigimin temel unsurlarindan olan belge yerini gos-
termek ve (2) belgesel yapanin karisiklifa meydan veril-
meyecek gekilde fiziksel yerlegimini saglamaktar.

Diizenlemenin amaci ve Onemi, belgelerin olugum ne-
denleriyle ve erigimle ilgilidir. Bunlar:

1) Belgeler, kurum ve kuruluglar tarafindan islerin
bagarilabilmesi ig¢in liretilirler. Uretilen belgeler ise,
ait olduklara igler i¢in daha sonra gerektiginde bilgi-
lendirici ve kanatlayici Ozelliklerinden dolayi, kurumun
kendisi veya ilgili digZer 0zel ya da tiizel sahaslar tara-
findan kullanilir. Bunun digainda, belgeler ait olmadik-
lari benzer iglerin yonetilmesinde de bilgi verici deffer-
lerinden dolaya kullanilir. Bu nedenle, belgelerin bilgi
verici ve kanitlayica degerlerinin korunabilmesi, belge-
lerin kurumsal ve fonksiyonel iligkileri gbsterecek ge-
kilde organizasyonlariyla mimklindlir., Diizenleme bu anlam-
da bir iligkinin kurulmasini ve devamliligini saglar,

2) Belgeler, organik kaynakli ve ilk elden iliriinler-
dir. Belgelerin gosterdifi isler ile bunlara ait bilgile-
rin ¢ogu, bir idari blinyenin kendisine aittir ve oriji-
naldir. Bu bakimdan belgelerin onlari lireten sorumlu oto-

riteyle birlikte gosterilmesi veya tanimlanmasi gerekir.

3) Diizenlemenin, belgelerin birbirleriyle iligkili
gruplar halinde topluca tanimlanabilmesi ilizerinde amaci
ve onemi vardar: Qlinkil, yapilan bir ige veya igleme ait
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belgeler cogu zaman tek baglarina yeterince bilgilendiri-
cl ve kanitlayici olamayabilirler. Bu bakimdan, belgele-
rin dosyalar, seriler (dosya birimleri), alt fonlar ve
fonlar halinde kurumsal ve fonksiyonel iliskilere gore
gruplandaralarak tanimlanmasi gerekir.

4) Kurum ve kuruluglarda bagarilan islere ait belge-
ler, argive kaldarildiktan sonra diizenlenirler. Zaman
igerisindé, bagarilan islere ait belgelerin arsgive akisga
devam eder. Yeni gelen belgelerin dnceki belgelerle olan
kurumsal ve fonksiyonel iligkisi de devam eder. Bu bakim-
dan, dizenlemenin devam eden kurumsal ve fonksiyonel
iligkileri siirekli olarak saglama yoniinde amaci ve Onemi
vardir.

5) Kurum ve kuruluglarin idari yapasi ve fonksiyon-
lara genelde karmagik ve dinamik bir ©zelliZe sahiptir.
Yonetimde olugturulan yeni politika ve kararlar, idari
yapida ve fonksiyonlarinda bir takim degigikliklere ve
gelismelere neden olabilmektedir. Bu durum, o©zellikle fon,
alt fon, seri ve dosyalarin olusumlarini etkilemektedir.
Olusumdaki Eeéisiklikler ise, belgelerin kurumsal ve
fonksiyonel iligkilerinde de farkliliklara neden olmakta-
dir. g$oyle' ki, idari biinyede olabilecek defigikliklerin
sonucunda, bir ige ait faaliyetlerin kurum i¢inde bagksa
bir birimin devri ya da birimlerin birlegtirilmesi sozko-
nusu olabilir. Bu bakimdan, diizenlemenin, Onceki ve son-
raki kurumsal ve fonksiyonel iligkileri ayirtederek ta-
nimlayabilme iizerinde fonksiyonu vardar, '

6) Belge erigiminde kullanilan aragtirma araglari-
nin hazirlanmasanda, belgelerin hem tek tek hem de dos-
yalar, seriler, alt fonlar ve fonlar olarak birlikte in-
celenmesi ve analiz edilmesi gerekmektedir., Bu nedenle,
diizenlemenin, belgelerin tek tek ve gruplar halinde in-
celenmesine ve analiz edilmesine imkan vermesi bakimin-
dan, arsiv c¢alismalarini kolaylagtirmada fonksiyonu var-
dir.
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7) Belge erigiminde, aranilan belgelerin kolayca
bulunabilmesi ve kullanildiktan sonra tekrar ayni yerle-
rine konulabilmesi igin, belgelerin tek tek ve gruplar
halinde yerlerinin kesin ve sabit olarak belirlenmig ol-
mas1 gerekir, Diizenlemenin, belgelerin tek tek ve grup-
lar halinde kesin olarak yerlerini gosterebilme ilizerinde
fonksiyonu vardar.

II.7.3. DUZENLEME SISTENMILERI

Argivlerde belgeler, glnlinlize kadar g¢egitli sistem-~
lere gore dilizenlenmiglerdir. Bunlar;

1. Kronolojik Sistem
2. Sigtematik Sistem
3. Bicimsel Sistem
4, I1k Olugum Sistemi
5. Organik Sistem

olmak lizere beg tiptir. Glinlimilizde en gegerli sistem ola-
rak organik sistem (Provenance system), ilk olusgum sis-
temiyle (Original Order) birlikte uygulanmaktadir. Diger
sistemler ise, Onemli sakincalarindan ve yetersizliklerin-
den dolayi terkedilmiglerdir.

Cogu literatiirde ve uygulamalarda organik sistem,
ilk olugum sistemini de bilitlin yonleriyle igerecek anlam-
da, tek bagina kullanilmaktadir. Organik sistem ile 1lk
olusum sisteminin nasil olduklarina gec¢meden dnce, diger
sistemler hakkinda kisa bilgi vererek onlari gegersigz
kilan nedenler iizerinde durmek yararli olacaktair.

II.7.3.1. KRONOLOJIK SISTEM

Bu sistemde, belgeler bagka hig¢ bir esasa dayandi-
rilmsdan sadece tarih sirasina gore diizenlenir (Binark
1980:82).
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Bu gistemde dilizenlemenin amaci, sadece belgelerin
tarihlerine gore arandiklari zaman bulunabilmelerini sag-
lamak olabilir. Teorik olarak bu miimkiin goriilse de, bir
kurumda ayni tarihi tasiyan pek ¢ok belge iiretilmig ola-
bilir. Ve c¢ogunlukla da bdyledir. Bu durumda, tarihe go-
re belgelere erismek yine de zor olacaktar.

Kronolojik sistemin daha Ohceleri uygulanmig olmasi-
nin esas nedeni diizenleme ile erigimin ayri ayri digiliniile-
memig olmasindan kaynaklanan bir anlayisin Uriliniidiir. Mo-
dern argiv anlayis ve uygulamalarina gore, argivcilikte
vapilan biitiin ¢aligmalar, genel olarak iki temel gruba
ayrilmaktadar. Bunlardan birincisi diizenlemedir. Ikinci-
si ise, erigimdir. Bu durumu Binark su gekilde agiklamak-
tadir :

...Birincisi, arsive girecek olan arsgivlik
malzemenin toplanmasi, diizenlenmesi ve mun-

tazam bir sekilde korunmasi ig¢in gerekli
tedbirlerin alinmasaidar.

e.olkincisi ise, argive intikal etmig olan
malzemeden, istenileni bulmak suretiyle
gerek idari makamlarin, gerekse arastirma
yapacaklarin ihtiya¢ ve isteklerini kargi-
lemaktir (Binark 1980:81).

IT.7.3.2. SISTEKMATIK SISTEM

Bu sistemde, arsiv belgeleri daha Cnce hazirlanmig
olan konu semalarina gdre saniflandirilarak, konu grup-
larinin olusturulmasine ve her grup igerisindeki belge-
lerin tarih sirasina gore diizenlenmesine ¢aligilmigtir

(Binark 1980:81-82).

Kronolojik sistemde oldugu gibi, bu sistemde de
dlizenlemenin esas amacl olan, kurumsal ve fonksiyonel
iligkilerin saflanmasinin yerine, sadece doZrudan eri-
gimi mimkiin kilacak bir yol izlenmigtir. Uygulamalar
sonucunda, bu sistemin de erigimi saglamaktan ¢ok uzak
kaldifl goriilmiigtiir. Binark, sistematik sistemin sakin-
calarini su sekilde agiklamaktadar (Binark 1980:82):



52

En bliylik mahzur, tasnifi yapan argivistlerin
argiv belgelerini kendi goriiglerine gbore
degerlendirdikleri noktasinda ortaya ¢ik-
migtir. BOylece tagnifde aranilan ilmi:objek-
tiflik prensibi, tatbikatda gegerlilik kaza-
namamistir, EZer Kronolojik saira da takip

etmiyorsa, aranilanl buimak yine sansa ksl-
mistie..

Bir digZer mahzuru da, arsiv belgeleri
¢esitli konular etrafinda bu gekilde ilmi
olmayan olgiiler igerisinde daiilarken, bu-
nun neticesi olarak fonlarda parg¢alanip
bollinmiigtir...

Argiv belgelerinin tasnifi konusunda
goriilen bu aksakliklar, tasnif calismalari-
nin tabii neticesi olarak, malzemenin is-
tifadeye sunulmasina da yansimis ve arag-
tirmacilar argivlerden adeta yararlanamaz
duruma gelmiglerdir.

II.7e3.3. BICIMSEL SISTEM

Belge formlara esas alinarak yapalan bu diizenleme
sistemi, kronolojik ve sgistematik sistemlerde oldugu
gibi, bir birimin belgelerine ait kurumsal ve fonksiyonel
iliskilerin gosterilmesine izin vermez. (linkii, her birim-
de her formda belge iiretilebilir. Torma gore dilzenleme-
de biitiin birimlerden gelen ayni formdaki belgeler birara-
ya toplandiklara i¢in, kaynaklari kaybolur ve birimlerin
fonksiyonlara tanimlanamaz duruma gelir. Jayet belgeler
formlari itibariyle belirli bir fonksiyonu ifade ediyor-
larsa, ornefin maag bordrolara gibi, bu durumda organik
yontemin uygulanmasinda ige ait fonksiyonun gosterilme-
sinde formlar tanimlayici olabilir. Ancak, bdyle bir uy-
gulama formlara gore diizenleme yapildiZi anlamina gelmez,
bu tam anlamiyle yine organik sisteme gore dlizenlemenin
“biitiin O0zelliklerini tasar.

II.7.3.4. ILK OLUSUM SISTEMI

Bu sistem, bir idari birimin faaliyetlerine ait
yaptiklara iglerin ve iglemlerin, orijinal olarak nasil
olustuklarina bakar. Belgelerin de bu sirays gore diizen-
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lenerek, organik faaliyet ile buna ait ig ve iglemi gds-
terecek gekilde serilerin (dosya birimlerinin) tenimlan-
masl ilkesini esas alir. Ingilizcede "Original Order
System" olarak bilinen bu yontem, organik karakter tagi-
ml1g olmasindan dolayi, "Organik Sistem'"le (Provenance
System) birlikte uygulanmakta ve ¢oZunlukla "Organic
System" terimi, "Original Order System"ini de karsilaya-
cak gekilde kullanilmaktadar,

I1k Olusum Sistemi'nin faaliyetleri ve iglerle ig-
lemleri esas alms olmasindan dolayi, dosyalama sistemle-
riyle yakindan ilgilidir. Bu sisteme gire, bir seri ig¢in-
deki belgeler organik faaliyeti gdsterirler ve faaliyet-
lerin olugumlaraina gore de her belge belirli bir sirada
yer alir. Bu siranin korunmasi gerekir. Organik dosyalama
sisteminin de esas amaci budur. Her iki gistemde ortak
olan diger Onemli Ozellikler ise, yapilan isleri ve isle-
rin birbirine gdre derecesini ve difZer organik ilisgskileri
gostermeleridir. Jayet, glincel kullanimlarinda belgeler
"Organik Dosyslama Sistemi'ne gore lgylkiyle dlizenlenmig
iseler, bu durumda ilk olusum sistemine gdre farkli bir
iglem yapilmasi gerekmez. Aksine, dosyalama sistemine gore
yapilmig diizenleme aynen korunur. Ancak, glincel kullanim-
larinda belgeler, ilk olugsum sistemine uymayan ydntemler-
le diizenlenmisg iseler, bu durumda belgelerin ilk olusgum-
larana uygun bir gekilde yeniden diizenlenmeleri gerekir.
Diger bir ifadeyle, belgeler yeni bagtan bir dosyalama
uygulamalarina tabi tutulur. Aksi helde diizenlemenin
esas amacl olan, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel ilig-
kilerinin gdsterilebilmesine imkan olmaz.

I1.7.3.5. ORGANIK SISTEM

Glinlimlizde argivlerde diizenleme uygulamalarina ilig-
kin olarak, genel kabul gormiig olan bu sistemin temel
dayanaii, belgelerin organik yapilarainin esas alinarak
dlizenlemenin gercgeklestirilmesidir.
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"Akilcai Organik ¥Yontem" de denilen bu sistemin dofju-
su, XIX.ylizyilin ortalarina dofru Fransa'da olmugtur.
Fransiz Ig¢gisleri Bakana Kont Duchatell tarafindan, 24 Ni-
san 1841 tarihinde Fransa'da il argivleri ic¢cin "respect
des fonds" adayla hazirlanan genelge hiikiimlerine gore
uygulanmaya baglanmigtir. 1880'lerde Prusya Devlet Ar-
givi'nde ve 1898 yilindan itibaren de Hollanda'da uygu-
lanmaya baglanan bu sistem "Proveinenzprinzip" adiyla
da bilinmektedir. Latince kargiliga "Proveniencia" olan
bu terimin Ingilizcesi "provenance" dar. Tiirkce'de ise
"Oprganik Yontem" veya "Organik Sistem" olarak "kaynak,
aslina doniis" anlaminda kullanilmaktadar (Binark 1980:
83).

Tiirkiye'de, 16 Mayis 1988 tarihli ve 19816 sayila
Resml Gazete'de yayinlanan "Devlet Argiv Hizmetleri Hak-
kinda Yonetmelik" hiiklimlerine gdre, organik sistem kurum
ve kurulug argivlerinde uyulmasi gereken yassal bir dli-
zenleme sistemi olarak kabul edilmigtir., Tlrkiye'de ilk
defa Binark tarafindan 1980 yilinda organik sisteme ilig-
kin olarak ortaya konulan goriiglerin (Binark 1980:83-86)

-----

Yonetmeligin, kurum ve kuruluglar ig¢in diizenlemede
ve diger argiv calismalarinda rehber olabilecek nitelik-
te oldu?u ve bunu saglamak ig¢in de yapilacak iglemlere
ait ayrantili billgi verdigi goriilmektedir.

Yonetmelifin differ Snemli bir yoni de, glincel kul-
lanimlarinda belgelerin birimleri tarafindan nasil diizen-
lenmeleri gerektifi konusunda hilkimler getirmis olmasi-
dir. Yonetmelifin 11. Maddesinde "Birim Argivine Verile-
cek Malzemenin Ayirami ve Hazirlanmasi" konusunda yapil-
mas1 gereken iglemler gu gekilde belirtilmigtir:

Her yilin Ocak ay:r igerisinde, Onceki yxla
ait arsivlik malzeme, birimlerince gdzden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi

devam edenler ve iglemi tamamlanmig olma-

sina karsiliak elde bulundurulmgsi gerekli
olanlar geklinde bir ayirama tabi tutulur.
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Avirim iglemlerini miiteakip, arsgive
devredilecek malzeme, ilgili birimlerde
igin ve malzemenin Ozelliklerine gore;

a) Birimi,

b) Iglem Yaili (tesekkil ettifi yail),

c) Konu ve iglem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet igerisindeki tarih (Aidiyet
igerisindeki kronolojik sairalama, kiigiik ta-
rihten biiylik tarihe dofru yapilir. Ekler
igin de, ayni usul uygulanir) ve sira numa-
rasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak, istisnal bir kaide olarak, sicil
dosyalari, sicil numarasi (Kurum ve Kurulus-
larda, kurum sicil numarasina ilaveten, emek-
1i sicil numarasi da belirtilmelidir) veya
isim esas alinmak suretiyle hazairlanir ve
argivde de, buna gbre bir yerlegtirme yapai-

lar,

Ayrica, kurum ve kuruluglarin, verilen
hizmet itibariyle, Ozellik arzeden argiv
malzemesi veya argivlik malzeme, bu kurulus
ve birimlerin kendi arasinda mutabakat saif-
lanmasi ve dosya plana da dikkate alinarsk,
hizmetin gekline ve malrzemenin tiiriine gore
geligtirilecek gegerli bir sistem igerisin-
de -alfabetik, niimerik, kronolojik,tematik,
cografi ve benzeri- hazirlanir ve arsiv yer-
legtirmesi yapilar,

Yukarda yer alan istisnalarain diginda, Ongoriilen

diizenleme esaslari, organik dosyalama sistemiyle ve or-

ganik dlizenleme sistemiyle tam anlamiyla uygunluk goster-

mektedir., Verilen hizmetlerin ve yapilan iglemlerin dik-

kate alinarsk, diizenlemenin yapilmasi yoniindeki ifadeler

ilk olugum sistemine de uyulmasi gerektigini belirtmek-

tedir.

Yonetmelig€in 24.maddesinde ise, "Malzemenin Kurum

Arsivinde Tasnifi ve Yerlegtirilmesi" konusunda, organik

yontemin uygulanmasina ait hiikiimler yer almaktadair. Buna

gore:

Argivlik malzeme (ve argiv malzemesi), iglem
gordiigii tarihte meydana gelen tegekkiil ve
miinasebet big¢gimlerine uymak suretiyle dilizen-
leme esasina dayanan organik metodla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tas-
nif sisteminin esasi, arsgivlere devredilen
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fonlari butiinliklerini bozmadan asll diizeni
ile bairakmaktadir.

Argivlik malzemenin iglem gdrdiigli terih-
lerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birim-
leri, hiyerargik butiunlik igerisinde tesbit
edilir. Birimlerin kendilerine ait olan ev-
raki bir araya getirilir.

Tasnif iglemleri, gu sirayi takip eder:

a) Once, her daire ve alt birimlere ait
evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma ig-
lemi yapilir. Birimlerin evraki, iglem gOr-
diikleri tarihlerdeki tegekkill ve miinasebet
bigimlerine uygun bir gekilde bir araya ge-
tirilir.

Ayirma iglemi, kurumun genel idari yapi
semasyt tesbit edildikten sonra yapilir.

Kesin tasnif, muhafazasina liizum goril-
meyen malzemenin ayiklama ve imhasindan son-
ra yapilir.

- b) Tegkilat gemasina gbre, merkez teg-
kilatainda kurum, birim ve alt birimlere ka-
dar; tagra tegkilatinda ise kurum, birim ve
ilgili tegkilatin kodlarainin ayri ayri tes-
bit edilmesi iglemine geg¢ilir. Tagra tegki-
latlarini, merkezdeki alt birimden ayirt-
etmek igin, il kodu, s0z konusu tegkilat ko-
dunun oniline yazilir.

Kodlamanin esaslari:
Kurum Kodu: Bakanlik, kurum ve kuruluglar
Birim Kodu: Genel Miidlirlik veya mistakil
daire bagkanligi.
Alt Birim Kodu: Daire Bagkanligi.
Hizmet Tiirii Kodu: Dosya Tasnif numarasi al-
mamig belgelerden, hizmetlerde farklilik
varsa, bu hizmetler kodlanacaktir. Eger,
dosya yonetmelikleri tatbik edilerek hiz-
metler siniflanmigsa, yeniden kod verme
yoluna gidilmeyip, bu dosya numaralari ay-
nen kullanilacektir.

Yonetmeligin 24 .maddesine ait yukarida verilen kis-
minda, su noktalar Onemlidirs

1, Yonetmelik, diizenlemede organik sistemi Ongdrmig-
tlure.

2. Uygulama esaslari, organik sistemi bozmayacak
niteliktedir. Diger bir ifadeyle sistemin OSngdrdugu ilke-
lere tam bir uygunluk gostermektedir,
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3. "Alt birim kodu'"'nda sadece "Daire Bagkanlagi™
belirtilmigtir. Ancak, bazi kuruluglarda daire bagkan-
laklari yerine midiirlikler olarak idari birimler olugtu-
rulmug veya daire bagkanlari altinda birden fazla miidiir-
liikler ihdag edilmigtir. Uygulamada bu durumun dikkate
alinmasi, bir takim muhtemel sakincalari giderecektir.
Yonetmeligin teskilat gemasinl esas alarak bir diizenle-
me yab11m351n1 ongormils olmasi, aynl zamanda yonetmeligin
idari birimlerin tanimlanmasinda esnek oldufunu da gos-
terir,

Yonetmeligin 24. maddesinde "Kodlarin tesbit edilme-
ginde ve uygulanmasinda agagidaki esaslara uyulur" bag-
11.g1 altinda, g¢ok ayrintili olarak kodlama esaslari ve ig-
lemleri verilmektedir. Verilen bilgilerden agikga anla-
g1lmaktadir ki, siniflandirma ve kodlama, gergek anlamla-
rina uygun olarak diizenlenmenin iki ayri fonksiyonu ve
gerefi olarak deferlendirilmigstir, Siniflandirma ve kod-
lama arasindaki belirgin fark agikga goriilmektedir. Boy-
le bir agikligin, uygulamada yapilabilecek yanligliklari
onlemesi bakimindan Snemi vardar.

Siniflandirmanin sadece mekanik yoniini ifade ettigi
kesin bir gekilde gorililen kodlamaya iligkin olarak, ¥o-
netmelik geregi fonlar ve alt fonlar; seriler ve alt se-
riler; dosyalar; ve belgelerin birbirleriyle olan kurum-
sal ve fonksiyonel iligkileri gosterecek gekilde kodlan-
malarl Ongorilmektedir. Bu durum agsagirda gematize edile-
rek agiklanmaktadir:
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DUZENLEME SISTEMI :ORGANIK

SINIFLANDIRMA KODLALMA

KURUMSAL (Belgenin ait oldugu): (Alfabetik; nimerik
veya alfa-niimerik)

Kurum Kurumun kodu
Birim Birimin kodu
Alt birim Alt birimin kodu

FONKSIYONEL(Belgenin ait aldugu):

Faaliyet Faaliyetin kodu
veya . veya
s lIgin kodu
. Veya ) veya
Iglem Iglemin kodu
veya veya
(Hizmet tiiril) (Hizmet tilirinin kodu)

Kutu sira numarasi
Dosya sira numarasi
Belge sira numarasi

Daosyalar
Belgeler

Kutu sira numarasil, tamamiyle fiziksel yerlegimle
ilgilidir. Ayni fonksiyona sahip belgeler dosyalar igeri-
sine yerlegtirilmekte ve bu deosyalar ise, yipranmaya kar-
g1 korunabilmek ig¢in, herhangi bir kurumsal ve fonksiyo-
nel ozellifi olmayan, difer bir ifadeyle organik bir irtin
niteligi tasimayan kutulara konularak depoya kaldirilmak-
tadir. Ancak, erigimde kolaylik saglayici bir gereg ola-
rak hizmet verebilmeleri igin, kutularin lzerine kurumsal
ve fonksiyonel siniflandirmanin tanimleyicilari clan kod-
lar ile kutunun bu diizen igerisinde aldigi sira numarasl
belirtilmektedir.

Dosya ve dosya igindeki belgeler olugum sirasina go-
re birbirini izleyecek gekilde numaralanmaktadir.

Argivlerde dlizenleme faaliyeti farkli dilizeylerde ya-
prlan ¢aligmalerla gergeklegtirilmektedir. Diizeylerin sa=~

y1s1i Ve yapisi, belgelerin tanimlanmalarina yonelik iglem=-

leri denetim altina alabilmekle ilgilidir.
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En yaygin olarak kullanilan diizeyler, fonlar; alt
fonlar; seriler; ve dosyalardir (Cook 1986:82), Bir ta-
kim gorilg ve uygulamalarda farkli sayirda ve yapida diizey-
lerin ele alindigi gorilmektedir. Holmes (1964) bu diizey-
leri beg gruba ayirmaktadir. Bunlar;

l. Depo diizeyinde dlizenleme: Belgelerin gruplara go-
re ve aralarindaki iligkileri gdsterecek gekilde argiv
deposuna &erlegtirilmesiyle ilgilidir. Fiziksel diizenleme
clarak da bilinir.

2. I'on ve alt fon dlizeylerinde dizenleme: Bu diizeyde
vapilan ¢aligmalar, bir kurumun idari birimlerine ait bel-
gelerin ayri ayri gruplar halinde ve kendi iglerinde de
alt bollimler olarak tanimlanmasiyla ilgilidirQ

3. Seri diizeyinde diizenleme: Idari birimlerin fon ve
alt fonlari igindeki fonksiyocnel saniflandirmeya iligkin
belge gruplarinin ve alt gruplarinin tanimlanmasi iglemi-
dir.

4. Dosya diizeyinde diizenleme: Bu diizeyde, seri ve
alt seriler igerisine giren dosyalarin fonksiyonel ilig-
kilere gore kendli aralarinda gruplandirilmasiyla ilgili
tanimlama ys&pilir.

5. Delge diizeyinde dilzenleme: Bu diizeyde ise, tek
tek belgelerin, seri ve alt seri igerisindeki dosyalardan
hangileriyle ilgili olduklarini tanimlamek ig¢in galigmalar
yapilir.

Cook (1986)'un diizeyler konusunda yaklagimi Holmes
(1964)'e gore farklidir. Cook diizeyleri dnce dért grupta
ele almaktadir. Bunlar, 1) Yonetim diizeyleri 2) Makro ta-
nimlama diizeyleri 3) Temel denetim diizeyleri ve 4) Mikro
tanimlama dizeyleridir. Bu dort dlizey de kendi iginde gu
dlizeylere ayrilmaktadir:

YOonetim dizeylexi:

O. Depo diizeyi
l. Argiv fonu
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Makro tanimlama diizeyleri:

2. Yon/kolleksiyon (Fon ve koleksiyon terimleri bir-
~birini kargilayacak gekilde kul-
lanilmakla beraber, Fon terimi
daha yaygin olarak kullanilmak-
tadir.)

3. Alt fon
4. Alt fonlarin alt fonlaras
Temel denetim diizeyi:

5. Sinif (Seri karsilifinda kullanilan Ingiliz
terimidir.)

6. Alt sainiflar (Alt seriler)
Mikro tanimlama diizeyleri:

7. Dosya

8. Belge

"Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" (1988)
de, fon, alt fon, alt fonun alt fonu, seri, kutu, dosya
ve belge olmak lizere yedi dilizeyde dlizenlemenin gergekleg-
tirilmesi Ongorilmiistir.

Schellenberg (1966), organik sistemin argivlerde
uygulanma nedenlerini gu bakimlardan gerekli gormektedir:

l. Organik sistem, belgelerin kanitlayici degerleri-
ni korumaya hizmet eder.

2. Organik sistem, uygulama ile materyalin kaynagini
dikkate alir.

3o Organik sistem, argivistin belgelerle topluca
ilgilenmesine imkan verir.
4. Organik sistem, belgelerin dlizenlenmesini kolay-

lagtarair.

5 Organik sistem, belgelerin tanimlanmasaini kolay-
lagtirir.

Organik sistemin, fonlara ve gserilere uygulanmasinda
dikkat edilmesi gereken Onemli noktalar vardir. Diizenleme-
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de esas basarinin organik sistemin fonlara ve serilere
nasil uygulandigi ile dogrudan ilgisi bulunmaktadir. Bu
durum konunun uzmanlarinca ¢egitli egserlerde agiklanmig-
tir.

Organik sistemin fonlara uygulanmasinda dikkat edil-
mesi gereken beg ©nemli nokta vardir. Bunlar, (1) olusumla-
rina bakilmaksizin, hangi kaynaga sahip olurlarsa olsun-
lar, bﬁtuﬁ organik belgelerin dlizenlenmesinde, organik
gistemin ilkeleri uygulanmalidair. (2) Her fon ve alt fon
biitiinlikleri bozulmadan ve birbirlerine karigtirilmadan,
organik sisteme gdre dlizenlenmelidir. (3) Sistematik dii-
zenleme, belgelerin sadece kaynagini gizlemekle kalmaz,
onlarin ilk olugum siralarini da bozar. Du bakimdan, belge-
ler organik sisteme gdre diizenlenirken, fon ve alt fonla-
ra gbre ayrildiktan sonra da kendi ig¢lerinde herhangi bir
konuya gore dagitilmamalidair. (4) Belgeler, giincel kulla-
nimlarinda dosyalama uygulamalariyla diizenlenirken, yer
ver kaynaklari gizlenecek gekilde siniflandirilmaktadar.
B3u bakimdan, dlizenleme yaparken belgelere ait asil kay-
nagin kesinlikle tanimlanmig olmasi gerekir. (5) Resml
belgeler, organik dzelliklerini bir idari birimin kendi-
sine ait olan faaliyetine iliskin olarak kazanirlar. Yine
resml belgeler, ait olduklari argiv fonundan gikartildik-
lari zaman, kanitlayici degerlerini gogunlukla kaybeder-
ler. Bu bakimdan, resml belgelerin kurumsal kaynaklarini
yitirmemeleri ig¢in, bagka bir kuruma devredilmemesi ve
fiziksel yerlegimlerinde de farkli depolara dagitilmama-
s1 gerekir (Schellenberg 1966:95-98).

Organik sistemin fonlara uygulanmasinda Schellenberg'-
le aynl goriigii paylagan Evans (1966), belgelerin birden
fazla argiv fenuna ait olameyacagini, bir belgenin veya
grubunun sadece bir fonla ilgili olabilecegini, bu bakim-
dan arsive gelen her yeni belgenin veya belge grubunun,
meveut olan en uygun fona dahil edilmesi gerektigini
vurgulamaktadar.
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Organik sistemin fonlara uygulanmasinda, fonlarin
boliinmezligi ve bitlinliklerinin saglanmasina kesinlik-
le uyulmasi gerektifi yonlinde giriig bildiren Binark daha
bnce sistematik bir sisteme gore dilizenlenmig ve dagitil-
m1gs olan fonlara ne yapirlacagi konusunun "argivlerde en
gok kargilagilan problemlerden birisi" (Binark 1980:84)
oldugunu belirterek, bu durumda fonlarain birlegtirilme-
sinin hemen hemen imkansiz oldufunu ve en iyi ¢Oziimiin,
dagilan fonlar igin ayri ayri envanterler ¢ikartilarak,
birlestirmenin bu envanterler lizerinde gergeklegtirile-
bilecegini ifade etmektedir. Ayrica Binark, dlizenlemede
o Ulkeye ait argivcilikle ve devlet tegkilatinin igleyi-
siyle ilgili mevzueat bilgisinin Cnemli oldugunu ve bu
konuda gbrﬁlén aksakliklarin, onemli Olglide mevzuat bil-
gisi noksanligindan ileri geldigini One slirmektedir
(Binark 1980:86).

Diizenlemede organik sistemin uygulanmasinda dikkate
alinmas1i gereken onemli bir noktanin da "fonlarin agik
veya kapalil olmalari"yla ilgili eldufunu ve asil sorunun
ac1k fonlaran diizenlenmesinde ortaya ¢iktigini belirten
Binark, problemin "Agik seri ydntemi" veya "Devamli seri
yontemi" ya da "Kronolojik dilin yOntemi™ ile ¢ozime ka=-
vugturulabilecegini Ongdrmektedir (Binark 1980:86):

1- Agik seri yontemi: Kagitlar raflar
iizerinde tagnif diizenine uygun olarak hareket
ettirilir. Bdylece yeni gelenlere yer saglan-
m1s olur. Fonlarin devaminin ne kadar olacagy
dnceden bilinemediginden, hareket igin bira-
kilan yerler her zaman kafi gelmeyebilir. Bu
da, ileride bir takim mahzurlar ortaya ¢ika-
rabilir. Ancak, agik seri yodnteml, bilhassa
arastirmalar yoniinden kolaylik ve agiklik sag-
layabilmektedir.

2- Devamlil seri yoéntemi: Bu ydntemin Ozel-
1ligi, depo yerlegtirmesinde, fonlarin birbirin-
den ayrilmadigidir. Bir blitlin olarak gelen ev-
rak, depoda birbirinin arkasindan gelmek iizere
raflara yerlegtirilir. Tasnif ise, diizenlenmig
envanterlere dayandirilir ve envanterler iize-
rinde yapilir. Ancak envanterler kayboldugu
takdirde, depcda tasnif galigmasi yapilmaz.
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Bu da, bu sistemin mahzurlu yoniini teskil
eder.

3= Kronclojik dilim yontemi: Bu ydntemde,
tasnif iglemini yapanlar, argiv belgesini dev-
reden kurulugun tarihindeki &nemli bir olaya
tarih olarak tesbit eder ve bu tarihten sonra-
ki arsiv belgelerini fon diginda birakarak,
fonu, kapali fon haline getirirler.

Bu "yontem"lerden sadece, "agik seri yontemi"nin
organik sistemin ilkeleriyle uygunluk gﬁsterdiéi.aglkga
anlagilmaktadir. Organik sistemin serilere uygulanmasin-
da dikkate alinmasi gereken noktalar Schellenberg'e gore
sunlardir: (1) Belge serileri, organik bir faaliyetin
sonucu olarak lretilirler. Duzenlenmeleri de organik sis-
teme gdre olmalidir. (2) Her bir seri tamamlanmali ve bir
bltin halinde organik sisteme gbdre diizenlenmelidir. (3)
Gegitli serilere ait belgeler, birlegtirilmemelidir. Her
belge, ait oldugu seri igerisinde diizenlenmelidir. (4)
Bir seri igindeki belgeler, konuya gore siniflar icine
dagitilmamalidir (Schellenberg 1966:98-100).

IT.8. BELGE BRISIM ARACLARI

Belgeler ilk olugturulduklari andan itibaren, argiv-
cilikle ilgili yapilan blitlin ¢aligmalar, sonu¢ olarak
erigim sisteminin kurulmasina ve igletilmesine yonelik-
tir. Diger bir ifadeyle, erigim sisteminin kurulmasina
kadar yapilan her cgaligma, erisim sisteminin kurulabil-
mesi igin birer Onkogul niteligi tagimaktadir.

Argivcilikte uygulamalarin tamami, belgeleri tanim-
lama yontem ve teknikleriyle ilgilidir. Diizenleme gistemi-
ne iligkin olarak belgelerin tanimlanmasi, belgelerin
idari bakimdan denetim altina alinmasini amaglarken, eri-
gim sistemine ait tanimlama iglemi ise, belgelerin hem
‘idari hem de entellektliel bakimlardan denetimini sagla-
mak i¢in gergeklegtirilir. Belge eri§imini saglayabilmek,
belgeler lzerinde idari ve entellektiiel denetimin kurula-
bilmesiyle mimkiindiir. Bu anlamda bir denetimin kurulabil-
mesi ig¢in, belgelerin tek tek ve gruplar halinde ele ali-~
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narak, fiziksel ve igerik bakimlardan ansliz edilmelerini
gerektirir. Yaparlacak analiz ¢aligmasinin sonucunda elde
edilen veriler, belge erigim ara¢larinin veya diger bir
ifadeyle belgelerin idari ve entellektiiel tanimlayici
gereglerinin hazirlanmasinda kullanilar.

Amerikan Argivistler Dernegi Terminoloji Komisyonu
tarafindan erigim araci (finding aids) gu sekilde tanim-
lanmigtir (Evans, Harrison ve Thompson 1974:422):

Belgeler ve elde tutulan diger materyal lize-
rinde fiziksel veya idari ve entellektiel
denetimi kurmak ig¢in, meydana getiren bir
daire, bir argiv veya elyazmalarinin muhafa-~
za edildigl bir yer tarafandan lretilen ya-
yinlanmig ve yayinlanmamig tanimlayicil arag.

Binark ise erigim araglarini goyle tanimlamaktadixr
(Binark 1980:54-55)%

Galigma vasitalari (Ing.finding aids; Fr.
instruments de travail, instruments recherches;
Alm. Archivbehelfe): Arsivlerde calisma ve
aragtirmalari kolaylagtirmak, argivlerin zen-
ginligini ortaya koymak maksadiyla hazirla-
nan rehber, katalog, indeks, repertuvar, en-
vanter ve benzeril.

Ingilizce literatiirde, erigim araglarinin kargilifi
clarak muhtelif terimler kullanilmaktadir. Bunlardan en
¢ok kullanilanlara gunlardir: "tinding aids", "means of
reference", "retrieval instruments", "reference instru-
mentg", "reference tools", "finding instruments",

"Exposltory instruments ", "degcriptive instruments".

"Aragtirma vasitalari" terimini de kullanan Binark'a
gore erigim araglarinin hazirlanmasindaki amag¢ gudur:
Argivlerde muhafaza edilen fonlar lizerinde
aragtirmayl kolaylagtirmak yonlinden, argivler-
de aragtirma vasitalarinin hazirlanmasi, ar-
givlerin en bagta gelen gorevlerinden biridir
{Binark 1980:87).
Binark'in bu tesbitine gére, erigimin saglanamadigi
bir arsivin Onemi ve fonksiyonu yoktur. Erigsim araglara

ayn1 zamenda, erigim hizmetinin igleyis bigimini gekil-
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lendirir ve hizmete yon verir.

Argiv belgeleri tizerinde yapalan islemler, ayirma;
dlizenleme; ve kodlamadan sonra bir digzi erigim aracinwin
hazirlanmasi iglemiyle devam eder. Bundan amag, belgeleri
daha iyi ve daha fazla tanimlayabilmektir. Argivlerdeki
bilginin tamamina erigimi sa@layacak nitelikte ve gegitte
erigim araglarini liretmektir. Sinirlandirma konusu, ga-
dece sorumlu otoritenin mall ve insangiicii kaynaklariyls
ilgilidir. Jayet, kaynak yetersizligi nedeniyle erigim
araglarinin hazirlammasinda eksiklikler var ise, herhangi
bir zamanda imkan elde edilince eksiklikler tamamlanir
(Cook 1977:117).

Erigim araglari, fonksiyonlary; yvapilari; dzellik-
leri; kapsamlari; ve igerikleri bakimindan gegitlidir,

En yaygin erigim araglari envanterler, rehberler, liste-
ler, kataloglar ve indekslerdir.

IT.8.1. ENVANTERLER

En yaygin envanterler, bir fon igerisindeki serilerin
bir listesi olarak hazirlananlardir. Genellikle envanter-
ler, bir argivde mevcut clan b lgeleri gdsteren ya da ta-
- nmimlayan gizélgelerdir. Envanterler, bir erigim araci
olarak hizmet ettikleri gibi, ayni zamanda difer aragtir-
ma araglarinin hazirlanmasinda da otorite kaynak veya
"master" olarak kullanilirlar (Schellenberg 1966:219),

Genel anlamiyla envanter (Ing. List, handlist,
inventory; Fr. inventaire; Alm. inventar): Argiv fonla-
rini meydana getiren materyalin, sistematik bir gekilde
hazirlenan sayim ve dokiim listesidir (Binark 1980:55).
Hazirlaniglari bakimindan ilkeden tilkeye farklilik gos—
terirler ve iki gruba ayrilirlar. Bunlar, (1) Tanimla-
yicl envanterler ve (2) Ozet envanterlerdir.

ingilizce'de "descriptive list", "descriptive
inventory"; Fransizca'da "inventaire analytique; Alman-
ca'da ise "Analytischesinventar" olarak bilinen tanimla-
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yici envanter Tijirkce'de ayrica analitik envanter ve tah-
1lili envanter geklinde de kullanilmaktadir.

Uzet envanterlerin sadece belgelerin bir kismini
kapsamasindan dolayi, gliniimiizde tanimlayici envanterler
daha ¢ok tercih edilmektedir (Taillemitée 1973:327). Ciin-
kil, tanimlayici envanterler bir fona ait biitiin belgeleri
kapsarlar. Bu bakimdan erigimde kullanabilirlik degerle-
ri fazladir. Tanimlayici envanter "argiv belgelerinin,
pargalarinin, her defter ve sicilin biitiin 6zelliklerinin
belirtildigi envanter"dir (Binark 1980:55).

Almanya'da envanterler, tek tek dosyalar igindeki
belgelerin listesini verirler ve giincel kullanimda diizen-
lenmig olan bordrolar esas alinarak hazirlanan basit re-
pertuvarlardir (Schellenberg 1966:219).

Bordrolar, bir dosya igindekil belgelerin ve belge
eklerinin,sistematik bir gekilde gosterildiZi cetveller-
dir (Binark 1980:55). Gogunlukla, giincel kullanimda dos-
ya muhteviyati dckimi olarak hazirlanirlar. Repertuvar
ise, genel baglaiklar altinda belge serilerinin, dosyala-
rin ve belgelerin adet olarak gosterildigi ve niimerik
olarak dlizenlendigi cetvellerdir.

Fransa'da odnceleri Almanya'da yapildigi gibi, envan-
terler bordrolara gegmig olan dosyalar liste edilerek ha-
zirlanmaktayds (Schellenberg 1966:219-220). Ancak giinii-
miizde daha kapsamli ve tanimlayici olmasi bakimindan, ta-
nimlayici envanterler, seriler esas alinarak tek tek bii-
tlin dosyalarin tam igerigini verecek gekilde hazirlan-~
maktadir. Fransiz noter argivlerinde de glinlimizde kulla-
nilan tanimlayici envanterler, mahkemelerde de dava dos-
yalara ic¢in hazirlanmaktadir. 1966 yilinda M.René Gan-
dilhon tarafindan, dava konu}ariyla ilgili olan "The
Descriptive list of Series U of the lMarne Archiveg"
adiyla bir tanimlayici envanter hazirlanarak yayinlan-
migtir (Taillemite 1973: 326).
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Amerika Birlegik Devletleri'nde modern dosyalama
uygulamalary ile olugturulmug olan serileri esas alan ve
birbirleriyle anlamli iligkileri olan belgeleri birarada
gosteren erigim araglara olarak, tanimlayici envanterler
ile ©zet envanterlerin her ikisi de hazirlanmaktadir. Sa-
dece seri adina gore ve seriler miimkiin olabildigince ta-
nimlanarak hazirlanan 6zet envanterler, argiv fanurmun kay-
nagina ve olugumuna ait bir girig bilgisini de igermekte-
dir, Ayrica, envanterin kullanimina ydnelik bilgileri ve
talimatlari da vermektedir. Seriler, seri adi bagliklary
altinda listelenmektedir. Tanimlayici envanterlerin ise
girig bilgisini; seri adina gore belgelerin listesini ve
her seri ig¢in tanimlayici bir paragrafi; ve indeksi (Sa-
his, yer, obje ve oclaylar) veren bir yapisi vardir
(Schellenberg 1966:220-221),

Ingilizce'de "sectional guide", "summary list",
"summary inventory", Fransizca'da "inventaire sommaire";
Almanca'da ise "inventar" formunda kullanilan bu terim,
Turkge'de Ozet envanter veya Ozetlenmig envanter seklin-
de lullenilmaktadir.

Amerikan Argivistler Dernegi Terminolejl Komisyonu
tarafindan yapilan tanimda oldukg¢a ayrintili clarak agik-
- lanan envanter, tanimlayici envanter ve 0zet envanter gek-
linde bir ayiraima tabi tutulmamigtir. Ancak, belge ydne-
timinde giincel kullanimdaki anlami bakimindan sicil'e re-
ferans verilmigtir: (Evans, Harrison ve Thompson 1974:424).

Envanter. (1) Tanimlanacak belgelerin ait
oldugu dairenin organizasyomu ve fonksiyon-
larinin kisa bir tarihini; adi, kapsadigi
tarihleri, hacmi (sayisis), diizeni, diger
serilerle clan iligkileri, ©nemli konu
igeriginin tanimi; ve eger uygunsa, kisalt-
malarin ve dzel terimlerin. bir s8zlifl,
ozel konularda dosya bagliklarinin liste=-
lerli veya se¢imli indeksleri gibi ilave
bilgiyi saglayan ekleri genel olarak ice~-
ren, temel bir argiv erigim araci. (2)
Belge yonetiminde terim, tasfiye Oncesi
belgelerin bir "survey"ini veya belge tas-
fiye semalarini tanimlamak ic¢in kullanilire

Siciltade bkze.
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Tanimlayici ve Szet envanterlerin her ikisi de
gegici bir karaktere sahiptir. Esasinda envanterler,
difer erigim araglarinin hazirlanmasinda kullanilir. Bu
bakimdan envanterler, normalde bir argiv fonuna ait bii-
tin belgeleri kapsarler. Bger, fon ¢ok hacinmli ise, alt
fonlara gbre ayri ayri envanterler hazirlanir. Boylece
bir kurumun alt birimlerine veya birimlerin temel fonk-
siyonlarina gore birbirleriyle olan iligkileri gostere~
cek gekilde envanterler olugturulur,

Bir envanterin hazirlanmasinda, arsiv fonunun kay-
nagina, yapisina ve igerigine ait bilgilerin analig yo-
luyla elde edilmesi gerekir. Kurumun organizasyornuna ve
fonksiyonlarina iliskin bilgilerin elde edilmesinden son-
ra, yepilacek olan gerekli bir ¢aligma da, belgesel ya-
pinin tanimlanmasina yonelik ayrintili bir analiz c¢alig-
masidir. Boylece fonlar, alt fonlars seriler, belge
tlirleri ve belge igerikleri en kiigiik ayrintiya ka-
dar incelenerek, gerekli clan bitiin bilgiler elde edil-
mig olur.

Bir anlamda fon analizleri olan envanterler genel-
likle lig¢ boliimden elugurlar: Bunlar, (1) Agiklayici bo-
lim (2) Envanter bslimii (3) Bkler'dir.

Aglkiaylcl Bolim: Bu bolumde, argiv fonunun karak-
teri ve igerigi hakkinda genel bilgi verilir. U kasim-
dan olugan baglangig veya agiklayici bSliimde verilen bil-~
gller ana hatlariyla sunlardir. Birinei kisimda, kurumun
idari tarih bilgisi; kuruluguna ve yonetimine iligkin mev-
zuat; kurumun gilincel idari yapisi; ve kurumun idari bie
rimlerine gore fonksiyonlari hakkinda tanimlayici bilgi-
ler verilir. Ikinei kisimda ise, belgesel yapiya iligkin
bilgiler yer alir, Bunlar, idari birimlere veya fonksi-
yonlara gbre belgelerin analiz bilgisi; belge tiirlerine
glre analizler; belgelerin diizenlenmelerine iligkin bil-
giler; ve belgelerin diger belgelerle olan iligkilerine
ait bilgilerdir. Uglincii kisimda ise, envanterin yapisi
ve kullanimina illskin agiklayici bilgi verilir.
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Boylece, fonun hangi faaliyetlerinve fonksiyoenlarin
somuicu clarak meydana geldigi, fon igerisindeki serilerin
hangileri eldugu, nasil gruplandiraildiklari ve nasil tanim-
landiklart, serilerin birbirleri ile olan iligkileri, alt
fonlar arasindaki iligkiler ve genig konu maddeleri hak-
kinda agirklayici bilgiler yer alir (Schellenberg 1966:
223~224).

Envanter bolimil: Envanter giriglerinin yer aldiga
esas bolimdiir. Girigler, kurumsal veya fonksiyonel oclusu-
mu gosteren seriler ya da birtakim mantiksal kaliplari
izleyen tanimlar altinda gruplandirilir. Envanter bolimii,
envanter bagliklari ve envanter giriglerinin gosterildigi
iki kisimdan olugur.

Bir envanter bagligi, seri adindan ve karakterigtik
vzellikleri iceren tanimlayici bir paragraftan clugur.
Tanimlayici bir ad niteliginde olan seri adi, normalde
su unsurlardan meydana gelir:

1. Genel ve 6zel terimleriyle belge tiirleri,
2. Belgenin kaynagi (lireticisi) ve fonksiyonu,

3. Seri igerisindeki belgelerin toplam hacmi veya
say1sil ( Metrik veya sayisal olarak belirtilir).

4, Gofaltma teknikleri,
5. Kapsadigi yillar,

6. Varsa differ formdeki belgeler (Mikroform, plén,
proje, fotofraf ve benzeri).

Tanimlayicl paragraf: Seri adindan somra yer alan
tanimlayici paragrafda, seri hakkinda analitik bilgl ve-
rilir. Bu bilgiler, seriyl elugturan idari birimin
faaliyetlerine, iglemlerine, lrettiZi belgelerin tilr-
lerine, alt serilerin olugumlarina; Ozelliklerine ve
aralarindaki ilisklilere aittir. Tanimlayici paragra-
fin baginda veya sonunda, giriglerin hangi esasa gire
diizenlendikleri hakkinda da bilgi verilir.
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Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (1988)
hiikkiimlerine gore kurum ve kuruluglarin, devredecekleri
argiv materyali ig¢in "Argiv Malzemesi Devir-Teslim ve
Bnvanter Formu" dlizenleyerek, Devlet Argivleri Genel
Midurlugii'ne vermeleri ©ngdrilmigtiir. Belge tiirlerine
gbre dizenlenmesi istenen formda yer alan unsurlar gu
bilgilerden olugmaktadir: 1) Birimi 2) Tirit 3) Islem yila
4) Kurum, birim, alt birim, hizmet kodlari ile kutu ve
dosya numaralarinin yer aldigi "Tegkilat Kodu" 5) Envan-
ter sira numarasi 6) Islem tarihi 7) Sayisi 8) Gizlilik
derecesi 9) Konusu 10) Adedi 11) Yapranma, eksiklik ve
benzeri konulara iligkin agiklamalar 12) Belgenin desya
iginde yer aldigi sira numarasl.

Ekler: Lnvanterin bu boliimiinde, difer bolimlerde ve-
rilmemig veya verilemeyen bilgiler yer alir. Bunlar, ar-
giv fonunun ve kurumun idari yapisinin daha fazla anlagil-
labilmesine ait bilgiler ile envanterde gegen kisaltmala-
ra ve ozet bolimlere iligkin bir sozliik; gok Gzel konu
basllklarl altinda dosya isimlerinin ve yer numaralarinin
verildigi bir liste; ve Onemli gahis, yer, obje, olay ve
kavramlari igeren seg¢imli bir indeks clabilir.

II.8.20. REHBERLER

Rehberler, bir argiv fonundaki belgeler veya bazi
konu alanlariyla ilgili belgeler ic¢in hazirlanan, kapsam-
lx erigim arag¢laradar.

Rehberlerin mutlaka kapsamli olmalari beklenir. Aksi
halde beklenen fonksiyonlari yerine getiremezler. Envanter-
lerde oldugu gibi, aragtirmanin saglikla ylirtitiilebilmesi
i¢in, rehberlerin kaynak ve icerik hakkinda yeterince
agiklayici bilgi vermeleri gerekir (Cook 1977:122).

Rehberlerin gegitli farkla formlari vardir, bir ar-
giv fonu veya birden fazla fonu kapsayan rehberler ocla-
bilecegi gibi, bir cografik alanla, bir ddnemle veya
bir bolgeyle de ilgili olabilirler. Bunun diginda ozel
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bir konu ig¢in  hazirlanan rehberler de vardir.

Ingilizce'de "guide", Fransizca'da "guide" ve Al-
manca'da "Ubersicht" olarak kullanilan rehber, Binark
tarafindan gu gekilde tanimlanmigtir: “"Rehber, argiv fon-
larini tanima ve onlardaen yararlanmada, aragtirmacilara
yol gistermek igin hazarlanmig klavuz® (Binark 1980:56).

Ingilizce'de "summary guide" olarak gegen Szet reh-
berler, belgelerin, fonlarin, alt fonlarin ve serilerin
bilgi verici igeriklerine gire detaylari vermeyen,
sadece bir argiv deposumdaki materyali ana hatlariyla
genel olarak tanimlayan bir ©n rehberdir,

Amerikan Argivistleri Dernegi Termincloji Komisyomu
terafindan yapilan tanim ise g&yledir (Evans, Harrison
ve Thompson 1974:423):

Rehber. Argiv deposu diizeyinde, fonlar, belge-
ler, kolleksiyonlar veya materyalin yapisal
kapsamini ve materyaller arasindaki iligkile-

ri, girig birimleri olarak kisaca tanimlayan
ve gosteren bir erigim aracaidir.

Rehberlerin bir takim avantajlarina ragmen dezavan-
tajlari da vardir. Gabucak hazirlanabilmeleri bir . avan-
tajdir. Ayrica, rehberler ayrintili listelerle saflanama-
yan gok genig argiv fonlarinin tanimlanabilmesinde oldukga
yararlidir ve bir argiv fonunun en temel unsurlaraini igerir-
ler. Ancak, bitiin alanlar ve aragtirmacilarin tamaminin
ihtiyacini bitliniliyle kargilayamezlar, sadece aragtirmalar-
da genel bir yaklagim saglarlar (Taillemite 1985:324-325).

Rehberler, ele alaniglari ve hazirlaniglari bakimin-
dan genel olarak iig bdliimden olusurlar: 1) igindekiler
tablosu 2) Girigler ve 3) Indeksler.

Igindekiler tablosu: Argiv fenlari, idari yapiyi yan-
sitan bagliklar altinda liste edilir. Bu, alfabetik olarak
dﬁzenlenebileceéi gibi nilmerik veya alfa niimerik karakiter-
le de yapilabilir. Eger, idari bagliklar alfabetik olarak
dlzenlenmiglerse, ikinci bOlimde girigler niimerik veya
alfa.nlimerik olarak diizenlenir. Igindekiler tablosnu niimew
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rik veya alfa-niimerik olarak diizenlenmigse, bu durumda
rehber girigleri idari bagliklara gore alfabetik olarak
dlizenlenir.

Girigler: Her argiv fonu ayri bir rehber girigi al-
tinda liste edilerek hazirlanan bu bdlimde, girigler ge-
nel olarak argiv fonunu olugturaen kuruma ait tarihsel
bilgiden ve fon igerisindeki serilere ait tanimlayica
bilgiden clugur.

Tarihsel bilgi, girigin tanimlayici kismindan belir-
gin bir sekilde ayrilarak, envanterde yer alan idari ta-
rih bilgisi Ozetlenerek verilir.

Tanlmléylcl bilgi, envanterdeki tanimlayici bilginin
bir Gzetidir. Dogrudan dogruya belgelerle ilgili olan
bu bilgiler, envanterde her seri ig¢in ayri ayri gruplan-
dirilirken, rehberlerde serilerdeki ortak ozellikler ve
diger kurumsal, fonksiyonel ve belgesel iligkiler ilgili
girigler altinda birlikte gruplandirilair.

Aynmi tlrde olan belgeler tek bir girig altinda liste
edilirken, ayni tur igleme veya faaliyete ait olanlar da
tek bir rehber girigi altinda diizenlenir.

Bir rehber giriginde seriler, ya dliz ciimlelerle ifa-
de edilerek ya da cetvel geklinde siralanarak diizenlenir,
Cetvel geklinde yapilan diizenleme, kullanim bakimindan
daha kolay oldu&u ig¢in gofunluklae tercih edilmektedir.

Indeksler: Rehberlerin liglinci ve son b&limidiir. Reh-
ber indeksinin hazirlanmasindaki esas amag¢, argiv fonlari
ile belgelerin igerdigi konular arasindaki iligkiyi gbs-
termek ve kenudan girig yapilarak erigimi saglamaktir.
Indeksler, rehberlerin kullanim degerini arttiran gerekli
bir bolumdiir.

Belgelerdeki konulardan sadece rehber giriglerinde
yer alanlarin tamami, genig konu gruplari ig¢in ayri ayri
veya hepsi tek bir indeks birligi halinde topluca indeks~
lenir. Bu genis konu gruplari gunlardir; 1) gahislar
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2) yerler 3) objeler 4) oclaylar 5) kavramlar 6) faali-
yetler 7) iglemler.

Rehberler, genellikle yayinlanan erigim araglaridair.
Kapsamli olmalarina ragmen, kismen de olsa igerikleri
segimli bilgileri verirler.

II.8.3. LISTELER

Rehbere yakin bir erigim aracidir. Kolayca hazirlana-
bilen listeler, Ozellikle genig belge gruplarina erigebil-
mek igin uygundurlar. Ingilizce'de "list" olarak gecen
bu terim, Fransizca'da "bordereau", Almanca'da ise "rotu-
lus" veya "aktenrenner" geklinde kullanilmaktadir. Tiirk-
ge'de "bordro" olarak da kullanilan listelerin hazirla-
niglarinda fon igerisindeki serilerin karakter oclarak
durumu dikkate alinmaktadir.

Tam anlamiyla geligtirilmis bir listenin ddrt unsuru
veya boluml vardir. Bunlar, (Coock 1977:117-118).

l. Agiklayici b&lim (baglangi¢ veya girig): Belgele-
rin kaynegi, orijini, igerigi, hacmi ve fiziksel karakte-
ri hakkinda bilginin verildigZi unsurdur.

2. Esas bolim (ana liste): Blitlin dosya ve belgelerin
bir envanteridir.

3. Ozet boliimiiz Argivin orijinal yapisina g&re konu
bagliklari ile alt bagliklar altinda belge metninin Szet-
lenerek verildigi kisaimdir.

4. Indeks: Yer, gahis, olay, obje, kavramlar, faali-
vyet ve iglemlere gore hazirlanan alfabetik indeksdir.

Listeler ele aliniglari ve hazirlanislari bakimin-
dan farklalik gosterirler. En yaygin olarak bilinenleri
sunlardir: Yapisal listeler, konu listeleri, belge formu-
na gore dlizenlenmig listeler, yer dizinleri, seri ve kro-
nolojik listeler.

Yapisal listeler: Argivin yapisi lizerine olugturulan
listelere yapisal listeler denilmektedir. Yapisal liste-
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ler, ilgili belgelerin tanimlanmasinda dogrudan kullani-

m1i saglarler. Arsivin yapisi esas alinarak dizenlendik-
leri i¢in, orijinal idari yapiyi gosterirler. Bu bakimdan,
idari yapinin ve fonksiyonlarinin kolayca tanimlanabilme-
gine hizmet ederler. Yapisal listelerde, fonlar, alt fonlar
ile seriler arasindaki iligkiler de agirkgca goriilir.

Konu listeleri: Kullanicz ihtiyaglari dikkate alina=-
rak, konulara gore belgelerin tanimlandify ve diizenlen-
digi listelerdir. Kullanicx ihtiyaglarina gére dnceden
velirlenen konu bagliklari altinda ilgili belgeler liste
edilerek hazirlanmaktadir.

Belge formuna gore diizenlenmigs listeler: Listelerin
genel yapisina uygun olarak diizenlenen bu listelerin Hzel-
1igi, esas liste boliiminiin, belgelerin formlarina gore ha-
zlirlanmig olmasidir. Her form bagligi altinda belgeler
liste edilmektedir.

Yer dizinleri: Bu tir listelerde ise, listelerin
asil bolimi serilerin fiziksel sirasina gore hazirlanmak-
tadir. Serilerin yerlerini gdsteren yer numaralarina gore
bir siralama sdz konusudur. Her serinin yerini gdsteren
sembol tanimlayicilarin altinda, belgeler siralanarak
liste edilmektedir.

Serl listeleri: Seri listeleri, miimkiin clabildifince
en kisa bir gekilde belgelerin veya dosyalarin yerlerini,
igerik Ozetlerini ve kapsadify tarihleri veren liste tij-
rudir. Seri listeleri, farkli Gzelliklere sahip belgeler
veya dosyalar ig¢in ayri, ortak zelliklere sahip belgeler
veya dosyalar ig¢in ayri hazirlanirlar.

Farkliy ©Ozelliklere sahip belgeler veya dosyalar igin
hezirlanan seri listeleri, karakter clarak farklilik Z20s~
teren fon igindeki serilerin tanimlanabilmesi igin diizen-
lenirler. Bu listelerin hazirlanmasinda iki esas amag var-
dir. Birincisi, Ozel belge ve dosyalarin dofrudan kulla-
nimini kolaylagtirmak, ikincisi ise, potansiyel kullani-
min varligini ve Ynemini ortays ¢ikarmaktir. Bunu sagla~
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yabilmek ig¢in, bir takim Snemli konularla ilgili biitiin
serilere ait dosya ve belgeierdeki bilgiler biraraya
getirilerek ligteler hazirlanir. Bir kurumun tegkilata;
programlari ve politikalariyla ilgili Yzel raporlar ve
personel aragtirmalariyla ilgili belgeler; yonetim tek-
nikleri ve iglemleriyle ilgili belgeler; kurumun tarihiyle
ilgili olan belgeler, yillik raporlar, geligme raporlara,
toplanti tutanaklari, konferanslar, istatistiki veriler
ve aragtirma raporlari gibi belgelerin tamami ve benzeri
belgeler, bu tiir listelerin hazirlanmasinda en yararli
kaynaklardir (Schellenberg 1966:293).

Ayrilmig olan seriler, konu bagliklari altinda grup-
landarilarak liste edilirler. EgZer birden fazla listenin
hazirlanmasi gerekiyorsa, aralarindaki iligkiler dikkate
alinmaksizin her serinin veya dosyanin, belgenin fiziksel
ve igerik Ozellikleri bilitlinliyle yansatilarak tam bir ta-
nimlama yapilir. Belge serileri c¢egitli konu bagliklara
altinda gruplandirilacaZi gibi, konularin birbirleriyle
olan iligkileri gosterilecek gekilde de gruplandirilabi-
lir.

Bu listeler genelde iki bdliimden olugmaktadair. Bun-
lar, "baglangig¢" ve "girig" bolimleridir. Baslangig¢ bSlii-
miinde, liste edilmig olan belge serilerinin kaynaZi hak-
kainda bilgi; listelenme nedenleri; listelerin hazirlanma-
sinda izhenen yol; gruplandirmalar hakkinda ac¢iklamalar,
listelemede kullanilan semboller ve kisaltmalerin anlam-
lari; belgelerin birbirleriyle olan iligkileri; sinirlan-
dirma yapilmigsa bunun agiklanmasi; ve listenin kullanimi-
na iligkin talimatlar hakkinda yeterince bilgi verilir
‘(Schellenberg 1966:293).

Girig bolimii, konu bagliklari altinda belgelerin ve-
ya dosyalarin gruplandirailarak liste edildifi kasimdar,
Her baglik altinda, ilgili her belge veya dosya tanimla-
nir. Tanimlamanin unsurlari gunlardir: Belge tiiri; faa-
liyetler, islemler, olusumlar ve konu maddelerine gdre’
belge tiirlerinin ayirici Ozellikleri; belgelerin hangi
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yolla gogaltaldaklari; belgenin kim tarafindan iretildizi,
Ureticinin bulundugu yer ve iireticinin tiiri (6zel gahis
ise meslefi, kurum ise KIT, tiizel, yara tizel, igtirak
vb.); belge tarihi; belgenin gdnderildifi yer; belge say-
fa sayisi veya dosya ise igindeki belge adedi ve; belge-
nin ait oldugu seriyi tanimlayan kodu, digfer bir ifadeyle
belge sayi numarasi.

Ortak “zelliZe sahip belgeler veya dosyalar i¢in ha-~
zirlanan seri listeleri: Bu listelerin diferlerinden far-
ki, belirli bir belge tiirii altinda, yerlerin; sahislaring
objelerin; ve olaylarin; girig bdliimiinde ayri ayri grup-
landarilarak ve zaman belirtilerek tanimlanmasi ve liste-
nin hazirlanmasidir. Baglangig¢ bSlimiinde yer alan bilgi-
ler, diger tiir seri listesinde verilen bilgilerin aynisi-
dir (Schellenberg 1966: 295-296),.

Kronolojik listeler: Bir argiv fonundaki blitiin belge-
lerin kronolojik siraya gore tek tek igeriklerinin Szet-
lenerek diizenlendigi listelerdir,

Ingilizce'deki kullanilig gekli "calender" olan kro-
nolojik listeler, iyi hazirlandiklara takdirde, belgenin
orijinali kadar yeterli olmaktadir, Ozellikle tarihi arag-
tairmalar bakimindan degerleri oldukga yiiksektir,.

Kronolojik listelerin en bliylik dezavantaji, hazirla-
niglarinin olduk¢a zahmetli ve masrafli olmasi ile fazla
zamenl gerektirmesidir.

Kronolojik listeler, 1) Baglangig¢ 2) Girig 3) Indeks
olmak iizere ii¢ bdliim halinde diizenlenirler,

Baglangi¢ boliimii, bir listenin indeksi kadar deger-
lidir ve biitiin argiv erigim aracglarinda bulunmasi gereken
bir boliimdiir, Kronolojik listelerin baglangi¢ bdliimleri
belgelerin kaynaklari, igerik G6zetleri ve Onemleri hakkin-
da bilgiler vererek toplu tanim yapar.

Girig bolimii: Kronolojik listenin esas boliimiidiir.
Her girig ii¢ kisimdan olugsur. Birinci kisamda, belgenin
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tarihij iiretenin ve alanan adi; ve liretildiZi yer belir-
tilire Girigin ikinci kisminda, belgenin igerigini tam
olarak tanimlayan metin tizeti verilir. Ugiincti kisimda ise,
genellikle harf semboller kullanilarak, Belge tiiri tanim-
lanir,

Indeksler boliimii: Kronolojik listeye girmig olan her
belgede gegen, biitiin yer isimleri, gahis isimleri (tiizel
ve Yzel gahislar), olaylar, objeler ve Onemli kavramlar
ya ayri ayri ya da birlikte tek bir dizin halinde alfa-
betik olarak indekslenir. Her indeks giriginden sonra, Ko~
nunun kronolojik listede gegtifi yere veya yerlere refe-
rans verildigi gibi ayrica konuyu igeren orijinal belge-
nin yerine de referans verilir;

II1.844.KATALOGIAR

Argivlerde dosyalar veya seriler ic¢in hazirlanen kata-
loglar, organik orijinli olmayan kolleksiyonlarin tanimla-
nabilmesinde kullanilirlar. Ancak diger erigim araglara
kadar etkin degildirler.

Dosyalar veya seriler i¢in hazirlanan kataloglarain
diginda, sosyad, ekonomik, politik ve difer benzer olay-
lar ig¢in hazirlanan kataloglar da vardir. Bu tiir katalog~
lar ¢ok daha etkin ve gerekli erigim arac¢laridar.

Sosyal, ekonomik, politik ve benzeri diger olaylar,
topluca tanimlanabildikleri takdirde aragtirmalarin devam
ettirilebilmesine hizmet edebilir (Schellenberg 1966:272),
Bu bakimdan kataloglari genel olaylarin toplu tanimlari-
n1 veren erigim araglari olarsk nitelendirmek miimkiindiir,

Rehberler veya envanterler esas alinarak hazirlanan
kataloglar, belgeleri {ireticileri hakkinda saflanan bil-
giye, belge tiirlerine, iiretim yerine, tarihine ve sayi-
larina gore tanimlar.

Kataloglar, genel olaylara ait bagliklar altinda
ilgili belgelere ait yukarda belirtilen bilgileri icere~
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cek gekilde alfabetik olarak diizenlenirler,

I1.845.INDEKSIER

Her erigim aracinin normalde bir indeks bd1iimij var-
dir, Ancak, erigim ara¢larinin bir bSlimii olarak hazirla-
nanlarin diganda, belgelerdeki bilgi parcacaklaraini tanim-
layan, orjinal belgelerdeki yerlerini gsteren ve bagli-
bagina bir erisim araci olarak hazirlanan indeksler de
vardair,

Bir indeks girigi esas olarak iki unsurdan olugmaktg-
dir. I1k unsur, belgelerde meveut olan bir konunun adidir,
'ikinci unsur ise, konunun bulundugu belgenin yeridir,

Bir indeksde, gahislar, yerler, objeler, olaylar, kav-
ramlar, faaliyetler, igler veya iglemlere ait biitiin mev-
cut maddeler alfabetik olarak diizenlenir. Bu konu katago~
rilerine ait olan biitiin maddeler, ya bir indeks bilitlinli-
gl i¢inde yer alir ya da her konu ketagorisine gore ayri
ayri hazirlanir.,

Her konu kategorisi i¢in ayri ayri indeksler hazir-
lanmakla birlikte, gahis indeksleri; yer indeksleri; ve
obje-olay (topical) indeksler, en fazla hazirlananlardir.

vahis indeksleri: Her seri i¢in ayri ayri hazarlanan
sahis indeksleri, daha sonra fon blUtUnliigd iginde birleg-
tirilerek toplu gahas indeksi olusturulur. Sahis indeks-
leri, ©dzellikle jeneolistler biyografyacilar ve tarihgi -
ler ig¢in yararli olmaktadir (Schellenberg 1966:274),

Sahis indekslerinde her girig, genellikle i{i¢ kasim-
dan olugur. Bunlar, 1) Sahis ismi 2) §$ahis isminin geg-
tigi belgenin ait oldufu serinin sembolij veya kisaltilmag
ad1 3) Sahis isminin gegtipi belgenin argiv yer numarasi.

gahis indeksleri cok kapsamla da hazirlanabilir. Kap-
samli olarak hazirlanmig bir sahis indeksinde, gahisla-
r1 tanimlemek ic¢in gerekli olabilecek ek bilgiler verilir.
Eger gahis, Ozel bir gahis ise doZum-5liim tarihleris;
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meslegi; ve adresi hatta gahsi daha fazla tanitmaya yar-
dimci olabilecek varsa eserleri ilave bilgiler olarak
verilir. Efer sahis, bir tiizel kigilife sahipse kurum ve-
ya kurulugun tirii, adresi ve faaliyet alani belirtilir.

Yer indeksleri: §$ahis indekslerinde oldu#u gibi, ay-
r1 ayri seriler ig¢in derlenen bilgiler, toplu bir yer
indeksini olugturacak gekilde, fon biitiinlig# icginde bir-
legtirilir. Bunlar da, 1) Yer isminden 2) Yerin gectifi
helgenin ait oldufu serinin kiseltilmig adandan ve 3)

- Yer isminin ge¢tifi belgenin argiv yer numarasindan olu-
gan indeks girisleri halinde alfabetik olarak diizenlenir.

Yer isimleri, yerlesim birimlerine (il, ilge, kdy,
bucak gibi) herhangi bir bilgeye, kataya veya iilkeye gdre
olabilir. Yerlerin Onemini belirtebilecek difer bilgiler,
ilave olarak verilir.

Obje~olay indeksi (Topical Index): $ahis ve yer in-
deksleri dilizeninde hazirlanan obje-~olay indeksleri, 1)
Obje veya olayin adi 2) Obje veya olayin gegtifi belgenin
ait oldufZu serinin kisaltilmig adi veya sembolii 3) Obje
veya olayin gec¢tigi belgenin argiv yer numarasini veren
bilgilerden olugur, Girigler alfabetik olarak diizenlenir.
Objelerle, olaylara éylrabilmek i¢cin degigik karakterde
veya farkli puntolu harfler kullanilair. Obje ve olaylarla
1lgili ilave bilgiler de verilebilir.



ITI.BOLUM

BELGE ERISIMINDE TEKNOLOJIK YAKLASIM

IIT.1. BELGE ERISIMI VE TEKNOLOJI

Arsivlerde teknoloji bilgisayarlarin bilgi depolama
ve erigim amac¢li kullanimiyla ilgilidir. Bilgi ister
bilgisayar ortaminda ister mikroform veya video bant ve
video disket ortaminda depolanmig olsun, denetim altina
alinmalaria ve kullanimlari mutlaka bilgisayarla gergek-
legmektedir. Bu bakimdan burada sadece bilgisayarlaran
argivlerde kullanimina deginilecektir.

Argivlerde otomasyon galigmalari olduk¢a yenidir.
1960'11 yillarda baglayan calaigmalarain ilk on yili, konu-
ya iligkin kavramlarin geligtirilmesi; kurumsal diizeyde
planlama caligmalari; gelecekte yapilmasia muhtemel otomas-
yon planlamasinda argivlerarasi igbirligi; konu hakkinda
literatiirde bazi temel eserlerin goriilmesi; ve sagflam te-
mellere dayali bir takim deneysel g¢aligmalarin baglatil-
masiyla gegmigtir (Brichford 1981:12).

1970'1i yillara gelindigZinde, bu alanda belirgin bir
olgunluga erigildifi gdriiliir. Otomasyon galigmaleri, ar-
gsivin bes temel fonksiyonu lizerinde yogZunlagmigtir. Bun-
lar, 1) deiferlendirmeye 2) diizenlemeye 3) tanimlamaya
4) korumaya ve 5) erisime ybnelik otomasyon uygulamalari-
dir (Brichford 1981:25).

Belge erigim araglari, argivlerde giincel bilgi’eri-
gimi sisteminin belkemigidir. Belge erigim araglarinin
tiretilmesinde ve bilgi erigim sisteminin kurulmasindaki
tek amag, bélgeler {izerinde idari ve entellektiiel dene-
timi saflamaktir. Gerek belge erigim arac¢larainin iiretil-
mesinde gerek doZrudan bilgi erigimini saglayacak bir
otomasyon sisteminin kurulmasinda, bir argiv tarafindan
yonetim ve hizmet fonksiyonlarinda kullanilan blitiin bil-
gileri igeren bir veri tabaninin ve yaziliminin olugtu-
rulmasi gereklidir. Yazilimin fonksiyonu, ' verinin tama-
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mina veya seg¢imli olarak bir kismina erismek, diizenlemek
ve g¢iktasini almakla ilgilidir (Bearman 1979:180),

Tek bir veri tabani, argivierin idari ve entellek~
tiel amagli belge erigimine ait biitiin gorevlerin basaril-
masinda, hizmetlerin verilmesinde ve gerekli arac¢larin
tamaminin retilmesinde kullanilebilir. Veri tabaninin
olugturulmasinda, bir argivin fonksiyonlarinin ve belge-
sel igerife ait biitiin 6zelliklerinin dikkate alinmasi ge-
rekir, Boylece, tek bir veri tabani ile yillik saglama
listelerini; belgelerin yerleri ve fiziksel sartlari hak-
kinda bilgileri; transfer veya tasfiye tarihlerine gore
belgelerin listesini; belgelerin fiziksel ve icerik un-
surlarina gore erigimini; erigim araglarinin liretilmesini
ve.ba51m1n1 Veb, saflamak miimkiindiir. Geleneksel argiv
Sistemlerinde bu gbrevlerin tameminzi bagarmak ¢ok glictiir,
fazla zamni alir, daha ¢ok elemanin gallsm331n1 gerekti-
rir ve g¢ok pahalidir (Bearman 1979:180-182).

Amaglaran, ihtiyaglaran ve iglemlerin iyi tasarlan-
d1£1 bir sistem analizi ¢aligmasi, erigimde bilgisayar
kullanimi igin gerekli ilk ve Snemli bir adimdir (Cook
1980:18).

Diger otomasyon sistemlerinde oldugu gibi argiv oto-
masyonunda da belge erigim sisteminin niteligi, esas ola-~
rak, veriler ve veri giriglerinin nasil yapilacagZi; belge-
ye nasil erigilecegi; kiitiik yapilari; ve ¢rktrilarla ilgi-
lidir.
| Veriler ve veri girigleri: Bilgisayarla belge erigi-
minin saglanabilmesi, Gncelikle bilgisayara hangi veri-
lerin girilecegine karar verilmesini gerektirir (Bearman
1979:184). Verilerin belgeleri, fiziksel ve igerik ozel-
liklerine gore tanimlayabilir nitelikte olmasi diiglinlile~
bilir. Buna karar verebilmek icin kurumsal yapainin, faa-
liyetlerin ve belgelerin analizi yapilir.
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Verilere iligkin olarak diislintilmesi gereken ikinci
konu ise, verilerin bilgisayara nasil girilecefidir. Bagza
arsivlerde veri girigleri, orijinal belge kullanilaralk
doZrudan terminal yoluyla yapilmaktadir. South Carolina
Department of Archives and History, veri giriglerini bu
yolla gerceklegtirmekte ve erigim araclarini da terminal-
de hazirlamaktadir. Farkli uygulamalarda ise, girdi ma-
teryali "manuel" olarak hazirlanmekta ve daha sonrs bu,
makinece okunabilir bir formata ddniigtiiriilerek girdi ig=-
lemini gercgeklestirmektedir (Brichford 1981:27).

Belgeye nasil erigileceZi: Belge erigim sisteminde
ikinci adaim olarak diigiinlilmesi gereken konu, belgelere
nasil erigilecegi ile ilgilidir. Bilgisayarlar girdi-¢ik-~
t1 geregleriyle iletigimi saglayabilir. Burada, Gnemli
olan sistemin ¢evrim i¢i mi ya da gevrim digi m1i olmasa
gerektigidir (Bearman 1979:184).

Gevrimigi ¢aligmada bilgi olugtuZu anda iglenir ve
bilgiye aninda erigim milimkiindiir. Gevrim dig: calismada
~ bilginin olugtufu anda defil, belirli iglemler tamamlandik-
tan sonra erigim mimkiindiir, Gevrim ig¢i argiv erigim sis-
temi CGzellikle konuya gbre belgenin gabuk ve etkin bir ge-
kilde elde edilmesini saflar (Brichford 1981:12),

Gevrimigi sistemlerde, veri tabaninin beslenmesig;
hatalarin araindirilmasi ve giincellegtirme, ¢evrimdiga
gistemlere gore daha kolaydar.

Argiv otomasyonunda erigimi ilgilendiren en Bnemli
problem tanimlayici unsurlar ile sistemin uygunluZunun
saglanabilmesi ilizerindedir. Giinkii, tanimlayici unsurlar
belge erigiminde kullanilmasi gerekli olan parametreler-
dir.

Kitiik yapalarai: Kiitiikk yapaisa, veri tabaninda verinin
depolanmasiyla ilgilidir. Bilgisayarda her veri, standart
sekilde tanamlanir. Bu, sistem i¢inde her veri ig¢in bir
adres verilerek yapilir. Bazi sistemlerde veriler rast-
gele depolanmakta ve verilmig olan adresler kullanilarak
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erisim dofrudan saglanmaktadir. Difer veri tabanlarinda
ise, Onceleri kilitiiklerde depolanmakta, daha sonra alfa-
betik, niimerik veya bir gegit mantiki sairaya gdre indeks-
lenerek veya indekslenmeyerek dlizenlenmektedir. Bu ftiir
siradan erigimli kiitiik yapilari hem maliyet hem de arag-
tirma yeterliligini etkiler. Indekslenmis slrédan erigim-
1i bir kiitiikteki veripin aragtirilmasi, indekslenmemisg
siradan erigimli bir kiitiglin aragtirilmasindan daha az
masraflidir. Verinin rastgele depolanmasi, etkilegimli
(interactive) aragtirmalar i¢in daha bliyllk bilgisayarla-
rin kullanimini gerektirir (Bearman 1979:184).

Giktilar: Argiv otomasyonunda bilgi erigim sistem-—
lerinin son ve temel karakteristigi, ¢iktilarain saglan-
masiyla ilgilidir. Burada sinirlandirma sdzkonusudur ve
bu, ¢iktilarain sanirlandirilmasi geklinde ya da bilgi
depolama ortaminin (Media) sainirlandirilmasi geklinde
olur (Bearman 1979:185).

TII.2. ARSIV OTOMASYQNUNDA BELGE BRISIMININ TANIMLAMA
DUZEYLERL

Tanimlama diizeyleri, dofrudan bilgisayardan erigimi
gergeklegtirmek ve/veya erigim araglarini liretmek igin
argiv otomasyonunda karar verilmesi gereken en Onemli ko-

nudur.

TPanimlama diizeyleri belgesel yapinin hiyerargik di-
zeylerine gore agagidaki gruplara ayrailir:

1. Arsiv fonu diizeyinde tanimlama
2, Argiv alt fonlarai diizeyinde tanimlama
3. Seri diizeyinde tanimlama

4, Alt seriler diizeyinde tanimlama

5. Belge diizeyinde tanamlama
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Tanimlama diizeyleri, dof#rudan erigimin veya erigim
araglarinin kapsam ve sinirlariyla ilgilidir. Tanimlama
diizeyleri, ayni zamanda erigimin de diizeylerini ‘gosterir.
Nitelikli ve yeterli bir belge erigim sistemi, her diizey-
de erigimi saZlayabilen sistemdir. Erigim, her dlizeye gt~
re ayri ayri yapilir., Ayrica, erigim aracglari da her dii-
zey igin tek tek hazirlanir. Arastirmanin 6zelligine ve-
ya belge eérigim ihtiyacinin Slciisiine gore cevap verebi-

lecek bir argiv otomasyonu gisteminde, en genelden en

6zel diizeye kadar erigimin sa@lanabilmesi beklenir. Diizey-
lere gore erigim, belgelere topluca erigilebilmesi ig¢in
onemlidir.

Ancak, toplu erigimin diginda, ayraica belgelerin
igeriginde yer alan verilere gdre de erigimin saglanmasi
beklenir. Bu durum, dzellikle belirli konulara veya konu

gruplarina gore aragtirma ihtiyacainin kargilanmasiyla il-
gilidir. Bu nedenle, tanimlama diizeyleriyle birlikte,
belgelerin fiziksel ve igerik Szelliklerine gore de eri-
gim saglanar.

III.3. BILGISAYARIN ARSIV AMACLI KULLANIM ATANLART

Mevcut argiv uygulamalari, biigisayarlarin su konu-
larda yaygan olarak kullanildiklarini gostermektedir
(Cook 1980:18).

1.

2
masi.

3.
4.
5e
6.
Te

Belge dolagaminin denetimi

Argiv belgelerinin glincel listelerinin hazirlan-

Tasfiye iglemleri

Belgelerin fiziksel yerlesimlerinin denetimi
BErigim amag¢li belge tanimlama

Brigim arag¢larinan {iretilmesi

Erigim arag¢larinin yayinlanmasi
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8. Dogrudan bilgiye/belgeye erigim

9. Erigim amag¢li mikroform denetimi

10, Erigim ama¢li video bant ve disketlerin denetimi
11. Kullanici istatistikleri
12. Idari amag¢li belge akiginin denetimi

Bir onceki bahiste, argivlerde erigim arag¢larinin
,hangllerl olduklarina deginilmigti. Bunlara bilgisayarid&
bir erigim araci olaraek ilave etmek mimkiindiir. Ginkii,
bilgisayarlar, erigim arac¢larinin iiretilmesinde kullanil-
diklari gibi, belge veya bilgiye dogZrudan erigimi sagla-
yan bir ara¢ olarak da kullanilmaktadir. Bu anlamda bilgi-
gayarin kendisi, yliksek teknolojik ortamda geleneksel eri-
gim arag¢larinin (envanterler, rehberler, listeler, indeks-
ler vb.) birlik olugturulduZu ve yine ayni ortamda kulla-
ni1ldigi bir erigim aracadar.

III.4. BILGISAYARIARIN BELGE ERISIM AMACLI KULLANIMI

Argivlerde bilgisayarlarin erigim ama¢li kullanim-
learinin temelde iki yoni vardar., Birincisi, idaridir: Bel-
gelerin dlizenlenmesine, tasfiyesine, korunmasina, depola-
ra yerlegtirilmesine, istatistiki raporlarin hazirlanmasi-
na yonelik belge erigimi, konunun idari yoniidiir. Ikincisi
ise, entellektiieldir: Bu amag¢la kullanim, argiv personeli
digindaki kullanacilara bir igi bagarmak veya bir konuyu
aydinlatmak amaciyla bilgi ve belge erigiminin sagflanma-
siyla ilgilidir.

Bilgisayarlarin entellektiiel amag¢li erigimde kulla-
nimlari iki gekilde olmaktadiar. Bunlar, 1) Belge erigim
araglarinin bilgisayarda iliretilerek basili hale getiril-
mesi ve erigimin bu formlarla saglanmasi, 2) Aranilan
bilgi ve belgeye dogrudan bilgisayardan erigilmesi, Her
iki durumda da erisimin yapisi, Ozellikleri ve fonksiyonu

aynidir.
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Basili erigim araglarinin tretilmesi daha ¢ok dev-
let argivleri (milli argivler) ve tarihi neme sahip
bliyllk kurum argivleri tarafindan yapilmaktadir. Giincel
argivlerde ise, genellikle basili formdaki belge erigim
araglarinin yerine, dogrudan bilgisayar yoluyla erigim
tercih edilmekte veya belirli bir doneme ya da belirli
bir tarihe kadar belgelere erigim basili formlarla yapi-
lairken daha yeni ve glincel olan belgelere erigim, dog-
rudan bilgisayar yoluyla gergeklegtirilmektedir. Bu yol
daha ziyade, bilgisayarin ekonomik kullanim ihtiyacindan
kaynaeklanmektadir. Ister basili formlarla ister dogrudan
bilgisayarla saglansin, erigim, fonksiyonlara bak;mlndan
ayni karaktere sahiptir. R

III.5. BELGE ERISIMINDE OTOMASYONA DAYALI SISTEM
ORNEKLERL

Ornek sistemler gegitli iilkelerde faaliyette bulu-
nan kurum ve kurulus argivlerinden seg¢imli olarak agagida
verilmigtir. Verilen Orneklerin seg¢iminde Ozellikle
belge erigiminin ¢egitli ydnlerini, otomasyon g¢aligmala-
riyla yansitabilen argivlerin olmasina dikkat edilmig-
tir.

IIT.5.1. NARS BRISIM SISTEMI

SPINDEX (Selective Permutation Indexing), National
Archives and Records Service (ABD) tarafandan argivler,
elyazma kolleksiyonlara ve belge yonetim uygulamalara
ig¢in tasarlanmigtir. Galismalar 1967 yilinda baglamig ve
SPINDEX II ve SPINDEX III programlarinin geligtirilmesiy-
le sonuglenmigtir (Sahli 1981:93).

SPINDEX argiv belgelerini, depo dlizeyinden dosya
diizeyine kadar sekiz diizeyde hiyerargik olarak tanimlar.
Bunun diginda 0zéellikle indekslerin iiretilmesinde farkla
diizeylerde de tanimlama yapar. Tanimlayici alanlarda al-
fabetik ve nilimerik karakterlerin her ikisi de kullanil-
maktadir. SPINDEX'in veri tabani, 1) Belgelerin hiyerar-
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gik dilizeylerini ve siralarini gostermek icin format
kontroliiniin geligtirilmesi 2) Kullanim i¢in veri element-
lerinin sec¢imi ve 3) Bir alana sit her veri elementi tii-
riinlin gosterilmesiyle olugturulmaktadar. SPINDEX,'glktl—
larin lretilebilmesi i¢in erigim kartlaraini kullanmakta-
dar. Bu kartlar, uzman alanin ve bir indekse veya diger
erigim araglaraina alinacak olan veri unsurlarinin se¢imi-
ni denetim altina alabilmek ig¢in kullanilir (Sahli 1981:
94).

Standart SPINDEX II, i{ic boliim halinde onbir program-
dan olugmaktadair: 1) Yiikleyici programlar. Bunlar dort
adet girdi ve kiitiik yonetim programlaradir 2) Rehberleri,
listeleri ve raporlari iretmek ig¢in dort program ve 3)
indeks tiretimi igin lic program (Sahli 1981:95).

SPINDEX III glincel olarak "photo-composed" indeks-
lerinve metinlerin meydana getirilmesi ig¢in programlary
indeks terimlerinin mantiki aragtirilmalari i¢in yardim-
c1 programlar; seg¢ici kodlar ve ilave verileri saglar
(Sahli 1981:95).

SPINDEX'i kullanan NHPRC (National Historical
Publications and Records Commission) veri tabani, fon,
alt fon ve seri diizeylerinde tanimlama yapailabilecek ge-~
kilde tasarlanmigtir. ABD'deki argivler, elyazmasi kol-
leksiyonlari ve diger tarihi dokiimanlari kapsayan kapsam-
11 bir erisim araci (rehber) "The New-Directory of Arc-
hives and Manuscript Repositories" adiyla bu komisyon ta-
rafinda yayinlenmigtir. Eyaletlere gore alfabetik olarak
diizenlenen rehberin yapisi gdyledir (Sahli 1981:113):

EYAIET ADI
ERISIM KODU

ARSIVIN ADRESI VE TELEFON NUMARASI
HLZMETE AGIXK OLDUGU GUNLER VE SAATIER

FOTOKOPT KOLAYLIKIARININ OLUP OLMADIGI



88

FONA AIT BILGILER:
Toplam hacmi

Kapsadagi tarihler

Belge formlarina gore istatistiki bilgiler

Kaynaia

Genel faaliyetin ve konularin tanim
BIBLIYOGRAFIK BILGIIER

Fon lizerinde yapilmig calismalara ait esgerler

Indeksler ve difer erisim araglari ve bunlarin
bulunduklari kilitiiphaneler.

NARS A-1

SPINDEX gibi NARS A-1'de National Archives and
Records Service tarafindan geligtirilmig erigim sistemi-
dir.

NARS A-1 sistemi NARS'daki belgelerin fiziksel dene-
timini (yeri, hacmi, belge tiiri v.b.) ve belge erisim
araglarl formunda entellektiiel erigimi saglamak amaciyla
geligtirilmistir. 1966 yilinda baglatilan ¢aligmalar an-
cak 1972 yilinda gekillenebilmigtir. 1974 yalinda ise
otomasyonun kapsami genigletilerek, 1) yer listelerinin
tiretilmesi 2) belgelere iligkin seri diizeyinde istatis-
tiki verilerin elde edilmesi ve 3) belge erigim araglari-
nin iiretilmesi amaciyla General Services Administration
tarafindan bilgisayar programlarinin Uretimine baglanir
ve 1976 yilinda tamamlanir. A-1l veri tabaninin tamami
cevrim digidir. Bilgisayar bantlara kullanilmaktadir.
Yeni seri girigleriyle periyodik olarak gilincellegtirme
yapilmaktadir. Gevrimig¢i erigim seri tanimlayicilarina
gbre sanirlandirilmigtir. Sayet belge denetim numarasai
bilinmiyorsa, 0zel bir seriye erigim siradan erigimle
miimkiin olabilmektedir, NARS'ain glincel konfiglirasyonu,
veri tabanina c¢evrimi¢i erigime izin vermesz (Dollar
1981:125-129).
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NARS A-1 tarafindan iiretilen erigim ara¢lari gun-—
lardar:

NARS A~1l Seri Tanimlams
NARS Fonlari Alfabetik Indeksi
NARS Fonlari Provenans Indeks

NARS A-1 Seri tanimlama, idari faasliyetlerin fonksi-
yonlarlnlltanlmlayan anahtar kelimelere gbre alfabetik
olarak dlizenlenmig bir envanterdir. NARS fonlara alfabetik
indeksi ise, Milli Argiv'de bulunan argiv fonlarinin ait
olduklara kurulug isimlerine gore alfabetik olarak diizen-
lendigi, tarih olarak kapsadigi yillarain belirtildigi,
ayrica her bir fonun numarasinin ve fon ilizerinde denetim
yetkisine sahip argiv birimi semboliiniin verildigi bir
rehberdir. NARS fonlara provenans indeksi ise, Milli Ar-
§iv'in birimlerine gbre, her birimde bulunan argiv fonla-
ri1 fon numaralarina gore liste edilmigtir. Fon numarala-
rindan sonra gelen unsur ise, fonun ait oldugu kaynaZin
adidir. Ayraica, her fon igin hacim oGlgiileri ile
varsa harita, g¢gizelge, resim ve mikroform bilgileri de
verilmektedir. NARS A-1 seri tanimlamaya, NARS fonlara
alfabetik indeksine ve NARS fonlari provenans indeksine
ait girig Ornekleri agagida verilmigtir (Dollar 1981:132-
140).

NARS A-1 Seri Tanimlamaya Iligkin girig Ornegi:

720. DEPARTMENTAL ORDERS, 1834-1946.
July 15, 1834-Jdan.12,1946
NNFD 2 £t 0.0 inc 0.61m 19 B

Arranged issued by the Secretary of State, many of
them signed originals, numbered 1-1360, with varius
unnumbered.sceesceccccssscescsssss A numerical list of the
orders and alphabetical subject index covering Nos. 709~
844A (1937-40) are included in the SerieS.cecececcescces

NARS Fonlari Alfabetik Indekse ait girig Orneii:
Adjutant General's Office, 1780's-1917 94 NNM
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NARS Fonlari Provenans Indeksi girig Srnefi:

3 Records of the U.S. Housing Corporation

NNFS 14,37 m> 431 cu ft 567 arc. plans
NNTS 0.13 m°> 4 cu £t 1,998 still pictures
MNVP 0.30 m> 9 cu ft

TOTAL  14.80 m> 444 cu ft 2.565 items ‘

NARS A-5

Amerikan Milli Argivi'nde belgelerin yeniden yerlegi-
miyle ilgili olarak seri veya dosya kutulari diizeyinde
belgelerin idari denetimini saglamak lizere geligtirilmig
ve 1966 yilinda uygulanmaya baglanmigtir (Dollar 1981:
125).

IIT.5.2. BRISC BRISIM SISTEMT

BRISC (Baltimore Region Institutional Studies Center),
Baltimore bdlgesinin sosyal, ekonomik ve politik cgevresini
belgelendirecek Oneme sahip kurumsal belgelerin toplanmasai,
korummasi, degerlendirilmesi ve hizmete sunulmasi amaciy-
la Baltimore Universitesi tarafindan 1972 yilinda kurulmug
ve 1973 Nisaninda resmen faaliyete geg¢migtir., Argiv belge-
leri, Baltimore bolgesindeki kurumlar ve dernekler tara-
fandan {iretilmis ve toplanmigtir. Aragtirmacilara yardim
amaciyla tasarami yapilmig olan BRISC erigim sistemleri,
dosya diizeyinde, konuya; cografik yere; ve tarihe gore
erigimi saZlayan bir otomasyon sistemidir (Diirr 1981:78).

BRISC tarafindan gelistirilen ARCHON II (Archives
on-line), ¢oklu veri tabanlarina erigebilmek ig¢in bilgi-
sayar deneyimi olmayan aragtirmacilarin ihtiyacani kar-
silamak ilizere tasaraimi yapilmig bir bilgi ve belge erigim sis-
temidir. Her veri tabani, disiplinlere uyarlanmig bir
"thesaurus" a gore itinayla hazirlanmigtir. ARCHON'da
biitiin programlama ANSI Standart Cobol'a gtre yapilmigtir.
ARCHON II Boolean aragtirma yeterliliZine sahiptir (Diirr
1981:74-75).
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BRISC tarafandan geligtirilen ARCHON ve diger eri-

sim sistemlerine iligkin Ornekler asagida verilmigtir

(Diirr 1981:78-84);

ARCHON Descriptor Index: (ARCHON KONU INDEKSI)

-HEALTH~REPORTS

GBC /0005
ARCHON Sorgulama drnefi:

(Konu~-Belge tiirii)
0026-002 (Yer numarasi)

ENTER DESCRIPTORS...... e 0 000
T X 3001, MSO303, TX3207, XT1504

ENTER QUALIFIERS.::eeesoeesens

ALL

ENTER THE INITIAL YEAR:

1900

ENTER THE FINAL YEAR

1975

RG SERIES BOX

oS- preysepuprpeepa- - a—

BCP /0001 0027~
CGEE /0002 0113~
GBC /0005 0010-
MCSW /0001 0005-

FOL:ITEM  DESC,

——— - o oo~ — oo w

004

0
0

D-MS0303
D-MS0303
D-XT1504
D-TX3001

110 RECORDS HAVE BEEN FOUND THAT MATCH YOUR SEARCH

REQUEST DO YOU WANT MAKE ANOTHER SEARCH?

ANSWER YES OR NO:
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BRISC. File-Folder Headings List (BRISC Dosya Baglik-
lari Listesi)

RECORD GROUP SERIES BOX FOLDER HEADINGS
CPHA 2 32 28 BLOCK~BUSTING
CPHA 2 32 29 BLUE CROSS-BLUE
, SHIELD
CPHA 2 33 1 CALVERT CLIFFS

BRISC'denr yararlanmak isteyen bir aragtirmacainan
"The Urban Information Thessurus"u kullanmasi gerekmek-
tedir. "Thesaurns" iig bdliimden meydana gelmektedir. Bun-
lar 1) Sosyal Dokiimantasyon Sozliigii -A Vocabulary for
Social Documentation-~ 2) Temel Indeks -Main Index— ve 3)
KWOC Indeksdir. Bu l¢ bdliime iligkin girig Ornekleri asga-
gi1da verilmigtir (Dirr 1981:84):

A Vocabulary for Social Documentation

Overview of the hierarchy

AAO0109 PHYSICAL ENVIRONMENT

AB0108 CLIMATE
AB0O105 NATURAL EVENTS
Main Index

Abondoned Housing
UF Abandonment
HT1401

KWOC Index ‘
Abandoned Abandoned Housing HT1401

"Thesaurus"u kullanan aragtirmaci, aragtirma konula-
rina iligkin anahtar kelimeleri ve tarama i¢in tanimlayicai-
lari (descriptors) elde etmektedir,
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IIT.5.3. SIA ERISIM sSisTeEMI

SIA (Smithsonian Institution Archives), idari amagla
belge ve argiv yonetimi ile entellektiiel amag¢la bilgi ve
belge erigimini saglayan enformssyon sistemidir. Otomas-
yon ¢alismalarinin odak noktasi ve tamami bilgi depolama
ve erisimdir. (ISAR- Information Storage and Retrieval).
Difer faaliyetlerinde ise kismen otomasyon uygulanmakta-
dir (Lytle ve Bain 1981:161-162).

SI Argivi Enformasyon Sistemi, esas olarak Belge Yo-
netimi Alt Sistemi (Records Management Subsystem) ile
Argsiv Alt Sisteminden (Archives Subsystem) olugmaktadar.
ISAR ve MIS (Management Information Systems) her iki alt
gistemin de birer alt sistemleri olarek yer almaktadar
(Lytle ve Bain 1981:162).

Belge Yonetimi A1t Sistemi: Egas amaci, belge tasfi-
ye programinl geligtirerek fonksiyonel olmasini saglamak~-
tir. Bu nedenle aktif belgeler ilizerinde aragtirmalar yapi-
larek biirolardaki dokiimantasyon gozlenmekte, deferlendi-
rilmekte ve gelistirilmektedir. Boylece argive transfer
edilecek veya tasfiye edilecek belgeler daha onceden ye-
rinde belirlenerek buna gore iglem yapilmaktadir (Ltyle
ve Bain 1981:162).

Arsiv Alt Sistemi: Bu sistem iginde MIS tamamen ma-
nueldir. MIS'in gdrevi, teknisyenler tarafindan tasfiye
semalarinin hazirlanmasinda, muhtelif istatistiklerin
derlenmesinde ve kullanici istatistikleri ile miiracaat
kayitlarinin tutulmasinda yerdimci olmakdir. Argivin
ISAR sisteminin felsefesi, geleneksel arsgiv uygulamala-
rinl yansitir. Belgeler iireticilerinin belirledikleri
siralar dahilinde, ilk olugumlaraina gore argive gelmekte~
dir. Tanimlamaya uygun olan bu orijinal sira kesinlikle
korunmaktadir. SI'ni genel idari yapasini godsteren sinif-
landirilmig bir diizen igerisinde, birimlere gore olugtu-
rulmug dosyalari tanimlayan arsiv rehberi, genel erigim
aracidir. Erigimin difer unsurlari indekslerle
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saglanmaktadir. Ortak kisa tanimlayicilar SAGE
(Smithsonian Archives Guide Entries) olarak adlandiri-
lar. SAGE genellikle alt birimleri ve/veya serileri ta-
nimlamada dikkate alir. Serilerden daha asagi kutu, dos-
ya veya belge dlizeylerine kadar inmez. Erigim araglari
seriler hakkinda fazla ayraintiyil verir ve eger ¢ok gerek-
1li ise biraz da dosya diizeyinde bilgi saglar. Tanimlama-
da dosya isimleri listelenerek verilmektedir, analizi
vapilmaz. Tek tek belge analizlerinin yapaldigi ise ¢ok
nadir bir durumduwr (Ltyle ve Bain 1981:163-164).

SAGE girisleri gu boliimlerden olugmaktadir: Seri
ad1, kapsadigi tarih, hacmi, belge birim numarasi ve ida-
ri tarih veya biyografik bilgileri igeren bir ya da bir-
ka¢ paragraf. Bir paragrafda da belge biriminin kapsamla
tanimini vermektedir. Ayrica SAGE'nin dzel bir bolimi var-
dir ve su bilgilerden birini veya daha fazlasini igerir.
Bunlar, 1) diizenlemeye iligkin bilgiler 2) erigim aragla-
r1 ve 3) daha gok belgelerin kullanimina iligkin sinir-
landirmalar hakkinda bilgiler gibi 6zel durumlar hakkinda
agiklamalardir. SAGE tamemen bir otomasyon sistemidir.
Bilgi/veri ya dofrudan disketlere depolanmaktadir ya da
bir kelime i§leﬁci {izerine depolandiktan sonra disket
tizerine "batched" edilmektedir (Ltyle ve Bain 1981:164).

SAGE .'in erisimi saZlamak iizere esas olarak dort im-
kani vardir. Bunlar, 1) Ogel sahis ve kurum isim indeksi
2) kronolojik indeks 3) Provenans ihdeks ve 4) Form in-
deksdir. Bunlarin disinda "Bar-graph", tarih kapsamli
bilgiyi saflayarak SAGE'ye veya yayinlanmig olan rehber-
lerdeki belge birim numsralarina ve sayfalara gonderme
yapar (Ltyle ve Bain 1981:164).

SI Argivi ISAR sistemlerinden olan SAGE 'in disainda-
ki differ erisim araglari ve indeksler, tipik erigim arag-
lari diizeninde firetilmektedir. Genel olarak yapilari su
bolimleri igeren girislerden olugmaktadar: 1) Ad, tarih,
hacim ve SAGE belge birim numarasi 2) Idaeri tarih, biyog-
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rafi ve SAGE'nin aynisi veya ondan daha ayrantili belge
birim tanimi 3) SAGE'nin dlizenleme bdliimiine benzeyen seri
bSlimleri ve 4) Sorilerin, bazende dosyalarin ayrantila
tanimlari. Bu SAGE'de yoktur. Eprigim araglari basili ola-
rak da ilretilmektedir. Bilgisayarda olugsturulmug indeksler
yardimiyla aranilan bilgiye konu terimleriyle dogrudan
erigsim miimkiindiir. Orijinal belgeye gonderme yapar ve belge
birim numarasi argiv deposunun yerini gosterir. Indeks
bilgileri, SAGE'ye benzer bir yintemle ya da disket depo-
lamadan alinan "batch"la girilir. Indeksin Snemli unsur-
lari gunlardir: 1) Yeri ve kolleksiyon numarasi 2) tarih

3) Szel ve tilizel gahis isimleri ile diger konu terimleri.
Herhangi bir erigim araci i¢in hazirlanan indeksin girig-
leri sayis bakimindan sinirlandirilmamigtir. Basili indeks-
leri iic gegittir. Bunlar, 1) Alfabetik diizende isim ve
difer konu indeksleri 2) Serilere gore isim ve diZer konu
indeksleri 3) Bir sdzel tarih projesi gibi Czel bir prog-
ram1 kapsayan isimlere ve difger konulara gore indeksler.
SI Arsivi ISAR sistemi, geleneksel argiv erigim karakte-
rine uygun bir yontemi izler. Bu organik ytntemdir. Bun~-
dan amag,-ilk olugumlarina gore belgelere erigimi sagla-
yabilmektir. Organik ySntem, dlzenlemeye iligkin fonksi-
yonunun yanisira, erigimde argiv Uzerinde toplu deneti-
min saglanabilmesinde gliglii bir yoldur (Ltyle ve Bain
1981:165).
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SI Argivinde lretilen erigim araglarinin yapisini
gosteren OSrnekler agagida verilmigtir (Ltyle ve Bain
1981:168-174).

SAGE DECRIPTIONS
(50)

Office of the Secretary (Alexander Wetmore, Leonard
Carmichael), 1949-64 Records (108 cubic feet).

Pragraf: Belgelerin hangi faaliyetlerin lirlinleri oldugu
bu paragrafda acgiklanmaktadar. ‘

Paragraf: Yapilan faaliyetilerde taraf olan diger kurum ve
kuruluglar ile belgelerin icgerdigi konu bagliklarai bu
paragrafda belirtilmektedir,

Arrangement: (1) Alphabeticx subject series; (2) alphabe-
tic series arranged by goverment division; (3) alphabetic
gseries of miscellaneous organizations; (43 three alp-
hebetic miscellenaous series, IFinding aids: (1) Folder
list in control file; (2) bound indexes, also on micro-
film. Special conditions: Restricted.

50 Office of the Secretary (Alexander Wetmore, Leonard
Carmichael), 1949-1964
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Dordiincil paragrafda agiklanan diizenleme, belgelerin
giincel kullanim siirecinde onlari ilireten birimlerin oriji-
nal dlizenlemesidir.

PINDING-AID ENTRY AND INDEX
MARCUS BENJAMIN PAPERS, 1886-1929 (1.7 cubic feet).

Paragraf:llarcus Benjamin hakkinda biyografik bilgi.

Parsgraf:Belgelerin, M.Benjamin'in hangi faaliyetlerine
iligkin oldugu agiklanmaktadair.

COLIECTION DIVISIONS: (1) General correspondance, 1913-
1929, box 1l; (2) biographical information, boxes 1-5.

COLLECTION DIVISION 2. Biographical Information.
Box 1 (cont'd)

Folder 2 Abbot, Henry L.

Folder 3 Agassiz, Alexander

INDEX BY NAME TO ARCHIVES AND MANUSCRIPT HOLDINGS

vescsccssone DATE RECORD UNIT LOCATION

® ® 0 0 0 0 a0 0 00 s 00 00000 ® 6 @ 6 8 6000000 ® o 0000 00

® @ o 0 00 00 0000 ® O 90O 0= 00 ® ® s 000 00 0 00 00 ® o o 0w o8 00

ABBOT, HENRY L. 1888-1889 SLATO085 CD2.BI.F2

GUILDE TO THE SMITHSONIAN ARCHIVES

CONTENTS

DETAILED
PREFACE xxi
USE OF THE SMITHSONIAN ARCHIVES xxiid
‘PART I. RECORDS OF THE SMITHSONIAN INSTIQION 1
BOARD OF REGENTS ' 3

® 660660000 000

® 9 & 00 00 2008 e

OFFICE OF THE SECRETARY 4

® o 0 060 06600 4 0 00

e e o 00800008500



98

OTHER SMITHSONIAN BUREAUS 97

*® e o000 00 0 ® & ® 000000

Smithsonian Astrophysical Qbservatory,

1923-1966 103

® 0000000 cs00r00c000ss00

SAGE:

Smithsonian Astrophysical Observatory, 1961-1966
Project Celescope Records (5.6 cubic feet).

Paragraf: Proje hakkinda genel bilgi verilmektedir.

Arrangement: Unarranged with the foolowing apparent
series: (1) correspondence; (2) invitations, bids,
specifications; (3) reports; (4) apparently unrelated
research projects undertaken by SAO. Finding Aids:
Folder list in control file.

SMITHSONIAN GUIDE INDEX

Girig Bolimii: Indeksin kapsami hakkinda genel bilgi
verilmekte ve indeksin yapisi ile nasil diizenlendigi
aciklanmaktadair,

A

Abbot, John, 142 (RU 7116)

.Q.‘..'.........0..‘....._‘.

Academic Studies, Office of,
106 (RU 109)

@ & 0 0 0 0 000005060 0t et 00

Albatross, 164 (RU 7184)

0 8 0 00 00000 000800 e e
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SMITHSONIAN GUIDE INDEXING BY FORM
INDEX BY FORM
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® ¢ & 000 0000
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SMITHSONIAN GUIDE GRAPHIC CHRONOLOGY
Smithsonian Archives Acces Points to SAGE
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SI Argivinde bilgisayarda tarama iglemi su gekilde
yapilmektadir. Kullanici konusunu ag¢ik seg¢ik bir ifadeyle
tenimlar. Kullanicinin konu terimleri belirlendikten son-
ra, bilgisayara o anahtar kelimeyi SAGE'de ve FA'da
(Finding Aid) arastirmasi ig¢in komut verilir. Bilgisayar,
hem SAGE hem de FA igin gayet veri tabaninda bu bilgi
varsa, tanimlayicilara (Descriptors) verir (RU 168 gibi).
Daha sonra bilgisayardan RU 168'i okumasi istenir. Bilgi-
sayar RU 168 tanimlayici kodu almig olan belgeler hakkin-
da kisa ve oz bilgi verir. Kullanicinan istedizi bu ise
iglem tamamdir. Bilgisayar birden fazla tanimlayiciyi ve-
rebilir. Okxuma iglemi herbirisi i¢in ayra ayri yapilar
(Ltyle ve Bain 1981:175).

ooooc‘oooo?;o—l"?’ro'o'i“’i'oooootooc000007080 168

eeees..7081 218



IV.BOLUM
BELGE BRISIMINDE MEVCUT DURUM

Basbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon Genel Midir-
1igi, Vakiflar Genel Mildirliigii ve Turizm Bankasi A.§. Ge-
nel Miudirliigii'nde, belge erigimi olayini g¢ok boyutlu ola-
rak ortaya g¢ikarabilmek ig¢in, belge iiretiminin denetimij;
belgelerin muhafazasi; tasfiye; dosyalama sistemleri;
argiv dlizenlemeleri; belge erigim araglari; ve otomasyon
konulari incelenmig ve agagidakl veriler elde edilmigtir.

IV.1l. BELGE URETIMININ DENETINI

| Bagbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon Genel Midiir-
1ii#ii' nde (BYE), belge tiretiminin denetim altina alinarak
belge sayisinda diiglige neden olacak galigmalar yapilma-
maktadir. Vakiflar Genel Mudiirluigli (VGM) kurum arsivinde
bulunan vakfiyeler igin {iretimin denetim altina alinmasi
g6z konusu degildir. Glinkii, vakfiyeler glincel belgeler
olmaylp,‘argive transferleri yapilmig tarihi ve kiiltilirel
defere sahip materyallerdir. Giincel vakiflara ait olan
rbelgeler de ayni statiidedir. Kalda ki, belge iliretiminin
denetimi konusu, iliretilmig olan degil, liretilecek olan
belgelerle ilgilidir. Turizm Bankasi A.S. Genel Miudir-
1iigli'nde ise belge lretiminin denetimine iligkin galig-
malar zaman zamen yapilmaktadir. Ancak yapilan bu galig-
malar, sistematik ve periyodik olarak gergeklesmemektedir.
Kurumlara iliskin olarak belge iiretiminin denetimi Tablo
1'de gosterilmigtir.

Tablo 1: Kurumlarda Belge Upretimi Caligmalari

KURUMILAR BELGE URETIMI DENETIM GALISMATARI
Yapaliyor Yapilmiyor
BYE X
TB X 1
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IV.2. BELGELERIN MUHATFAZASI

BYE, VGM ve TB'da belgeler ilk olusturulduklari gibi
birimlerinde veya kurum argivlerinde muhafaza edilmekte-
dir. Belgelerin ilk olugturulduklari gekiller, dosya;
cilt; liste; veya defter formunda olmaktadir. Her ili¢ ku-
rumda da belgeler olusturulduklari formda korunmalari
konusunda. gereken itinayi gormektedir. S&z konusu kurum-
larda belge muhafaza sekli ve yeri Tablo 2'de verilmig-
tir.

Tablo 2: Kurumlarda Belge Muhafazasi

KURUMIAR . BELGE MUHAFAZA .

SEKLI YERI

BYE I1k olusturulduklari Birimlerde
gibi

VGM f1k olugturulduklara Birim veya
gibi kurum arsgivin-

de

TB T1k olusturulduklara Birim veya Ku-

gibi rum argivinde

IV.3. TASFIYE

BYE'de belgelerin tasfiye iglemleri yapilmamaktadir.
Bunun baglica iki nedeni vardir. Birincisi, Uretilmig
olan belgeler tamamen aktif durumdadir ve glincellikleri-
ni korumaktadir. Ikinci neden ise, mevzuat hiiklimlerine
gbre, kurumlarda tasfiye ve imha iglemleri kurum argiv-
lerinin yetkisindedir.BYE'nin ise kurum argivi yoktur.(l)

(1) 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 Sayala Resml Gazete'de
vayinlanarak yliriirliige giren, Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik'in 32.maddesinde "Mitkellefler
elinde bulunan kullanilmasaina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tirli malzemenin ayiklama ve imhasi,
kurum argivlerinde kendilerince yapilir."denilmektedir.
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VGM kurum argivinde bulunan belgeler, siirekli korun-
ma deferine sahip tarihi ve kiiltiirel materyallerdir. Bu
bakimdan tasfiye ve imhalari sdzkonusu defildir ve yapil-
mamaktadar.

TB'de kurum argivince her yal periyodik olarak, mev-
zuat hiikimlerine ve kurumun idari fonksiyonlarina gore
tasfiye ve imha iglemleri diizenli olarak yapilmaktadir.
Kurunlarin tasfiye uygulamalari agagida Tablo 3'de gos-
terilmigtir.

Tablo 3: Kurumlarda Tasfiye Uygulamalara

| KURUMLAR TASFIYE UYGULAMATART
YAPILIYOR YAPIIMIYOR YERT
BYE - %
VGM | X
TB X Kurum argivi

IV.4. DOSYALANMA SISTEMIBRI

BYE, VGM ve TB'de merkezi dosyalama sistemleri uygu-
lanmamaktadir. Her ii¢ kurumda da idari birimlere gbre
farkli dosyalama sistemlerinin uygulandigi gdzlenmisgtir.
Kurumlarin tamaminda dosyalama sistemleri bakimindan or-
tak olan 6zellik, belge tﬁrﬁne; hizmet tiiriine ve nﬁmérik
esaslara gore dosyalaran olusturulmugs olmasidir. Kurum-
larin hig¢birinde organik dosyalama sistemi uygulanmamak-
tadir. BYE'de ve VGM'de dosyalamada kullanilmak izere ha-
zirlanmig dosya plénl mevcut degildir. TB'de ise, dosya
plﬁnl dlizenlenmis olmasina ragmen uygulamada kismen ger-
geklegtirilebilmig. Kurumlarda uygulanan dosyalama sgis-
temleri ile idari gbrevler ve dosya birimleri arasindaki
uygunluk Tablo 4 ve 5'de gisterilmigtir,
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Kurumlarin dosyalama uygulamalarina iliskin ve-
-riler asaiida kurumlara gore ayri ayri detaylandirilmisg-
tir., VGM'deki dosyalama uygulamalari ise, sadece vakfiye-
lere iligkin glincel igslem dosyalariyla sinirlandirilmig-
tir. ‘

IV.4.1l., BYE'DE DOSYALAMA UYGULAMATLARTI

BYE'ﬁe standart bir dosyalama sistemi uygulanmamakte~
dir. Dosyalar ait olduklaeri birimlerde farkli unsurlara
gore diizenlenmektedir. Birimlerin dosyalama uygulamalara
na iligkin bilgiler' veya Ornekler agagida verilmigtir:

Haber Dairesi Bagkenligi dosyalama uygulamalari: Ha-

berlere iliskin dosyalar, haber kaynaklarina ve haber
tlirlerine gore kronolojik olarak dosyalanmaktadir. Kapa-
11 Devre (giden) haberler kronolojik sirada muhafaza
edilmektedir.

Basain, Yayin Dairesi Bagkanligi dosyalama uygulama-
lari: Bu bagkanlaifa ait birimlerde farkli uygulamalar
yapilmaktadir. Uygulamada genel eZilim, dosya birim ad-
laraina gore alfabetik olarak dosyalarin dilizenlenmesidir.
Her dosya birimi ise kendi i¢inde kronolojik olarak sira
lanmakta ve yi1l kaydi dosya Uzerinde belirtilmektedir,
Differ uygulamalar ise su gekildedir: Kuruluglarla ilgili
olan dosyalar, kurulus ig¢inde kronolojik siralamaya tabi
tutularak yil kayitlara dosya ilizerinde belirtilmektedir.
Sah1s iglem dosyalari ise 1'den baglamak Uzere niimerik
olarak siralanmaktadar.

Imtiyaz dosyalarinin diizenlenmesinde izlenen yol
cok daha farklidar. Bilitin imtiyaz dosyalarina "A" tanim-
layici kodu verilmektedir. Daha sonra bagvuru sirasina
gore her dosya 1l'den baglamak lizere sira numarasi almak-
tadir. A-1318 gibi.

Sahis dosyalari da imtiyaz dosyalari gibi ayni ge-
kilde dosyalanmaktadir. Tek farki gahis dosyalarinin "B"
tanimlayica kodunu almig olmasidir. Ornefin: B-546.
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Yabanca muhabir dosyalari ise, bagvuru sira nosuna
gore nilimerik olarak yerlegtirilmektedir,

Enformasyon Dairesi Bagkanligi dosyalama uygulama-
lari: Genel uygulama, dosya birim adlarina gore (bu ge-
nellikle belge tiirii adadir) alfabetik olarak diizenlenen
dosyalar, ikinci dereceden diizenleme unsuru olarak yillar
itibariyle saralanmakta ve iglem gordiigii yi1l dosya lze-
rinde belirtilmektedir. Tirkiye aleyhinde ig¢te ve digta
yapailan faaliyetlere iligkin dosyalar ©nce konularina
gore daha sonra tarihlerine gore gruplandirilarak dlizen-
lenmektedir. Sahislarla ilgili dosyalar ise, gahas soy-
adlarina gore alfabetik olarak dilizenlenmekte, Projelerle
ilgili dosyalar da proje adina gore once alfabetik daha
sonra da kendi ig¢inde kronolojik olarak diizenlenmektedir.
Giden yazilar ise, kronolojik olarak dosyalanmaktadir.
Baska herhangi bir ayiram yapilmamaktadir. Yapilan yazig-
malara iliskin dosyalarin lizerinde, niimerik ve alfabetik
kod numeralari da bulunmaktadir., Bunlar, daha dnce hazir-
lanmig bir tablodan verilmektedir., Ornefin: Washington
Basin Miigavirligi dosyasina 103,a kodu verilmektedir.
103: Yurtdaig: Tegkilat kodu; a: Washington Basin Miiga-
virligi. Kodlama listesine iligkin bazi Srnekler agagida
verilmigtir:

101 GENEL MUDURLUK ICI YAZISMATLAR

a. Makam

b. Personel
Ce

de.

102 TASRA TESKILATIYLA YAPITAN YAZISMALAR
a. Istanbul Basin Merkezi
b, Izmir Basin Merkezi

Co
de
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104

113
114

106

YURTDISI TESKILATI

a. Washington Basin Migavirligi
b.

Ce

d.

GENEL MUDURLUK DIST YAZISMAIAR
8. Bagbakanlik N

b. Devlet Bakanlaigi

Ce

d.

BUTCE

RAPORIAR

@. Yillik Raporlar

b. Mihmandar Raporlari
Coe

d.

Arastirma Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkan-
11g1 dosyalama uygulamalari: Her dosya birimi kendi
i¢inde yillars glre kronolojik olarak dizenlenmektedir,

Iqari ve Mali Isler Sube HMidlr1iZli dosyalama uygula-

malaria:

Dosyalamaya iligkin Srnekler agafida verilmigtir;

buna gore dosyalar Uzerindeki dlizenlemeye iliskin unsur-

lar gUyledir.
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.CSRNEK 1: Yll ......l.l...t.....’.'.....lgerz

Harcama KoleMieseesoeosossass 00/140
Kodu

Dosya Birimi Adle.es.s....S50syal Yardimlar

Dosya Slra ® 3 0 6 9 ¢ 0 6 6 0 660 0 0 0 W0 l
Numdrasi

Harcama kalemi kodu, Bilit¢ge Kanunu'nda verilen kod
numarasidir. Yildan yila ayni harcama kalemine iligkin
kod numaralarinda farklilik olabiliyor.

ORIQ’EI{ 2: Yll .0.....0..'.'.......’....l988
- sube Kodu.tt.....‘.............. 101

Belge Tﬁrﬁ e 00000 0200000000000 Genelge
veya

Dosya Birimi
adi

I{Onusu 9 ® 0 & © 0 0 6 40 0" O &0 000 00 Yolluklar
DOSYA NO. evevecssanssosses 62

GRIqEK 3: Yll ® © 6 080 90 08 00 008 00 60 e sE o 1987

Dosya Birimi
Adl ® e 0 060000 @R ee oo 3881n Mu@aVir—
likleri

Ait Oldupu
Birimin Adl e..eeecoceeceesses TAHAKKUK

Personel Sube MiidlirlUigii dosyalama uygulamalari: Qa-
his dosyalari, her sahis ig¢in (veya sahsa) ayra ayri iki-
ger dosya tutulmektadir. Bu dosyalar, Kirmizi I¢cli Dosya-
lar ve Beyaz I¢li Dosyalar olarak ayrilmakta ve kurum si-
cil numaralarina gore diizenlenmektedir, Ayrica her dosya
iizerinde sahis adi yazilmaktadar. Diger dogsyalar ise, dos-
ya birimi adlarina gdre kronolejik olarak diizenlenmektedir.
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BYE'de bilitiin birimlerde iiretilen veya alinan belge-
ler, ait olduklari dosyalara iglem gordikleri tarihlere
gore kronolojik olarak yerlegtirilmektedir.

IV.4.2, VGM'DE DOSYATLANMA UYGULAMATARI

Eski vakiflarla ilgili glincel iglem dosyalari, Genel
Midiir1lige bagli 22 bolge miidiirliigline gdre ayri ayri olug-
turulmaktadir. Bu dosyelar dahs sonra yapilan ige veya
igleme ya da konularina gire alt dosya birimlerine ayril-
maktadir. Bolge mildiirliikleri dosya birimleri, il kod nu-
meralarina goére (drnefin Adana bolgesi igin 1) tanimlan-
mekta ve bu siraya gore yerlegtirilmektedir. Bdlge dosya
birimleri, yapilan igi, iglemi veya konuyu tanimlayan
harf karakterli kodlar kullanilarak kendi i¢lerinde alt
gruplara ayrilmakta ve buna gdre dlizenleme saglanmakta~-
dar.

Yeni vakiflara ait gilincel iglem dosyalara ise, vak-
fan kﬁtﬁk“defterindeki tescil numarasina gore ayri ayri
dosya birimleri halinde olugturulmakta ve tescil numara
sirasina gore diizenlenmektedir. Bu dosyalar, her klasOr-
de 10 adet olarak muhafaza edilmektedir.

IVe4.3. TB'DA DOSYATLAMA UYGULAMATLARI

Merkezi bir dosyalama planinin hazarlanarak Genel

.....

saglanmasi ve Merkezi Arsgivin fiziksel diizenlemesiyle
ilgili olarak, 1984-1985 yillarini kapsayan bir caligma
yapilmigtir. Bu galigma, disardan saglanan bir uzmanin
danismanliginda idarece saflanan elemanlar tarafindan
gerceklegtirilmigtir. Bu caligmslar sonucunda, T.C.
TURTZM BANKASI A.S. DOSYA PIANI"™ ve "T.C. TURIZM BANKASI
A.S. ARSIV VE DOSYAIAMA KITABI" olugturulmugtur.

(1) Metinler, teksirdir. Tiirkiye Kalkinma Bankasi Haber-
legme Miidiirliifiinden elde edilebilir.
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Hazirlanmig olan Dosya Planl, "Onlu Siniflandirma

Sistemine" gore dlizenlenmigtir. Dosye planinin yapisi

agagada drneklerle agiklanmigtir.

ESAS

BOLUMLER

100.
200.
300.
400.
500.
600.
700.
800.

YONETIM

GENEL YAZISMA-EVRAK

PERSONEL

PLAN-BUTG E-MUHASEBE
BGITIM~ARASTIRMA-YAYIN
KREDI-SIGORTA-INGAAT
ISLETMECILIK ,
SATINAIMA~EMLAK~-IG HIZMETLER

Alt boliimler ise onlu gruplar halindedir:

300,
310.
311.

320.
321.

328.

400.
466,

Onar

PERSONEL . |

KADRO VE ISTIHDAM (KONU)
KADRO ISTEM VE ISLEMLERI
Ol.Kadro lstek ve Yazigmalari
02.Kadro Vize Iglemleri
03.Kadro Cetvelleri

SINAV (KONU)
Sinav Istek ve Yazigmalari

Gegitli Sinav Kayit ve Islemleri
0l.Sinav Sorulari
02.S1nav Duyurularas

PLAN-BUTG E-MUHASEBE

Memur Kredisi Senet ve Islemleri
Ol.llemur Kredisi Kesintileri

onar bluylylip kiigilen Ug basamakli onlu numara-

lamaya gore diizenlenmig olan dosya planinda, son iki ba-

samagi "O" olan sayilar idari birimleri (Bagkanlik, mii-

dirlik gibi); sonu bir "O"1li sayilar konu gruplarini;

gifirsiz sayilar ise, dosyanin agilmasina ve adlandiril-
masina esas olan konu adlarini belirlemektedir (T.C.Tu-

rizm Bankasi A.S. Arsiv ve Dosyalama Kitabi 1985:4).

Dosya planinda tanimlayici bagka unsurlar da bulun-

maktadir. Ornefin, dosya planinda bir sayfa dlzeni ve

unsurlari

sunlardir:
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200.GENEL YAZISMA-EVRAK 2365237

236. Emanet Komisyonlara 0 Ds B
Ol.
02.
03.

237. Igletmeler 0 Ds B
01l.
02,
03.
04 .

1. Dosyanin nerede agildigini belirleyen semboller
bu kolona yazilmektadir. Genel Nidirlikte agilan dosyalar
igin "G", igletmelerde agilanlar igin "i", her ikisi
icin de agiliyorsa "O" sembolll kullanilmaktadir.

2. Bu kolonda, dosyanin muhafaza gekli belirtilmek-
tedir. "Ds" dosya, defter ise "Df", kart ise "Kri" gibi.

3. Bu kolon, dosyanin argivde saklanma silresinin ne
kader oldufunu belirtmek ig¢in ayrilmig ancak, saklama sl-
relerinin belirlenmesine iligkin bir g¢eligma yapilmadigi
igin, bog bairakilmigtair.

4. Dosya veya belgenin siirekli olarak kalacagl veya
muhafaza edileqeéi yeri gostermek ig¢gin, bu kolon kullanil-
maktadir. "B" dosyasinin ilgili idari biriminde kalacagi-
n1 ve argive devredilmeyecegini; "A" ise, belirli bir
slire veya siirekli olarak argivde kalacagini gostermek
igin kullanilmaktadir.

Yapilan gozlemler sonucunda Dosya Planinin bazi bi-
rimlerde ve kisa bir sire igin uygulanabildigi anla-
silmigtir. Ozellikle yeni agilen ve faaliyetleri degigen
birimlerde uygulanamam.ig veya uygulamaya son verilerek,
ilgili memurlaran herhangi bir sekilde dosyalama yaptik-

lari gortlmigtir.
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Dosya Planinin uygulandiga birimlerin dosyalari,

ait oldugu birimi gbsteren harf sembollerle ve/veya nii-
merik kodlarla tanimlanmigtir. Ornegin, K-600 (Krediler
Bagkanligi) gibi. Ancak, faaliyeti veya igi ya da islemi
tanimlayan bir ayrim yapilmamigtir. Diger birimlerde ise,
dosya lzerinde sadece birimin harf sembolil bulunmaktadir.
P (Personel Daire Bagkanli@i), GOB (Genel Miidiirliik Ozel
Bliro) gibi.

Bu durum 1988 yilina kadar devam etmigtir. 1988 Nisa-
nindan itibaren, Genel Midlirliik ile lniversite arasinda
igbirligine gidilerek argivin diizenlenmesi ve bilgisayar
baglantily mikroform sisteminin kurulmasi tasarlanmistir.

Tasarimda yer alan ve uygulanabilen ¢aligmalar, Ku-
rum Argivindeki belgelerin dlizenlenmesine ve tasfiyesine
aittir. Diger g¢aligmalar ise, organizasyondaki degigiklik
(Kalkinma Bankasiyla olan birlegtirme) nedeniyle gercek-
legememigtir.

IV.5. ARSIV DUZENLEMELERI

BYE, VGM ve TB'de argiv dlizenleme sistemleri ve ga-
lismalara bakiminden durum gOyledir: BYE'de kurum argivi-
nin olmamasindan dolayl argiv diizenleme sisteminden veya
caligmalarinden sdz etmek mimkiin degildir. VGM kurum ar-
givinde bulunan defter formundaki belgeler Eski Yazi Def-
terleri (EYD) ve Yeni Yazi Defterleri (YYD) olmak lizere
bigimsel yonteme gore (belge formunu diizenlemede esas
‘alan sistem) diizenlenmektedir. Diizenlemede uygulanan kod-
lama ise alfa~-niimerik karaktere sahiptir. TB'da, 1987
yilinda baglatilan galigmalar sonucunda, daha Onceleri
sadece giincel kullanimlarinda uygulanmis dosyalama sis-
temlerini yansitan bir goriinlimde olan argiv diizenlemesi,
argiv biliminin en gecerli bir sistem olarak kabul ettigi
ve 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 Sayili Resml Gazete'de
yvayinlanarak yurlrlige giren "Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerince de uygulanmasi zorunlu
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hale getirilen organik sisteme gore kurum argiv diizenle-
megi gerceklegtirilmigtir. DBoylece, TB kurum argivinde
bulunan belgeler, belgesel yapinin hiyerargik diizeyleri
olan fon, alt fon, seri, alt seri, dosya ve belge unsur-
larina gore tanimlanmigtir. VGM kurum argivinde ise, bel-
gesel yapinin sadece seri ve belge hiyerargik dlizeyleri
tanimlanmaktadir. Kurumlarda uygulenan argiv diizenleme
gistemleri ile TB ve VGM kurum argivlerinde belgesel di-
zeylere gdre tanimlamaya iliskin veriler Tablsc 6 ve T'de
gosterilmigtir.

Tablec 6: Kurumlarda Argiv Dilizenleme Sistemleri

KURUMLAR DUZENLEME SisTEMI
BYE Uygulénmlyor

Cvem Bigimsel Sistem

TB Organik Sistem

Table T: Kurumlarda Belgesel Yapinin Hiyerargik Diizeylerine
Gore Tanimlama

TANIMLAMA DUZEYLERI DYZENLEME
KURUMLAR | pon A1t fon Seri Alt seri Dosya Belge S1STEML
BYE ' YAPILMIYOR  YOK
VGM X X BLIMSEL
TB X X X X X X ORGANIK

VGM kurum argivi ile TB kurum argivinde yapilan ar-
giv diizenlemesine iligkin g¢aligmalar hakkinda ayrintilar
agagida verilmigtir.
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IV.5.1. VGM KURUM ARSIVI DUZENLEME GCALISMALART

Vakiflar Genel Miudirligi Kurum Argivinde bulunan
belgeler, orijinal olarak defter formunda clugturulmusg-
tur. Kilitlk defterleri denilen bu defterler, orijinal form-
lari devam ettirilerek korunmaktadir. Defterler, "Eski
Yazi Defterleri™ (EYD) ve "Yeni Yazi Defterleri™ (YYD)
olarak iki gruba ayrilmakta ve ayri ayri koruma ve diizen-
leme iglémleri yapirlmaktadir. Diizenlemede alfa-nilimerik
karakterler kullanilmaktadir. EYD ve ¥YD'nin diizenlenme-~
sine iligkin Ornek a¢iklamalar agagirda verilmigtir:

ORNEK :
. ¥YYD: 2220/157/77

YYD: Yeni Yazi Defteri
2220: Defter No. (Her deftere l'den baglamak lizere
niimerik sira numarasi verilmektedir)

157: Defter Sayfa No. (Her defter sayfasi l'den bag-
lamak lizere nilimerik oclarak gosterilmigtir..
Belgenin, defter iginde hangi sayfada oldugunu
gostermektedir)

77: Belge Sira No. (Defter igindeki her belge 1l'den
baglamak lizere niumerik olarak sira numarasi
almaktadir).

ORNEK:
EYD: 570/187/115

E¥YD: Eski Yazi Defteri

570: Defter No

187: Defter Sayfa No

115: Belge Saira No

Gok Onemli olan vakfiyelere ait defterler ise, ge-

lik kasalar igerisinde muhafaze edilmekte ve kasalara
niimerik sira kodlari verilmektedir.
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Eski Yazi Defterlerinde bulunan diger bir unsur ise,
Eski Yazi Defterlerinde yeralan vakfiyeler ig¢in hazirla-
nan indeks (EYD FHR: BEski Yazi Defterleri Fihristi) numa-
rasit (Alfa-nimerik karakterli) wvakfiyenin en ust kismina
yvazilmaktadir.

Vekfiyeler, mikrofilme alinmaktadir. Mikrofilmlerin
dlizenlenmesi vakfiye defter numaralarina gore yapilmak-
tadir. Bu amag¢gla, her rulc lzerine vakfiye defter numa-
rasi yazilmaktadir.

IV.5.2. 7B KURUM ARSIVI DUZENLEME CALISMALART

Turizm Bankasia A.J5. Genel Mudirliigli Kurum Arsivinde
diizenleme g¢aligmalari, organik sisteme gdre birimlerin
argivdeki biitlin dosya ve belgeleri i¢in tamamen uygulan-
migtir. | ‘ | u

Dlizenleme cgalismalarinin temamlanmasindan sonra,
"Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda ¥Yonetmelik"in yayin-
lanmasiyla, diizenlemeye iligkin olarak kedlamada degigik-
lie gidilmigtire. Daha once Genel Midiirliigin bagli oldugu
Kiltir ve Turizm Bakanligi KTB olarak Genel Midirlilk ise
TB olarak kodlanmigtir. Devlet Argivleri Genel Midiurlugil
Cumhuriyet Argiv Dairesi Bagkanligi tarafindan kurum ve
kuruluglara gonderilen "KURUM VE KURULUZLARIN KODLAMA
GALISMASI ILE ILGILI ESASIAR" tebligi cercgevesinde Genel
Miidiir1iige "745" kodunun tahsis edildigi bildirilmigtir.
Yapilan degigiklige gore bitln dosyalardaki kurum kodu KIB-
- TB'den 745 koduna doniigtiiriilmeye baglanmigtir. Bu calig-
maya Kalkinma Bankasi blinyesinde de devam edilmigtir.

Kalkainma Bankasinda, Turizm Bankasi Argiv Fonu ile
ilgili olarak yapilan bir diger caligma da, dosya muhte-
viyati dokiim formlarinin diizenlenmesine aittir. Bu ga-
ligma "Devlet Argiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik"
esaslarina gore yapilmaktadir.
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IV.6. BELGE ERISIM ARACLART VE BELGE ERISIM

BYE'de', Vi kurum argivinde ve TB kurum argivinde belge
erigim araglariile helge erigim bakimindan mevcut durum
agagida kurumlara gdre ayri ayri belirtilmigtir.

IV.6.1. BYE'DE BELGE ERISIM ARACLARI VE BELGE ERIgiM

BYE'de belge erigim araglari ve belge erigim, birim-
lere gdre ayri ayri ele alinarak incelenmigtir. Aragtir-
mada elde edilen veriler gsunlardir:

Basin Yayin Dairesi: Bu dairede geleneksel yontemler-
le gu erigim araglari Uretilmektedir:

l. Mavi Basin Karti Defteri: Enfermasyon Dairesiyle
olan yazismalar igin hazirlanmektadir. Ilk giris unsuru,
bagvuru numarasidir. Bu unsurdan sonra yer alan bilgiler,
gazeteci adi; galistifi kurum; sifati; gorevi; ikametgah
adresi; ve kartin gegerli oldugu tarihdir. Ayrica, her
yabancl gazeteci icin soyada  gore alfabetik olarak dii-
zenlenmig defter formundes listeler hazirlanmaktadir. Ga-
zeteci soyadindan sonra dosya numarasil verilmektedir,

2, Imtiyez Dosyalari Alfabetik Kart Katalogu: Basin
kuruluglarinin adina gére alfabetik olarak hazirlanan ka-
talog kartlari dosya numaralarina gonderme yaparak erigi-
mi saglayor.

Bunlarin diginda hazirlanan bagka bir erigim araci
bulunmamaktadir. Difer belge ve dosyalara erigim, dosya
birim adlarina gore dosyalar ve belgeler kronclojik ola-
rak taranarak saglanmaktadir.

Basin Yayin Dairesi ile diger idari birimlerde hazir-
lanan erisim araglari Tablo 8'de belirtilmigtir.
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Tablo 8: BYE'de Belge Erigim Araglaras

BELGE .
ERIGIM | FORMU DUZENI HAZIRLANDIGI YER
ARACT
Liste | Defter | Nimerik Basin Yayin Dairesi
Liste Defter | Alfabetik Basin Yayan Dairesi
: (sahis soya-
dina gore
’ karigik)
Liste Defter | Alfabetik Personel $ube Midiir-
(3ah1s soyadina| 1igil
gore karigaik)
Liste Defter | Nimerik Idari ve Mali Igler
Sube Midirligi
Liste Dosya Kronolojik Haber Dairesi
Katalog| Kart Alfabetik Basin Yayin Dairesi
Katalog| Kart Alfabetik Enformasyon Dairesi
Katalog| Kart Alfabetik Enfermasyoen Dairesi

Enformasyon Dairesi Bagkanlifi: Dosya birimi adla-
rina gore kronolojik olarak erigim saglanmaktadir. Sadece
yabancl basin mensuplari i¢in katalog kartlari hazirla-
narak soyada gore alfabetik olarak yerlegtirilmektedir.
Hazirlanan bu kartlar, dosya numaralarina gdnderme yapmak-
tadir. Bu kartlarin diizeni ve igerdigi bilgiler gunlar-
dir:
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KODU :
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Bunun diginda, yabanci basin mensuplari igin ayrica
bilgi kartlari hazirlanmaktadir. Daha ayrintili ve kap-
samli bilgilerin verildiffi bu kartlarde soyada  gdre
alfabetik olarak diizenlenmekte ve dosya "KODU"na gonder-
me yaparak erigimi saglamaktedir. Bu ikinci tip kartla-
rin esas gorevi, dosyaya gitmeden Onemli konularda gahis-
la ilgili bilgilerin kolayca elde edilmesini saglamaktir.
Bunlarin diginda erigimi saglemak ig¢in bagka bir arag
liretilmemektedir.

Aragtirma Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkan-
111 'nda, belge erigimi dosya birim adlarina gore dosye-
lar rafdan kronolojik olarak taranarak saglanmaktadir.
Ierhangi bir erigim araci hazirlanmamaktadir.

es\ on

igin kurum sicil numaralarindan saglanmaktadir. $ahis

adina gdre alfabetik olarak diizenlenmig olan ve gicil nu-~
maralarini da igeren defter formundaki listeler bu amag-
la kullenilmaktadir. Difer belgelere veya dosyalara, dos-
va birim adina gore kronolojik olarak erigilebilmektedir.

fdari ve Mali Igler Sube Mildtirliigii'nde eri im: Bel-
gelere veya dosyalaré erigim yillara gdre kronolojik ola-
rak dosya birim adlarina veya harcama kalemi kod numara-
larina gore dosyalar raftan taranarak saglanmaktadir.
Sahas sicil numaralarina gore diizenlenmig olan dasyalara
erigim ise, sicil numaralaranin ilk unsur olarak yer al-
dig1 ve gahis adlarinin da belirtildigi listeler yardi-
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miyla saglanmaktadir.

Haber Dairesi Bagkenlifi'nda erigim: Haber Dairesi
Bagkanliginda derlenen Tiirkiye ile ilgili veya Tiirki-
ye'nin ilgilendiffi alanlerda ve konulardaki yebanci dil-
de yayin yapan radyo haberleri; Tirkge yayin yapan yabanci
radyo haberleri; yabanci ajanslar tarafindan gegilen ha-
berler; yerli ajanslar tarafindan gegilen haberler ve;
dis temsilcilikler tearafindan gdnderilen yayin kupitirleri
veya banda geg¢irilmig haberler incelenmekte ve gerekli
redaksiyon iglemlerinden gegirildikten sonra Ozetlenerek
depolanmaktadir. Bilitin bu haberlere daha gonra tekrar
erigebilmek amaciyla kronolojilk bir liste hazirlanmakta
ve bu listeler i¢ haberler veya dig haberler olarak grup-
landirilarak dosyalanmaktadir. Hazirlanan bu listelerin
yapisil ve igerdifi unsurlar agagida Srneklerle agiklan-
maktadir:

TARIH: Haberin yayinlandafi tarih. Glin.Ay.Y¥al ola-
rak belirtilmektedir.

YAYIN ORGANININ ADI: Haberin yayinlandigil gazete,
dergi, radye, ajans, televizyon Vbe kuruluglarin adidire.

VAZARIN ADI: Yazarin veya yorumcunun adi verilmekte-
dir. Sayet yazari veya yorumcusu belll degilse, bu kisim
bos birakilmektadir. Bazan yazar adinin haberin kaynak
kigisi olarak belirtildifi gCrilmektedir.

CIKIS: Haberin g¢aiktigi yer, yerli ve yabanci gehir
adiyla belirtilmektedir.

BASLIK: Haberin orijinal bagligy oldugu gibi veril-
mekte. Ancak ¢ok uzun bagliklar kisaltilarak vazilmakta-
dir.

KONU: Haberin konusu Alfebetik veya alfa-niimerik
kodlarla belirtilmektedir.
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ORNEK :
YAYIN
TARLH ORGANININ YAZARIN
- ADT ADT CIKIS BASLIK KONU
2.11.19856 Reuter Paul Boldirg Ankara Almacost'un
Basin
Toplantisi SD
3.11.1985 AA Stock~ Isveg'te
holm Boliicliler
garpisti... DK-1
22,11.1985 Tames Ivor Davis Los Jury pon-
Angeles ders FBI DK-2
agent

Listelexr kronolojik olarak diizenlenmektedir. Bu ne-
denle tarihi bilinen bir habere erigim genellikle kolay
olmaktadir. Ancak, tarihin bilinemedigi durumlarda, elde-
ki unsura gore listeler tek tek taranmaktadir. Aranilan
bilgi listelerden bulunduktan sonra, yayin organinin
adi ve haberin tarihi belirlenmekte daha sonra ikinci bir
adim olarak haberin kendisine ulagmak amaciyla, dosya
birimlerine gdre kronolojik olarak erigim saglanmaktadir.

Haber Dairesi Bagkanliginda, haberlerin digindaki
diger belgelere veya dosyalara erigim, dosya birim adla-
rina gore kronolojik olarak dosyalar ve belgeler raftan
taranarak saglanmaktadir.

IV.6.2. VGM_KURUM ARSIVINDE BELGE ERISIM ARACLARI VE
BELGE BRISIM

Vakiflar Genel MiudirlUgi Kurum Argivi tarafindan,
aranilan bilgi ve belgelere erigim amaciyla hazirlanmakta
olan araglar, geleneksel yapidadir. Buna paralel olarak
bilgi ve belge erigiminin saglanmasinda bilgisayar kulla-
nimina yonelik g¢aligmalar da baglatilmigtir.

Belge erigim araglari (Bkz. Tablo 9) ve belge erigim
bekimindan mevcut durum agagida belirtilmigtir:

Envanterler: Her vakif, bulundugu il'e veya il'in

tagra tegkilatina gore Szetler halinde liste edilmekte-
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dir:
IL ADI
TASRA BIRIMI (I1GE-KASABA-NAHIYE-KOY-BUCAK)
Vakaf kimlik bilgisi
icerik Uzeti

indeksler (Fihristler): Vakfiyeler, vakif adina, iin-
vanlara, sanlara, lakaplara ve bulunduklari yerlere gore
indekslenmektedir. Defter formundaki bu indekslere "Fih-
rigt" denilmektedir. Her vakif ig¢in ayri bir "fihrist nu-
marasi" verilmektedir. "Fihrist® girigleri alfa-nimerik
bir siralamayas géredir. Ornefin, MARA$-18 gibi. MARAS:
vakfin bulundugu "fihrist defteri'; 18 kodu ise, vakfin
"rihrist'de almig oldufu sirayi gostermektedir.

Bu giine kadar 2500 civarinda vakfa ait envanter ga-
ligmasi ile, 23 ilde bulunan vakiflarla ilgili "fihrist"
tamamlanmigtir. Lstanbul ili vakiflari igin galigmalar
devam etmektedir.

Hazirlanan indeksler (fihristler) ve envanterler
Eski Yazi Defterleri igin dlizenlenmektedir. Defter for-
munda diizenlenen "fihrist" ve envanterlerin kullanimda
yarattigl gliglilkler nedeniyle erigiml daha kolay ve daha
fazla unsura gore saglamak amaciyla katalog kartlari
formunda muhtelif erigim araglerinin tiretilmesi gerekti-
$ine inanilmakta ve buna yodnelik hazirlik caligmalari
(tasarim) yapilmaktadir.

Tablo 9: VGM'de Belge Erigim Araglarl

BELGE _ §
ERIgIM FORMU DUZENT KULLANILDIGI YER
ARACI

Envanter | Defter Alfa-nimerik Kurum Argivi
Indeks Defter Alfa-niimerik Kurum Arsivi
Indeks Defter Alfe-niimerik Kurum Argivi
Indeks Defter Alfa~nimerik Kurum Argivi
Indeks Defter Alfa-niimerik Kurum Arsivi
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IV.6.3. TB'DA BELGE ERISIM ARACLARI VE BELGE ERIgIM

TB Kurum Argivinde, veya idari birimlerinde ve birim
argivlerinde belge erigimini saglamak lizere herhangi bir
erigim araci liretilmemigtir. Belge erigim, idari birimle-
rin dosyalarina gore kronolojik veya dosya adina gore al-
fabetik olarak rafdan saglanmaya caligilmigtir.

IV.7. OTOMASYON CALISMALART

IV.7.1le BYE'DE ARSIV OTOMASYONUNA YUNELIK GALISMALAR

BYE'de otomasyon ¢aligmalari, oncelikle Haber Dai-
resi Bagkanliginda haber depolama, dagitim ve erigimi
saglamak amaciylae tasarlanmig ve 1986 yilinda kapasitesi
genig bir "main frame" bilgisayar sistemi satin alinarak
devreye sokulmugtur.

Ajanslardan uydu araciligi ile gelen haberler dogru-
dan bilgisayar ortamina kaydedilmekte ve haberlerin se-
¢imi, kontrol veya dizeltme iglemleri wveri kiitiikleri lize-
rinde yapilmaktadir. Kaepali devre haber biilteni de bu or-~
tamda hazirlanarak dagitimi gergeklegtirilmektedir. Kapa-
11 devreye bagfli olan kurulusglar ise, sisteme bagli bir
ileri ug¢ araciligiyla haberlere dofrudan erigebilmektedir-
ler. Ajans haberlerinin digindaki diger haberler de bil-
gisayar ortamina kaydedilmekte ve ayni gekilde hizmet ver-
mektedir.

Yayina hazir duruma getirilen haberler, kapali devre

y1llik argiv kiitiigiine aktarilarak depolanmaktadir.

Sisteme haberlere ilisgskin olarak gu veri alanlarina
ait bilgiler girilmektedir: 1) Yazar/kaynak 2) Tarih 3)
Baglik 4) Metin.

1. Tarih alanina 6/7/1988 seklinde haberin tarihi
yazilar.

) 2. Baglik alanine haberin bagligir orijinal haliyle
aynen yazilir.
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3. Metin alanina, haberin metni aynen aktarilmakta-
dire. Bu alan alfabetik karakterler ile nimerik veya
diger sembolik karakterlerin tamamini kabul edecek yapi-—
ya sahiptir. Siniflandirma yapilmamigtir. Bu iglemler
"Dokiiman Girme Formu" ekrana c¢agrilarak yapilmaktadir.

Sistem haberin yazarina veya kaynagina, tarihine,
baglagina ve metin iginde gegen anahtar kelimelere gore
erisimi saglamaktadar.

Sistem, indekslemeyi otomatik olarak yapmaktadir.
Bunu, programlanmig olan bir "thesaurus'"a goire gercekleg-
tirmektedir.

BYE'de argiv otomasyonuna bir alt yapi olugturmak
amaciyla 1986 yilinda Genel Midlrliik Ana Hizmet Birim-
lerinde, belge analiz galigmalari baglatilmistir. Belge
analiz ¢aligmalari sonucunda veri tabani verl unsurlari
belirlenmig ve analiz galigmalerainda kullanilmak lUzere
"Belge Analiz/Veri Girisg Formlari" geligtirilmigtir.

Ana Hizmet Birimleri olan Haber Dairesi Bagkanlifin-
da; Basin Yayin Dairesi Bagkanlifginda ve Enformasyon
Dairesi Bagkanlifinda analiz galigmalari kapsamina, seri-
lerin veya belgelerin tamaml alinmamigtir. Kapsama ali-
nanlar sadece ilgili daire bagkanliklarinin esas fonksi-
yonlary ilizerinde Ynemli etkisi olen, diger bir ifadeyle
Genel MidiirluZin esas faaliyetlerinin yerine getirilme=-
sinde tagidiklari bilgiler bakimindan Gnemli glan veya
cok gikga tekrar tekrar kullanilan dosya birimleri (se-
riler) ya da belgelerdir.

Yapilan belge analiz galigmalari, daire bagkanlik-
larinin gdrev ve fonksiyonlariyla birlikte degerlendiri-
lerek veri tabani veri unsurlari ayri ayri belirlenmig-
tir. Veri unsurlari, daire bagkanliklarina ve serilere
(dosya birimlerine veya belge tiirlerine) gdre agagida
verilmigtire
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, BASBAKANLIK
BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON GENEL MUDURLUGU ARSIVI

1.BIRIM KODU : BAYAS-1 HABER DAIRES!

2. HABER TURU :
3. YAYIN ORGANI :

BELGE ANALIZI FORMU
1 VERI GIRIS

4. YAZARI :

m><>m

5. CIKIS YERL:

6. YAYIN TARIH!:

7. YAYIN SAAT!: .

8 YAYIN DIL!: 14. ARSIVIST : 15 TARIH :

9. SAYFA-SUTUN NO :

10. K.D. HABER S. NO : 16. HABER BASLIGI :
11. K. D. HABER G. NO : ‘

12. K. D. HABER G. SAAT!:
13.BYE KODLARI

A, B.

17. K. D. ARSIVYERNO: | 18 K. D. ORJBELGE Y.NO: 19.KUPUR YER NO : 20. MIKROFIS REF. NO:

21. GENEL KONU :

22. ANAHTAR KELIMELER :
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BASBAKANLIK BASIN YAYIN VE ENFORMASYON GENEL MUDURLUGU
ARSIV SISTEMI (BAYAS) VERI TABANI HABER DAIRESI BAJKAN~

LIGI HABER VERL UNSURLARI

1.

2e
3e

4.

5

Te

8'
9.

10.
11,
12,
13.
14.

15,

BIRIMIN KODU

HABER TURU
YAYIN ORGANI

YAZART

CIKIS YERI
YAYIN TARIHI
YAYIN SAATI

YAYIN DILI
SAYFA-SUTUN NO

K.D.HABER SIRA NO
K.Des HABER G.NO
K.De HABER G.SAATI
BYE KODLARI

A. B.
ARSIVIST

TARTIH

BAYAS-1l: Haber Dairesindeki blitiin
haberleri kapsar.
AJANS, RADYO, v.b.

Yayin organinin adi. AA Anadolu
Ajansi gibi.
Haberin yazari veya yorumcusu

ya de kaynagi.

Haberin ilk ¢iktigi yer. Londra
gibi.

Haberin yayin organinda yer
aldigr glinlin tarihi.

Haberin radyo ve TV de yayin-
landigi saat.

Haberin hangi dille yayinlandiZ

Gazete ve dergiler igin. Haberin
yer aldigi seyfa-silitun numarasit.

Haberin Kapalia Devre Sira
numarasle

Haberin Kapali Devreye Girig
numarasy .

Haberin Kapali Devreye girdigi
saat.

: Haberi verenin kodu,
B: Haberi alanin kodu

Haberi analiz eden ve "Formu"
doldurane.

Haberin analiz edildigi ve
"Formun" dolduruldugu tarih.



T.C. |
BASBAKANLIK

BASIN—-YAYIN VE ENF ORMASYON

GENEL MUDURLUGU

[. BIRIM KODU : p,yas. o

8. ARSIVIST:

2. YAYIN ORGANI :

3. YAYIN YERI :

9. TARIH :

4. YAYIN DIL! :
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BASIN-YAYIN DAIRESH
GAZETE ARSIV

BELGE ANALiZi/
VER] GIRIS FORMU

5. YAZARI :

10. ARSIV YER NO:

6. HABER TARIHLI:

7.SAYFA-SUTUN KAYDI :

11. MIKROF!S REF. NO :

Nr><rw

12. HABER BASLIGI :

13. GENEL KONU:

14. ANAHTAR KELIMELER :

a

R




16.
17.

18.

19.
20.

21.

22

HABERIN BASLIGI

K.D ARSIV YER NO

K.D.ORJ .BELGE, Y.NO

KUPUR YER No

MIKROFIS REF.NO

GENEL KONU

ANAHTAR XELIMELER
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Haberin orijinal bagligi
aynen ve tamamen.

Kapalz Devrede haberin bulun-
dugu yer.

Haberin bulundugu orijinal
belgenin yeri. Basili olanlar
igin.

Kupiir halinde gelen haberlerin
yeri.

Mikrofiglere alinan haberlerin
mikrofig yer numarasi.

Haberin genel konusu. Genel
konu terimleriyle. AZINLIKLAR
gibi.

Haberin igerigini tanimlayabi-
lecek biitin terimler ve kav-
ramlar, kelime veya kelime
gruplari halinde.

BAYAS VERLI TABANI BASIN-YAYIN DAIRESI BASKANLIGI GAZETE

VERI UNSURLARI

L.

2e
3e

4.
5.

6.
Te

BIRIMIN KODU

YAYIN ORGANI
YAYIN YERI

YAYIN DILI
YAZART

HABER TARIHT
SAYFA-SUTUN KAYDI

BAYAS-2: Basin Yayain Dairesin-
deki yerli basini kapsar.

Gazetenin veya derginin vb. adi.

Yayinin yayinlandifi yer. I1,
ilge vbe.

Yayin organinin dili.

Haberin yazari veya yorumcusu
ya da kaynagle

Haberin yayinlandaga tarih.

Haberin, yayin organinin hangi

sayfasinda ve sltununda bulun-
dugu.
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9.
lo.

11,

12.

13.
14.
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ARgIVIST Haberi analiz eden ve "Formu"
dolduran.

TARIH Formun dolduruldugu tarih

ARSIV YER NO Haberin bulundufu yayinin argiv-
deki yeri. .

NIKROFIS REF.NO Haberin bulundugu mikrofigin
argiv yeri ve numarasi.

HABER BASLIGI Haberin, yayindaki orijinal
baglik adi.

GENEL KONU ‘ BAYAS-1'deki gibi.

ANAHTAR KELIMELER BAYAS~1'deki gibi.

BAYAS~VERI TABANI BASIN-YAYIN DAIRESI GAZETECLI VERI

UNSURLARI

Veri unsurlarindan sadece anlami ac¢ik oclmayanlarin

agiklamasi .yapilmistir.

1.

2e

3
4.
Se
6.
Te
8.
9.

10.
11,

BIRIM KODU BAYAS-2.1: Basin-Yayin Dairesin-
‘ deki Gazeteci dosya birimlerini

tanimlayici.

GAZETECI TANITIM KODU SBK: Sari Basin Karti mensuplari
igin.

SOYADI-ADI

BABA ADI

ANA ADI

DOGUM YERI

DOGUM TARIHI

UYRUGU

NUPUSA KAYITLI OLDUGU YER

NUPUS CUZDAN NO VE TARIAI
NUFUS CUZDANINI VER. NUFUS DAIRESI



BAYAS.21

T.C : .
BASIN-YAYIN DAIRES!
BASBAKANLIK AZ ot _
GAZETEC!I .BELGE
BASIN- N
ASIN-YAYIN VE ENFORMASYON ‘ ANALIZI/ VER! GIRIS
GENEL MUDURLUGU ARSIV1 FORMU
L BIRIMKODU: RAVA S _ 2. 16. ARSIVIST : 17. TARIH ;
2. GAZETECI TANITIM KODU : 15. ARSIV YER NO :
(DOSYA NO) ARSIV
T YER
3. SOYADI- ADI : NO :
' (BELGE NO)
4. BABA ADI :
5. ANA ADI :

18. MEDEN! DURUMU :

6. DOGUM YER!:

7. DOGUM TARIHL :

8. UYRUGU :

19. ES! VE QOCUKLARININ ADLARI :

9. NUFUSA YAZILI OLDUGU YER :

10. NUFUS CU ZDAN 'NO. VETARIH! :

11. NUFUS CUZDANININ VER.NUFUS IDARES! :

20. EVADRES! VE TELEFONU :

12. CILT-SAYFA-KUTUK NO :

13. ASKERLIK DURUMU(DUHUL-TERH!S TAR )

g

14. SGRENIMI :

21. GAZETE, DERG! AJANS, VEYA
KURUMDAKI 181 : (Calistigs tiim
kurumlar, ige bagladig ve ayrildig
tm'ihlerlgj/birli}\f,te) ‘

!




ARSIV
ven 129
NO:

22. GAZETECILIK DISANDA Kl 1S1:

23. ALMIS OLDUGU BASIN KARTLARI :

GAZETECININ
. KARTNO VERILIG TAR. VERILIS SEKL! BAS.KUR.ADI Y AY. YER! SIFATI

24. GAZETECILIKTEN ALDIGI AYLIK UCRET : (Caligtigs basin kuruluglars ve yularina gore)

_CALISTIGI BASIN KURULUSU ~ _ TARIH _AYLIK UCRET!

-

25. VERGILERININ YATIRILDIGI VERG! DAIRELERI :
o
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ARSIV
YER
NO:

26. SIGORTA SICIL NO-KAYITLI OLDUGU SSK SUBESISYER! NO-TARIH :

\

SS No, ST No ..SSK Subesi _Igyeri No, _Tarih__

27. BILDIG! YABANCI DIL :

28. BASILMIS ESERLER! :

29. KAZANDIGI SDULLER :

30. UYESI BULUNDUGU BASIN KURULUSU :

31. DAHA ONCE CALISTIGI KAMU VE/ VEYA BZEL KURULUSI(:’/AR ;'

KURULUS ADI . TARIHLER

)

32. DOSYA BUHTEVIYATI DOKUMU :




DOSYA MUHTEVIYATI DOKUMU

@

I
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12.
13.
14.

15.

16.
LT
18,
19.
20.
21.

22.
23.

24.

ciLT-sSAYPA-KUTUK NO
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ASKERLIK DURUMU (DUHUL-TERHIS-TAR.)

OGRENIMI MEZUNIYET TARIHI

Lk
ORTA
LISE
YUKSEKOKUL

ARSIV YER NO
DOSYA NO
BELGE NO

ARSIVIST

TARIH

MEDENI DURUMU

E$I VE GOCUKLARININ ADLARI
EV ADRESI VE TELEFONU

GAZETE, DERGI, AJANS VEYA
KURUMDAKI IgI

GAZETECILIK DISINDAKL IgT
AINIS OLDUGU BASIN KARTLARI
KART NO

VERILIy TARIHI

VERILIy $EKLI

BASIN KURUMUNUN ADI

YAYIN YERI

GAZETECININ SIFATI

GAZETECILIKTEN ALDIGI UCRET
CALISTIGI BASIN KURULUGU
TARIH
AYLIK UCRET

Her bilgi ic¢in, dosyada
bulundugu belgenin sairs
neo .

Galigtigr bltlin kurum-
lar, ige bagsladigi ve
ayrildigi tarihlerle
birlikte.

Alt bilgiler, her kart
igin ayri ayri tanim-
lanmaktadire.

Galigtigr her basan
kurulugu ig¢in ayra
ayri belirtiliyoxr
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25. VERGILERININ YATIRILDIGI VERGI
DAIRELERI
26, SIGORTA sicIL NO-SSS $UBESI- IgYERI NO- TARIH
SS.NO.
ST NO
SSK SUBESI
ISYERI WO
TARIH
27. BILDIGI YABANCI DILLER
28. BASIIMI§ ESERLERI
29. KAZANDIGI ODULLER
30. UYESI BULUNDUGU BASIN KURULU3U

31. DAHA ONCE GALISTIGI KAMU VE/VEYA
OZEL KURULUSLAR

KURULUSUN ADI TARIH

32. DOSYA MUHTEVIYATI DOKUMU Belge tarihi/sayisa,
adl ve dosya ic¢indeki
almig oldugu sira nu-
marasl.

BAYAS VERI TABANTI BASIN-YAYIN DAIRESI BASIN XKURULUSLARI
VERI UNSURLARI

1. BIRIM KODU BAYAS-2.2: Basin-Yayin
Dairesinin gazete, dergi,
ajans ve diger basin ku-
ruluglari ile ilgili olug-
turdugu dosyalari veya
belgeleri kapsar.

2. BASIN KURULUSU TANITIL KODU Basin kurulugunun gazete
mi dergi mi vb. oldugunu
tanimlar.

3« ADI Basain kurulugunun adi. AA
(Anadolu Ajansi gibi)
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4. KURULU$ TARIHI
5. KAPANDIGI TARIH
6. YAYIN YERI
T. YAYIN SURESI Giinliik, haftalik, aylik
gibdi.
8. SAHIBI
9. YAZI ISLERT MUDURU
10. GALISAN ELEMAN SAYISI

11. ¥UzOLg UMt ' Yayanin (basili) baoyutu.
Sayfalarin ylizol¢iimi.

12. TIRAJI

13. DIZGI GESIDI

14. BASKI GESIDI Rotatif, Diiz Makine,Pedal.
15. BASKI YERI |

16. ARSIV YER NO
17. ARSIVIST

18, TARIH

BAYAS VERI TABANT BASIN-YAYIN DAIRESI GORUNTU ARSIVT VERI
UNSURLART

1. BIRIM XODU BAYAS-3: Basin-Yayin Dai-
resindeki bltin fotoé-
raf, film ve slaytlara

kapsar,

2. TURU ‘ Fotograf m film mi v.s.
oldugu.

3. GEKIM TARIHI

4. GEKIM YAPAN

5. FPIzZiKi TANIM Negatif, pozitif, ebad-

lar, renkli olup olma-
d1g1 VoS
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BASBAKANLIK

BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON . BASIN-YAYIN DAIRES!
GENEL MUDURLUGU - | ‘ GORUNTU ARSIV!

1. BIRIM KODU:

BAYAS-3 B AYAS . 3 BELGE ANALiZ]/

2 TURU: ~ VERi GIRI$ FORMU

3. CEKIM TARIHL: 6. ARSIVIST : 7. TARIH:

4. CEKIM YAPAN:

5. F1ZIKI TANIM 8. ARSIV YER NO :

5.1. NEGATIF 5.2. POZITIF N p

EBAD R |F | EBaAD RI|F

9. GENEL KONU :

10. OLAY: ILSAHIS/LAR 12.YER 13.0BJE:

i
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6. ARSIVIST

7. TARIH

8. ARSIV YER NO
9, GENEL KONU

10. OLAY

11, SAHISLAR Goriintlideki butilin gahis
isimleri.

12, YER Goriintildeki yer, en genel
terimden en dzel terime
kadar.

13. OBJE Gorintiideki ©nemli obje-

lerin isimleri.

BAYAS VERT TABANI ENFORMASYOM DAIRESI GEGICI YABANCI
BASIN MENSUPLARI VERI UNSURLARI

1. BIRIN KODU BAYAS~4,1: Enformasyon
Dairesindeki gegici
pbasin mensuplari (ya-
banci) ig¢in olugturul-
mug olan dosyalari

kapsare.
2. GAZETECI TANITIM KODU
3. SOYADI-ADI
4. UYRUGU
5. GELDIGI ULKE
6. GELIg TARZI Davetli Vese

7. GELIS NEDENL

8. GELIg-DONUS TARIHI
9. DOGUNM YERT
10. DOGuM TARIHI
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T. C. ’ B AYA S 4 '] ENFORMASYON DAIRESI
: — . GECICI YABANCI BASIN
BASBAKANLIK
S MENSUPLARI BELGE
BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON ANALIZI/VER! G IR1S FORMU
GENEL MUDURLUGU ARSIVi b
1.BIRIM KODU : ) ] ARSIVIST : 2’.’-4R$IV YER NO :
25
TARIH :
—/ |2 &
2. GAZETEC! TANITIM KODU -
9. DOGUM YER! : 15. 1S ADRES! VE TEL./TLX NO :
3. SOYADLADI : 10. DOGUM TARIHI : Y
4. UYRUGU : ) 11, MEDENI HALI -
5. GELIS TARZI : 16. DAIM! ADRES! VE TELEFON NO :
13. BZEL UGRASI :
7. GEL1S NEDEN! :
14. BILDI1G! DILLER :
8. GELIS-DOBNUS TARIH! :
17. GBREV! :
18, CALISTIGI BASIN KURULUSUNUN : 19. BILIMSEL FAALIYETLER! (Konf.,Sem.,Eser ub.) :

G Al i ireaee s

........................................................................
...................................................................

................................................................

20. KAZANDIGI 8SDULLER :

g- Tiirkiye lle Ngili
Konulara Genel
VARIBGUT oo e sttt ese e st e et et sese v asasa s e s e oe s e et e e et e et e e e e et ee e e e

h- Tiirkiye He Ngili
Ctkan Yozilarin Tiirii :

.........................................................................................................................................................................

- Haber Kaynaklar: :

.............................................................................................................................................................................

o

21. TORKIYE'YE SNCEK! GELISLER! :

_a-TARIHL ; b- GELIS TARZI : c- AMACI :




22, KANAAT : COK KOTU 1] KoTu TARAFSIZ [_:] I ¢ A COK IYI [
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RELER
23. DOSYA MUHTE VIYATI DOKUMU : ARSIV YER NO :
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11. MEDENI HALI

12, ILGI ALANT

13. OZEL UGRASI

14, BILDIGI DILLER

15. I3 ADRESI VE TEL./TLX NO.
16, DAIMI ADRESI VE TEL.NO.

17. GOREVI GaligtiZl kurumdaki
‘ gorevi.
18. GALISTIGI BASIN KURULUSUNUN

a. Adw

b. Niteligi

Ce Yayin yeri

d. Yayin siliresi

e. Yayin dili

fo Traja

ge Tlirkiye ile ilgili konulara
genel yaklagimi.

he Tiirkiye ile ilgili g¢aikan
yazilarin tiiri

1. Haber kaynaklari

19. TURKIYE'YE ONCEKI GELISLERI
a. Tarihi
b, Gelig tarzi
c. Amaca

20. KAZANDIGI ODULLER

22. KANAAT
¢ok kot
Kot
Tarafsiz
Iyi
Gok iyi
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23, DOSYA MUHTEVIYATI DOKUMU Dosya icindeki belgelerin
kronolejik elarsk ve
belge adlara verilerek
liste edilmesi. Ayrica
her -belgenin argiv yer
numarasl yazllmaktadir.

24. ARSIV YER NO Yukaridaki verilerin argiv-
) deki yerini gbsterir.

25. ARgIVisST
26. TARIH

BAYAS VERI TABANI ENFORMASYON DAIRESI YERLESIK YABANCI
BASIN MiINSUPLARI VERI UNSURLARI

1. BIRIM KODU BAYAS~-4.2: Enformasyon
Dairesindeki yerlegik
yabanci basin mensuplary
igin olugturulmug olan
dosya birimlerini kapsar.

Diger veri unsurlara, geg¢ici yabanci basin mensuplari
veri unsurlarinin birkac¢iy diginda hemen hemen aYn1s1d1r.
(Bkz. BEYAS-4,.2 ENFORMASYON DAIRESI YERLESIK YABANCI
BASIN MENSUPLARI BELGE ANALIzI/VERI GIRIS FORMU).

Basbakanlik Basin-Yayin ve Enformasyon Genel Miidiir-
ligll blnyesinde, argiv egitimi gormilg herhangi bir ele-
man bulunmamaktadir. Argiv galigsmalaris, gogunlukla igi
{ireten gorevli elemanlarin kendileri tarafindan yapilmak-
ta.

BYE'de merkezi bir kurum argivi yoktur. Kurumun
faaliyetleri ve fonksiyonlari gereil mevcut belgelerin
hemen hemen tamami aktif statiidedir. Bu nedenle, birimle-
rin kendilerli tarafindan muhafaza edilmektedir.



BAYAS-4.2 ~

T. C.
BASBAKANLIK

BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON
GENEL MUDURLUGU ARSIVI

141

ENFORMASYON DAIRES!
YERLESIK YABANCI BASIN
MENSUPLARI

BELGE ANALIZI/

VERI GIRIS FORMU

1. BIRIMKODU: “$ArAS - G2

12. ARS1V YER NO :

13. ARSIVIST : 14. TARIH :

1
|

2. GAZETEC! TANITIM KODU :

15. BASIN KART NO :

16. BASIN KARTI SUR. 17.BASIN KVERTAR

3. SOYADI-ADI :

UYRUGU :

18. DAIM! ADRES! :

5. TURKIYE'YE GIRIS T4RIHI :

19. TURKIYE'DEK! ADRES!t :

6. GOREVL:

7. BILDIG! DILLER :

20. PASAPORT NO :

21. IKAMET TEZKERE NO :

8. KAZANDIGI ODULLER :

9. BASILMIS ESERLER! :

)

o

22. TEMSIL ETT1G1 BASIN KUR ULUSU TANITIM BILGILER!

1. ADI —
2. NITELIG! --

3. YAYIN YER! —

3

4. YAYIN SUREG!— 3

5. TRAJI —

6. YAYIN DIL1—

10. TURKIYE'DE EVVELCE BULUNDUGU
TARIHLER :

11. BASIN DISINDAK! 1St :

23. BASIN KURULUSUNU HANG! TARIHTEN IT!BAREN TEMSIL

ETTIGE:



24. KANAAT : COK KO8TV KoTu TARAFSIZ 1! COK 1Yt
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25. NUFUS CUZDANI TANITIM BILGILER!

8.

9.

. BABA ADI —

. DOGUM YERI—-

. DOGUM TARIH! —

. NUFUSA KAYITLI OLDUG>U YER —
. CILTNO —

. SAYFA NO —

. KUTUK SIRANO —

NUFUS CUZDANI VERILIS TARIHI —

NUFUS CUZDANI NO —

10. NUFUS CUZDANININ VERILDICG!

NUFUS IDARESI —

L1 2 T

26. DOSYA MUHTEVIYATI DSKUMU - ‘ ' | ARSIV YER NO :

.
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IV.7.2. VGM KURUM ARSIVINDE OTOMASYON GALISMALART

Vakiflar Genel Mudiirligl Merkez Argivinde bulunan
vakif nitelikli biitiin belgelerin ortaya ¢ikarilmasi,
belgelerin igerik analizlerinin yapilmasi, erigim unsur-
lari olarek veri unsurlarinin belirlenmesi, veri girisg
formlarinin geligtirilmesi ve bilgisayar yoluyla bilgi
ve belge erigiminin saglanmasinda alt yapiyi olugturacak
differ ¢alismalarain gergeklegtirilebilmesi amaciyla, 1986
yilinda Vakiflar Argivi Aragtairma Birimi kurulmugtur.

Vakiflaer Argivi Aragtirma Birimi (VAB), galigmala-
rina vakfiyelere dncelik vererek baglamigtir. ¥apilan On
caligmalarda 70 vakfiye orneklem grubu olarak ele alin-
migtir. Bu vakfiyelerin analiz ve sonuglarin degerlendi-
rilmesiyle, veri tabaninin olugturulmasinda kullanilacak
olan veriler belirlenmigtir. Elde edilen verilerin orga-
nizasyonlari, "veri girig formu'"nun hazirlanmasiyla ta-
mamlanarak, belgeler lizerinde yapirlacak analiz c¢aligmala-
rinda kullanilacek olan gere¢ tretilmigtir, Hazirlanmisg

olan bu formda yeralan unsurlar a@aéldé verilmigtir:

EYD VERI TABANI VERI UNSURLARI

"I, BIRIM KODU: VA-EYD Vekiflar Argivi-Bski Yaza
Defteri.

II., VAKIFIN:

1. ADT Vakfi kuran gahsin ady

2o UNVANI-LAKABI Vakfi kuran gehsin, adi
diginda tanindigil ismi.

3. SINIFI Lskeri veya reaya'dan mi
Olduéu .

4. MESLEGI Vakfin mesgul oldufu igi.

5. CINSIYETI Kadin/Erkek



III. BELGENIN:
1.TURY

2.TESCIL YERI

3.TESCIL TARIHI
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Vakfiye,Hiiccet, Berat, Hulasa
VeSe OGldugu.

Yazildigi ve kadiya tasdik etti-
rildigi yer.

Yazildigil tarih.

4, KUTUK KAYIT TARIHI Vakfiyenin kiitiiZe kayit etti-

IV. ARSIVDEKI YERI

V. HAYRATIN:
1. HIZMET ALANI

2. TURU

3. ADI

rildigi tarih.

YYD: Defter No./Sahife No./Sira
No.

EYD: Defter No./Sahife No/Sira
Na.

KASA NO:

VAKFIYE ILE ILGILI DIGER BILGILER:
Ayni vakfiye ile ilgili ancak
bagka yerlerde bulunan belgele~-
rin yer referans numarslari.

Yapilan hayratin yonelik oldugu
hizmet alanlari (sosyal, kiil-
tirel, dini, egitim vb.)

Gegme, medrese, cami, tekke vb.
olarak tir tanimi. Ayrica ay-
rintilar: medrese ise kag oda
olduffu, kiitiiphane ise kitap
sayisil, hayratin migtemilata
gibie.

Hayratin ©zel bir adi varsa bu-
rada belirtilmektedir. Kurgunlu
Cami gibi,
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e

6.

e

YERI

MENSEI

VAKIFI

MESRUTUN-LEHT

GOREVLILERIN:
1. UNVANI

2. ADI

3. UCRETI

4. OZEL $ART

5. NITELIK
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Hayratin kuruldugu yer.Yerle=-
gim birimi en kapsamli terim-
den en dar kapsamli terime ka-
dar istanbul, Galata, Rumeli,
Bostanca lMahallesi geklinde
belirtilmektedir.

Hayratin nasil bir arazi lizeri-
ne kuruldugu, arazinin muka-
taali olup olmadigi.

Hayratin kim tarafindan vakfe~
dilmig oldugu. Hayrat sahibi
vakfin kendisi de olabilir,
bagkasi da olabilir.

Hayratin kime megrut eldugu.
Vakif vakif gelirinden bir mik-
tari Mekke~Medine fakirlerine
dagitilmasini veya fakir ogren-
cilerin egitimi ig¢in harcanma-
sinl vbe. gartlari kogmug ola-
bilir. Bu tir bilgiler burada
belirtilmektedir.

Gorevlinin hayrattaki gorev
iinvani. Miderris, imam vb.

Vakfiyede gorevlilerin adi be-
lirtilmig ise yazilmaktadir.
Ahmed be Mustafa Ef. gibi.

Ald1g1 maag, yevmiye, gehri,
sencvi ve akga, kurug olarak.

Vakifin gorevlendirilmesini
istedigi kigi veya kigiler
varsa, belirtilmektedir.

Gorevlilerde aranacak GZellik-
ler,



9. DIGER HARCAMALAR

VI. IDART GOREVLILER:
1. ADI
2. MESLEGI
3. GOREV UNVANI
4. MESRUTUN-LEHL
5. UCRETI

VII. AKARIN:
1. KATEGORISI

2. ALT KATEGORTI

3. ADI

4. YERI

5, MIKDARI

6. MENSEIL
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Hayratin yukarida belirtilen
hususlar diginda harcamalari
varsa, tir olaralk bélirtilmek-
tedir. Vergi, mukataa, tamir,
termim gibi.

Vakfin yonetiminde gorevli oclan
gahislar.

Gorevlinin adi

Vakfin diginda belirli bir mes-

legi varsa. Dariissaade Agasi
gibi, belirtilmektedir.

Vakifdaki gorevi. hitevelli,
Nazir, gibie.

Gorevin daha sonra kime verile-
cegil.

Gorevlinin aldigr maag.

Zirai igletme, mesken, iktisadi
tegekkil vb. genel kategori
taniml.

Akarin turii. Arsa, dilkkan vbe.
ile var migtemilata.

Akarin ozel bir adi varsa. Ka-
rapinar Menzili gibi.

Akarin bulundu¥u yer, en biylk
birimden en kiiglik birime kadar.

Arazi ise kag zira veya donim,
bina ise adedi vbe cldugu.

Akaran kimin miilkiyetinde ol-
dudu. Ozel miilk, mukataali,
igtira veya temlik gibi.
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7. ISLETME BI¢IMI Akarin nasil igletileceii,
icare ise tiliri.

8. GELIRI Yevmi, gehri, senevi, kurusg,
akge olarak akardan elde edi-
len gelirin miktara.

VIII. ANAHTAR KELIMELER : Yukaridaki unsurlarin kapsami-
na girmeyen veriler (yer,
gahis, kavram),

IV.7+3. TB KURUM ARSIVINDE OTOMASYON CALISMALART

Kalkinma Bankasi (1) biinyesinde gerek Turizm Bankasi
Argiv fonu gerekse Kalkinma Bankasi Argiv fonu igin belge
erigimini saglamak lizere standart bir bilgisayar programi
clugturulmugtur. Programa iligkin veri alanlari ile uzun-
luklari agagida verilmigtir.

KAYNAGI: 1 karakter (Turizm Bankasi ic¢in T; Kalkinma Ban-
kasi ig¢in K)

BANKA KODU: 3 karakter (Kurum Kedu. Dev.Arg.Gen.Miid. tara-
findan verilen TB igin 547; KB igin 502).
GONDERILDIGI/GELDIGI YER: Belgenin gonderildifi veya alin-
d1g1 kurum veya gahis. 20 karakter.

OLU3TURULDUGU TARIH: GG/AA/YYYY

BIRIM SAYISI: 5 karakter. Belgenin almig oldufu sayi
numarasle
BIRIil KODU: 2 karakter. Milidiirliik kodlari.

GELEN EVRAK SAYISI: 5 karakter
BELGE TURU: 2 karakter

BELGENIN GENEL KONUSU: 10 karakter
OZEL KONUSU 1: 15 karakter
OZEL KONUSU 2: 20 karakter

(1) Turizm Bankasi A.$. Genel MidiirliiZi, 1989 yili so-
nunda Kalkinma Bankasi ile birlegtirilmigtir.
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‘0ZEL KONUSU 3 : 10 karaktexr
OZEL KONUSU 4 10 karakter
0ZBL KONUSU 5 : 10 karakter

.0

BELGE EKLERI: 3 karakter (Belgenin ek sayisi)

BELGENIN AIT OLDUGU HIZMET TURU: YY: 5 karakter (3 karak-
ter olarak hizmet tiirleri kodlanacak ve oclugturuldugu ta-
rihin yalnizca yil deferi ile birlegtirilecek).

BELGENIN YERLESTIRILECEGI KUTUK NO: 3 karakter
BELGENIN YERLESTIRILECEGI DOSYA NO: 2 karaktexr

BELGE NO: 2 karakter 'Belgenin yerlegtirildifi dosyadaki
sirasi)

BEIGE TIPI: 1 karakter (Orijinal ise O; Mikrofilm ise M)
BELGENIN TASFIYE EDILECEGI TARIH: GG/AA/YYYY
BELGENIN TASFIYE $EKLI: 1 karakter



V.BOLUM

DEGERIENDIRME

Bu bdliimde, belge iliretiminin denetimi; belgelerin
muhafazasi; dosyalama; argiv dizenlemeleri; belge erigim
araclari; belge erigim ve otomasyon konularina iligkin
olarak, stz konusu olan kurumlarda elde edilen veriler,
arastirmenin kurum ve kuruluglarda belge erigim hizmet-

lerinin yetersizliifi, modern ydntem ve tekniklere dayan-
mayan ve teknolojik imkanlarin kullanilmadifi arsiv ca-
lismalarindan kaynaklanmaktadir, hipotezine yénelik ola~
rak deferlendirilmigtir.

Verilerin deferlendirilmesi, iki agamada gergekles-
tirilmigtir. Birinci agamada, argivlerde etkilegme meka-
nizmasinin, belge liretiminin denetimi (BU); belgelerin
muhafazasy: (BM); tasfiye (T); dosyalama (D); argiv du-
zenlemeleri (AD); belge erigim araglari (BEA) ve otomas-
yon (0) defigkenleri ile belge erigim (BE) degiskeni ara-
sindaki nedensel iliskiler ele alinarak etkilegme durumu
saptanmig ve neden-sonug iligkisi igerisinde etkileyen
ile etkilenen deffigkenlerin hangileri oldugu belirlenmisg-
tir.Degigkenler arasindaki nedensellik iligkisi, gerekli-
lik; yeterlilik; gereklilik ve yeterlilik kogullar: altin-
da, F., Bacon ve S. Mill tarafinden geligtirilmig ve glinii-
miizde de matematikte sikga yararlanilan mantiksal kanit-
lama ilkelerine gore incelenmigtir. Degerlendirmenin ikin-
ci agamasinda ise, uygulanan argiv yontem ve teknikleri
ile teknoloji kullanimi (bilgisayar) bakimindan mevcut du-
ruma ait veriler yorumlanmigtir.

V.1l. BELGE HUrETIMI (BU)

VGM'de vakfiyelerin iiretilmelerini denetim altina
alarak, sayisal azalmaya neden olabilecek bir ¢aligma
yapilmamaktadir. Vakfiyelerin siirekli korunma deferine
gahip olmalari, bu anlamda bir denetim konusu olmalarini
- gerekgsiz ve yersiz k1lmaktadir. Aksine bir durum, idari
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ve hukukl bakimlardan oldugu kadar, argivcilik bakimindan
da yanlig olurdu.

Belge Uretimini denetim altina alma g¢alismalarainin
gerekli oldufu diZer iki kurulugdan, sadece TB'de bu yon-
de uygulamalar yapilmaktadir. Ancak, yapilan belge iireti-
mini denetim altina alma c¢alismalara periyodik ve diizenli
bir gekilde yapilmamaktadir., Nitelikli belge iiretimini
gergeklegtirmeyi ama¢layan bu tiir galigmanin BYE'de sis-
temli bir gekilde yapilmamakta olmasi, gelecekte gercek-
legtirilebilecek muhtemel arsiv galigmalarini da olumsuz
yonde etkileyebilecektir. Bu konuda TB'nin gelecekteki
olumsuz etkilegiml BYE'ye gore daha az olacaktair.

Belge iiretimini (BU) denetim altina alan calismalar
belge erigimini (BE) doZrudan etkilememektedir. BiU'niin,
BE'nin gerekli kogulu olmadigi gozlenmektedir. Ayrica
BU'niin, BE'nin gerekli ve yeterli kosulu olmadigi da goz-—
lenmigtir (Bkz. Tablo 10, 16).

BE olayinin veya degZigkeninin ortak kogulunun veya
deffiskeninin BU olmadafa gbzlemnmistir.

Tablo 10: Nedensel Iliskiler : BU-BE

KURUMTAR BY BB
BYE Yapilmiyor Yetersiz
TB Yetersiz Yok

|

BU'niin bulundugu her durumda. BE'nin bir sonu¢ olarak
alinabilmesi gdzlenmemistir. BU ile BE arasinda dofrudan
neden-sonug¢ i1ligkisi goriilmemektedir.

BE olayanin veya deZigkeninin yeterlilik dereceleri-
nin ortak kogulu ya da defiskeninin BU oldufu gozlenmemig-
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tir.

BU baZimsiz degigken olayi bulunmadi¥i zaman BE
bagimli deffiskeni ortadan kalkmemaktadir. Bif degiskeni-
nin yoklugu, BE de#igkeninin yoklufu ile birarada goriil-
memektedir.

BE deZigkeninin miktarandaki de#igme, BU'niin mikta-
rindakl benzer degigme ile meydana gelmedifi gozlenmekte~
dir. '

BE ile BU arasinda miktar artiglari bakimindan dogru
veya ters orantinin varlaiga gozlenmemigtir. Bu bakimlar-
dan BU ile BE arasinda bir neden-gonu¢ iligkisi yoktur.

O halde, belge erisim hizmetlerindeki yetersizlik, belge
Uretiminin denetim altina alinmasandaki yetersizlikten
kaynaklanmamaktadir.

BU'niin BE'nin nitelifini etkileme durumu bu aragtir-
mada test edilememigtir. Ciinkii, bunun anlagilabilmesi
igin, etkilesme mekanizmasini olugturan degigken olayla-
rin tamaminin fiilen bulunduZu bir kurumun incelenmesine
ihtiYag vardir. Ancak bdyle bir ortamda BU ve BE arasin-
daki etkilegme durumu nitelik agisindan incelenebilir.
Bu yonde yapilabilecek bir aragtirmada, BU ile BE arasin-
daki iligki, BYU defigken olayina etkileyen uygulamalarain
vyapildigi donemlere gdre ele alinarak, arastirilabilir.
BE degZigkeni, bdyle bir aragtirmada yeterli durumda olma-
ladir. Diger bir ifadeyle, BU deffigkeninin BE defZigkeniyle
olan iligkisi, BE defigkeninin yeterli oldufu durumlarda
incelenebilir. Bu amag¢la yapilabilecek bir incelemede gu
soru aragtirilmalidar. BU deZiskeninin olugma miktara,
derecesi ve zamanina gore BE degigkeninin nitelifi ne 81~
clide etkilenmekte ve etkilegimin durumu nedir?

V.2, BELGEIERIN MUHAFAZASI (BM)

BYE, VGM ve TB'de belgeler ilk olugturulduklari gibi
birimlerinde veya kurum argivlerinde muhafaza edilmekte-
dir (Bkz. Tablo 1).
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Belgelerin muhafazasi (BM) ile Belge Brigimi (BE)
degigken olaylari arasinda iliskiler Tablo 11'de ve

16'da glsterilmigtir.

Tablo 11: Nedensel Iligki: BM-BE

KURUMIAR DEGISKENIER
) BM ' BE
BYE I1k Olusturulduklari gibi Yetersiz
VGM " 1
TB " Yok

BM, BE'nin gerekli koguludur. Buna kargin yeterli
kogulu degildir. Ancak BM kogulunun nedeni BE kogulu
degildir. Yani BM, BE'nin gerekli ve yeterli kogulu de-
#ildir.

BM kalktiZi zaman BE'nin de ortadan kalkacagi veya
kalkamayacagi arasindaki iligki kesin olarak gdzleneme-
mektedir.

BM degiskeninin varlifgina veya yokluguna gore BE
olayinin gergeklegtigi ya da gergeklegmedigi gbzleneme-
migtir. Ancak, BE'nin yeterlilik derecelerinin ortak ko-
sulu ya da defigkeni BM degildir. O halde, BM kogulu BE
kosulunun nedeni degildir.

BE degigkeninin miktarindaki degZisme, BM degigkeni-
nin miktarindaki benzer defigme ile meydana gelmemekte-
dir. BE ile BM arasindaki iligki ayni miktar artiglar
veya azalmalar ig¢in sz konusu deZildir. BM ile BE de-
Zigkenleri arasinda dofgru veya ters bir orantinin var-
1181 gbzlenmemektedir.
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BM etkeni, BE gbzlemi yapildigi veya yapilmadipa
durumlarln her ikisinde de vardar. BE ile BM arasinda bir
neden-sonu¢ iligkisi gdzlenememektedir. O halde, BM de-
#igkeni, belge erisim hizmetindeki yetersizliZin nedeni
olamez,

V.3. TASFIYE (T)

VGM Argivinde tasfiyenin gereksiz, yersiz oldufu ve
zaten yapilmadigi belirtilmigti. Bu bakimdan tasfiye ko-
nusu VGM i¢in elenmigtir.,

BYE'de ise tasfiye iglemi yapilmazken TB'de tasfiye
(T) degigken olayinin BE olayiyla olan iligkisi agagida
Tablo 12'de ve 16'da gosterilmigtir.

Tablo 12: Nedensel Iligki : T-BE

KURUMLAR DEGISKENLER
T BE
BYE Yapilmiyor “Yetersiz
Yapilaiyor
TB (Yeterli) Yok

Buna gtre, T degigkeni BE defigkeninin gerekli kosulu
degildir. T, BE'nin yeterli kosgulu degildir. Ayrica T,
BE'nin gerekli ve yeterli kosulu degildir,

Etkilesme mekanizmasi i¢inde bagimsiz degisken olan
T olayinin oftak kogulu ya da degigkeni olarak BE gdzlen-
memigtir. BE'nin yetersizligi veya olmamasinin T olayi-
nin yeterlilik derecesiyle ya da bulunmemasiyla bir ilig-
kisi yoktur. Bu bakimdan BE kosulu, T kogulunun, sonucu
veya T kogulu BE kogsulunun nedeni degildir.
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T bagimsiz defisken olayi kalktiga zaman, difer
kiimenin BE bagimli degiskeni ortadan kalkmamaktadir. BE
degigkeninin yoklugu T degigkeninin yokluZuyla bir arada
goriilmemektedir. O halde, BE, T'nin bir sonucu degildir.

T degigkeninin varligina veya yoklugZuna gore BE ola-
yinin gergeklesmesi ya da gercgeklegmemesi s6z konusu de-
gildir. '

BE degigkeninin miktari ile T degigkeninin miktara
arasinda bir iligki sCz konusu degildir. Bu bakamdan T
ile BE arasainda doZru veya ters orantia gozlenmemektedir.

T ile BE arasinda, T etkeni BE gCzlemi yapildigi
zaman goriildiigi veya yapilmadigir zamen goriilmedigi gek-
linde bir iliski s0z konusu degildir. Bu nedenle her iki
degisken olay arasinda bir neden-sonu¢ iligkisi bulunma-
maktadir. O halde, belge erigim hizmetlerindeki yetersiz-
lik, tasfiye iglemlerinden kaynsklanmemaktadair.

V.4. DOSYALAMA (D)

BYE, VGM ve TB'de uygulanan dosyalama, merkezi sis-
tem yapisina sahip degildir. Kurumlarin tamaminda belge
tiiriine, hizmet tilirline ve nilimerik esaslara gore dosyalama
uygulamalari bir diger ortak Ozellik olarak gozlenmekte-
dir. Organik dosyalama sistemi ise her li¢ kurumda da
uygulanmayan ortak bir Gzelliktir. Kurumlardan sadece
TB'de dosya p1§n1n1n hazirlandifi, ancak tam olarak uygu-
lemanin gercgeklegtirilmedifi gorilmiigtir.

Kurumlarin idari gorev tanimlari ile dosya birim
tanimlari arasinda tam uygunlufun saiflandiZl gdzlenmemig-
tir. BYE ve VGM'de idari gobrev tanimlari ¢ok genel ve
dosya birim tanimlariyla uygunluk gdstermemektedir. TB'de
ise ayrintili bir gekilde idari gorevlerin (dosya pla-
ninda) tanimlanmis olmasina ragmen, uygulamada dosya bi-
rim tanimleriyla kismen uygunlugun saflanabildigi gozlen-
mektedir (Bkz. Tablo 4 ve 3).
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Kurumlarda uygulanan dosyalama sistemleri ile BE
aresindaki iligki agagida Tablo 13'de ve 1l6'da gosteril-
mistir.

Tablo 13: Nedensel Iligki: D-BE

KURUM- DEGISKENLER
LAR

-DOSYALAMA SISTEMIERI BE

Orga~| Siste-| Belge | Hizmet| Kro- | Bo1l4 Nii-
nik matik | Tliriine| Tliirlinel nolo- ge~- | me-
Gore GOre jik sel | rik

BYE ‘ X X X X | Yeter—
siz

VGM X X X X Yeter-
giz

TB X X X X X X Yok

Buna gdre, D ile BE arasinda gu iligkiler gozlenmig-
tir:

D, BE'nin gerekli koguludur. D, BE'nin yeterli ko-
sulu degildir. D, BE'nin gerekli ve yeterli kogulu defil-
dir.

D kogulunun bulundugu her durumda BE bir sonug ola-
rek alinamamaktadair.

BE olayinin yeterlilik derecesinin ortak kogulu veya
deffigkeni D defildir. Bu durumda D kosulu BE kogulunun
nedeni olmamaktadir,

D bagimsiz defigken olayinin varlifina veya yoklugu-
ne gore BE olayinan gergeklesmesi ya da gergeklesmemesi
86z konusu degildir. Diger bir ifadeyle BE, D'nin bir su-
nucu degildir.
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BE defiskeninin miktari (yetersiz, yok gibi), D'nin
miktarindaki artis veya azaligla iligkili degfildir. Ara-
larinda dofru veya ters orantili bir iliskinin varlifi

gozlenmemigtir.

BE gozlemi yapilmadigi durumlarda da D deZigkeninin
varligl goriilmektedir., Bu bakimdan, D ile BE arasinda bir
neden-gsonu¢ iligkisi bulunmamaktadir. BE, D'nin bir sonu-
cu defildir. O halde, dosyalame uygulamalari, belge eri-
gim hizmetindeki yetersizligin redeni olamaz.

Idari gorev tanimlari ile dosya birimlerinin arasinda
uygunlugun olup olmamasinin veya uygunluk derecesinin D
ile BE arasinda kurulan iligkiyi etkileyip etkilemedigi
diiglinlilebilir. Ancak, TB Ornefiinde goriildiigi gibi, dosya
pl§n1na gore ayrintili olarak idari birim tanimlarainin
yapilmig olmasina ve dosya birim tanimlaraiyla kismen de
olsa uygunluk gostermesine raimen, yukarida TB'nin diger
kurunlardan farkli goriilen durumu, D ile BE arasinda
diger kurumlara gore farkla bir iliskinin gozlenmesine
neden olmamigtar.

V.5. ARSIV DUZENLEMELERL (AD)

BYE, VGM ve TB kuruluglarindan sadece VGM ve TB'de
argiv diizenlemesi yapilmaktadir. VGM'de bigimsel gisteme
gore argiv dlizenlenmesi yapilarken TB'de bu,argiveciligin
gegerli ve tek diizenleme ydntemi olarak kabul ettigi or-
gdnik sisteme gore gercgeklegtirilmigtir (Bkz. Tablo 6).

Arsiv diizenlemeleri (DZ) ile (BE)arasindaki iligki
agaiZida Tablo 14'de ve 1l6'da gosterilmistir.
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Tablo 14: Nedensel Iligki: AD-BE

KURUMIAR DEGLSKENLER
AD BE
BYE Yapailmiyor Yetersiz
VGM | Bigimsel Sisteme GOre yetersiz Yetersiz
TB Organik Sisteme godre yeterli Yok

AD ve BE arasindaki iligki gereklilik; yeterlilik
ve gereklilik ve yeterlilik kogulu altinda incelendiginde,
AD'nin, BE'nin gerekli kogulu oldugZu; AD'nin, BE'nin ye-
terli kosulu olmadifi; ve AD'nin, BE'nin gerekli ve yeter-
1i kosulu olmadiZi gdzlenmektedir. Argiv diizenleme sis-
teminin uygulanip uygulanmamasiyla oldugu kader, diizenle-
me sisteminin tipine gore de aynlviligki 86z konusudur:

BE olayinin veya degigkeninin yeterlilik dereceleri-
nin ortak kosulu ya da degigkeni AD degildir. BE kosgulu-
nun bulundugu her durumda AD degigkeni goriilmemektedir.

BE defigkeninin bulunmadiZi durumda da AD degigkeni var
olabiliyor. O halde, AD kogulu, BE kogulunun nedeni degil-
dir.

AD defisken olayil olmadifi zaman, BE bagimli degZig-
keni ortadan kalkmamaktadir. AD degigkeninin yoklugu, BE
deZigkeninin yokluZuyla birarada goriilmemektedir. O halde,
BE, AD'nin bir sonucu degildir.

BE olayinin gergeklegmesi veya gergeklegmemesi, AD
degisgkeninin varlifina veya yokluguna gire olmamaktadir.

AD miktari ile BE miktari arasinda dogru veya ters
orantili bir iliskinin varligi godzlenmemektedir.
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BE'nin gdzlendifi veya gdzlenmedigi duruma gdre, AD
etkeninin var veya yok oldugu gdzlenmemektedir. Bu neden-
le, AD ile BE arasinda bir neden sonu¢ iligkisi bulunma-
maktadar.

Uygulanan diizenleme sistemleri (AD), kurumlarda bel-
gesel yapainin hiyerarsik dlizeylere gore taniminia ifade
etmektedir (Bkz. Tablo 7). Bu bakimdan, tanimlama diizey-
leri ile BE arasindaki iligkinin, AD ile BE arasindaki
iliskiden farkla olmasi miimkiin degildir.

Belge erisim hizmetindeki yetersizligin nedeni, dii~
zenleme sisteminin yetersizliginden kaynasklanmamaktadair.

V.6. BELGE ERISIM ARACIART (BEA)

Kurumlardan sadece TB'de belge erigim araglari lire-
tilmemigtir. BYE'de ve VGM'de hazirlanmig olan belge eri-
sim arag¢lara ise ilkel yapaya sahiptir. Belge erigiminin
saglanabilmesinde yeterince fonksiyonel degildir.

Her iki kurumda da, dzellikle defter formunda erigim
ara¢larinin daha ¢ok hazirlandiklari gozlenmektedir
(Bkz. Tablo 8 ve 9).

Erigsim araglarinin defter formunda hazirlanmig ol-
mas1i belirli bir diizenleme sisteminin geregi gibi uygula-
nabilmesini engeller ve belge erigimini gliglegtirir.

Defter seklinde hazirlanmig olan belge erigim arag-
larinin modern yontem ve tekniklerle bir iligkisi yoktur.
Sadece BYE'de dosya formunda hazirlanan liste ile kart
formunda diizenlenen kataloglar erigim fonksiyonludur,

Ancak her ikisi de, erigimi gaglama bakimindan tek
unsurla sinirlidir. Ayrica, hazarlanmig olan erigim arag-
larinin tamamil belirli bir belge tliriiyle ve belirli bir-
ka¢ idari birimle sinirladar.

Her iki kurum icinde hazirlanmis olan erigim arag-
larindan kart kataloglaran diginda niimerik olarak diizen-
lenmig olan defter formundaki listelerin de erigim fonksi-
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yonlu oldugu gdzlenmigtir. Nimerik listelerin kapsam ve
sinirlari da diZer erigim araglarinda oldugu gibi ayna
0zellife sahiptir.

Buraya kadar deBerlendirilmig olan difer gdzlem ko-
nularia veya degZigkenleri ile BE arasinda neden-sonug ilig-
sinin varlifi agikea goriilmektedir (Bkz. Tablo 15, 16).

Tablo 15: Nedensel I1igki: BEA-BE

CURUMLAR  DEGISKENIER !
BEA BE
BYE Yetersiz Yetersiz
VGM _ Yetersiz Yetersiz
TB Yok Yok

Buna gore, BEA, BE'nin gerekli kosuiudur; BEA, BE'-
nin yeterli koguludur; BEA, BE'nin yeterli ve gerekli
koguludur 1115k131 kesin olarak gdzlenmektedir, O halde,
BEA ile BE arasinda dogrudan neden-sonug¢ iligkisi vardair.

BE bafimli olayinin veya defgiskeninin yeterlilik
derecelerinin ortak kogulu ya da degigkeni BEA'dair. Diger
bir ifadeyle, BEA kogulu, BE kogulunun nedenidir.

BEA bafimsiz deZigken olayinin gdrilmediZi durumun-
da (TB ornefinde olduZu gibi), BE bagimli defigkeni de
goriilmemektedir, BEA defigkeninin yokluZu, BE degigke-
ninin yokluZu ile birarada goriilmektedir. O halde, BE,
BEA'nin bir sonucudur.

BEA degigkeninin varlifina veya yokluguna gore BE
olayl gergeklegmekte ya da gerceklesmemektedir,



160

X ag X X X vag

- ag - - X av

- gg - - X a

- ad - - X I

- ol - - X Lt

- ag - - X ng

TTI8%ex

” A v (IBINUOY TITpuBTNSLN
dnxos LOWZTH UBTO NonTes TTAeJen | TLIe1e%| TINedep| UTISTHTUNO] oA waguox
UTUTIBTBUSTTB) ATSIY) BPUTJIBTBUSTTE) ATSIY)
INDISIDEC TN 2 vIInSoN THEINTISTRET FAN° T

TSTASTTT Snuog-uspeN THBpUTSBIY I9TULXST1Fe( ."m.m 0148g




161

BEA degiskeni ile BE deiZigkeni arasinda bulunan
iligki, ayni miktarlarda artiglar igin s¥z konusudur ve
BEA ile BE arasainda do#ru orantinin varlaga gSzlenmekte-

dir. BEA ile BE miktarlari ayna dlg¢lide olmaktadar.

BEA etkeni BE gdzlemi yapildigZi durumda var oluyor,
yapilmadigi durumda ise var olmuyor. O halde, BE ile BEA
arasinda bir neden-sonug¢ iligkisi vardir ve bu agikega
:gﬁzlenmektedir.

0 halde, belge erigim hizmetlerindeki yetersizligin
nedeni belge erigim araglarindaki yetersizlikten kaynak-
lanmaktadir.

BE ile BBEA arasindaki nedensel iligkinin bir sonucu
veya nedeni olarak erigimin artan degZerinin ya da yeter-
1iliZinin belge erigim erag¢larinin sayisayla doZru oran-
t11l1 oldugu sylenebilir. Belge erigim araglarinin sayisi
arttikga, belge erigiminin degeri veya yeterliligi arta-
caktir. Bu iligki agaZida Grafik 1'de gdsterilmigtir.

Grafik 1l: Belge Erigiminin Artan Degeri

' 4

o 1 2 3 4 5
BELGE ERISIM ARAGLARI

0: Belge erisim araci yoksa, erigimin degeri sifardar.
Yani, erigim de yoktur.

A, B, C, D ve E deBerleri: Erigimin artan degerleridir,
: Brigimin en az saflanabildigi diizeydir.

: Efigimin en fazla saflanabildigi, doyuma ulagilan
nokta veya dilzeydir.
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Kurumlarda argiv otomasyonuna yonelik ¢aligmalar
kapsaminda yapilan ve ©n hazirlik denemeleri niteliginde
olan belge analiz g¢aligmalari, BE veya BEA arasindaki
iligkiler incelenememigtir. Bu yapilabilseydi belge eri-
giminin artan degerine modern argiv yontem ve teknikleri-
nin gereklerinden birisi olan belge analiz g¢aligsmalarinin
sonug itibariyle belge erigiminin yeterliligini ne Olgii-
de etkiledifi kesin olarak gbzlenebilecekti. Belge ana-
liz g¢alismalarinin erigimin unsurlarini arttirdiga ku-
ramsal olarak kabul edilecek kadar agiktir ve belge ana-
liz calismalarina ait "belge analiz/veri giris formlara"
da bunu kesin bir gekilde gostermektedir. Ancak bu, ayna
zamanda kullanilacak olan bilgisayarlarin kapasite veya
yeterliligiyle de ilgilidir.

V.7. OTOMASYON GALISMATARI

Kurumlarda sadece BYE'de otomesyon ¢aligmalari, Ha-
ber Dairesiyle sainirlia olmak lizere gergeklegtirilmigtir.
Ancak uygulama, niteligi bakimindan argiv karakterinde
dezildir. Bu bir ofis otomasyonudur,

BYE ve VGM'de arsiv otomasyonuna yonelik olarak de-
neysel nitelikli belge analiz galigmalari, belge erigi-
minde bilgisayar teknolojisinin kullanimi ic¢in gerekli
bir koguldwr. Bu ¢aligmalar kurumlarain her birimi ve her
tiir belgest i¢in yapilmasi gerekli bir iglemdir.

Kurumlarda argiv otomasyonunun bu gline kadar gercek-
lestirilememig olmasindan dolayi, belge erigimin yeter-
1iligi ile bilgisayar teknolojisinin veya otomasyonunun
etkilegimi incelenememistir.

Kosullarin olugtugu bir kurumda, bu yonde yapilabi-
lecek bir ¢alismanin, belge erigimi defigkeni ile tekno-
loji kullanimi olayinin arasindaki nedensel iligkileri
ortaya koymasinda, argiveilik bakimindan oldugu kadar
argivler ve kullanicilara agisindan da yararli olacaktir,
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Buraya kadar, etkilegme mekanizmasi ig¢inde yer alan
‘defigkenler veya kogullar, nedensel iligkiler bakimindan
degerlendirilmis ve degigkenlerin belge erisimle olan
etkilegimi ortaya konmaya galigilmigtir.

Degerlendirmenin bu kismi ise, uygulama yontem ve
teknikleri bakimindan, elde edilen ayranti verilerin
belirtilmesine ve yorumlanmasina yonelikvir,

Désya birimleri ile idari gorevler arasinda tam bir
uyumun saZlanamamig olmasi, dosya birimlerinin gruplan-
dirilmalarinda ve detaylandirilmalaranda (alt dosya bi-
rimlerinin veya alt serilerin), yetersizlige veya yanlig
uygulamalara neden olmaktadir. Bu durum olugturulan bel-
gelerin ve dosyalarin diizenlenmesinde ve belge erigiminin
gaglanmasinda kullanilan tanimlama tekniklerinin uygu-
lanmasini da giiglegtirebilir, Hatta tanimlamada karigik-
11Za neden olabilir. Bunun ¢dziimi ancak ve oncelikle bi-
rimlere gore idari gbrevlerim yeniden tanimlanarak, dosya
birimlerinin de buna gore olugturulmasiyla mumkiindiir.

Ait oldufu birimin gorevleri kapsaminda bulunmayan
dosya birimlerinin olugturulmusg olmasinin nedeni de,
yine gorev tanimlariyla ilgili yetersizligin bir sonucu
olabilir. Gdrev tanimlarainin disinda olugturulmug dosya
birimlerinin tanimlanmasi ¢ofunlukla belge tiri tanimla-
narak yapilmaktadir., Ornefin bir birime ait "onaylar"
adiyla tanimlanmig dosyalar, fonksiyonel bakimdan ait
olduklara isleri ve iglemleri géstermede ve iligkileri
tanimlamada yetersiz kalacaktir. Hatta, ayni dosya ig¢in-
de, g¢ok farkli iglere veya iglemlere ait onaylar birlikte
pulunacaktir. Oysa bir ige veya igleme ait onayin ya da
onaylarin ait oldufu igin veya iglemin dosyasinda, diger
belgelerle birlikte bulundurulmasi gerekir. Dosyalarin
veya belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iligkileri gos-
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terebilmesi igin, dlizenlenmelerinde de bunu saglayacak
yontem ve tekniklere gbre tanimlanmalari gerekir.

Dosyalarin diizenlenmesine ve tanimlanmasina iligkin
genel uygulama, dlizenlemenin veya belge erigiminin temel
diizeylerine gdre yapilmamaktadar.

BYE'de dosyalarain diizenlenmesinde, belgesel?yaplnln
hiyerargik dilizeyleri dikkate alinmadan geligigiizel her-
birinde farkli uygulamalar yapilmaktadir.

Belgesel yapinain hiyerargik diizeyleri, ayni zamanda
kurumun da hiyerargik idari ve fonksiyonel dlizeyleridinm.
Bunlar alt fonlar (idari birimler); ikinci ve iglincii de-
receden alt fonlar (Bagkanliklarain miidiirliikleri ve gef-
likleri); seriler (hizmet tiiri birimlerin gorevleri) alt
gseriler (gorevlerin detayli alt boliimleri); dosyalar ve
belgelerdir. Sadece dosya dilizeyinde bir tanaimlama ile kis-
men alt fon dilizeyinde tanimlama yapilarak dosyalar diizen-
lenmektedir. Organik bir dlizenleme yapilmadikg¢a, diizenle-
me ve erigim c¢alismalarinin ve hizmetlerinin tatmin edici
dlizeyde bagarilmasi miimkiin goriilmemektedir., @Clinkli, modern
argiv dlizenleme ve erigim yontemleri veya teknikleri, ge-
rek dilizenlemenin gerekse erigimin belgesel yapinin her
diizeyine gbre ayri ayri ve topluca uygulanmasinl ongor-
mektedir. Aksine bir uygulama, diizenlemede ve erigimde
tanimlayici unsurlarin kaybolmasina ya da bozulmasina ne-
den olabilir.

Basin-Yayin Dairesinde hazirlensn Mavi Basan Karta
Defteri, bagvuru sira numarasina gore gahls hakkinda se-
¢imli bilgi veren bir aragtir. Ancak belge erigim araci
degildir. $ahsa ait belgelerin olduZuhn ve yerlerini
gostermemektedir. Bu defter sadéée, gahis hakkinda gabu-
‘cak Gnemli bilgileri elde etmek amaciyla hazirlanmig-
tir. Imtiyaz Dosya Katalogu ise, basin kurulugu adina
gore alfabetik diizende hazirlanan ve dosyanin yerini gos-
teren bir erigim aracidir. Ancak, tek unsura gore katalog
hazairlanmig olmasi, basin kuruluglariyla ilgili belgele-
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re sadece basin kurulugunun adinda erigime imkan sagla-
maktadir. Oysa basin kuruluglari igin BAYAS veri tabana

veri unsurlaranin toplam sayisi 18'dir. Bunlardan 15'ine
gore ayri ayri erigilebilmelidir.

Enformasyon Dairesinde bulunan alfabetik kart kata-
loglara arasindaki fark, birinin diferine gdre gahis hak-
kinda daha ayrintili bilgi vermis olmasidir. Belge erigi-
mini saglama bakimindan her ikisgide ayni1 fonksiyona sahip-
tir. Bu kart kataloglardan birisi tercih edilerek ayna
amaca ulagilabilir. Bodylece, galigmalarda ekonomi saglan-
mig elur,

Bu alfabetik kart kataleglarinin, sadece gahis soy-
adina gore belge erigimine imkan vermig olmasi yeterli
degildir. BAYAS Veri Tabani Enformasyen Dairesi gegici ve
yerlegik yaebanci basin mensuplari belgelerine yaklagik
yirmi unsura gore erigime imkan verecek gekilde tasarlan-~
migtire. Bu unsurlerin tamamina gére erigim saZlanabildigi
takdirde, belge erigiminde yeterlilikten sz edilebilir.

.V-o'

Pergonel Jube Miidlirliigii'nde ise gahis sicil numara-
larina gore dlizenlenmigs olan dosyalara, sgahis adlarina
gore hazirlanmig ve sicil numaralarini igeren listeler
bir erigim araci goriinlimiindedir. '

Yine bunda da tek unsura gore erigim saglanabiliyor.
Ancak, digZer unsurlara gdre erigime imkan vermemektedir.

Bu erigim. araglarinin disinda, BYE'de bagka bir
erigim araci hazirlanmamektadir. Hazirlanmig olan erigim
araglarlnin ortak O6zelligi, gahis dosyalaraiyla iliskili
olmalarax (haberlerde kronolojik) ve tek unsura gore eri-
sime imkan vermeleridir..Tek unsura gore erigimin saglan-
masinin yetersizligi yaninda, sadece belli bagli birkag
dosya birimlerini kapsamasi da bir diger yetersizliktir.

Erigim arag¢lari, begelerin fiziksel ve igerik Ozel-
liklerine gbre ayri ayri girigime imkan verebildigi tak-
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dirde, erigimdeki yetersizlik problemi ¢oziime kavugabi-
lir.

Ayrica meveut erigim araglarl, sadece dosya dlize~
yinde bir tanimlama gayreti icindedir. Alt fon; seri;
ve belge dlizeylerinde; tanimlama yapmamaktadir. Belgesel
yapinin her diizeyde tanlmlanarak erigime imkan verebilir
nitelikte olmasi belge erpgim problemini halledebilecek
tek ¢oziimdiir. Bu nedenle her belge analiz edilmeli ve
indekslenmelidir.

BAYAS wveri tabani veri unsurlari, belgeleri her dii-
zeyde tanimlayabilecek ve erigimi ¢ok yonlii olarak sag-
layabilecek niteliktedir. Erigim veya veri unsurlari
incelendiginde, tasarlanmig olan erigim sisteminin, bel-
ge erigimini belgesel diizeylerin tamamina gdre saglayabi-
-lecegZl ve ayrica se¢imli bilgileri topluca vererek idari
iglerin bagarilmasinda gerekli olan argivin bilgilendi-
rici fonksiyonunu etkin kmlacagi anlagilmaktadir. Boyle
bir yaklagimla erigim hizmetinin verilmesi, argiv belge-
lerinin ydnetim lizerindeki fonksiyonlarani daha da glig—-
lendirecektir.

Veri tabani tasaraiminin uygulamaya konulmasindan
dnce, diizenlemeye iligkin problemlerin kesinlikle ¢&zime
kavugturulmasi gereklidir. Bu yapilmadiaZi takdirde, ar-
giv otomasyonu tasariminda beklenen sonucun alinabilmesi
gliclegecektir.

Veri tabani tasaram calismasia her birimdeki biitiin
belgeleri kapsayacak gekilde genigletilmelidir., Bu durum
erigimin kapsemiyla ilgili nitelifinin ve yeterliliginin
bir geregi olarsk yapilmaladar.

Belge erigiminde yetersizliZin ag¢ak bir kanata, '=-
herhangi bir erisim araci~kullanmadan, rafdan dosyala-
rin tek tek kronolojik siraya gbre taranilarak aranilani
bulma gayretidir. Izlenen bSyle bir yolun, erisimin an-
laminda yeri olamayacaktir. Bir diger ifadeyle, erigim-
den soz etmek miimkiin degildir. Erigimdeki yetersizlik
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problemine en uygun ¢6ziim, olugturulduklara gibi korun-
mu3, gerek glincel kullanimlarinda gerekse arsive trangfer
edildikten sonra orgenik ydnteme gbdre diizenlenmis belge-
leri tek tek analiz ederek ve indeksleyerek, erigim arag-
larini lretmek ya da bilgisayar yoluyla dogrudan erigimi
saglamak olacaktair.

VGM'de eski vakiflarla ilgili giincel islem dosyala-
rinin diizénlenmesinde vakiflarin bulundugu bdlge miidiir-
liklerine gdre ayri ayri dosyslar aglrlarak esas dosya: grup-
lari olugturulmaktadir. Bu durum belgeleri olugturan esas
kaynagi gizlemektedir. Ciinkii, bu dosyalar vakiflarin bulun-
dugu veya bagli olduZu bSlge miidiirliiklerinin {iretmig ol-
duklari belgeler degZil, Genel Miidiirliik merkez birimleri-
nin olugturuldugu belgelerdir. Bu bakimdan onlari iireten
birimlere gore esas dosya gruplarinin olugturulmasi gere-
kirdi. Diizenlemede esas alinan ilk unsur, belgelerin kay-
nagidir. Dosyalama uygulamalarinin, belgelerin kaynafaini
gizlememesi aksine kaynagin ¢ok kesin ve dogru olarak ta-
nimlanmasi gerekir,

Kaynagi gizlenmig veya yanlig kaynaga gore diizenlen-
mig olan belgeler veys dosyalar, kurumsal ve fonksiyonel
iligkileri gosteremez veya tanimlayamaz. Ayrica, kanitlayi-
c1 Ozellikleri de kaybolur. Diizenlemedeki bu tir hatalar
belge erisimini de olumsuz yonde etkiler. Giinkii belgeler
diizenlendikleri gibi tanimlanabilirler. Erigim araglari -
nin fonksiyonu, tamamen belgeleri tanimlamaya ydnelik-
tir.

Yeni vakiflara ait glincel iglem dosyalari ise, tes~-
cil saira numarasina gore diizenlenmektedir. Bunun esas
amacl sadece kolay bir diizenlemeye imkan vermig olmasa
ile teécil sira numarasina gore arandiZinda kolayca elde
edilebilirligini saglamak olabilir. Fakat belgelerin dii~
zenlenmesindeki esas neden, belgelerin kurumsal ve fonk-

siyonel iligkileri tanimlayabilecek veya gosterebilecek
gekilde muhafaza edilmesidir. Argivcilikte tek gegerli
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diizenleme ydntemi olan organik sistemin uygulanma semsci-da
budur. Sicil sira numaralarina gdre bir diizenlemenin,
belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliskilerini tanimla-
yabilme ya da gdsterebilme Ozellifi yoktur.

Vakif defterlerinin dlizenlenmesinde de durum aynidar.
Diizenlemenin ilk unsuru defterlere verilen siradan numa-
ralardir. Oysa defterlerin de,onlari iliretmig olan kurum-
lara glre ayri ayri fonlar halinde diizenlenmesi gerekirdi.

Vakiflar arsivi tarafindan hazirlanan envanterler, il
adina gore vakiaflara ait bilgilerin elde edilmesinde ol-
dukga yararli bir kaynaktir. Ancaek, envanterlerin vakfiye-
lerin argivdeki yerlerine gdnderme yapamamasi Onemli bir
eksikligidir. Bu bakimdan belge erisimini saglamada ye-
tersizdir. Vakfiyelerin, vakif adina {invanlara, sanlara,
lakaplara ve bulunduklara yerlere gore indekslenebilmis
(fihristlenebilmig) olmasi daha nce hazirlanmig boyle
bir envanterin varligZi ile miimkiin olabilmigtir. Vakiflar
Genel Miudirliigli Kurum Argivi orneginde olduZu gibi, en-
vanterler bir erigim araci olmalarinin yanisira diZer
belge erigim araglarainin (indekSlerin, rehberlerin, lis-
telerin) iiretilebilmesinde uzman kaynak olarak hizmet
vermektedir. Hazirlanmig olan bu envanterlerden yararla-
nilarak erigimin niteligini yiikseltecek olan gerekli
diger erigim arag¢lari da iiretilmelidir.

indékslerin defter formunda hazirlanmig olmasi in-

deskleme veya erigim araci hazirlama yontem ve teknikle-
rinin bilinmemesinden kaynaklanabilir. Bu tiir indeksle-
rin kendilerinden beklenen erigime yonelik fonksiyonunu
tam anlamiyla gercgeklegtirebilmesi miimkiin degildir. Kal-
di1 kK bu durum, yasanarak anlagilabilmig ve kart katalog
formunda indekslerin hazirlanabilmesi ig¢in caligmalar
baglatilmistair.

Modern yontem ve tekniklere dayanmayan ¢aligmalarin

ve erisim hizmetlerinin yeterince verilmemesinin-a¢ik
bir kaniti, defter formundan kart katalog formuna gegig
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Orneginde goriilmektedir. Bu noktada, uygun yontem ve tek-
niklerin daha dnce diigiinlilmemis olmasinin nedeni, arsiv
egitimi gormiiy bir elemanin bulunmamasinda aranabilir.

Vakif defterleri gibi elyazmasi koleksiyonlarina da
erigim saglanmak lizere, muhtelif kataloglerin hazirlanma-
s1 ¢ok yararli olabilir. Ancak, her unsura gdre ayri ayri
kataloglarin hazirlanmasi gigtlir. Bununla beraber fazla
elemanin ¢ok uzun siire galigmasini gerektirir. Hazirlanan
kataloglar en Onemli veya en ¢ok aranilabilecegi digiiniilen
birka¢ unsura gire dilizenlenebilirler,

Vakfiyeler ig¢in yapilan galigmalarin tamamlanmasindan
sonra, diger belge tiirlerinin temaminis kapsayacak bir eri-
$im sisteminin kurulmasi gereklidir. Bu yapilmadik¢a eri-
gim, belge tilrlerine glre sinirli kalacak ve erigimdeki
yetersizlikler devam edecektir.

Vakiflarin kurum argivi tarafindan argiv otomasyonu-
na yonelik galigmalarin scnuglandirilaebilmesi halinde, ge-
leneksel yontemlerle hazirlanan erigim araglarina gerek
kalmayacaktir. EYD veri tabaninin igerigi wvakfiyeler igin
her tlir erigim aracinin liretilebilmesi icin yeterli ola-
caktir, Ayrica, bilgisayardan dogrudan erigim saglanabile~
cektir., Erigim problemine kesin ve tek ¢Oziim olarak, argiv
otomasyonu goriilmektedir. Bu yolla belge erigimi saglana-
bilecegi gibi, bir sonug¢ oclarak derleyici bilgilerin & ve-
rilmesi erigimin niteligini arttiracaktir.

Turizm Bankasi Genel Midurlugii'nde zellikle 1984-85
yillarini kapsayan g¢aligmalarin sonucunda olugturulan
"dosya planinda" yer alan bolimler ilk bakigta moedern bir
dosyalama diglincesini yansitmaktadir. Ancak, hazirlanmig
clan "dosya pl§n1" uygulamada bagarlslz"olmugtur. Bunun
nedenleri gunlar olabilir:

Dosyalarin diizenlenmesinde onlu sayl gruplarina gore
bdlimlerin olugturuldugu agikca gorilmektedir. Bu boliim-
lerin yeterince olugturulmamig olmasindan ve zamanla ida-
ri yapidaki ve fonksiyonlarindaki degigikliklere gire
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uyarlenamayarak kullanilamaz hale gelmesinden anlagilmak-
tadar.

Onlu say:r gruplari esas clarsk alinan uygulamalsr,
belgesel yapinin tanimlanabilmesinde yeterli olmayabilir.
Statik idari yapiya sehip ve fonksiyonlari da ¢ok agik,
gok kesin olarak tanimlanabilmig kurumlarda dosyé uygu-
lamalarinda bagari saglanabilir. Dinamik yapiya sahip ve
bliyiik kuruluglarda, onlu sayi gruplarinin kaliplarina ve
sinirlandirmalarina gore yapilabilecek dosya uygulamalara,
sadece dlizenlendikleri gartlarin aynen devam etmesi ha-
linde problem yaratmayeabilir.

BEsas bolumler ile alt bolimlerin yanlig olarak tanim-
landigi goriilmektedir. Ornegin 200 GENEL YAZISMA-EVRAK
dosya planinda idari birim kargiligi clarak kullanilmig-
tir. Oysa, "Genel yazigma-evrak" adiyla bir birim yoktur.
Ancak biz bunun haberlegme midurliglinli veya haberlegme
bagkanliginia tanimlamaya g¢aligtigaini hissedebiliyoruz.
"Genel Yazigma-evrak" bir bagka gekilde de algilanabilir.
Herhangi bir birimin genel yazigmalari ve evrak igleriyle
ilgili bir iglemini de belirtebilir. Idari birimler, olug-
turulan belgelerin kaynaklaridir. Kaynagin ¢ok agik ve
kesin bir gekilde tanimlanamamasys dosyalamada tenimlama-
nin yetersizligine neden olur. Dosyalama uygulamalarinda
beigelerin kaynagi yanlig anlamlara gelecek gekilde ta-
nimlanmamalidir.

Dosya plamindaki difer alt bdlimler konu olaresk ni-
telendirilmigtir. Oysa bunlar konu degil, belgenin veya
dosyanin fonksiyonel olugum Ozelligine ait unsurlardar.
Bir diger ifadeyle, faaliyetler veya igler ya da iglem-
lerdir, hizmet tiirleridir. Belgelerin fonksiyonel olugum
6zelliéinin'belgenin keaynagindan sonra tanimlamada ikinci
unsur olarak yer almasi organik sisteme gdre uygundur.
Ancak bu noktada yapilan yanliglik, kaynagin oldugu gibi
tanimlaenamamasyl ve fonksiyonel elugsum dzelliginin de ko-
nu olarak nitelendirilmis olmasidir, Oysa, argiveilikte
belgelerin konusu, belge iginde gegen Czel ve tiizel ga-
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hislar; dogal ve yapay objeler; yerler; tesisler; olay-
lar; kavramlar v.b.dir.

Bu durum, bitiniyle tanimlaemaya yonelik bir karakte-
re sahip olan argiv ydntem ve teknikleri konusunda yan-
lig bir uygulamanin sonucudur. Bunu, argiv egitimi gor-
miig elemanin yoklugunda aramak gerekir. '

Dosya plénlnda, belgelerin ilk olugumlarani tanimla-
yan ve saklama siirelerini belirleyen unsurlara yer veril~
migs olmasi modern argiveilik anlayigi ve uygulamalariyla
bagdagir niteliktedir. Ancak, dosyalama gis teminde oldu&u
gibi, bu da devam ettirilememigtir. Bu tilir galigmalarin
periyo&ik olarak veya gerektiginde yapilarak gincel tas-
fiye programlaerinin geligtirilmesinde yarar olabilir.

Onlu sayi gruplarinin lderi yapiya ait birimleri
oldugu gibi yansitmamig olmasinin bir diger keaniti da,
dosya birimlerinin tanimlanmasinda, birimlerin kendile=
rine ait dosyalar lizerinde, dosya planinda yer alan ni-
merik kodun bagina idari birim adinin hatarlatici harf
semboliin kullanilmig olmasadir.

Turizm Bankasi Kurum Argivinde yapilan diizenleme
ise tamamen organik yontem uygulamasiyla gerceklegtiril-
migtir. Doéyalama gisteminin ortaya g¢ikardigir tanimlama-
ya yonelik problemler organik ydntemin uygulanmasiyla
Snemli olglide giderilmig olabilir. Ancak, glincel kulla=-
nimdaki dosyalama uygulamalarinin yarattigl problemler,
organik sistemin uygulanmasinde giigliikler yaratabilir.
-0 nedenle, organik karaktere sehip dosyalama sistemi, ta-
nimlamada ve diizenlemede kargilagilabilecek probleme tek
¢Oziim olarak goriilmektedir.

Turizm Bankasi Kurum Argivinde ve birim argivlerinde
herhangi bir erigim araci olmadan belge erigim hizmeti
verilmeye galisilmigtir. Kalkinma Bankasi blinyesine:geg-
mig olan bu argiv ig¢in, galigmelar devam ettirilmeli ve
belge erigimini saglayacak envanterler, rehberler, in-
deksler ve listeler ggleneksel yontemle .veya bilgisayarda
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Uretilerek hazirlanmalidir. Tercihen bu, bilgisayarda
Uretilerek yapilmalldar.

Kalkinma Baenkasinda argiv otomasyonu ig¢in hazirlaenan
bilgisayar programi, standart karuktere sahiptir. Bu
programda yer verilen unsurlar, hemen hemen her kurumda
ve belge tlirlerinin gogu ig¢in, belge erigimini mimkiin
kalabilir. Ayrica, belge erigim arag¢larinin liretilmesine
de imkan verecek niteliktedir.

Haber Dairesi Otomasyonu argiv karakterine sahip
bir depolema ve erigim sistemi degildir. Bu bir ofis oto~
masyonudur. Sadece secgimli bilgileri depolamakta ve bazi
unsurlara gore seg¢imli bilgiye tekrar erigimi saglamak-
‘tadir. Argiv karakterine sahip olabilmesi ig¢in en azindan
orijinal belgeye Vveya kopyasina yexr bildirilerek gonderme
yapmasi gerekir. BAYAS veri tabani Haber Dairesi veri
unsurlarina gore erigimi ise argiv karakterinde olabile-
cektir.

Haberler ig¢in hazirlanan kronolojik listeler, sadece
tarihi bilinen bir habere erigimi saglayan bir aragtir.
Tarihi bilinmeyen haberlere erigim ise, manuel clarak
raftan bitin haberlerin taranmasiyla miimkiin olabilmekte- .
dir. Bu yolla bir habere erigilememesi daima mimkiindtir.
Ayni zamanda fazla elemani ve zamanl gerektiren ekonomik
ve etkin olmayan ¢oziimdiir. |



VI.BOLUM
SONUG VE OWERILER

Kurum ve kuruluglarda belge erigim hizmetinin veri-
lebilmesi, belge erigim araglarinin lretilmis olmasina
baglidir. Belge erigim araglari, belge erigim hizmetinin
gerekli ve yeterli tek koguludur. Belge liretiminin dene-
timi, belgelerin muhafazasi, tasfiye, dosyalama, arglv
diizenlemeleri belge erigim hizmetinde gerekll olan, an-
cak her piri tek bagina belge erigimini saglamada yeter-
-1i olmayan kogullardir.

Kurum ve kuruluglarda belge erigim hizmetinde gorii-
len yetersizligin baglica nederi, belge erigim araglari-
nin yetersizliginden kaynaklenmaktadir.

Belge erisim arag¢larinin yetersizligi ise, ydntem
ve teknik bakimdan yanlig ve noksan uygulamalarla hazir-
lanmalarindan ilexri gelmektedir.

Belge erigim araglari, argiv ilkelerine uygun yontem
ve tekniklerle hazirlanmamaktadir. Bu bakimdan kapsean,
icerik ve kullanim yonleriyle belge erigim hizmetinin
verilebilmesinde yeterli ve fonksiyonel olma Ozelligine
sahip degiller.

, Belge erigim araglari, kurumlarda biitiinliyle gelenek-
sel ve ilkel yontemlerle hazirlanmaktadir.

Belge erigim araglarinin hazirlanmasindan ©Once ya-
p1lmasi gereken galigmalar kapsaminda colan, belge lreti-~
minin denetim altina alinmasi; tasfiye; belgelerin muha-
fazaesi; dosyalama ve argiv diizenlemelerine iligkin ga-
ligmalar argiv yontem ve teknikleri bakimindan ya yete-
rince yapilmamakte ya da yanlig uygulanmaktadir. Ozellik-
le bu durum, dosyalama ve dizenleme konularinda goriilmek-
tedir.
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Bilgisayar kullanimina yonelik c¢aligmalar, henliz
hazirlik safhasindadir. Uygulamalara geg¢ildikten ve
belge erigimini saflamada verdi¥i sonuglar gorlldikten
sonra, bu konuda degerlendirme yapmak mimkiin elabilir.

Kurumlardakli belge erigim hizmetlerinde goriilen ye-~
tersizlik, belge erigim araglarinda goriilen yetersizlik-
ten kaynaklanmaktadir. Bu bakimdan, belge erigim hizmet-
leri ile belge erigim araglari fonksiyonlarina gdre ayni
karaktere sahiptirler. Biri hizmet, digeri hizmetin ve-
rilebilmesini gercgeklegtiren arag veya araglardar.

Belge erigim araglarinin bulunmadléi bir kurumda veya
onun argivinde, belge erigim hizmetinin geregi gibi veri-
lebilmesi miimkiin degildir.

Belge erigim hizmetinin yeterliligi, belge erigim
araglarinin sayisina ve niteligine baglidir. Bir kurumde
veya onun argivinde bulunan belge erigim araglar;na ba-~
karak, orada sdzkonusu belge erisim hizmetinin ne dlgiide
gergeklegebildigine karar vermek miimkiindiir.

Yeterli belge erisim hizmetinin saglanabilmesinde,
kullanilacak araglarin Uretilebilmesi, bu alana ait
modern yontem ve tekniklerin her konuda uygulanmasini
gerektirir. Argivcilige ait uygun ydntem ve teknikler,
belgelerin liretilmesinden itibaren hizmete sunuluncaya
kadar her durumda, meslege ait felsefesinin ve kurallarin
uygulamadéki anlamini, bUtlin unsurlariyla tagimalidir.
Ancaek bu gekilde, bilimin meslek Uzerindeki fonksiyonunun
bir degeri oclabilir.

Bilgisayar ve benzeri teknolojilerin argivlerde kul-
lanilmasil gerekli olmakla beraber, bunun argiveiliZin
felsefesini veya temel kurallarini degigtirme yoniinde bir
etkisi olamaz. Bir bagka agidan bu durum ele alinacak
olursa, denilebilirki, bilgisayar ve benzeri digfer tek-
nolojierin kullanimi bir argivde uygun yontem ve tek-
niklerin kullanildigini gostermez.Bilgisayar kullanila=-
rak da, fonksiyonel olmektan uzak bir erigim araci lret-
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mek daima mimkiindir.

Bilgisayar teknolojisinin kullanimindaki en bliyiik
lustlinlik, geleneksel yontemle ¢ok sayida eleman kullanarak:
uzun slirede yapilabilecek uygulemalarin ve hizmetlerin,
daha kisa siirede ve daha etkin bir gekilde gergeklegtiril-
mesindedir. Ancak bunun da argiveiligin ertaya koydugu
sartlar dehilinde yapilmasi zorunlulugu vardir. Argivist-
ler, meslekl gereklerin yerine getirilmesinde, manuel veya
otomasyon arasinda bir tercihde bulunma problemiyle karsi
kargiya degildir. |

Argiveiligin felsefesine ve kurallarina uygun yontem
ve teknikler, manuel veya otomasyon sistemlerinin her iki-
siyle de gergeklegtirilebilir. Argivin mimkiin olabilen
her alaninda, bilgisayar kullanilarak, hiz , kolaylik ve
veterlilik saglamak argivistlerin tercih edebilecekleri
en uygun yol olarak gorlilmektedir.

Bir argivin temel unsurlari olarak, belge lretiminin
denetim altine alinmasi; tasfiye iglemleri; muhafaza; dos-
yalama; diizeénleme; belge erigim araglari ve belge éri§im
degigkenleri étkilegme mekanizmasini olugturmaktadir. Bu
unsurlar arasindaki oclumlu yonde etkilegmenin varligy
veya derecesinin, mimkiin clabilen en iist dlizeye ¢ikarila-
bilmesi, modern yontem ve tekniklere gore galigmalarini
yurilitebilen organize bir argiv sisteminin varligiyla mim-
kiindir. Bu, ayni zamanda belge erigiminde de yeterliligin
bir geregidir. Belge erigiminde yeterlilik Czellikle ara-
larinda neden~gonu¢ iligkisinin bulunmasindan dolayi,
belge erigim araglarindaki yeterlilige baglidir.

Yeterli belge erigim hizmeti, unsurlari tam olan ve
unsurlararasi olumlu etkilegmenin de saglanabildigi bir
argiv ortaminda sdz konusudur. Mevcut kurum argivleri
bOyle bir yepiya sahip degildir.

Etkilegme mekanizmasini olugturan her unsurun veya
alanin kendisine Ozgll problemleri wvardir. Bu problemlerin
tanimlanmasi ve ¢ozime kavugturulmasi gerekir. Ozellikle
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dosyalama , diizenleme ve belge erigim araglarinin liretil-
mesinde uygulanan yontem ve teknikler bakimindan ciddi
problemler vardir.

Belge erigim araglarinin hazirlanmasi; dosyalama ve
dlizenleme, argivlerde ydntem ve tekniklere en fazla ihti-
ya¢ duyulan alanlardir.

Mevcut dosyalama sistemleri, kurumsal ve fonsiyonel
giniflandirmayl bagarabilecek nitelikte ve esneklikte de~
gildir. Bunu saglayabilecek tek kaynak kurumun kendisidir.
Kurumler argiv uygulamalarinda gerekli olan biitin kurum-
sal ve fonksiyonel siniflarin tanimlayica unsurlarini -
tagairlar. Dosyalamanin bunu dikkate alarak yapilmasi ge-
rekir.

Belgeler, gincel kullanim siirecinde diizenlenirken
(dosyalanirken) veya argivlerdé dizenlenirken organik yon-
temin tam anlamiyla uygulanabilmesi halinde, belge erigim
gigteminin kurulma31na yonelik temel gartlara sahip olabi-
lirler. Mevcut uyyulamalar bunu saglayacak nitelikte de-
gildir.

Mevcut dlizenleme uygulamalari, kodlama gisteminin,
sin1flandirmanin kuramsal ve fonksiyonel tanmimlaylcl un-
surlarinl bozacak niteliktedir.

Belge erigim, belgesel yapinin bitin dizeylerine
gore saglanmalidir. Belgesel yeapa diizeyleri olarak, fon-
. lar, alt fonlar, seriler, alt seriler, dosyelar ve belge-
ler erigimde toplu ve tek tek tanimlama alanlaridir.

Diizenleme sistemi, belgesel yapi duzeylerlnl ne ka-
dar gosterebilirse erigim. sistemicde belgesel yapi dlizey-
lerini ancak o kadar gosterebilir veya tanimlayabilire.

Bu bakimdan, diizenleme ile erigim arasinda hem me kanik

hem de igerik yoOniinden fonksiyonel bir iligki vardair.

Argiv uygulamalarinda gegmigte yapilan ve giiniimiizde
de ornekleri goriilen diizenlemeye ait hatalar, dizenleme-
nin sadece erisim amaciyla gergeklegtirilme isteginden
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kaynaklanmig ve kaynaklanmaktedir. BOyle bir yanligliga
diiglilmiis olmasi, mesleki egitimsizlikten ve diizenlemenin
gercek nedeni olan kurumsal ve fonksiyonel iligkileri
gosterebilme fonksiyonunun Onemini bilmemekten kaynaklan-
~maktadir.

Belgelerin ait olduklari kurumsal ve fonksiyonel
iligkileri gOsterebilmesi ig¢in, diizenlemenin idari yapi=-
nin hiyerargisi iginde gorevlere iligkin fonksiyonlarini
tanimlayabilmesi gerekir.

Belge erigimine kesin ¢bziim, her belgenin analiz
edilmesinde ve erigim arsasglarinin liretilmesinde bulunabi-
lir. Rafdan)duzenlemenin unsurlarina gore, tarama yapila-
. rak saglanan bir erigimin fonksiyonel bir deferi yoktur.

Belgelerin tagadiklari ozelliklerin tanimlayici bii-
tin unsurlarina gore erigimin ayri ayri saglanabilmesinin
fonksiyonu, erigimin yeterliligiyle ilgilidir.

Belge erigiminin Gnemi, belgelerin olugturulmalarin-
da ve kullanilmalarindaki emeg¢la ilgilidir. Resmi belge=-
lerin olujturulmasi/iiretilmesi ve kullanilmasindaki tek
amag¢g, idari iglerin bagarilmasidir. Resml belgeler kiil-
tiirel amaglar nedeniyle Uretilmezler. Kiltirel amagli
kullanimlary, idarli amag¢li kullanimlarina gore ikinci
dereceden oneme sahiptir.

Modern yonetimlerde, faaliyetlerde etkin olabilme-~
nin belge erigimi ile dogZrudan ilgisi wvardir. Btkin ve
-ekonomik belge erigimi ydnetimde ekonomi ve etkinlige
neden olur. Bu bakimdan, belge erigimi g¢abuk, kolay ve
yeterince saglanmalidir. Belge erigiminin idari ve kiulti-_
rel amaca yonelik fonksiycnunun ve Gneminin temelinde,
toplumsal ihtiyaglari ve istekleri kargilama gidiisii yat-
maktedir.
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- Kurum ve kuruluglarda belge erigiminde bilgisayar
kullanimina ydnelik (hazirlik asamasinda) ortak bir davranig
ve diiglince birligi hakimdir.

Belge erigimde izlenen genel yol, belirli bir alt fomu
veya dosya birimini kronclojik unsura gdre tek tek tarama
geklindedir. BOyle bir erigimin ekonomik ve etkin olabilme-
sl ya da yeterli olabilmesi mimkiin degildir. Bu, insan
emeginin ve zamaninin gerefinden fazla bogyere harcandigi
bir durumdur.

Belgeler gogunlukda ilk olugturulduklari gibi korun-
dukleri halde, yanlig yontem ve teknikler kullanilarak ya-~
pilan dizenleme Qallgmélarlyla kurumsal ve fonksiyonel ilig-
<ileri gUsterebilecek nitelikte tanimlanamiyorlar.

Dosyalama uygulamalari ya belirli bir sistem olma
6zelliginden yoksun ya da uygulanan sistem argivin. . tanim-
layici kerakterine ters diigmektedir.

Mevéut“dosyalama uygulamalari belgesel yapinin hiye-
rarglk diizeylerini ve fonksiyonel iligskileri tanimlamada
yetersiz kaliyor.

‘Bunun nedeni organik yonteme ve oluguma gore diizen=~
lemenin yapilmesmasindan kaynaklanmaktadir.

Kurumlarin/kuruluglarin argivleri sistem ozelligine
sahip bir yapidan yoksundur. Merkezi bir belge erigim hiz-
met yapisi girillmemektedir.. Eskiye ait belgelere erigim kurum
arglvi varsa buradan, yoksa eski ve glincel belgelexrin her
ikisi igin ait olduklari birimlerden yetersiz bir gekilde
saglanmaktadir,

Kurumlarda, belge erigiminin Sngartlara olarak, bel-
gelerin {liretimlerini; korummalarinai; tasfiyelerini; dog-
yalanmelarini ve diizenlenmelerini ve belge erigim arag-
larainin iiretilmesini denetim altina alabilecek sayi ve
niteliée sahip organize bir kadro yoktur,
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Dosyalamanin idari yapiyi oldugu gibi yansitmadiZa
gorilmektedlr., Dosyalamada yer alan bdlimlerden bazilari
bir idari birimi bazilari bir faaliyeti ya da igi veya
iglemi, bir konuyu, bir digerinde ise belge tiurini tanim-
lamaktadir.

Mevcut dosyalama uygulamalari ile konuya iligkin
literatirde verilen bilgilerde, 0Ozellikle enlu siniflan-
dirma sistemi bakimindan onemli olgiide bir paralellik
ve benzerlik vardir.

Mevcut dlizenleme uygulamaleri kurumlarin:-biitiin belge-
lerini kurumsal yapiya ve fonksiyonlarina gore tanimla-
maktan uzaktir. Bu dﬁrum belgesel yapinin argive ait ni-
teligini zayiflatmaktadir.

Kimi kurumlarda diizenleme ¢aligmasl yaplilmadan eri-
gim gisteminin bilgisayar gibi teknoloji kullanilarak
saglanmasina ydnelik galigmalar yapilmaktadir.,

Bu durum erigimin niteligini bozar ve tanimlamada
kargiliklara neden oclur. Ancak erigime yonelik tasarim
galigmalaris, diizenleme ve diger uygulamalar ig¢in bir
uyarl gorevi yapabilir.

Mevcut dosyalama sistemleri belgelerin organik kayna-
gini tam anlamiyla ve yeterince tanimlamaktan uzaktir.

Bu durum, belgelerin onlari itireten sorumlu otoritey-
le birlikte gbsterilerek veya tanimlanarak erigimde deger-
lendirilmeleri geregine uymamaktadir. '

Mevcut dosyalama sistemleri, belgeleri birbirleriyle
olan gergek iligkilerini yansitabilecek gekilde gruplan-
dirarak tanimlamada yetersiz kalmakta ve yanlig tanim-
lamaktadir. ‘

Belgelerin topluca tanimlanabilmelerinin de yapilan
aragtirmalar igin bilylik Onemi vardir. Giinkii bir faaliyete,
bir ige veya igleme ya da konuya iligkin pek gok belge
lretilmig olabilir ve bunlarin topluca aragtirmaci tara-

- findan incelenmesi gerekir. Toplu tenimlama yapilirken
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belgelerin birbirleriyle dlan iligkilerinin de agirk segik
olarak gosterilmesinin erigimin niteligiyle ilgisi var-
dar.

Mevecut dosya diizenleme uygulamalari, kurumsal yapi-
daki degigikliklerl fonksiyonel agidan ayirdederek ta-
nimlayabilme ©zelligine sahip degildir, |

Bu durum, dosya uygulamalarinda idari yapidaki de-
gigiklik sonrasi gerekli degigiklige gidilememesine ve
tanimlamenin bozulmasina ya da uygulamadan veazgegilmesi-
ne neden olmaktadir.

Mevecut diizenleme uygulamalarinda sadece TB'de belge-
sel yapinin hiyerargik dizeylerini (alt fonlar, seriler,
alt seriler, dosyalar ve belgeler) tek tek tanimlamakta-
dir. Digerlerinde ise bSyle bir durum sdzkonusu degildir.

Kurum ve kuruluglarda verilen belge erigim hizmet-
lerinde yetersizlifin giderilebilmesi igin, kurum argiv-
lerinin yapmalari veya sahip olmalari gereken Ozellikle-~
ri agagida birer tneri olarak verilmigtir.

- Kurum ve kuruluglarde iiretilen her tir belge ve bilgi
kurumun argivince denetim altina alinmalidir. Belge-
lerin giincel olmasi veya olmamasina gdre argivin galig-
ma ve hizmet kapsemi sinirlandirilmamalidir,

- Belge erigiminde ekonomi ve etkinlik saflayabilmek
igin kurum argivlerl modern ydntem ve tekniklere gore
uygulamalarini gergeklestirecek gekilde organize edil-
melidir, '

- Belge’ erigiminde ekonomi ve etkinlik saglayabilmek igin
erigim araglarainin Uretilmesinde bilgisayar kullanimi
geleneksel yontemlere tercih edilmelidir,

~ Belgeler, kurum argivince ilk olugturulduklari andan
itivaren denetim altina alinmalidir,

- Belgelerin ilk olugturulduklari gibi korunmalarina
ozen gosterilmelidir,
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Kurumlarda uygulanan dosyalama sistemleri tekrar goz-
den gegirilerek dosyalama uygulamalarinin kurumsal ve
fonksiyonel iligskileri oldugu gibi tanlmlayacak nite-
lige sahip olmasi saglanmalidir,

Argivler diizenleme sistemi olarak organik yodntemi uygu-
lamalidar,

Argivler, ‘diizenlemeye ait siniflandirmanin bozulmadan
ve tam olarak tanimlanabilmesini saglayacak kodlama
sistemini olugturmaladair,

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, pek gok
konuda argiv galigmalari igin bir rehber niteligindedir.
Bundan argivler geregi gibi yararlanmalidir.

Kurumlar dosyalama sistemini, argiv Oncesi giincel kulla-
nim siirecinde igin tamamlanmasindan hemen sonra uygu-
lamalidir.. Daha sonra yapilacak uygulama, karigikliBa
neden olabilir. Aradan zamanegegtikten sonra belgelerin
tanimlanmasi gliglegir. Gecikme dosyalamé sistemini o~
lumsuz yonde etkiler,

- Kurumlar, desyalame sistemiyle ilgili uygulamalarainda,
belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iligkisini yansaita-
bilmelidir. Bu bakimdan, konu esasina dayanan dosyala-
ma sistemi uygun degildir. Kurumsal ve fonksiyonel ilig-
kileri yansitamayan uygulamalar, belgelerin kullanila-
bilirlik degerini dligliriir. Boylece argivlerde diizenleme
ve erisgim uygulamalari ig¢gin belgelerin kullanimlari,
giiglegir. Bu durum, diizenlemeyi ve erigimi olumsuz ydn-
de etkiler. Ayrica, kurumsal ve fonksiyonel iligkiyi
eldugu gibi yansitmayan dosyalama uygulamalari netice-
sinde, belgelerin yapilan igi gosterebllme ozelliklerl
de ©nemli o©lglide kaybolur,

Kurumlarda dosyalama sisteminde kullanilacak olan
sin1flama tablosunun, kurumsal ve fonksiyonel iligkiyi
gbsterebilmede yeterli ve doZru kullanima imkan vere-
bilecek nitelikte olmasina Gzen gosterilmelidir,
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Kurumlar kodlamada, siniflandirilmis belge ve dosya-
larin anlamini ve orijinini bozmayacak gekilde bir uy-
gulamayl gergeklegtirmelidir,

Kurumlar belgeleri tekrar erigebilirliklerini saglaya-

bilecek dizenlemelere imkgn verir nitelikte siniflan-
darmalidir.

Kurum argivleri belgelerin tanimlayici ve kanitlayica
ozelliklerini korumaya hizmet etmelidir,

Kurum argivleri belgelerin kurumsal ve fonksiyonel
iligkisini birlikte gUstermelidir.

Kurum argivleri belgelerin kaynagini dikkate almalidar,

Siniflandirma, o©nce idari birimlere gtre, daha sonra
da iglere veya iglemlere gidre yapilmalidir,

Siniflandirma konuya gore yapilmamalidir,

Siniflandirmada esas alinacek siniflandirma gemalari s
belgelerin ait oldugu kurumun kapsamli ve ayrintila

organizasyon gemalari olarak hazirlanmelidir. Boyle

bir gemada, biitin idari birimlere gdre faaliyetlerin,
iglerin ve iglemlerin ayrantili olarak ¢ok iyi tanim-
lanmasina Gzen gosterilmelidir. Idari yapi ile faali-
yetler, isler ve iglemlerde olabilecek biitiin degigik-
likler, gsemalara da yansitilarak, glincellikleri kerun-
malidir. Siniflandirma, her yonilyle glivenilir idari
gemalara gore yapilmalidir,

Argivlerde dlizenleme, organik yonteme gore tamamlan-

diktan somra erigim sisteminin kurulmasina yonelik
caligmalara baglanmalidir,

Kurum argivleri, ellerinde bulundurduklari biitiin alt
fonlari; serileri; alt serileri; dosyalari ve belgele~

ri analiz etmelidir. Yapacaklari analiz galigmalarini,

‘gerek dlizenlemede gerekse erigimde yararlanabilecek-

leri gekilde, kapsamli ve ayraintili olarak gergekleg-
tirmelidirler,
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Kurum argivleri, kurumun ySnetimi iizerinde fonksiyon-
larini yerine getirebilmek igin, resmi iglemlerde kul-
lanilabilecek nitelikteki bilgileri, topluca ve bir
sonu¢ olarak sunabilecek yapida b11g1 ve belge erigi-
mini saglamanin yollarina aramalidir,

Kurum argivleri, erigimde bilgisayar kullanimini, her
tur erigim aracini (envanter, rehber, liste, indeks)
hazmrlayacak sekilde “tasarlamaladir,

Yapilacak biitiin uygulamalarda, argiveilife ait modern
yontem ve teknikler kullanilmalidir,

Sistem analizi galigmasi argivistler ile bilgisayar-
cilar tarafindan ayri ayri yaprlmalidir. Her ikisi ta-
rafindan yapilacak sistem analizi galigmasinin fonksi-
yonlari farkli olacaktir. Argivistler tarafindan yapi-
lacak olan sistem analizi gallgma51n1n amaci gunlar .
clmalidir:

l- Argiv belgelerinin ait oldugu kurumun yapisal ve
fonksiyonel ©zellifinin belirlenmesi,

2= Kurumun idari tarih bilgisinin derlenmesi,

3~ Argiv oncesi belge yontemine iligkin metodik ve
teknik bilgilerin derlenmesi,

4~ Argiv belgelerinin fiziksel ve igerik ©zellikle-

rinin belirlenmesi,

5- Veri tabanina girecek bilgilerin hangileri olmasa
gerektigine karar verilmesi,

6~ Idari ve entellektiiel amagli bilgi ve belge eri-
gimini saglayacak olan araglarin yapilari ve
Gzelliklerinin nasil olmasi gerektifine karar ve-
rilmesi,

7~ Bilgisayardan doZrudan erigimin hangi unsurlara
gore yapilacagi,

8~ Lrigimin dizeyleri ve sinirlaris,
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9~ Tek tek belge erigimi ile toplu tanimlamaya yo-
nelik belge erigiminin kapsami ve sinirlari,

10~ Brigimin gevrimici mi yoksa gevrimdigl mi olmasi
gerektigi,
11l- Uretilmesi ve/veya basilmasi gerekli oclan erigim

araglarinin hangileri celacagi ve bunlarin yapisal
.Ozellikleri. '

Argivistler tarafindan yapilmasi gereken sistem ana-
lizi galigmasi uzman alan olarak nitelendirilebilecek ar-
give ve ait oldugu kuruma ydneliktir, Bilgisayarcilar
tarafindan yapilacak olan sistem analizi galigmasi ise,
mekﬁniklalana yoneliktir ve esas amaci, argivigtler tara-
findan oclugturulacak argiv erigim sisteminin yapisi ve
ozelliklerine gdre donanimin ve yazilimin nasil olmasi
gerektigine karar verebilmektir. Diger bir ifade ile,
donanim ve yazlilimin arsiv sistemine uygunlugunu saglamak-
tir,

Kurumlarda, belge erigiminde yeterli bir hizmetin
verilebilmesini saglamak igin, belge ilretiminin deneti-
mi, tasfiye, muhafaza, dosyalama, dlizenleme ve belge
erigim araglari konularinda modern argiv yontem ve teknik-
leri uygulanmali, ayrica galigmalarda ve hizmette etkin-
lik saglamak ig¢in bilgisayar teknolojisinden yararlanil-
malidir. Aksi halde, belge erigiminde yetersizlik prob-
lemi devam edecektir,
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