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Tirkiye Cumhuriyeti, mensubu
ve temsilcisi oldugu medeniyetin ilke
ve degerlerini sonraki kusaklara aktar-
ma kararliligiyla, gelecegin insasi yo-
niindeki hedeflerine her gecen giin ye-
nilerini eklemektedir.

Bu hedeflerin belirlenmesinde il-
ham kaynag1 olan kadim devlet gelene-
gimizin hakikatlerinin belgelerini mu-
hafaza eden ve diizenleyen arsivlerimiz,
idari ve kiltiirel planlamalarimizdaki
oncelikli yerini bugiin de korumustur.

Osmanli Arsiv Kiilliyesinin kuru-
lusu, ilgili mevzuatin modernize edi-
lerek giincellenmesi, tasnif ve dijital-
lestirme faaliyetlerinin gelistirilmesi,
belgelere uzaktan erisim hizmeti, arsiv
kaynakli yayin faaliyetleri bu ¢ergeve-
de son dénemde atilan 6nemli adimlar
arasinda sayilabilir.

Yeni yonetim sisteminde Devlet
Arsivleri Baskanliginin Cumbhurbas-
kanligina baglanarak imkéan ve kabili-
yetlerinin st diizeye ¢ikarilmasi, arsiv-
lerimize verilen ehemmiyetin bir diger
isaretidir.

A%

Arsivlerimizde,
ma hatta tiim insanliga yonelik adalet,
hosgorii, yardimseverlik, insan haklari,
gevre bilinci, sosyal baris, hayvanlarin
korunmasi gibi bir¢ok konuda anlamli
mesajlar iceren belgeler bulunmaktadir.

bireyden toplu-

Bu belgelerin korunmasi, dene-
timi ve hizmete sunulmasinin kapsami
ve etki alani diisliniildiigiinde, “hazine-i
evrak” tabiri zihinlerde daha somut kar-
silik bulacaktir.

Gerek kamu belgelerinin yonetimi,
gerekse diinyaca oneme sahip kiiltiirel
mirasimizin birincil kaynaklar1 olan ar-
sivlerimizin layikiyla degerlendirilmesi-
nin yontem ve tekniklerinin bilimsel bir
gercevede ele alinip agiklandig: bu eserin,
kendi alaninda temel bir referans kaynag:
olacagina inanryorum.

Ulkemiz arsivcilik faaliyetlerine
katki saglamasini temenni ettigim eserin
hazirlanmasinda emegi gegenleri tebrik
ediyorum.

Recep Tayyip ERDOGAN
Tiirkiye Cumhurbaskani
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(0%

Gegmisin bilgi, kazanim ve biri-
kimlerini etkili bigimde kullanarak ge-
lecegin ingasini planlamak gilintimiizde
ulus devletlerin en 6nemli sorumluluk-
lar1 arasindadir. Bilginin etkin kullanimi-
nin, alan kararlarin nitelik ve niceligi-
ni dogrudan belirledigi iyi bilindigi igin
gliniimiiz medeniyet birikimini haiz tiim
devletler, bilgi politikalarini yeniden goz-
den gecirmekte ve ¢agin kosullarina gore
giincellemektedirler.

Arsivler; toplumlarin, tlkelerin ve
kurumlarin hafizasini koruyan ve yasa-
tan en temel unsurlardandir. Kurumsal
ve toplumsal hafizanin ding tutulmasi
ancak ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin
zamaninda ve yerinde kullanilabilmesi
ile saglanabilir. Arsivlerin hukuki siirecte
delil olma, idari bir islemin yiiritiilme-
sinde karar alma siirecini etkileme, bi-
limsel arastirmalara kaynak olusturma ve
gecmisi 6grenme talebini karsilama 6zel-
likleri ise ayrica 6nem tasimaktadir.

Bilgiye olan ihtiyacin giderek artma-
s1 ve ¢ok miktarda bilginin kisa siirede is-
lenebilmesi, arsivlere olan talep ve beklen-
tileri de arttirmaktadir. Bu beklentilerin
alisilagelen uygulamalar veya kisisel gay-
retlerle karsilanmasi yeterli gelmeyecektir.

VI

Dolayisiyla arsiv islemlerinin {ilkemiz
arsiv politikalarina, mesleki standartlara
uygun ve teknolojik imkénlar kullanila-
rak yiriitilmesinin 6énemi daha iyi anla-
stlmaktadir.

Biirokrasinin azaltilmasi ve islemle-
rin basitlestirilmesi yoniinde benimsenen
tilke politikalari, kurumlarin faaliyetleri-
ni bilgi ve belgeleri ile birlikte elektronik
ortamlara tagimalari, islemlerin tamamen
bilgi sistemleri iizerinden vyiiriitiilmesi
sonucunu dogurmaktadir. Entegre bilgi
sistemlerinin aktif ve yaygin kullanimiyla
yakin gelecekte belge iiretiminden plan-
I1 bir sekilde vazgegis siirecine girilecegi
ongorilmektedir. Bu baglamda arsivlerin
ve arsivcilerin yetkinliklerini teknolojik
olanaklar ve diger disiplinlerle iliskileri
de kapsayacak sekilde yeniden kurgula-
malar1 gerekmektedir.

Ulkemizde arsive verilen énceligin
en Onemli gostergesi, Devlet Arsivleri
Bagkanliginin Cumhurbagkanligina bagli
olarak yapilandirilmasidir. 11 sayili Dev-
let Arsivleri Bagkanligit Hakkinda Cum-
hurbagkanligi Kararnamesi ile Tiirkiye
Bityiik Millet Meclisi ve Milli Istihbarat
Teskilat1 Bagkanligi hari¢ olmak tizere
biitiin kamu kurum ve kuruluslari, kamu



kurumu niteligindeki meslek kuruluslari,
vergi muafiyeti taninan vakiflar ve kamu
yararina ¢alisan dernekler yiikiimli ku-
rum kapsamina dahil edilmistir. Gelis-
meler, bilgi ve belge varliklarimizin etkin
bir sekilde kullanilabilmesi i¢in arsivleri-
mizin biitiincil bir yaklagimla yonetilme-
sini zorunlu kilmaktadir. Yeni yapilanma
ile iilkemiz arsiv politikalarinin belirlen-
mesi ve bu politikalar dahilinde modern
arsivcilik uygulamalarina yon verilmesi-
nin temeli olusturulmustur. Buna bagh
olarak kurumsal planlamalarin da tlke-
miz arsiv politikalar: ile uyumlu olmast,
zaman ve kaynak israfinin 6nlenmesi ag1-
sindan biiytik 6nem tagimaktadir.

Ulke demokrasilerinin gii¢lenme-
si, seffafliginin gelismesinde arsivlerin ve
arsivcilerin rolii ve katkis1 6n plana ¢ik-
maktadir. Zira arsivciler, mesleki ve etik
kurallar cercevesinde bilgi ve belgelerin
sahiplik icerisinde korunmasi ve kulla-
nilmas: kadar sahiplik dis1 tiizel ve 6zel
kisilerle paylasilmasinda da belirleyici ol-
maktadir.

Gegmisten gelecege -tarihi ar-
sivlerden merkezlerine-  fark-
i ortam ve sahiplikte bulunan arsiv-
lerin y6netimi, mesleki bilgiler ve

veri
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kavramlar1 da kapsayacak sekilde yeni-
den tasarlanmalidir. Buna arsivsel do-
niisiim diyebiliriz. Arsivsel dontisim
ise Devlet Arsivleri Baskanlig1 onciilii-
giinde arsiv kiltiirii gelismis kurumlar,
tniversiteler, diger iilke arsiv kurumlari
ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi ice-
risinde gergeklestirilmelidir.

Tim bu gelisme ve degerlendirme-
ler dikkate alindiginda arsivcilik teori ve
uygulamalarinin konu edildigi giincel
bilimsel c¢alismalar olduk¢a 6nem tasi-
maktadir. Arsivcilige dair politikalarin
gelistirilmesi, temel kavramlarin yerles-
mesi, islemlerin mesleki standartlar ve
uygulamalar dogrultusunda yiritiilmesi
ve arsivciligin gelecegine yonelik 6ngorii-
lerde bulunularak stratejiler belirlenmesi
bu eserin temel konular1 arasinda yer al-
maktadir.

Arsivcilik alaninda galigmalar yii-
riitenler, arsivciler ve akademisyenler ile
bu alanda egitim goren 6grencilere reh-
ber teskil etmesini, meslegin gelecegine
dair fikir vermesini ve éngoriilerde bulu-
nularak stratejiler gelistirilmesini amag-
layan bu eserin, tilkemiz arsivlerine ve
arsivciligine katki saglamasini temenni
eder, emegi gecenlere tesekkiir ederim.

Prof. Dr. Ugur UNAL
Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanhg
Devlet Arsivleri Baskani
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KISALTMALAR®

ACA : Association of Canadian Archivists

ACM : Archival Control Model

APPM : Archives, Personal Papers and Manuscripts

ASA : Australian Society of Archivists

BAG-KUR : Bagimsiz Calisanlar Sosyal Sigortalar Kurumu

BAYS : Biitlinlesik Arsiv Yonetim Sistemi

BIT : Bilgi - Iletisim Teknolojileri

BOA : T.C. Cumhurbaskanlig1 Devlet Arsivleri Bagskanlig:
Osmanli Arsivi

BCA : T.C. Cumhurbagkanlig1 Devlet Arsivleri Bagkanlig
Cumbhuriyet Arsivi

CD : Compact Disc

CDWA : Categories for the Descriptions of Works of Art

DAA : Devlet Arsiv Ag1

DAB : Devlet Arsivleri Bagkanlig1

DAGM : Devlet Arsivleri Genel Mudirligi

DAVM : Devlet Arsiv Veri Merkezi

DC : Dublin Core

DMO : Devlet Malzeme Ofisi

DPT : Devlet Planlama Teskilat1

DTVT : Devlet Teskilati1 Veri Tabani

EAD : Encoded Archival Description

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

EHT : Eski Harfli Tiirkee

* Kitap icerisinde gegen bazi kisaltmalara 6rnek boliimlerinde kullanildiklar: ve herhangi bir anlama
karsilik gelmedikleri i¢in bu listede yer verilmemis bazilar1 ise amag dig1 kullanimlari 6nlemek i¢in ano-
nimlestirilmistir [y.n.].
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ELAS/RM
EYP

ICA

ICLS

IEC

ILO
IPTC
ISAD(G)
ISBN
ISCO
ISMN
ISO

ISSN

IT

ISAM
KamuNet
KEP
KHK
KiK

KIT
KOBI
MARC
MARC AMC
MDR
MSK
MYK
NARA

: Elektronik Arsivleme Sistemi Referans Modeli

: Elektronik Yazisma Paketi

: International Council on Archives

: International Conference on Labour Statisticians
: International Electrotechnical Commission (ISO)
: International Labour Organization

: International Press Telecommunication Council

: International Standard for Archival Description (General)

: International Standard Book Number

: International Standard Classification of Occupation
: International Standard Music Number

: International Standardization of Organization

: International Standard Serial Number

: Information Technology

: Tiirkiye Diyanet Vakfi Islam Arastirmalar1 Merkezi
: Kamu Sanal Ag1

: Kayith Elektronik Posta Hizmeti

: Kanun Hitkmiinde Kararname

: Kamu Iktisadi Kurulusu

: Kamu Iktisadi Tesebbiisii(leri)

: Kiigiik ve Orta Biiyiikliikteki Isletmeler

: Machine Readable Cataloguing

: MARC Format for Archives and Manuscript Control
: Metadata Registry

: Meslek Standardi Komisyonu

: Mesleki Yeterlilik Kurumu

: National Archives and Records Administration
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PDF
PTT
RAD
RAMP
SAA
TBMM
TKI

TR

TS

TSE
TUBA
TUBITAK
UKEVM
YOK
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: National [Institute] Bureau of Standards [and Technology]
: Portable Document Format

: Posta ve Telgraf Teskilat: Genel Midiirligi

: Rules for Archival Description

: Records and Archive Management Program

: The Society of American Archivists

: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi

: Tiirkiye Komiir Isletmeleri Genel Miidiirliigii

: Technical Report

: Tuirk Standard

: Tuirk Standartlar1 Enstitiisii

: Tuirkiye Bilimler Akademisi

: Tuirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
: Ulusal Kamu Entegre Veri Merkezi Projesi

: Yitksekogretim Kurulu
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/
TEMEL KAVRAMLAR

I¢inde bulundugumuz bilgi ve teknoloji ¢ags; bilgiye hizli ve isabetli erisimin
toplumsal gelisimin 6n kosulu haline geldigi, bilgi merkezlerinin tilkedeki gelismislik
diizeyini dogrudan etkiledigi, bilgi hizmetlerinin yeniden tasarlandig: bir déonemdir.
Bu baglamda hem giiniimiizde hem de gelecekte iilkemizin ve milletimizin ihtiya¢ du-
yacagl dogru ve kanitlayici bilgilerin/belgelerin ortak milli bellegimiz olarak dinamik
bir yapida aktif kullanimi arsivciligimizdeki basariyla dogru orantilidir.

Herhangi bir bilim dalin1 ya da meslegi anlagilir kilmak, onun igerigini agikla-
mak, cercevesini ¢izmek, diger meslek ve bilim dallariyla iliski ve etkilesimini ortaya
koyabilmek i¢in bilinmesi gerekli olan temel kavramlar vardir. Bu kavramlarin tanim-
lar1 ve terminolojisi de ilgili bilim dalinin kuram ve uygulamalarindaki degisimlerle
eszamanli olarak farklilagma gosterir. Kuskusuz arsiv bilim dali ve arsivcilik meslegin-
deki gelismeler bir taraftan iilke ¢apinda yeni bir yapilanmay1 zorunlu kilarken diger
taraftan da bazi temel kavramlarin yeniden tanimlanmasi gerekliligini ortaya ¢ikar-
maktadir.

Arsivcilik kapsamindaki temel kavramlarin, bu alanla ilgili kisilerin (y6netici,
calisan, 6grenci, arastirmaci) tiimii tarafindan dogru algilanmasi ya da bazi yeni kav-
ramlarin da arsivciligin faaliyet alani ile ilgili oldugunun bilinmesi, bu meslegin ¢ok
yonli ve disiplinler arasi bir bilim dali olarak ¢agdas bir bakis agis1 ile degerlendiril-
mesine temel olusturacaktir. Zira arsiv bilimi; uzun yillar bagimsiz bir bilim dal1 olarak
algilanmamus, belki de disiplinlerarasi niteligi yanlis yorumlanarak hangi bilim dali
altinda yer almasi gerektigi konusunda gesitli tartismalara konu olmustur. Bunun dogal
sonucu olarak dnce kavram karmasasi ortaya ¢ikmis, devaminda ise, bazen bu karmasa
teori ve uygulamalara yansimigtir. Mesleki kavramlar tizerindeki fikri/entelektiiel bir-
liktelik hem karmasay1 en aza indirecek hem de meslegin gelisim ve degisimini gozler
oniine serecektir.

Arsivcilik uygulama agirlikli bir bilim dal1 oldugu i¢in uygulama alanlarina/asa-
malarina iligkin ¢ok sayida terim ve kavram da, kitap kapsaminda segilen temel kav-
ramlarin yani sira ilgili boliimlerde uygulama ile baglantis1 kurularak agiklanmustir.
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I.1. Arsiv

Tiirkiye Bilimler Akademisi (TUBA) tarafindan yayimlanan Sosyal Bilimler Te-
rimleri Sozliigiinde “belgelik” (Tiirkge Bilim Terimleri..., 2011: 70) olarak Tiirkge kar-
siligin Onerildigi arsiv, tiretilme amaci ya da farkli amaglarla yeniden kullanim degeri-
ne (arsivsel deger) sahip klasik ve elektronik belgelerin korunarak hizmete sunuldugu
bilgi merkezidir. Arsivlerin ilk ortaya ¢iktig1 donemde yerlesmis olan “depo merkezli”
anlayis zamanla arsivleri bir bilgi merkezi olma niteliginden uzaklastirmis, arsiv bel-
gesi Ozelligi tastyip tasimadigina bakilmaksizin ge¢mise dair bir¢ok materyalin sak-
landig1 ya da gizlendigi kurumsal depolara dontistiirmiistiir. Bu nedenledir ki arsiv
kavraminin detayli tanimyi, arsivin varolus nedeni kapsaminda bugiin iistlendigi roliin
de vurgulanmasi agisindan aydinlatici olmalidir. Bugiine kadar yerli-yabanci arsivci-
lik literatiiriinde yer alan tanimlamalarda belgelerin se¢imi, korunmasi, diizenlenmesi
ve erisiminin arsivin gorev ve faaliyetleri arasinda sayildigini ve tanimlamanin da bu
faaliyetler tizerinden yapildigini s6yleyebiliriz. Ancak giiniimiizde belgenin se¢imi, ko-
runmasi, diizenlenmesi, erisim yontem ve tekniklerinin ayr1 ayr1 standartlarinin olus-
tugunu ve arsivciligin de bir standartlar meslegi oldugunu vurgulamakta yarar vardir.
Zira arsivler, kendi uygulama sahasindaki standartlardan uzaklastig: 6l¢tide arsiv olma
niteligini de yitirmektedirler.

2009 yilinda Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii (DAGM) tarafin-
dan yayinlanan Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigiinde arsivcilik faaliyetlerinin
ilgili kurum ve kuruluslar tarafindan belirlenmis standartlar déhilinde ytritiilmesi
gerektigine vurgu yapilarak; arsiv, 6zel ve/veya tiizel kisiler tarafindan iretilen veya
alinan, arsivsel degere sahip belgeleri belirli standartlar dahilinde se¢me, koruma ve
kullanima sunmaktan sorumlu kurum ve bunlarin saklandig1 yer olarak tanimlanmis
ayn1 zamanda bu terimin ¢ogunlukla arsivsel degere sahip belgeleri ifade etmek i¢in de
kullanildigina dikkat ¢ekilmistir.

Bu aciklamalar 15181inda denilebilir ki arsiv; tabi olunan mevzuat hiikiimlerine,
mesleki ilke ve standartlara uygun bicimde sahip oldugu arsiv degeri tasiyan belgeleri
koruma ve hizmete sunma sorumlulugunu yerine getiren tiirii ve gorev kapsamina gore
cesitli olceklerde olusturulmus bilgi-belge merkezidir. Arsivlerin bir toplumun hafizas
olarak nitelik kazanmasi ise bu bilgi merkezlerinin dogru yonetimi ile ilgilidir. Stiphe-
siz kullaniminda zorluk ¢ekilen hafiza maddi ve manevi bir¢ok kayiplara sebep olabi-
lir. Bu kayiplarin en aza indirgenerek tekrar kullaniminin fayda saglayacag: diistiniilen
belgelerin gelecek nesillere aktarilmasi da 6ncelikle arsiv kurumlari hakkindaki bakis
agis1 ve alginin dogru temellendirilmesi ile miimkiin olacaktir. Bu baglamda arsiv ad1
altinda gorev tistlenmis tiim kurum ve birimlerin faaliyetlerindeki nitelik, mevzuat ve
standartlara uyum, devletin ve toplumun gelecekteki hafizasini olumlu ya da olumsuz
olarak etkileyecektir.

Giiniimiizde bilgi ve iletisim teknolojilerinin sagladigi olanaklar, dijital bilgi-bel-
ge hizmetleri arsivlerin yeniden tanimlanmasini zorunlu kilmistir. Ozellikle elektronik
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belge iiretimindeki artis arsivcilik faaliyetleri ve arsivin profesyonel diizeyde kurgulan-
mast gerekliligini ortaya koymustur. Bu nedenledir ki arsiv kavrami artik ne bir depo,
ne de bir belge grubu olarak yapilan dar ¢ergeveli tanimlarla karsilanamaz. Zira hem
yonetimin hem de arastirmacilarin gereksinim duydugu kanit niteligindeki belgelere
¢ok yonlii ve hizli erisim saglamalari i¢in ayiracaklari uzun siirelerden artik s6z edeme-
yiz. Arsivler teknolojik gelisime eszamanli olarak personel, donanim, yazilim, mevzuat
baglaminda kendini siirekli glincellemesi gereken gelecegin vazgegilmez bilgi merkez-
leri olarak 6nemini korumaya devam edecektir.

I1.2. Arsiv Belgesi

Belge (record), bir sahis, kurum ya da kurulus tarafindan iiretilen ya da kurulusa
gelen, fiziksel yapisi ya da ozelligi ne olursa olsun, gelecekte kiiltiirel, idari ve huku-
ki nedenlerden dolay: kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit niteligi de tasiyabilecek her
tiirden kaydedilmis bilgi olarak tanimlanmaktadir (Dearstyne, 2001: 1). Ancak iize-
rinde bilgi kayitli olan her belgenin/dokiimanin arsivde korunmasi, diizenlenmesi ve
hizmete sunulmasi gereksiz bir is yiikiinii beraberinde getirecektir. Bu gereksiz is yiikii
giiniimiizde arsivlerimizde yasanan bir¢ok sorunun ana sebeplerinden biridir. Elekt-
ronik belgelerin ve islemlerin hiz kazanmas, tiim diinyanin elektronik ortam tizerin-
den yazigmalar yapabilmesi, arsivlerdeki belge yiikiinii o kadar arttirmigstir ki dnceleri
“hangi belgeleri arsive dahil etmeliyiz?” sorusu yerini, kapsami daraltma mecburiyeti
nedeniyle belgeler arasinda yeni bir secim stratejisi gelistirme yontemiyle “hangi bel-
geleri arsive dahil etmemeliyiz?” sorusuna birakmaya baslamistir. Bu nedenledir ki ar-
sivciler oncelikli olarak arsiv belgesi niteligi tagiyan ya da gelecekte tasiyabilecek belge-
lerden sorumludur.

Arsiv belgesinin kapsamui ise tiim arsivcilik faaliyetlerini etkileyen kritik bir ter-
cihtir. Bu baglamda arsiv belgesi (records), idari ve/veya entelektiiel kullanimi nedeniy-
le korunan, tanimlanan ve erisime sunulan arsivsel degere sahip belge tiiriinii kapsa-
maktadir. Bu kapsamui belirlerken bilinmesi gereken belki de tiim arsiv ¢aliganlarinin
ancak tecriibe ve birikimleriyle hakim olabilecekleri diizeyde karmasgik olan arsivsel
deger (archival value) kavramidir. Bu kavram, aslinda belgelerin varlik nedeni ile be-
kasinin yani gelecek nesillere aktarilma gerekliliginin karsiligidir ve belgenin devam
eden faydasi anlamina gelir. Arsivsel deger belgenin niteligi ve etki alanina gore bir¢ok
bilesenden olusabilmektedir. Bu bilesenleri degerlendiren arsiv uzmani, ulastigi sonuca
bagli olarak belgenin arsivde hangi siireyle ya da siiresiz olarak korunmasi kanaatine
varir, belgeyi tanimlayarak arsivde kullanima hazir duruma getirir. Bu kanaatin net-
lesmesi ise arsiv materyaline, arsiv belgesi niteligi kazandiran yonetsel, kanitsal, mali,
tarihi, kiiltiirel, antik, kendine 6zgii (manevi), yasal, fiziki bir¢ok 6zelligin belgede var-
lig1 ya da gegerliligi ile miimkiin olacaktir (Belge Yonetimi ve..., 2009: 4-6). Arsivsel
deger, bilesenleri iizerinden yapilacak tiim islemler analitik tasnif ad1 verilen belgenin
tek tek incelenerek tasnifini gerekli kilmaktadir. Bu baglamda, arsiv belgesi, arsivsel
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deger bilesenlerinden en az biri nedeniyle kullanim degeri devam eden arsiv materya-
line karsilik gelmelidir ki arsivlerimizde gelecekte kullanimina gereksinim duyulmaya-
cak hi¢bir materyal yer almasin.

Arsivlik belge ise, yukarida bahsedilen degerlendirme siirecinden ge¢gmemis, ar-
sivde tekrar kullanim degerine sahip olacag: tahmin edilen potansiyel arsiv belgele-
ridir. Bu tiir belgelerin arsiv belgesi statiisii kazanmasi i¢in giincel kullaniminin sona
ermesi ya da arsive devir siiresini doldurmas: gerekir. Her kurum ve birim faaliyet ve
gorev alani gergevesinde iirettigi, kullandig1 belgelerin arsivlik belge olup olamayacag:
konusunda bir fikre sahip olmalidir. Arsivci, ilgili kisilerle istisare ederek giincel kulla-
nim sonunda bu tiir belgelerin hukuken kanit ve bilgi degeri tasiyip tasimayacag ya da
basvuru kaynag1 olup olmayacagi konusunda tecriibeye dayali bir 6ngoriiyle gelecekte-
ki kurumsal hafizasinin kapsamini belirler.
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Sekil-1 Arsiv Belgesi



Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar &

I.3. Arsiv Fonu/Serisi

Arsiv fonu (fond) genel anlamda ayni1 kaynak ve iireticiye ait belge grubu olarak
tanimlanabilir. Benzer faaliyet gosteren kurumlarda benzer belgeler bulunabilecegin-
den bu tiir fonlardan “fon grubu'” olusturabilecegi gibi bir fon icerisinde alt fonlar da
olusturulabilir. Arsiv belgeleri birbirleriyle olan organik siire¢ iliskisinin bozulmamasi
temel prensibiyle, belgelerin kanitsal degeri korunarak tasnif edilir. Bu tasnif yontemi-
nin dogal sonucu olarak belgeler ait olduklar1 kurumun idari organizasyon yapisina
uygun olarak fon adi verilen ana gruplara boliinerek depolardaki yerini alir. Fonlara ait
yer numaralar ait olduklar1 kurumlari/birimleri ¢agristiracak bigimde alfa-ntimerik
olarak belirlenerek fon kodlari ile belge gruplar: tekrar kullanilmak {izere yerlestirilir.
Burada bahsedilen fon yapisi ya da fon kodu resmi kamu belgelerine ait izlenen bir
gruplama ve adresleme yontemidir. Bu yontem arsiv deposundaki yerlesim igin yapi-
lirken bunun disinda kullanicinin arastirma yapabilecegi konu ya da olay ile ilgili ¢ok
yonlii ve hizli erisimini saglamak amaciyla dil, cografya, konu, olay, kisi bazli fonlar da
olusturularak belgeye erisimin etkinligi artirilabilir. Ancak bu tiir tematik, olgu, dé-
nemsel fonlar daha ¢ok belge tiretiminin sona erdigi kapali fonlar ya da 6zel arsivler
i¢in uygulanmaktadir. Kamu kurumlarinda arsiv tanitimi i¢in uygulanan bu yontem-
lerde ise idari yapiya uygun olarak yerlestirilen fonlarin depodaki yerleri degistirilmez
yalnizca kullanim kolaylig1 icin belge goriintiileri elektronik ortamda bir araya getiri-
lerek hizmete sunulur.

Arsiv fonu, tretildikleri kurum/birim/aile/kisi ile ilgili olarak biitiinsel ve bag-
lamsal bir bakis acis1 ile ge¢misteki faaliyetlerin incelenmesine olanak tanir. Bunun
yani sira siireg icerisinde belgelerin kanitlayici degerini giiglendirip korurken herhangi
bir aragtirmacinin arsivden beklentilerinin yerine getirilmesinde énemli bir rol oynar.

Arsiv serisi (record serie) belli bir islev veya konuyla ilgili olduklari, ayni faali-
yetten kaynaklandiklari, belirli bir bi¢cime sahip olduklari, tiretimlerinden veya alin-
malarindan kaynaklanan bagka bir iliskiden dolay: sistematik olarak diizenlenmis,
fon igerisinde faaliyet bazli ayrima tabi tutulan belge grubudur. Bir¢ok seri, alt seriler
altinda gruplandirilabilen ilgili belge gruplarini icerir. Fonlar idari yapilanmaya goére
olustururken seriler 6zellikle faaliyet tiirii, islem tiirii, konu, alt konu gibi daha ¢ok bir
kurumun faaliyet ve islem tiirii yelpazesini ortaya koyar.

Gerek fon gerekse seri bazli anlamsal belge gruplarinin olusturulmasindaki te-
mel amag; hangi 6zel ve tiizel kisilikler, hangi faaliyetler sonucu hangi/ne tiir/ne kadar
belge iiretmistir sorusunu dogru cevaplayarak arsiv belgelerinin ge¢misteki olaylari ob-
jektif bicimde aydinlatma 6zelligini koruyabilmektir.

! Ornegin belediyeler, iiniversiteler ve kamu iktisadi tesebbiisleri benzer faaliyet gosteren kurumlari
ifade etmeleri nedeni ile fon grubu kapsaminda degerlendirilebilir.

6
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I.4. Arsivci/Arsiv Personeli

Arsivci (archivist) kavraminin tiim diinyada kabul edilmis ortak bir tanimi yok-
tur, zira bu meslek grubu iilkelerin arsivcilige bakis agis1 ve bu alandaki hukuki dii-
zenlemelerine gore farklilik gosterebilir. Bir meslek grubu ya da mensubunun tam ve
gecerli taniminin yapilabilmesi i¢in meslegin asgari standartlar belirlenmis olmalidir.
Bu standartlar ilgili meslek mensubuna bakis agisini ve ondan beklentileri netlestirir-
ken alanla ilgili tasimasi1 gereken nitelikleri de ortaya koyar.

Ornegin Ismet Binark'in Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri kitabinda arsivci: “degisik arsiv
calismalarim yiiriiten veya yoneten ve arsivcilik konusunda ozel egitim gormiis kisidir”
seklinde tanimlanmustir (Binark, 1980: 4). Bu yanlis bir tanimlama degildir ancak arsiv
bilimi konusunda bilgi sahibi olmayan yoneticiler i¢in kurumunda ¢alisacak arsivci
seciminde ya da arsivcinin toplumda statii kazanmasinda katk: saglayacak nitelikte
belirleyici bir tanim oldugu da sdylenemez. 1995 yilinda yayinlanmis olan Arsivcilik
Terimleri Sozligirnde ise arsivci: “Arsivierin idaresiyle ve/veya arsivlerin yonetimiyle
profesyonel olarak ugrasan kimse” ifadeleriyle yerini almistir (Arsivcilik Terimleri...,
1995: 6). Bu tanim da yanlis olmamakla birlikte tatmin edici ve agiklayici bilgiler
icermemektedir. Her iki tanimlamada genel anlamiyla arsivcilik egitimine vurgu
yapilmakla beraber arsivcinin, arsivin yonetiminden sorumlu oldugu konusunda bir
goris birligi soz konusudur.

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigii'nde ise arsivdeki faaliyetlere de dikkat
cekilerek arsivci ya da diger bir ifadeyle arsivist; “arsiv belgelerinin belirlenmesi, tanim-
lanmasi, korunmasi, diizenlenmesi ve kullanima sunulmasi islemlerini ya da bu islemler-
den en az birini modern arsivcilik ilkeleri cercevesinde yerine getirebilen, arsivcilik egitimi
almisg kisi” olarak tanimlanmistir. Bu tanimi farkli kilan en 6nemli ifade ise arsivcinin
arsivdeki tiim faaliyetler konusunda ayni diizeyde uzmanlasmasinin beklenmemesi ge-
rektigidir. Arsivciye olan bu bakis agis1 ayni zamanda arsivdeki tiim faaliyetlerin arsive
yardimci uzmanlik alanlariyla biitiinlesmesi gerekliligini de ¢agristirmaktadir.

2018 yilinda yiiriirliige giren 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin “Ta-
nimlar” bolumiinde arsivci, “arsiv bilimi ve arsivcilik meslek ilkeleri cercevesinde belge-
lerin belirlenmesi, tanimlanmast, tasnifi, korunmasi ve erisim islemlerini yerine getiren
kisi” olarak ifade edilmistir. Burada arsivci tanimlanirken arsivciligin hem bir meslek
hem de bilim dali oldugu bunun dogal sonucu olarak ilke ve yontemlerin tiim arsiv
faaliyetlerine yansitilmasi gerektigi, arsivciligi bilenlerin ancak arsivci olarak nitele-
nebilecegi yoniinde ¢ok dnemli bir agiklama yapilmistir. Arsivcinin sorumlulugunda
yuritiilmesi gereken faaliyetlerin neler oldugu ise Mesleki Yeterlilik Kurumu ve Dev-
let Arsivleri Bagkanlig1 (DAB)nin koordinasyonunda ve yonetiminde ilgili kurum ve
kuruluslarin da goriisleri alinarak hazirlanan “Arsivci” standardinda detayli bi¢cimde
gormek miimkiindiir (Bakiniz; IV.3.1. Arsivci). Bu standarda gore: Arsivci, is saglig ve
giivenligi, cevre koruma ve kalite gereklilikleri cercevesinde; belgelerin tanimlanma-
s1, degerlendirilmesi, diizenlenmesi ve muhafaza edilip kullanima sunulmasi ile ilgili
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faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir. Arsivci, belgeleri ayiklayarak restorasyon ihtiyacini
tespit eder ve arsive aktarilacak belgelerin devir ve teslimi ile saklanmasina gerek bu-
lunmayan belgelerin imha edilmesini saglar; belgelerin tasnif ve kataloglamasini yapa-
rak bilgi ve belge giivenligi cercevesinde arsiv ortaminin yerlesim planlamasini yapar;
kisi ve kurumlardan gelen belge taleplerinin karsilanmasi ile ilgili erisim ve bilgi edin-
me ihtiyacini karsilayarak belgelerin dijital ortama aktarilmasina yonelik faaliyetleri
yuritir. Bunun yani sira arsiv siireclerinin ilke, prosediir ve talimatlarini hazirlayarak
stireglerin verimli ve uyumlu ¢aligmasini saglar; is siireclerinin planlanmasini ve ra-
porlanmasini yaparak arsiv ekipman ve malzemelerinin islevsellik kontrollerini saglar;
bireysel mesleki gelisimine iliskin faaliyetler ile kisi ve kurumlara yonelik egitim ve
rehberlik faaliyetlerini ytiritir.

Arsivci standardinda sozii edilen tiim faaliyetleri kapsayan bir egitimin verilmesi
ya da arsivci olarak gorev yapan kisinin bu faaliyetlerin tiimiinii yerine getirebilmesi
elbette miimkiin degildir. Bu durumda arsivci, arsiv ilke ve yontemlerinin uygulanma-
sin1 saglayan ve takibini yaparak sonuclandiran arsivin biitiinligiinii koruyarak eri-
sim faaliyetlerini yoneten sorumludur. Arsiv faaliyetlerinde gorev alan farkli uzmanlhk
alanlarina sahip arsiv ¢alisanlar1 ise arsiv personeli olarak anilmalidir. Arsiv personeli
belgelerin muhafazasindan erisimine hatta imhasina kadar olan siirecte birgok farkls
alanda gorev alabilmektedir. Kimi zaman kimyager, kimi zaman filolog bazen de bil-
gisayar programcisi olarak arsivcilik siireclerinde sorumluluk iistlenen arsiv personeli
kendi uzmanlik alanini arsivcilige yansitarak tamamlayici rol distlenir. Burada 6nemli
olan tiim diinyada kabul gérmiis modern arsivcilik prensiplerinden taviz verilmeye-
rek tiim is ve islemlerin arsivciligin/arsivin varolus felsefesi ve hedefleri dogrultusunda
eksiksiz yerine getirilmesidir. Bunu saglayacak ve denetleyecek meslek mensuplari ise
yukarida bahsedildigi gibi egitim ve tecriibeleriyle arsivcilik siireglerini yonetme yeter-
liligi kazanmuis olan arsivcilerdir.

I.5. Arsivcilik

Tarihe yardimci bir bilim dali olarak ortaya ¢ikan arsivcilik, kimilerine gore yapay
zeka uygulamalari ile zamanla makinelerin yapabilecegi bir is kolu olarak goriilmek-
tedir. Arsiv hizmetlerinin dijital ortama taginmasi, belgelere uzaktan erisim saglanma-
s1 arsivciligin ve arsivcilerin bu gelismeler karsisinda kendini nasil konumlandiracag:
tartigmalarini da beraberinde getirmistir. Arsivcilik sanildig: gibi tek bir formasyondan
(kiitiiphanecilik, arsivcilik, bilgi ve belge yonetimi) egitim alan kisilerin tiim faaliyetleri
biitiiniiyle yerine getirebilecegi bir meslek degildir. Arsivcilik altinda agagida siralanan
temel faaliyetler dikkatle irdelendiginde bir¢ok uzmanlik alanina ihtiya¢ duyuldugu
kolaylikla anlagilabilir. S6z konusu temel faaliyetleri;

* Arsiv belgelerinin tespiti,

* Arsiv belgelerinin tanmimlanmasi/nitelenmesi,
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* Arsiv belgelerinin korunmasi/muhafazasi,
* Arsiv belgelerinin restorasyonu,
* Arsiv belgelerinin dijitallestirilmesi ve dijital arsivlerin olusturulmasi,

* Arsiv belgelerinin hizmete sunulmasi

olarak siralamak mimkiindiir.

Ornegin belgelerin tanimlanmasi ya da nitelenmesi asamasinda tiim belgeleri
okuyabilmek, anlayabilmek, diger belgelerle iligkili bicimde niteleme yapabilmek i¢in
bir¢ok farkli uzmandan yardim alinmasi gerekebilir. Belgelerin restorasyonu ve bel-
ge tiirline gére uzun siireli muhafaza programlar: da yine diger uzmanlik alanlariyla
isbirligi iginde yiirtitiilmesi gereken farkli bir siiregtir. Dolayisiyla arsivcilik birbirini
tamamlayan bir dizi uygulamay1 kapsayan biitiinciil bir yapidir. Bu yapidaki islemlerin
her birine arsiv faaliyeti, tiimiine ise arsivcilik diyebiliriz. Konuya bu a¢idan bakildi-
ginda arsivciligin yiiriitildigi ya da yonetildigi kurum ya da birimlerin “arsiv” olarak
adlandirilmas: gerekliligini hatirlatmakta fayda vardir.

Bir¢ok yabanci tilkede ve iilkemizde vurgulandig gibi arsivcilik, toplumun hafi-
zasini canli tutma roliinii de iistlenmektedir. Bu dogrultuda arsivler ve arsivciler, gorev
alanini genisleterek yalnizca arastirilan degil, arastirilmasi, bilinmesi ve hatirlanma-
sinin toplum hafizasina katki yapacagini degerlendirdigi belgeler ve fonlar1 tanitarak
insanlarin merakini arsive yonlendirmeye devam etmektedir. Gegmis hakkinda bilgi
edinmenin en giivenilir yolu olan belgesel kanitlarin toplumun her kademesinde in-
sanlara ulastirilmasi, erisilebilir ve anlasilabilir kilinmas: arsivciligin temel hedefleri
arasindadir. Bu yaklasim, toplumun ortak hafizasini koruma ve biitiinlestirme anla-
minda katilimcr bir anlayisi beraberinde getirmektedir.

Arsivcilik ¢esitli bilesenleri olan disiplinleraras: bir bilim dalidir. Bu bilim dal,
belgelerin arsive devrinden imhasina kadar olan siirecte bilimsel arsiv uygulamalari
gercevesinde arsiv belgelerinden optimum diizeyde faydalanilmasina imkan saglayacak
teori ve uygulamalarin biitiiniidiir. Bu teori ve uygulamalar arasinda arsiv belgelerinin
organik ve tematik iligkileri kurularak tanimlanmasi ile elektronik arsivin kurulmasi ve
yonetilmesinin 6n plana ¢iktigini sdyleyebiliriz. Arsivciligin bilimsel prensipler cerge-
vesinde uygulandiginda hangi sonuglarin ve yararlarin ortaya ¢ikabilecegini ve bunun
tersi durumlarda ise hangi zorluklarin yagsanacagi ve hangi bedellerin 6denebilecegi-
ni glindemde tutmak zorundayiz (Rukanci ve Anamerig, 2009: 169). Zira arsivciligin
yararlarindan habersiz yoneticilerin bilgilendirilmesi, 6zel ve tiizel kisilerin faaliyetle-
rinin ve gelecekteki hafizasinin belgesel kanitlarina gereken hassasiyetin gosterilmesi
konusunda ikna edilmesi i¢in bu tiir tartigmalara gereksinim duymaktayiz. Bu yakla-
simin benimsenmesi ayni1 zamanda arsivcilige mesleki sayginlik kazandirarak meslek
elemanlar1 arasinda ortak bir bilincin olusmasina hizmet edecektir.
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I.6. Belge Sahipligi

Belgenin sahibi (creator), belgeyi iiretme, dagitma, degerlendirme, kullanma,
saklama, bir araya getirme ve diizenleme yetkilerine sahip 6zel ve/veya tiizel kisi anla-
mina gelmektedir. Devlet arsivleri a¢isindan karsimiza ¢ikan diger kavram, genel kulla-
nima sunulan belgelerin/arsivlerin halka/kamuya ait oldugu, elden ¢ikarilamayacagini
one siiren sitirekli miilkiyet (imprescriptability) kavramidir. Bu kavram ayni zamanda
arsivlerin bir devletin egemenligi veya herhangi baska bir makamin yasal otoritesiyle
olan iliskisinden kaynaklanan ve yasalarin izin verdigi durumlar disinda yerlerinden
uzaklastirilmasini, kendilerinden vazgecilmesini ya da miilkiyetinin bir bagkasina dev-
redilmesini engelleyen 6zelligini beraberinde getirir ki bu da arsiv belgelerinin yaban-
cilasamazlik (inalienability) 6zelligidir. Belgelerin yasal prosediirler ¢ercevesinde arsiv-
lere devri ile 6zel kosullar belirtilmedigi stirece sahipligi ve sahipliginden kaynaklanan
kullanim haklar1 da devredilmis olur. Bunun yani sira yasal bir dayanaginin olup ol-
madigina bakilmaksizin arsivlerin tasarrufu ile gelen arsiv malzemesinin resmi olarak
korunmas: ylikiimliiligii vardir ki bu gozetim sorumlulugu (custody) olarak degerlen-
dirilir (Belge Yonetimi ve...., 2009: 10, 24, 41, 45). Zira devlet arsivleri devlet ve millet
hayatini ilgilendiren belgelerin tahrip ya da yok olmasini engellemek icin gozetim -ko-
ruma sorumlulugunu- belirli protokoller ¢ercevesinde iistlenebilir.

1.7. Belge Yonetimi/ Yoneticisi

Belge yonetimi (records management) belgelerin tiretiminden arsivlere devrine ka-
dar olan siirecin ilgili mevzuat ve mesleki prensiplere uygun olarak yonetilmesidir. Bu
siireg, belgenin iiretim standartlar ile baglayan giincel kullanim siirecindeki dolasgiminda
belgenin dagitimi, yetkilendirme uygulamalari, imzalanmas, gizlilik kurallari, @st veri-
leri ile kodlanmasi, dosyalanmasi, erisimi ve arsivlere devri ile sona eren bir dizi ardisik
teknik uygulamay1 icermektedir. Belge yonetimi, arsive devredilecek ya da devredilmesi-
ne gerek olmayan belgelerin standartlara uygun olarak iiretimi, resmi yazigma kurallar1
uyarinca giincel kullanima sunulmasi siirecinin yonetimi ile kurumlar arasinda belge do-
lagimini kontrol altinda tutar. Bu kontrol ayn1 zamanda kurumlarin belge devri sirasinda
biitlinliik ve dogruluk saglar. Bu baglamda belge yonetimi arsivcilik ile etkilesim halinde
ve birbirlerini tamamlayan uygulama alanlaridir. Belge yonetimi, belgenin iiretim amaci-
ni1 ger¢eklestirmeye hizmet ederken arsivcilik belgenin gerek iiretim amaci gerekse bilim-
sel, kiiltiirel, siyasal vb. nedenlerle tekrar kullanimina olanak saglamaktadr.

Bu baglamda belge yoneticisi (records manager), giinimiizde Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamalarinin yukarida bahsedilen siire¢ ve asamalarini so-
runsuz ve etkili bigimde yonetimi ve denetimini saglayan belge yonetimi egitimini almis
personel olarak tanimlanabilir. Belge yoneticileri ve arsivciler hem kurumlarin hem de
toplumun ortak hafizasinin korunmasi ve yeniden kullanim degerine sahip belgeleri ge-
lecek nesillere saglikli bicimde aktarilmasi i¢in birlikte galisip ortak strateji gelistirirler.
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1.8. Bilgi ve Belge Giivenligi

Bilgi giivenligi (information security), dzel ve tiizel kisilere ait veri ve bilgilerin
yetkili kurumlar tarafindan yetkisiz kisi ve kurumlara karsi gizliliginin korunmasi
amaciyla:

* Erisimi, degistirilmesi ve kopyalanmas:,

* Yok edilmesinin engellenmesi,

* Toplanmus/alinms veri ve bilgilerin tutuldugu fiziki mekan ve/veya elekt-
ronik ortamda tam, tutarl ve dogru sekilde biitiinliigiiniin korunmast,

* Yetkililerin bu veri ve bilgilere gereksinim duyuldugunda giivenli bicimde
erisebilmesi

kapsaminda gereken tiim hukuki 6nlemlerin alinarak teknik, etik kural ve sorumluluk-
larin uygulanmas: siirecidir.

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri konulu 2019/12 sayili Cumhurbagkanhig: Ge-
nelgesi ile tiim kamu kurum ve kuruluslarinin bilgi ve belge giivenligi konusunda ne tiir
tedbirler alinmas: gerektigi konusunda bilgilendirilmis ve uyarilmistir. Arsivcilik agisindan
temel iki faaliyet alan1 olan koruma/saklama ve erisim stratejileri gelistirilirken bilgi ve bel-
ge glivenligi standart ve mevzuatinin asgari kosullar olarak belirlenerek uygulamalara tam
ve dogru bicimde yansitilmasi gerekir.

Bilgi giivenligi, arsivcilik agisindan degerlendirildiginde, arsiv belgeleri ve arsivlik
belgelerin hizmete sunulmasinda, depolanmasinda ve devrinde mevzuatta belirlenmis ku-
rallar cergevesinde kisi ve kurumlara ait gizli tutulmas: gereken bilgi ve verilerin statiistiniin,
gegerlik siirelerinin belirlenmesi ve gizlilik derecesinin kaldirilmasindan sonraki hizmete
sunma prosediirlerini icermektedir. Bilindigi tizere kurum ve Devlet Arsivlerine devredilen
belgeler arasinda icerdikleri bilgi ve veri 6zellikleri bakimindan gesitli gizlilik dereceleri-
ne sahip belgeler/materyaller de bulunabilmektedir. Bu belgeler/materyaller {izerinde ait
oldugu déneme iliskin mevzuatta belirtilmis durumlar nedeniyle konulmus erisim sinirlili-
g1 veya yasag1 bulundugu i¢in siirenin dolmasindan veya yetkili kurumun gizliligi kaldirma
kararina kadar belgenin/materyalin erisime agilmasi miimkiin degildir. Arsiv belgesi olan
bu statiideki belgenin/materyalin tasnifi, 6zetlenmesi ve dijitallestirilmesi miimkiin iken
bunun erisim boyutunun degerlendirilmesi bilgi giivenligi agisindan 6nemlidir. Her ne ka-
dar ozetleme ve dijitallestirme erisime yonelik siiregler ise de bu islemler sirasinda da ilgili
personel gizlilik derecesine sahip belgeye/materyale gereken hassasiyeti gostermelidir.

Arsivcilik agisindan bilgi giivenliginin bir diger 6nemi de arsiv arastirma hizmetleri-
nin verilmesi sirasinda ortaya ¢ikmaktadir. Arsivden faydalanmak isteyen aragtirmacilarin
kisisel/6zel bilgi ve verilerinin korunmasi, mevzuat ¢ergevesinde ilgili arsiv tarafindan gii-
vence altina alinmalidir. Arsivler, hangi arastirmacinin hangi konu, donem, kisi/kurum ve
durum ile ilgili arastirma yaptigini bununla ilgili hangi siklikla hangi tiir ve ne kadar belgeyi
aldigini kaydetmesinin yani sira bu tiir veri ve bilgilerin yetkisi olmayan kisi veya kurumlar-
ca kullanilmasini engellemek i¢in gereken tiim dnlemleri almalidir.
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I.9. Devlet Arsiv Ag1/Devlet Arsivi Veri Merkezi

Devlet Arsiv Ag1 (DAA)'nin ve Devlet Arsivi Veri Merkezi (DAVM)’nin olustu-
rulmasi Devlet Arsivleri Bagkanliginin istlendigi en dnemli gorev ve sorumluluklar
arasinda gosterilebilir. Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagskanligi Karar-
namesinde “Devlet Arsiv Agr: Arastirmaya agilan arsivlere tek merkezden erisim sagla-
yan ag”ve “Devlet Arsivi Veri Merkezi: Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan iiretilmis
belgelerin bir sistem igerisinde saklandigi ve kontrollii bir sekilde erisilebildigi merkez”,
olarak tanimlanmuis; “Devlet Arsiv Agini ve Devlet Arsivi Veri Merkezini olusturmak, ko-
ordine etmek, arastirmaya agik bilgi ve belgeleri kullanima sunmak” sorumlulugu Devlet
Arsivleri Bagkanliginin gorevleri arasinda sayilmistir.

Kamuya ait verilerin ve bilgilerin/belgelerin sistematik bir sekilde aidiyeti ve ilis-
kileri korunarak depolanmasi, ihtiya¢ duyuldugunda ise erisimin saglanmasinin temel
kosullarindan biri veri merkezinin/merkezlerinin olusturulmas: digeri ise ag yapisi-
nin kurulmasidir. Ulkemiz bilgi/belge kaynaklarinin depolanmasi ve paylagilmasina
yonelik analizlerin (depolama, erisim, giivenlik, maliyet vb.) yapilmas: sonucunda veri
merkezleri ve ag yapilarinin kurulmasina yonelik politikalar gelistirilmistir. Belirlenen
bu politikalarda kamu verilerinin tek merkezde toplanmasi ve/veya giivenli ag yapisi ile
kurumlar aras: veri, bilgi/belge paylasimi yoniinde kararlar alinmistir. Bunlardan veri
merkezinin olusturulmasina Ulusal Kamu Entegre Veri Merkezi Projesi (UKEVM)?,
ag yapisinin olusturulmasina yonelik ise KamuNet Projesi’ 6rnek olarak gosterilebilir.
Her iki drnekten de anlagilacag: gibi veri merkezleri ve sanal aglar verinin, bilgi/belge-
nin saklanmasi ve paylasiimasina yonelik birbirini tamamlar nitelikte iki temel unsur
olarak degerlendirilebilir.

Bilginin/belgenin iiretildigi ve bulundugu ortam, teknolojik gelismeler, bu var-
liklarin yonetiminde ve arsiv islemlerinin yiiriitiilmesinde degisimi kaginilmaz kilmis-
tir. Beklenen bu degisim kapsaminda DAVM’ni “arsiv belgeleri ve bunlara ait veri, bilgi/
belgelerin depolandigi merkez; DAAm1 arsiv belgelerinin tespit edilmesinden arastirma
hizmetine sunulmasina kadar tiim siirecin yiiriitiildiigii sanal ag” olarak ifade edebili-
riz. Yitkiimli kurumlarin faaliyetleri ve arastirmacilara verilen hizmetler DAA ile yii-
ritiilecek; DAVM ile de kurumlarin veri merkezlerinin DAA (sanal ag yardimi) ile
entegrasyonun saglanmas: bilgi/belge paylasimi ve transferinin gerceklesmesi sagla-
nacaktir. Burada DAA ve DAVM i¢in depolama ve giivenlik cihazlarinin da igerisinde

> Ulusal Kamu Entegre Veri Merkezi Projesi, Ulastirma ve Altyap: Bakanlig: tarafindan yiirtitiilmek-
tedir. Ulastirma ve Altyap: Bakanlig1 2019 Yili Faaliyet Raporu’na goére projenin kismen tamamlandig:
belirtilmektedir.

* Elektronik Haberlesme Kanununun 5. maddesi, Ulusal Siber Giivenlik Stratejisi ve 2013-2014 Eylem
Plani ile Siber Giivenlik Kurulu Kararlar1 uyarinca KamuNet ag1, Ulastirma ve Altyap: Bakanli1 sorum-
lulugunda yiriitiilmektedir. 21.06.2017 tarih ve 30103 sayil1 T.C. Resmi Gazete'de yayimlanan KamuNet
Agna Baglanma ve KamuNet Aginin Denetimine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Teblige gore Ka-
muNet, “Kamu kurum ve kuruluglar: tarafindan ozel ag ile internet ortamindan yalitilmis sekilde hizmet,
islem ve veri trafiginin aktarilacags, fiziksel ve siber saldirilara karsi daha giivenli kapal: devre, kamu sanal
ag1 altyapisi” olarak tanimlanmustir.
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bulundugu yazilim ve donanimi igeren bilisim alt yapist ile birlikte degerlendirilerek
tam bir arsiv otomasyon sisteminden soz edilebilir. Bu uygulama ile yukarida érnek
olarak da gosterilen veri merkezi UKEVM ve ag yapisi (KamuNet) ile veya ileride uy-
gulamaya girebilecek bagka yapilarla biitiinlesik olmasi saglanabilecektir.

11 sayith Cumhurbagkanligi Kararnamesindeki ilgili maddeler incelendiginde
devlet arsiv aginin arastirma hizmetlerinin etki alanini, hedef kullanicilarini, bilgi eri-
sim yontemlerini, aragtirmaya agilan belgelerin kontrol ve denetimini ulusal ve ulus-
lararas1 boyutta yeniden tasarlayacagi sdylenebilir. Bu ag icerisinde yer alacak kurum
ve kurulus arsivlerinin DAB’in kontroliindeki ortak bir platform tizerinden arastirma
hizmeti vermesi, ulusal arsivcilik hizmetleri agisindan tiim arastirmacilarin yillar 6nce-
sinden gergeklesmesini arzu ettigi bir {itopya olarak giiniimiize kadar gelmistir.

Ulkemizin arsiv potansiyelini, envanterini ortaya ¢ikaracak ve bu envan-
ter kapsaminda arsiv belgelerinin/fonlarinin dagimk yapisini da ortadan
kaldiracak devlet arsiv agr arastirmacilarn farkly kurum ve kuruluslarda
farkl: prosediirlerle arastirma yapmasini sonlandiracaktir.

Bilindigi gibi arsiv kullanicilar1 aragtirmalarini yapilandirirken konu, yer, sa-
his, olaylara iliskin anahtar kelime, tarih ve donem gibi erisim uglarini kullanmakta-
dir. Bu dogrultuda erisime agilan belgeler her kurumun kendi arsiv birikimine bagh
olarak sonug vermektedir. Bunun i¢in arastirmaci, arastirma konusu ile ilgili arsiv
belgelerinin bulunabilecegini diisiindiigii her bir kurum i¢in ayr1 ayr1 tarama yapmak
durumunda kalmaktadir. DAA ve DAVM’nin olusturulmasryla ytikiimlii tiim kurum
ve kurulus arsivlerinin merkezi bir ag tizerinden tam bir entegrasyon igerisinde hiz-
met vermesine imkan saglanarak arsiv arastirmalarinin kapsam ve niteligi yeni bir
boyut kazanacaktir.

Yiikiimlii kurum ve kuruluslar DAAnin bir pargasi ya da tamamlayicisi olabil-
mesi i¢in diizenli araliklarla ve DAB'n belirleyici standartlar (djjitallestirme ve ta-
nimlama) dahilinde belgelerini arastirmaya hazir hale getirerek arsiv ag1 tizerinden de
hizmete sunabilecektir. Bu sayede zaman ve mekandan bagimsiz olarak siirdiiriilebilir
duruma gelen arsiv arastirma hizmetleri yalnizca tarihi fonlar tizerinden degil daha
giincel fonlar iizerinden de hizmet sunabileceklerdir. DAA'nin olusturulmasi ve kulla-
nilmasi konusundaki gizlilik, giivenlik ve siirdiiriilebilirlige, mevzuat ve diizenlemelere
uygun® bir sekilde yiiriitiilecek ve DAB tarafindan ilave diizenlemeler yapilacaktir. Bu
merkezi ag ile arsiv arastirmalarinin:

* Niteligi,
* Niceligi,

* Bu konuda yapilan hukuki ve idari diizenlemelerden bazilari; 5809 sayili Elektronik Haberlesme Ka-
nunu, 2012/3842 Sayili Ulusal Siber Giivenlik Caligmalarinin Yiiriitilmesi, Yonetilmesi ve Koordinas-
yonuna Yonelik Bakanlar Kurulu Karari, KamuNet Agina Baglanma ve KamuNet Aginin Denetimine
Mliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig, 2019/12 sayili Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri konulu
Cumbhurbagkanligi Genelgesidir.
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* Kapsamz,

e Kontrol ve denetiminin

iist seviyeye cikarilmasi hedeflenmektedir.

Arastirmacilar ilgilendikleri, arastirdiklar1 konularla ilgili olarak belge kolek-
siyonlarina biitiinciil bir yaklasimla inceleme olanag: bulabilecekleri bir platform ile
arsivlerimizin kanitsal degerini en {ist seviyeye tastyarak bir¢ok yazili ve gorsel yayina
kaynak teskil edecektir. Bu durum, arsivlerin kullanim oranini ve kalitesini etkileyece-
ginden toplumsal hafizamizin hakim olunan ve iliskide bulundugumuz tiim cogratya-
da canli tutulmasina da 6nemli katkilar saglayacaktir.

DAB';n yurtici ve yurtdisinda yapmis oldugu isbirligi ve yiiriitiilen projelerin
aragtirma hizmetlerine etkisi; arsiv varlig itibariyle diinyanin en énemli arsivlerinden
olan milli arsivimizin DAA ve DAVM kapsamindaki arastirma hizmetlerine katkisi
tim diinyanin dikkatini ¢ekecektir.

I.10. Dijitallestirme

11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinde ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hak-
kinda Yonetmelikte, “kdgit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilikgi teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasi” olarak ifade edilen dijitalles-
tirme, Belge Yonetimi ve Argiv Terimleri Sozliigi'nde Ingilizce digitization olarak kar-
silik verilen, sayisallastirma da denilen; “analog materyalin bilgisayarda depolanmasi
amaciyla sayisal formata doniistiiriilmesi islemi” olarak tanimlanmistir.

Dijitallestirme, Kararnamenin 5. maddesine gore DAB’in temel gorevleri ara-
sindadir. S6z konusu Kararnamenin 5. maddesi ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hak-
kinda Yonetmeligin 23. maddesi dayanak gosterilerek 7.7.2020 tarihinde Arsivlerde
Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar, DAB tara-
findan yayimlanmuistir. Bu idari, diizenleyici islem kapsamindaki yiikiimlii kurum ve
kuruluslar:

* Dijitallestirme komisyonu,

* Dijitallestirilecek belgelerin belirlenmesi ve dijitallestirme siirecinin
planlanmasi,

* Dijitallestirilecek belgelerin ¢ekime hazirlanmasi,

* Belgelerin dijitallestirilmesi,

* Kontrol,

* Depolama ve giivenlik

agamalariin nasil gerceklestirilecegi konusunda DAB’a karsi sorumludurlar. Bu usul
ve esaslar ile yiikiimlii kurum ve kuruluslardaki dijitallestirme faaliyetlerinde:
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* Maliyet ve is giicii kaybinin,
» Standart disi ve niteliksiz islemlerin,
* Erisim ve depolamadaki sorunlarin,
* Belgelerin zarar gormesinin,

* Dijital arsiv transferi sorunlarinin

en aza indirgenerek zaman iginde ortadan kaldirilmasi hedeflenmistir.

I.11. Gizlilik

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigirnde Ingilizce karsiligi (confidentiality,
security classification) olarak belirtilen gizlilik, “belirli bilgi veya belgelere yiiklenen ve
boylece onlara erisimi simirlayan veya ozel hayata sayg gerektiren durum ya da devlet
giivenliginin korunmasi amaciyla belirli belgelere, iceriklerine ve kullanimina getirilen
kisitlama" olarak tanimlanmuigtir.

12.4.2000 tarihli T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Giivenlik Sorusturmasi ve
Arsiv Arastirmasi Yonetmeliginin 4/a fikrasina gore de gizlilik dereceli bilgi ve bel-
geler; Bakanliklar ile kamu kurum ve kuruluglarinda yetkili olmayan kisilerin bilgi
sahibi olmalar1 halinde Devletin giivenligini, i¢ ve dis menfaatlerini, ulusal varligini
ve bitlinliiglinii zarara ugratabilecek veya tehlikeye diisiirebilecek mesaj, dokiiman,
rapor, arag, gereg, tesis ve yerler hakkinda kayit edilmis veya edilmemis bilgi ve bel-
geleri ifade etmektedir (Giivenlik Sorusturmasi..., 2000). Yine ayni yonetmelikte
gizlilik dereceleri; Yetkisiz kimselere agiklanmasi sakincali goriilen bilgilerin 6nem
derecesine gore siralanmasi ve adlandirilmasina karsilik gelmektedir. Bu tanim-
lar cercevesinde ad1 gegen yonetmeligin 5. maddesi gizlilik derecelerini “cok gizli’,
“gizli”, “6zel” ve “hizmete 6zel” olarak 4 ayr1 kategoriye ayirmistir (2017/21..., 2017;
2019/12..., 2019; 2019/23..., 2019).°

Yukarida belirtilen gizlilik dereceleri zaman igerisinde gerekli izinler déhilinde
degisime ugrayabilir. Gizlilik derecesinin degistirilmesi (declassification); yetkisiz erisi-
mi engellemek amaciyla uzun siire korunan ve gizliligi devam eden bir belge veya belge
grubunun bu niteliginin resmi olarak kaldirilmasi veya gizlilik derecesinde degisiklige
gidilmesidir. Bunun yani sira gizlilik kapsami icerisinde degerlendirilebilecek diger bir
kavram arsivlerde yer alan kisisel ve 6zel konularla ilgili belgelerin yetkili olmayan kisiler-
ce incelenmesini engelleme hakki olarak ifade edebilecegimiz “privacy” kisisel gizliliktir.

° Tirkiyede kamu kurum ve kuruluslarinin yiiriittiigii faaliyetler sirasinda kullanmalar1 gereken giz-
lilikle ilgili hitkimler 1964 yilinda yiirtrlige konulmus bulunan Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin
Giivenligi Hakkinda Esaslar baglikli 13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karar: ile ¢er-
cevelendirilmistir. Bu esaslar “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi tasimasi sebebiyle T.C. Resmi Gazetede
yayimlanmamigtir (T.C. Cumhurbagkanligi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Kilavuzu, 2020); Mustafa Diri ve Mirag Giilgigek, “Tiirkiyede Kamu Hizmetinin Goriilme-
sinde Kullanilmakta Olan Gizlilik Derecesi Tanimlari: Uygulamadaki Sorunlar ve Coziim Onerileri”
Maliye Dergisi (162):497-537, 2012.
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Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 13/2. fikrasinda ise “Icerisinde
tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi® iizerine en yiiksek
gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir” ifadesi gizlilik dereceli belgelerin tasnifindeki
yaklasim hakkinda fikir vermektedir.

Gizlilik dereceleri ve kategorileri hangi diizeyde olursa olsun arsivlerde {izerinde
titizlik ve hassasiyet gosterilmesi gereken tutum ve davranislarin baginda gelmektedir.
Nitekim bilindigi gibi arsivler kamu hafizasi olarak bilgi hizmetlerini sunarken devle-
tin, milletin ve bireylerin mahremiyetine ve ¢ikarlarina saygi gostermek durumundadir.

I.12. Restorasyon

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigirnde Ingilizce repairing, restoration
olarak karsilik verilmis olan restorasyon; “hasar gormiis veya bozulmus belgelerin
aslina uygun olarak onarim ve giiclendirilmesi icin yapilan ozel islemlerdir” ve temel
prensibi aslina uygun onarimin yapilmasidir (Belge Yonetimi ve..., 2009: 6).
Restorasyon ile ilgili arsiv literatiiriinde, bir materyali orijinal durumuna kavustura-
bilmek i¢in uygulanan rehabilitasyon siireci veya biyolojik, fiziki, kimyevi, mekanik
veya diger tahrip unsurlarindan biri veya birkaci sebebiyle tahribe ugramis arsiv ma-
teryalinin, aslina uygun bir sekilde korunmasini saglamak maksadiyla yapilan onarim
siireci olarak da a¢iklama ve tanimlamalara rastlanmaktadir. Herhangi bir onarimdan
farki ise, materyale miidahalenin zorunlu olmas: ve miidahale esnasinda materyalin
ozgiinligiine zarar verilmemesi gerektigidir. 11 sayili Cumhurbagkanhg: Kararname-
sindeki belge restoratérii taniminda “hasar gormiis veya yipranmis belgelerin ashina
uygun olarak onarmmini yapan kisi” ifadesi ile bu iki prensibe vurgu yapilmuis, restoras-
yon faaliyeti Devlet Arsivleri Bagkanliginin temel gorevleri arasinda sayilmistir. Ayrica
Kararnamenin 12/1-d bendinde belirtilen “Tahribe ugramus arsiv belgelerinin asl-
na uygun olarak konservasyon ve restorasyonunu yapmak; bu hizmetlerin yerine ge-
tirilebilmesi igin atélye ve laboratuvar kurmak” gorevleri Muhafaza ve Bakim Dairesi
Bagkanliginin sorumluluguna verilmistir.

Arsivlerde restorasyonun amact:

* Tahribata ugramis materyalin dayaniklihgini artirmak,
* Materyalin icerdigi bilgileri anlasilir (okunabilir) kilmak,
* Materyalin émriinii uzatmak,
* Materyali miimkiin oldugunca 6zgiin formunda koruyabilmek,
* Beraberinde korunup saklandigi materyallerin zarar vermesini énlemek,

e Tahribat siirecini sonlandirmaktr.

¢ Bir dosya, klasor veya kutunun 6nyiiz veya sirtina yapistirilan ve {izerine gonderme/yer numarasi veya
gereksinim duyulan diger bilgilerin yazilarak erisim ve depolama iglemlerini kolaylastiran malzeme.
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Bu amaglar dogrultusunda restorasyonda asagidaki temel prensipler dikkatle
uygulanmali ve takip edilmelidir:

* En az miidahale yapilmali,

* Belgenin orijinalligi bozulmamall,

* Miidahale gozle goriiniir, ayirt edilebilir olmal,

* Egitimli personel tarafindan uygulanmali,

* Yapilan her miidahale sonuglar: daha once test edilip kanitlanms ve bili-
nen uygulama ve teknikler olmals,

* Tahribatin nedenleri, boyutu ve uygulanacak yontem tespit edilmeli,

* Kullanilacak malzeme segiminde zararsiz, ihtiya¢ halinde sikiilebilen,
uzun omiirlii, kolay elde edilebilen malzemeler tercih edilmelidir.

Tanimlari, amaglar1 ve prensipleri siralanan restorasyon faaliyeti argiv materyal-
leri tizerine yapilacak sagaltim/onarim islemlerini kapsar. Ancak unutulmamalidir ki
restorasyondan daha 6nemli olan husus belgeleri her tiir hasar ve kayiptan korumay1
basarabilmektir. Zira arsiv belgeleri ¢ogu zaman tektir ve kendine 6zgii nitelikleri ile
kanitsal, bilimsel ve kiiltiirel degerler tasimaktadur.

1.13. Tasnif

Tasnif, siniflara ve takimlara ayirma, siralama, boliimleme; kitap cem’ ve ter-
tip etme (Osmanlica-Tiirkge..., 2002: 1038; Semseddin Sami, 2009: 411) anlamlarina
gelen Arapga bir sozciiktiir. Arsivcilikte kullanilan anlami ise siniflamadan (classifi-
cation) ziyade yonetilebilir, erisilebilir kendi i¢inde bir biitiinliik arz eden birbirleriy-
le iliskili anlaml1 gruplara/alt gruplara bolme faaliyetidir. Bu baglamda Belge Yone-
timi ve Arsiv Terimleri Sozliigiinde arrangement olarak Ingilizce karsiligi verilmis
olan tasnif ya da diizenleme; “arsiv belgelerinin ait oldugu kurumun, kurumsal ve
fonksiyonel iliskilerini gosterecek bicimde provenans yontemi uyarinca ve erisim aragla-
rimn hazirlanmasina imkdan verecek sekilde organize edilmesi islemleri” (Belge Yoneti-
mi ve..., 2009: 18) olarak tanimlanmigtir. 11 sayili Cumhurbagskanligi Kararnamesi ve
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte ise tasnifin tanimi, “arsivciligin temel
ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi ¢calismalaridir” ifadesiyle
yerini almistir. Bu ifade yukaridaki vurgu ile uyumlu bi¢imde tasnifi arsiv belgelerinin
diizenlenmesi olarak belirtmektedir. Bu diizenleme faaliyetinde 6nemli olan arsiv bel-
gelerinin kanitsal degerinin korunarak, kurumsal ve fonksiyonel iliskiyi yansitacak bi-
¢imde anlamli gruplara ayrilarak adreslenmesidir. Tasnif esnasinda kurumsal ve fonk-
siyonel iligkinin bozulmamasini temel alan yontem (provenans) ile arsivlerde;

* Belgenin tiretildigi birim/alt birim/ofis ile,

* Belgenin yansittigi/konu edildigi faaliyet tiirii ile baginin korunmasi
saglanr.
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Her iki bag ve iliskinin birlikte tutularak/arsivlenerek belgenin iliskili oldugu
(0ncesi ve sonrasiyla) diger belgelerle bir arada arsivlenmesi hedeflenir. Bu baglam-
da arsiv belgeleri, iretim nedeni olan faaliyete dair yeterli kanitlar1 sunabilecek bir
biitiinliik i¢inde arsivlenmis ya da iligskilendirilmis olur. Arsiv materyalinin bir y1gin
olmaktan kurtarilarak arsivlerin birer bilgi/belge merkezine doniistiiriilmesi gerekir.
Bu doniisiimiin belki de en 6nemli ve belirleyici uygulamasi, arsiv belgelerinin dii-
zenlenmesi yani tasnif edilmesidir.

1.14. Ustveri

Ustveri (metadata) bir bilgi kaynag, belge, obje veya veriyi ona erisimi sagla-
mak amaciyla ortak 6zellikleri ve/veya kendine has 6zellikleri dogrultusunda tanim-
lamakta, depolamakta ve gerektiginde paylagsmakta kullanilan, mantiksal bir biitiin-
lik ve iliski igerisinde kurgulanmais tanitici/niteleyici veriler veya alanlar biitiintdiir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 16/8. fikrasindaki “Elektronik
ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve iist verisiile bagi korunur. Bu bag olusum
asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur” ifadesi ile 10/5. fikrasindaki “Elekt-
ronik Belge Yonetim Sisteminde dosya kodu, zorunlu iist veri elemani olarak bulunduru-
lur” ifadesi st veri uygulamalarinin arsiv belgelerinin tanimlanmasi ve erisimindeki
onemine dikkati cekmektedir.

Ustveri, belgelerin tiirlerine gore standart olarak tanimlanmasina olanak ve-
rirken belgenin tanimlayici tiim unsurlari tizerinden erisimin saglanmasinda da ol-
dukea 6nemlidir. Ayrica arsiv belgelerinin iligkisel bir yapida tanimlandiginda kanit
degerinin artacagi goz oniine alinirsa iistveriler sayesinde arsivlerin biitiinciil bir
yaklasimla incelenmesi, belgeler ve belge gruplar1 arasinda anlamsal baglantilarin
kolaylikla kurulabilmesi ile arsiv arastirmalarina hiz ve nitelik kazandirilacaktir.
Ustveri uygulamalarinin arsiv belgelerine ¢ok yonlii erisimi kolaylagtirmasinin yani
sira bir bagka temel avantaji, arsiv envanter denetimindeki etkileridir. Mevcut fon,
seri, klasor, dosya, gomlek ve belgelere yonelik kontrolii saglayan iistveri uygulama-
lar1 ayn1 zamanda elektronik ve klasik depolama/muhafaza kosullarina iliskin plan-
lamaya rasyonel bir yaklasim kazandirir.
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Arsivler organizasyonel olarak hizmet standartlari, faaliyet siirecleri, teknik uy-
gulamalar1 agisindan bir biitiinliik igerisinde irdelenmektedir. Ancak bu bilgi merkez-
lerinin hedef kitleleri, materyal tiirleri, hukuki statiileri, sorumluluk alani, 6ncelik ve
onem derecesi, personel profili birbirinden farklilik gosterir. Bu baglamda arsivler bir
bilgi merkezi statiisiinde ele alinip degerlendirildiginde tipki diger bilgi merkezleri
-kiitiiphaneler ve miizeler- gibi tiirlere ayrilabilecegi sonucuna varmak dogru bir yak-
lasim olarak kabul edilebilir.”

Arsivi belgeler toplulugu olarak kabul ettigimizde ise tiirlere ayirma stratejisin-
de tamamen belgelerin kaydedildigi ortam ve fiziksel farkliliklarindan dogan ayrimlar
belirleyici olacaktir. Her iki gruplandirma yani belge toplulugu ya da bilgi merkezi yak-
lagimiyla yapilan kategorizasyon da belgelerin muhafaza kosullar1 ve hizmete sunma
yontemleri konusunda dogru kararlar alinmasini saglayarak arsivler hakkinda gereksiz
ve gecersiz genellemelerin yapilmasina engel olacaktir.

Arsivler ilgili mevzuat kapsaminda faaliyetlerini yiiriiten ve hizmetlerini gesit-
lendiren organizasyonlardir ancak mevzuatta bu bilgi merkezleri i¢in belirgin bir tiir
ayrimina gidilmemistir. Burada yapilacak kategorizasyon/tiirlere ayirma ise arsiv iize-
rindeki tek tip anlayisin ortadan kaldirilmasini saglayabilir. Tek tip arsiv ve arsivcilik
algisinin ortadan kalkmasi ile hizmet standartlarindan bagimsiz olarak gereksiz insan
glicii, maliyet engellenerek kamuoyunun arsive tiirlerine 6zgii bir bakis agis1 gelistir-
mesi saglanacaktir. Burada dnemli olan hangi tiir olursa olsun arsivin varlik nedeni ile
uyumlu belge/bilgi barindirmas: ve hizmetlerini kendi hedef kitlesinin gereksinimine
cevap verecek olgiide gelistirebilmesidir.

II.1. Kamu Arsivleri

Kamu arsivi hukuken kamuya ait ve bagli oldugu usul ve esaslar uyarinca ka-
munun incelemesine agik olan arsivlerdir (Belge Yonetimi ve..., 2009: 27). Milletin ve
devletin ortak miras: statiisiindeki bu arsivler, kamu kurumlarinin drettikleri resmi
belgelerin tekrar kullanim degerine sahip olanlarini koruyup hizmete sunarlar. Bu
nedenledir ki, arsivin ortak miras olma ya da toplumun ortak hafizasini olusturma
kapasitesi kamu arsivlerinin nicelik, nitelik ve hizmet kalitesi ile dogru orantilidir.

7 Ayrimtil bilgi i¢in bakiniz; Fatih Rukanci, “Arsivlerde Tiir ve Kategorizasyon”. Uluslararas: Perspektif-
ten Ozel Arsivier iginde (88-97). Editorler: Korcan Dogan ve Hakan Anamerig. Ankara: Ankara Univer-
sitesi Yayinlari, 2018.
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Vatandaglarin gerek kendi aralarinda gerekse devlet kurumlari ile ya da kurumlarin
birbirileri ile tiim iligkilerinden dogan haklar1 koruyan, gerektiginde bilgilendirici, ka-
nitlayict resmi belgeleri ortaya koyan kamu arsivleri ayni1 zamanda hukuk sisteminin
vazgecilmez bagvuru kaynagi durumundadir.

11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 18/1. ve 18/2. fikralarinda “Bu
Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamina giren (TBMM ve MIT Baskanhg disinda) ve
elinde arsiv belgesi ve arsivlik belge bulunduran kurum ve kuruluglar, ellerinde bulundur-
duklar1 arsiv belgesi ile arsivlik belgeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, asli
diizenlerine® gore tasnif edip saklamak, yonetmelikte belirtilen bekletme ve saklama siire-
leri sonunda Devlet Arsivleri Baskanligi'na teslim etmek ve saklanmasina gerek kalmayan
belgeleri yok etmekle yiikiimliidiirler” ve “Arsiv belgesi ve arsivlik belge temliki tasarruf-
lar amaciyla kullanilamaz, tahrip ve tahrif edilemez ve yurt disina ¢ikartilamazlar” hii-
kiimleri yer almaktadir. Bu madde kamu arsivlerinin temel gorev ve sorumluluklarini
ortaya koymaktadir. Bu sorumluklar gergevesinde yiikiimlii kurumlar olarak anilan
kamu kurumlarinin, saklanmasina gerek kalmayan belgeleri usuliine uygun bigimde
imha etme gorevleri de arsiv faaliyetlerinin daha az maliyetle ve bilimsel bir ¢ercevede
yuriitiilmesini saglayabilecek olduk¢a 6nemli bir husustur. Zira igerigi ve kapsamin-
da arsivsel deger tasiyan belgelerin disinda materyal barindiran depolar giiniimiizde
kamu arsivlerinin en dnemli sorunlar1 arasinda sayilabilir. Bu baglamda ilgili mevzuat
hitkiimlerinin arsiv faaliyetlerine yansitilmasi yasal diizenlemelerden beklenen fayda-
nin ortaya ¢ikmasini saglayacaktir.

Kamu arsivlerinin kapsamini yalnizca kamu kurumlarindaki resmi belgelerle
sinirli tutmak milletin ve devletin hafizasini tam anlamiyla yansitmayabilir. Zira bel-
lek ya da hafiza yalnizca resmi belgelerden olusmaz. Kamu arsivleri kamuyu ilgilendi-
ren tim belgeler ve belgeleri tamamlayan diger dokiimanlarla ilgilenir. Bu kapsamda
kamunun hafizasi, resmi, idari belgelerle desteklendigi kadar bilimsel, kiiltiirel belge
ve dokiimanlarla da tamamlanmalidir. Kamu kurumlari, arsiv birikimlerini gelecege
aktarirken idari oldugu kadar kiiltiirel arsivlerini de kamunun ortak hafizasina déhil
etmeye 0zen gostermelidir.

Kamu arsivlerinin toplumla biitiinlesmesi, ortak hafizanin dinamik ve aktif bi-
¢imde kullanilmasi i¢in potansiyel ve aktif tiim arsiv kullanicilarinin diizenli olarak
arsivin icerigi ve erisim yontemleri hakkinda bilgilendirilmesi gerekir. Bunun yani sira
kullanicilardan da arsiv belgeleri ile arastirma yapmanin sorumlulugunu istlenerek
ilgili galigma usul ve esaslarina uygun hareket etmeleri beklenir.

& Ayri provenansa sahip belgelerin/arsivlerin baska bir provenansa sahip olanlarla karistirilmamas: ge-
rektigini 6ngoren temel ilke.
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II.1.1. Milli Arsiv/Devlet Arsivi

Milli arsiv ve devlet arsivi bir¢ok iilkede birbirine yakin kapsamda tarif edilmek-
tedir. Buna gore devlet arsivi (state archives); “merkezi olarak kayitlar: tutularak koru-
ma altina alinan siyasi, bilimsel, ekonomik, sosyal ve kiiltiirel 6neme sahip, devlete ait
belgelerin tiimii ve bunlarin yonetiminden sorumlu kurumu” itade ederken ulusal arsiv
(national archives); kisi veya kurumlar tarafindan iiretilen ve tarihsel 6neme sahip bel-
geleri toplamak, korumak ve yonetmek ile ilgili islemleri yiiriitmek ile gorevli merkezi
argive kargilik gelmektedir (Belge Yonetimi ve..., 2009: 15,44). Ulkemizde milli arsiv ve
devlet arsivi Ingiltere ve Almanyada oldugu gibi ayn1 kapsamda degerlendirilmektedir.
11 sayili Cumhurbagkanlig1 Kararnamesinde DAB’in gorevleri belirtilirken 5/b fikra-
sinda yer alan, “Devlet ve kisilerin ulusal ve uluslararasi haklarini belgelemek ve koru-
mak” ifadesi, hem iilkemizde hem de genel anlamda milli arsivin ya da devlet arsivinin
varlik nedenini gorev kapsami baglaminda 6zetler niteliktedir. Tiirkiye Cumhuriyetin-
de “devlet arsivi” kurumu, milli 6zellik tasimasinin yaninda milletleraras: kapsayiciligi
acisindan da bir¢ok devletin tarihine kaynaklik eden bir bilgi merkezi statiisiine sahip-
tir.

Devlet arsivleri toplumun ortak belge birikimi ve degerini gelecek kusaklara ak-
tarirken arsivcilige cagdas bakis agisini giincel tutarak iilkenin diger arsiv kurumlarina
rehberlik ve onciiliik ederler. Ayni zamanda devlet arsivlerinin toplum ile biitiinlesen
uygulamalarla ihtiyaca cevap verebilme kabiliyeti o {ilkenin demokratik ve seffaf yo-
netiminin de bir gostergesi olarak kabul edilmektedir. Devlet arsivlerinin milli arsiv
olarak anilmasinin temel nedeni ise arsivlere yonelik yasal diizenlemeler ve bu diizen-
lemeler ¢ercevesindeki hizmetlerinde milletin ortak degerlerini ve menfaatini muhafa-
za etme prensibidir. Bu ana prensipten hareketle devlet arsivi, kullanicilarina nitelikli
hizmet vermenin yani sira belge ve bilgi giivenliginin sorumlulugunu da tagimaktadur.

Ulkemizde devlet arsivi yapilanmasi, gérev ve sorumluluklari 16.7.2018 tarihin-
de yiiriirliige giren Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile DAB catisi altinda diizenlen-
mistir. Milli arsiv politikasi ve stratejik plan ile yeniden ve daha giiclii bir yapilanma sii-
recindeki DAB, toplumun hafizasini canli tutmak, belgeye dayal1 tiim kazanimlarimizi
stirdirilebilir bicimde gelecek nesillere aktarmak i¢in ¢alismalarini stirdiirmektedir.

I1.1.2. Kurum Arsivleri

Kurum arsivi (institutional archives - agency archives), “belirli bir kuruma ait
belgelerin uzun siire saklanarak kullanima sunuldugu, ayiklama - imha islemlerinin de
gergeklestirildigi arsiv” olarak tanimlanirken (Belge Yonetimi ve..., 2009: 31) benzer
bicimde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte de yiikiimliilerin “merkez
teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine ve merkezi arsivlere nazaran daha
uzun siireli saklandig arsivler” olarak karsilik bulmustur. Her iki tanimda da kurumun
bagvuru gereksinimleri dogrultusunda belgelerin kurumun ortak kullaniminda olmas:
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ve birimlerin belgelerini devrettigi ana arsivde uzun siireli depolayip hizmete sunmasi
vurgulanmaktadir. Kurum arsivlerinin temel fonksiyonu, kurumun gorev ve faaliyet
alanina giren kanit ve bilgi degerine sahip arsiv belgelerini gerek idari gerekse bilimsel
ve kiiltiirel nedenlerle kullanima sunmaktir. Bu nedenledir ki kurum arsivleri ait oldu-
gu ya da iliskili oldugu kurumlarin karar destek sistemlerine kaynak olusturmak, 6zel
ve tiizel kisilerin bilgi/belge taleplerini karsilamak i¢in belgelerin iiretiminden devlet
arsivine devrine ya da imhasina kadar tiim siireci yonetmek durumundadir.

Devlet Arsivleri ile koordineli bicimde hizmetlerini gelistiren ve siirdiiren kurum
arsivleri, devlet yonetimi kademelerinin ge¢mise doniik bilgi/belge ihtiyacini karsila-
mak, devrettigi belgelerle devlet arsivlerinin belge niteligi ve niceligini belirlemek gibi
sorumluluklar: tagirken uygulamalari ile de iilkenin arsivcilik kabiliyet ve kapasitesini
yansitan ana bilgi merkezleridir. Bu baglamda kurum arsivlerindeki arsiv hizmet ve
faaliyetlerindeki her tiir olumlu ve olumsuz uygulama hem ait olduklar1 kurumun hem
de belgelerini devrettigi devlet arsivlerinin bilgi hizmetlerine yansiyacaktir.

I1.1.2.1. Merkezi Arsivler

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te "yiikiimliilerin merkez teskilati
disinda tasra, bolge, yurtdisi ve benzeri yerlerde olusturulan ve belgelerin birim arsivle-
rine nazaran daha uzun siireli saklandigi arsivler” olarak tanimlar arasina girmis olan
merkezi arsivler, teskilat yapisi il, bolge ve yurt disinda ya da biiyiik sehirlerde farkli
yerlesim yerlerine dagilmis olan kurum arsivlerine bagl olarak hizmet verir. Bu ar-
sivler, Yonetmeligin 17/1. fikrasinda belirtilen “kurumun ozelligi sebebiyle yonerge ile
ayricalik saglanan yiikiimliiler” kapsamindadir. Kurum organizasyon semasinda birim
statiisiinde olan ancak gerek belge hacmi ve yogunlugu gerekse iirettigi ¢cok sayida-
ki belgenin kurumun merkezine devri dikkate alindiginda risk ve maliyet dngoriilen
merkezi arsivler hukuken kurum arsivinden bagimsiz degildir. Bu tiir arsivlere kurum
arsivleri gibi ayiklama, imha ve devir islemlerini mevzuat uyarinca yapma yetkisi ve-
rilmistir. Merkezi arsivlerin sahip olduklar1 bu yetki ayni zamanda kurumun arsiv hiz-
metleri politikasina bagli olarak ayn1 oranda sorumluluk tasimalarini da beraberinde
getirmektedir. Bu baglamda belgelerin imhasi ya da arsivlere devrine kadar olan tiim
arsiv silirecini yonetebilecek imkéan ve kabiliyete sahip olmalar1 gerekir.

I1.1.2.2. Birim Arsivleri

"Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile ger-
cek ve tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis
olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akist icinde islevi bulunan ve kullamilan belgele-
rin ilgili birimlerince belirli bir siire saklandigi arsiv” seklinde Devlet Arsiv Hizmetleri
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Hakkinda Yonetmelikte tanimlanan birim arsivi, kurumlarda ara depo’ hizmetini yeri-
ne getirir. Burada yar1 giincel olarak niteleyebilecegimiz belge tiiriinden bahsedebiliriz
ki bu durum belgenin iiretildigi birim tarafindan belgelere bagvuru siklig: ile ilgilidir.

Birim arsivleri belgelerin/dosyalarin diizenlenmesi, arsivlenmesi ile ilgili ilk fa-
aliyeti yerine getirmesi daha alt idari unsurlardan devraldig arsivleri de biinyesinde
biitiinlestirmesi agisindan olduk¢a 6nemlidir. Zira birim arsivlerindeki daginiklik ve
diizensizlik kurum arsivlerine yansiyacaktir. 18.10.2019 tarihli Yonetmelikte dikkati
¢eken bir bagka husus birim arsivlerinde belgelerin saklanma siiresinin belirtilmemesi-
dir. Modern arsivcilik uygulamalarinda belgenin hukuki statiisii, devam eden faydast,
tiirti gibi 6zellikler dikkate alinarak saklama siirelerinin belirlendigi géz 6ntine alindi-
ginda bu tip genel ve biitiinciil ifadelerden kaginilmasi olduk¢a dogaldir.

Birim arsivleri, merkezi arsivler, kurum arsivleri ve devlet arsivi aslinda birbirle-
riyle biitiinleserek biiyiiyen arsivlerdir. Buradaki ayrim devletin organizasyonel yapisi
ve bu yap1 geregince gorev ve sorumluluklara yansiyan farkliliklar neticesinde ortaya
¢ikmaktadir.

I1.2. Ozel Arsivler

Arsivler hem bireylerin hem de ulusun hafizasi olarak kabul edilmekte ve yeri
geldiginde uluslararas: platformda iilke menfaatlerinin korunmasina yardimci olan
onemli araglardan biri olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Boylesine 6nemli bir misyonu
yiikklenmis olan arsivler, yalnizca devletin resmi kurumlarinda resmi islemler sonucu
tiretilen ve koruma altina alinan belgelerden ibaret degildir. Kamu arsivlerinde yer
alan resmi belgeler birinci derecede kanit niteligi tasimasi ve iizerinde islem yapilma-
s1 itibariyle olduk¢a 6nemlidir. Ancak yalnizca bu belgelere dayali olarak aragtirma
yapmak ya da herhangi bir yargiya varmak kimi zaman yeterli olmayacaktir. Clinkii
devlet kayztlar1 icinde yer almayan bir takim 6zel belgeler “gercegi arayan” arastirma-
cilar i¢in vazgecilmez kaynaklardir. Bu 6zel belgeler cogunlukla devlet kademesinde
onemli gorevlerde bulunmus ya da toplumda ¢esitli etkinlikleriyle 6n plana ¢ikmis
bazi kisi, aile, dernek, yar1 kamusal ve 6zel kuruluslarin arsivlerinde saklanmaktadir
(Rukanci, 2011: 54).

Arsiv tiirii agisindan hukuki dayanaga sahip iki ana tiirden biri 6zel arsivlerdir.
Zira kamu arsivleri hukuken kamunun incelemesine acik tutulabilirken 6zel arsivler
de durum farklidir, incelemek ya da sergilemek i¢in arsiv sahibinin izni gerekmektedir.

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigiinde 6zel arsiv (private archives), "resmi
kaynakli olmayan kuruluslarin, kurumlarin, orgiitlerin, ailelerin ve kisilerin arsivleri”

° Arsiv belgelerinin tasnif stirecindeki islemleri esnasinda, uzun siireli saklanacaklar1 depodaki her-
hangi bir ¢aligma nedeniyle ya da giincel kullanim ihtimali goz 6niinde bulundurularak gegici olarak
saklandiklar1 bélim.
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olarak ifade edilmistir. Bu tiir arsivler i¢in gerek 11 sayili Cumhurbagkanlig: Kararna-
mesi gerekse Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte 6zel arsiv kapsamui i¢in
kamu kurum ve kuruluslarinin disinda kalan tiim arsivler seklinde bir ¢erceve ¢izilmis-
tir. Uluslararasi Arsiv Konseyi (International Council on Archives-ICA) 6zel arsivleri
“gayri resmi kuruluslar, enstitiiler ve organizasyonlar tarafindan olusturulan ve gayri
resmi kaynakl1” dokiimantasyon olarak tanimladigini da belirtecek olursak tilkemizde
ozel arsivlere kavramsal yaklasimin dogru oldugunu sdyeleyebiliriz. Yonetmelikte ayni
zamanda arsiv belgesi tanimina da atif yapilarak ozel arsivin statiisii, icerigi ve arsiv
belgesi niteligine sahip olmast ile bagintili bicimde ele alinmistir. Bu bagint ile kendi
icinde farkl: kategori ve bir¢ok tiire ayrilabilen 6zel arsivler'” i¢cin kamu arsivlerini ta-
mamlayici 6zelligine vurgu yapilmistir (Walne, 1988: 356).

Ozel arsivlere yonelik kavramsal cerceve disinda hem séz konusu Cumhurbas-
kanlig1 Kararnamesinde hem de Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te 6zel
arsivleri ilgilendiren maddeler DAB’1n bu arsiv tiiriine iliskin daha aktif bir politika
izleyecegini gostermektedir. Buna gore: Yonetmeligin 27/1. fikras1 6zel arsivlerin ge-
rektiginde Devlet Arsivleri Bagkanlig1 tarafindan satin alinabilecegini ve 28/2. fikrasi
ozel arsivlerin yurtdisina izinsiz ¢ikarilamayacagini belirtmektedir. 11 sayili Cumhur-
bagkanlig1 Kararnamesinin 5. maddesinde DAB’in gérevlerine yer verilmistir. Bu mad-
denin c fikrasy; “Kamu, ozel ve yurt disi arsivlerinde bulunan devlet ve millet hayatini il-
gilendiren belgeleri tespit ve tescil etmek, sertifikalandirmak, korumak, gerektiginde satin
alarak Devlet Arsivlerine kazandirmak, bunlarin tasnifini yaparak arastirmaya agmak”
ve h fikrasindaki; “Tarihi ve kiiltiirel degeri olan arsiv belgelerini tanitmak, yayin yap-
mak veya yaptirmak, arsiv miizesi kurmak, yurt icinde ve yurt disinda sergiler agmak”
ifadeleri hukuki statiisii ne olursa olsun devlet ve millet hafizasini tamamlayici tiim ar-
sivlerin tespiti, tescili, tanitimi ve devlet arsivleri bakiyesine kazandirilmasinin Devlet
Arsivleri Bagkanliginin temel gorevleri arasinda oldugunu teyit etmektedir. S6z konusu
Kararnamenin 9/a fikrasi Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanliginin 12/c
fikras1 Muhafaza ve Bakim Dairesi Bagkanliginin ve 15/d fikrasi Dis Iliskiler ve Tanitim
Dairesi Bagkanliginin bu gérevleri yerine getirmek icin gérevlendirilmistir. Ozellikle
15/d fikrasi ile Dis Iliskiler ve Tanitim Dairesi Baskanliginin gérev alanina giren “Gesitli
kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sahislarin elinde bulunan arsiv belgesini tespit etmek,
toplamak, gerektiginde satin almak, tasnif ve terciime ederek uygun goriilenleri yayim-
lamak” faaliyeti, 6zel veya yar1 6zel statiideki arsivlerin devlet arsivlerine kazandiril-
masindaki yontemleri agiklamaktadir. Bu yontemlerin uygulanmasindaki sorunlari
ortadan kaldiracak, 6zel hukuk ve kamu hukukunu ortak paydada bulusturacak detayh
calismalar ise yetki sahibi olan DAB tarafindan gergeklestirilecektir.

10 Ayrintili bilgi igin bakiniz; Fatih Rukanci “Ozel Arsiv Kavrami ve Yurt Digindaki Uygulamalardan
Ornekler” 45. Kiitiiphane Haftas: Tiirkiyede Arsivier ve Arsivcilik Uygulamalari 2-3 Nisan 2009, Ankara
Bildiriler i¢inde (53-70). Hazirlayan: B. Zeynep Onen. Ankara: VEKAM, 2011; Hakan Anameri¢ “Ozel
Arsivler: Tiirleri ve Tiirkiyeden Ornekler”. 45. Kiitiiphane Haftas: Tiirkiyede Arsivler ve Arsivcilik Uygula-
malari 2-3 Nisan 2009, Ankara Bildiriler iginde (71-85). Hazirlayan: B. Zeynep Onen. Ankara: VEKAM,
2011.
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Ulkemizde 6zel arsivlere yonelik tespit, secim, saglama, gizlilik, gozetim, denetim'!
ve hizmete sunma politikalarinin belirlenerek kamu arsivlerinin daha kapsaml ve zen-
gin bir icerikle hizmet vermesine dnemli katkilar saglanabilir. Bunun i¢in yurtdisindaki
uygulamalardan iilkemiz i¢ hukukuna uygun olanlar tespit edilerek pilot uygulamalarla
ozel ve resmi arsivlerin biitiinlesmesi gerceklesecek ve bu biitiinlesme neticesinde ol-
dukga kokli bir tarihe sahip devletimizin ge¢misi tiim yonleriyle aydinlatilabilecektir.
Bu uygulamalarin gecikmesi ya da yapilamamis olmasi hem 6zel arsivlerin daginik ya-
pist hem de 6zel hukuk ve kamu hukukunun ortak paydada bulusmasini saglayacak
mevzuat diizenlemelerinin heniiz yeterince yapilamamis olmasi ile agiklanabilir.

Ozel arsivlerin hukuki statiisti, daginikligi, orijinalligi kamu arsivleriyle iliskisi,
ulusal ve uluslararasi kiiltiirel mirasa katkis1 gibi tartismali konular géz 6niine alindi-
ginda bu tiir arsivlerin denetiminde 6nceden hazirlanmis bir plan, program ve yontem
dahilinde hareket edilmesi gerektigi oldukga agiktir.

Ozel arsivlere yonelik olarak:

* Ozel arsivlerin tasimas: gereken nitelikler/6zel arsiv materyallerinin ar-
sivsel degeri,

* Miilkiyet ya da gozetim devrine iliskin kurallar,

* Korunmasina yonelik alinacak tedbirler,

* Erisime agilmasi ile ilgili karsilikl mutabakat,

* Sahiplerinin hak ve sorumluluklari,

* Ozel argivleri devralan kamu arsivlerinin hak, yetki ve sorumluluklar:

belirlenmelidir.

Ozel arsivlerin denetiminin temel amaci, toplumun ortak hafizasina 6nemli kat-
kilar yaparak resmi belgelerden elde edilmesi miimkiin olmayan bir¢ok ayrintiy1 ha-
fizaya kazandirmaktir. Bu nedenle bireylerin ya da toplumlarin ge¢mislerine dair ¢ok
yonlil ve ayrintili hikéyesi ancak 6zel arsivlerin tamamlayici ve aydinlatici 6zellikle-
rinden faydalanilarak ortaya konulabilir. Yukarida sayilan tartismali konular ve dikkat
edilmesi gerekli hususlar hukukeularin ve arsivcilerin ortaklasa ¢aligmalar neticesinde
tim ihtimalleri kapsayacak bir “6zel arsiv protokoli” hazirlanmasiyla kuralli, hukuki
ve diizenli olarak saglanabilir.

II.3. Materyal Tiiriine Gore Arsivler

Kamu argivleri ve 6zel arsivler kendi i¢inde alt bolimlere ayrilirken her tiir-
den arsiv materyaline/kayit ortamina sahip olabilecegi unutulmamalidir. Arsivcilikte

" Ayrintili bilgi i¢cin bakiniz; Fatih Rukanci, “Ozel Arsivlerin Denetimi”. Bilgi Merkezleri: Kiitiiphane-
ler - Arsivler - Miizeler iginde (617-636). Editorler: Mehmet Ali Akkaya ve Hiiseyin Odabas. Istanbul:
Hiperyayin, 2019.
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belgelerin gerek muhafaza kosullari, gerekse tanimlanmalari ve hizmete sunma ortam-
lar1 dikkate alindiginda farkli ve tiire 6zgli uygulamalarin yapilmas: gerekliligini ortaya
koyan 6zellik materyal tiirii/kayit ortamidir. Materyal bazli ayrimlarda herhangi bir
kurumda birgok farkli arsiv olusabilir. S6zgelimi herhangi bir kurum kartografik, fo-
tografik, ses kayds, film, gériintii, efemera'” ve kagit belge materyalden olusan arsivini
hizmete sunmak durumundadir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte arsiv
belgelerinin materyal tiiriine gore diizenlenmesi, saklanmas1 ve yerlestirme islemlerine
iliskin asagidaki ifadelere yer verilmistir:

* 11/9. fikra: “Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band: ve benzeri degisik
tiir ve gesitteki belgelerin diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore ya-

pilir”

* 15/7. tikra: “...Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band: ve benzeri degi-
sik tiir ve gesitteki belgelerin tiiriine gore raf ve kutulara yerlestirilir’

* 24/3. tikra: “..dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, go-
riintii ve sair belgeler icin ayrica saklama plani hazirlanir”.

Yonetmelikte yer bulan bu ifadeler arsivlerdeki materyal tiiriine gore farkli uygu-
lamalarin yapilacagini hitkme baglamistir. Bu hiikiimlerin ¢agdas arsivcilik prensiple-
rine uygun ve standart bi¢cimde yerine getirilmesi icin DAB’in dnciiliigii ve koordina-
torligiinde rehberler hazirlanabilir.

Arsivlerde materyal bazli tiirlere ayirma, belgelerin korunmasi, tanimlanmasi ve
bunun neticesinde ortaya ¢ikan erisim unsurlari ile ilgilidir. Materyal odakl yapilacak
tirlendirme, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliskisini yansitacak bigimde tasnif
edilmesine engel degildir. Materyal farklilig1 belgelerin eki seklinde karsimiza ¢ikti-
ginda ise belge biitiinliigii asla bozulmamalidir. Hangi materyal tiiriine sahip olursa ol-
sun belge ait oldugu kurum ya da kurulusun gérev ve faaliyetlerini yansitacak bi¢cimde
tasnif edilir. Farkli ortamlarda korundugunda ya da farkli alanlarda tanimlandiginda
belgenin biitiin ile iligkisi koparilmadig: gibi daha giiclii bicimde iliskileri kurulmalidir.
Sozgelimi herhangi bir resmi faaliyet siirecinde tiretilmis olan tiim gorsel-isitsel ve ka-
g1t bazl arsiv belgeleri o faaliyetin ve o faaliyeti yerine getiren kurum ile iliskili bigimde
tanimlanmalidir. Arastirmaci ya da idarecilerin s6z konusu faaliyete iliskin belgelere
erisimi ise materyal bazli olarak yapilabilmelidir. Yani yalnizca ses kaydina erisim sag-
lamak isteyen kullanici ilgilendigi materyal tiiriine iligkili ve biitiinleyici tanimlama
unsurlarini gorerek erisim saglayabilmelidir.

Bu baglamda materyal bazli arsiv tiirleri arsive hem erisim hem de muhataza an-
laminda detayci ve dogru yaklagimlar sunabilir. Arsivin yonetimi ve kullanicilara arzi
materyal bazli secenekler iizerinden zenginlesecektir. Ozellikle Almanya (Bundesarc-
hiv) ve Ingiltere (The National Archives) ulusal arsivleri incelendiginde materyal bazli

2 Giindelik hayatin ayrintilarini belgeleyen, gecerlik tarihi/siiresi sonunda tekrar kullanilamayan ve

genellikle imha edilen, kimi zaman 6rnek veya model olarak tutulan kisa 6miirlii belgeler. Efemera keli-
mesi ¢ogul bir kelimedir, calismada ¢ogul sekliyle kullanilmistir.
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ayrim dogrultusunda kullanicilarini yonlendirdigini rahatlikla gorebiliriz."* Materyal
tiirdi tizerinden arsivi tanitmak arsivdeki tanimlama ve hizmete sunma kabiliyetine yo-
nelik kapasiteyi de ortaya koyar. Gorsel ve isitsel arsiv belgelerinin hizmete sunulabil-
mesi Ozellikle tarihi arsivler ve bu arsivler tizerinden tarihi gerceklerin aydinlatiimasi
acisindan oldukga 6nemlidir. Yazili belgelerin iizerindeki kisi, olay, yer/mekan iliskili
gorsel-isitsel materyal ve arsiv belgeleri ile desteklendiginde kanitlayici ve bilgilendirici
niteligi artacaktir. Yazili belgelerin yani sira diger bilgi kayit ortamlarinin da arsivlen-
mesine yonelik farkindalik teorik ve uygulamali egitimlerle tiim kamu ve 6zel arsivle-
rinde yaygin hale getirilebilir.

I1.4. Donemsel ve Tematik Arsivler

Arsiv belgeleri kurumsal ve fonksiyonel iligki ve kanitlar korunarak tasnif edilse
de arsivin tasnif yontemi kullanicilarin belgeye erisim stratejilerini, aligkanliklarini de-
gistirmemektedir. Dolayisiyla arsivlerin belgelerini raflara ya da elektronik ortamlara
hangi mantik ve diizende adresledikleri ile ilgilenmeyen kullanicilar arastirmalarini
konu, kisi, olay ya da tarih aralig1 olarak yapilandirmaktadir. Bu nedenle arsivlerde tas-
nif ve arastirma araglarinin hazirlanmasi farkli yaklasimlarla biitiinlestirilmesi gereken
iki ayr1 stiregtir.

Ozellikle Devlet Arsivlerinde, biiyitk kurum arsivlerinde ve zel arsivlerde argiv
belgelerini dnemli tarihi olaylar, kisiler ya da dénemlere gore ayirarak hizmete sunmak
kullanicilar agisindan kolaylik saglamaktadir. Kamu arsivlerinde bu tiir ayrimlar belge
tiretiminin devam etmedigi kapali fonlar i¢in yapilabilmektedir. Tiirkiye Cumhuriyeti-
nin en biiyiik ve uluslararasi nitelikteki birgok donemsel fonlar1 i¢eren arsivi Osmanli
Arsivleridir. Bu fonlar yaklasik 700 yillik bir donemi kapsadig: i¢in padisahlarin do-
nemlerine, tarihe yon vermis 6nemli olaylara ve figiirlere gore tematik ve donemsel
alt fonlara ayrilarak hizmete sunuldugunda arastirmacilarin bu biiyiik fon igerisinde
aragtirmalarini yapilandirmalar1 kolaylastirilabilir. Ornegin Osmanli Arsivleri icin
“Tanzimat Donemi’, “I. Diinya Savasr’, “Osmanlrda Spor” vb. tiirlerde ilk bakista kul-
lanicinin ilgi ve ¢aligma alani dogrultusunda dikkati gekebilir. DAB bu faaliyeti gerek
rehberler/kitaplar yayinlayarak gerekse fon kodlar1 hakkinda agiklamalarla yapmaya
calismaktadir. Donemsel ve tematik arsivler kesin bir arsiv tiirii olmamakla beraber
arsivin igerigini daha iyi anlamaya yardimci olmak amaciyla olusturulan konu ve kro-
noloji yaklagimidir.

Bu uygulama 6zel arsivlerde ise arsivin hangi kisi, aile, kurulus ve tarih araligini
ilgilendirdigine dair 6n bilgi edinilmesine hizmet ederken ayni zamanda her bir bo-
limiin ya da arsivin tiimiiniin baglantili oldugu diger bilgi kaynaklariyla donem, olay
ve kisilerle iliski kurulmasini saglayabilir. Ozel arsivler daha ¢ok bilimsel, sanatsal ve

- Ayrintili bilgi i¢in bakiniz; Fatih Rukanci, “Devlet Arsivlerinde Tanitim ve Egitim Faaliyetleri”. Hazi-
ne Evrak ve Tarih Arastirmalar: Dergisi 1 (1): 2-14, 2019.
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kiiltiirel arsiv degerine sahip belgelerden olustugu i¢in doénemsel ve tematik ayrima
gitmek daha belirgin olabilir.

Arsivlerin 6nemli etki alanlarindan biri de toplumdaki tarih bilincini canl tut-
maktir. Bu baglamda arsivler, toplumun tarihi ve manevi degerlerine kaynaklik eden
arsiv belgelerini giiniin anlam ve 6énemine uygun bigimde yayimlar. Gerek siirekli bil-
gilendirme gerekse tematik ve donemsel sergilerin olusturulmasinda arsivde dnceden
planlanmis bu tiir fonlar konu, kisi, dénem, olay bazli belgesel aydinlatmalar i¢in belki
de arsivlerin vazgecemedikleri bir uygulamaya doniisebilir.

Arsivi hukuki acidan kamu ve 6zel arsivler olarak, organizasyonel agidan devlet,
arsivi, kurum, birim arsivi olarak, materyal tiirii agisindan gorsel-isitsel, kartografik,
fotografik, film klasik belge olarak ya da tematik ve donemsel agidan olay, kisi ve yer
bazinda gruplandirmak:

* Arsiv belgelerinin kanitsal ve bilgilendirici degerini koruyarak tasnif edil-
mesine engel degildir.

* Arsiv belgelerinin materyal tiir ve ozelliklerine gore 6zel muhafaza kosul-
larinin olusturulmasina yardimci olur.

* Arsivlerin icerik, kapsam, gizlilik, giivenlik ve hedef kitlelerine 6zgii hiz-
met gelistirmelerine temel olusturur.

* Arsivlere tek tip bakis agisimi ortadan kaldirarak hizmet politikalarinin
gelistirilmesine yardimct olur.

* Arsive biitiinciil bakis agisi saglayarak fonlarin tamitimini kolaylastirir.
* Arsivin ihtiyacina yonelik personel, donamm ve yazilim gereksinimleri-
nin planlamasini kolaylastirir.

* Arastirmacilarin arsivin icerik ve kapsamina yéonelik on bilgilendirilmesi-
ni daha sistematik kilarak, arastirmanin yapilandirilmasini kolaylastirir.

Arsiv tiirleri ve kategorizasyonuna yo6nelik uygulamalar profesyonel ve bilimsel
bir yaklasim gerektirdigi icin 6zellikle ylikiimlii kamu kurumlar1 bu konuyla ilgili ge-
rekli destegi DABdan alabilirler.
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v
HIiZMET VE FAALIYETLER

Arsivcilik hizmet ve faaliyetleri, gegmisi ¢ok eskilere dayanan, bilginin birikim-
li olarak nakledilmesine olanak taniyan ilkel ve modern tiim girisimleri kapsayan ve
¢ogu kez bu isimle anilmasa bile diizenli olarak siirdiiriilen bir is ve islem dizgesidir.
Bilginin tiretim, dagitim, ¢6ziimleme, kullanim, yeniden kullanim teknik ve yontem-
lerinin degisim ve gelisimi, arsivde siirdiiriilen yeni ve eski tiim faaliyetler ile bu faa-
liyetlerin gereksinimlerini etkilemis ve bundan sonra da etkilemeye devam edecektir.
Bu hizmet ve faaliyetlerin siirekli gozden gecirilmesi ve giincellenmesi meslek ilkeleri
dahilinde yapilarak bilimsel aragtirmalarla modernize edilmesi gerekir. Arsiv hizmet
ve faaliyetlerindeki degisim ve gelisimin saglikli olabilmesi hangi diizeyde olursa olsun
her islemin, her miidahalenin “nasil” yapilacagindan ziyade “ni¢in” yapildiginin ortak
bir biling olarak olusturulmas ve algilanmasi ile miimkiindiir. Bu alg1 ve biling mesleki
ve bilimsel gelismelerin takibinde ve uygulanmasinda gereksiz tiim islemlerin ortadan
kaldirilmasini, daha nitelikli hizmetin gergeklestirilmesini saglayabilir. Zira bu mesle-
gin faaliyet ve hizmet alani kisisel tercihlerle sekillendirilemeyecek kadar sorumluluk
gerektirir.

III.1. Amag ve Hedefler

Birbirini biitiinleyen ve birbirleriyle etkilesim halindeki faaliyetler ortak amag ve
hedefler kapsaminda uyum i¢inde yapildig1 zaman {iretilecek hizmeti ve bu hizmetin
kalitesini siirdiiriilebilir kilacaktir. Bu baglamda, arsivcilik hizmet ve faaliyetleri i¢in
asagidaki amag ve hedefleri siralayabiliriz:

* Bagh bulundugu yonetimin bilgi ve belge ihtiyacini karsilamak,
* Belgelerin arsivsel degerini tespit etmek,
* Belgelerin saklama kosullarin tiirlerine 6zgii olarak belirlemek,

* Belgelerin iistveri unsurlarin tiirlerine 6zgii olarak belirlemek,

* Arsiv belgesini saklanmasina gerek goriilmeyen diger tiim materyalden ayir-

mak,

* Arsivler igin tiiriine 6zgii hizmet ve faaliyetler belirlemek,

* Bilgi ve belge kaybini en aza indirecek her tiirlii nleyici ve koruyucu ted-

birleri almak,

* Belgenin yasam dongiisii icindeki ve arsive devrindeki siire¢ ve islemleri
belirlemek,
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* Arsiv belgelerinin ashina uygun onarimini gerceklestirmek,

* Arsiv belgelerine ¢ok yonlii erisimi saglayacak teknik ve yontemleri uy-
gulamak,

* Arsivin kullanimini kolaylastiracak kullanici dostu uygulamalar iiret-
mek,

* Arsiv belgelerinin gizlilik derecelerini belirleyerek bilgi ve belge giiven-
ligini saglamak,

* Kisisel bilgilerin gizliligini korumak,

* Meslek ile ilgili hukuki diizenlemeleri takip etmek ve giincellenmesine
katkida bulunmak,

* Arsiv belgelerine dayali tiim ¢alisma ve faaliyetler icin arastirmaya agik
fonlarin tanmtimini yapmak,

* Arsivin kullanimina yonelik rehber ve kilavuzlar hazirlamak,

* Kiiltiirel miras kapsamindaki tarihi arsivlerin biitiinlestirilmesi ve hiz-
mete sunulmas igin ilgili diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

* Belgelerin saklama planlarini hazirlamak,

* Arsivci ve arsiv personeline gerektiginde destekleyici ve tamamlayici
egitim vermek,

* Saklanmasina gerek goriilmeyen materyalin usuliine uygun olarak im-
hasini gerceklestirmek,

* Arsiv belgelerini erisim araglarinin hazirlanmasina imkan verecek bi-
cimde diizenlemek.
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II1.2. Arsiv Belgelerinin Tespiti ve Saglanmasi

Arsiv belgelerinin tespiti ve saglanmasi, mevcut arsiv fonlarinin hangi yontem-
lerle, nasil olustuguna bu fonlarin devamlilig: ve biitiinliigiine dair bilgi, 6ngorii ve tec-
riibe gerektiren temel faaliyetler arasindadir. Arsivlerde tespit ¢calismasi iki kategoride
ele alinmalidir. Birincisi kurumlarin resmi faaliyetlerinde giincel kullanimini tamam-
lamis, yeniden kullanimi konusunda degerlendirmeye tabi tutulacak belgelerin diger
dokiiman ve materyal birikiminden ayrilarak kayit altina alinmasi. Ikincisi bilimsel,
kiiltiirel ve herhangi bir entelektiiel nedenle toplumun kiiltiirel miras: olarak gelecek
nesillere aktarilmasinin gesitli agilardan fayda saglayacag: diisiiniilen belge ile buna
bagli materyal ve dokiimanlarin tespit edilerek listelenmesi. Bu iki temel faaliyeti de
dogru ve tam olarak yerine getirmek i¢in “arsivci’nin sahip olmasi gereken birikim ve
bakis agisina ihtiyag vardir. Zira arsiv belgesinin de 6ziinii olusturan arsivsel deger kav-
rami1 bu tespit ¢aligmalarinda merkeze alinmaz ise ¢alismalarin s1 ve yetersiz olmasi
kaginilmazdir. Arsiv belgelerinin tespitindeki zorluk derecesini, se¢im ve degerlendir-
medeki bakis agilarinin hangi kriterler {izerinde yogunlasacaginin daha iyi anlagilma-
s1 i¢in Theodore Roosevelt Schellenberg’in bu konuya iliskin degerlendirmeleri 6nem
tasimaktadir.

“Kars1 karsiya kaldigimiz problem, arastirma degerinin nasil belirlendigi
ve iiretilen kamusal ve ozel kayitlar arasindan nasil se¢ildigidir. Kayitlar
[belgeler] kesin standartlarla degerlendirilemezler. Onlarin degerlerinin
ol¢iilebilecegi bir karsilastirma standardini olusturmak miimkiin degildir.
En fazla yapilabilen, kayitlar: degerlendirirken goz oniinde bulundurmak
icin kesin prensipler gelistirmektir ve bu prensipler de ancak ve ancak
degerlendirmenin giivenilmez sighklar: arasinda arsivciyi yonlendirmek
icin sadece kilavuz ¢izgisi olmaya yarayacaktir. Ozel ve devlet kayitlar:
[resmi belgeler] degerlendirilirken bile farkl kriterler kullanilmalidir ki
ozel kayitlar bir biitiin olarak, kamusal kayitlardan daha az ayrintili ve
daha az kapsamhdir. Bu nedenle kamusal kayitlardan daha az tutucu
sekilde degerlendirilmelidir. Bunun yam sira farkli donemlerin deger-
lendirilmesinde farkl kriterler kullamilmalidir. Dolayisiyla ilk prensip
tarihi kayitlar icin bir tarih simirlamas: getirmek olabilir” Schellenberg
tespit ve se¢cim tizerine yaptig1 bu degerlendirmede belirleyici faktor
ve kriterlerin dnem, essizlik ve kullamlabilirlik oldugunu vurgulamistir
(Schellenberg, 2008: 57-58, 68).

Stibjektif yaklasimlar, bilgisizlik, tecriibe eksikligi, kisisel merak ve ilgi alanla-
rinin On plana ¢ikarilmas: gibi birtakim etkenler arsivlerin toplum igin var oldugu
felsefesinin disina cikabilecek kabul edilemez yaklasimlar: beraberinde getirecektir.
Dolayisiyla, Devlet Arsivleri tarafindan yiiriitiilen tespit ¢aligmalar1 profesyonel bir
bakis acgisiyla arsivini olusturma, gelistirme faaliyetini yiiriiten tiim kesimler tarafin-
dan se¢im ve tespite yonelik degerlendirmede rehber kabul edilebilir. Bu baglamda ar-
siv belgesi niteligi tasiyan belgelerin/materyalin aidiyeti, tarihi, tiirii, konusu, adedi,
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bulundugu yer gibi pek cok 6zelligi dikkate alinarak belirlenmesi ve kayit altina alin-
mast islemlerinin tiimii arsiv belgelerinin tespiti kapsami icinde yer alir. Tespit edilen ar-
siv belgeleri arsivlere, Devlet Arsivlerine devredilmeden 6nce ve devredildikten sonra
koruma altina alinirlar. Arsiv belgelerinin arsivlere kazandirilma iglemine ise toplama,
devir alma veya saglama denir.

Arsiv belgelerinin tespiti, arsivin ve arsivcinin tim faaliyetlerine yon verecek,
arsivin nitelik ve niceliginde belirleyici olan 6énemli bir sorumluluk alanidir. Arsiv
belgeleri kurum ve kuruluglarin talepleri dogrultusunda veya Devlet Arsivince resen
tespit edilerek ilgili mevzuat uyarinca kayit altina alinirlar. Arsiv belgeleri her diizeyde
arsivler (kurumlarin arsiv birimleri) ve arsivciler tarafindan tespit edilebilir. Ancak
bir¢okiilkede oldugu gibi iilkemizde de arsivbelgelerinin tespit ve tescil edilmesive devlet
arsiv (belgesi) envanterinin olusturulmasinda nihai karar verici DABdir. Bu konuda
belirleyici rol oynayan Devlet Arsivleri tespit calismalarinin belirli kurallara baglanmasi
i¢in bir dizi ¢aligma ylrttmistir. 1990’11 yillarda Basbakanliga bagl olarak faaliyet
gosteren Devlet Arsivleri Genel Midiirligti (DAGM), kurumlarda arsiv belgelerini
tespit etmek ve milli arsive kazandirmak amaciyla 1990’1 yillarda “Arsiv Malzemesi
Tespit Caligmasi”™* adi altinda calisma baslatmistir. Calisma kapsaminda, belgeler/
materyaller (kurumlarin ofislerinde, arsivlerinde) bulunduklar: yerlerde incelenmis;
arsivciler, faaliyetin yiiriitiicisit birim personeli ve yoneticileri ile goriistilmistiir.
Calisma sonucu elde edilen bilgiler dogrultusunda “Arsiv Malzemesi Tespit Formu”
diizenlenmis, formlar ilgili kurumun goriisii alinarak Devlet Arsivinin verdigi nihai
karar ile uygulamaya girmistir (Basbakanlikin Arsiv..., 1994). Her bir kurumda ayr1
yuriitiilen arsivbelgesi tespit calismasi, benzer faaliyet gosteren kurumlarin ve birimlerin
belgelerive dosyayapilarinin benzer olacagi diisiincesiile kategorik olarak “tiniversiteler,
mabhalliidareler (belediyeler ve 6zelidareler) ve kurumlarin yardimci hizmet, danigmave

" Devlet Arsivleri (Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligii ve Devlet Arsivleri Baskanlig: ola-
rak) kurulusundan itibaren yasa geregi arsiv belgelerinin tespit edilmesine yonelik ¢alisma yiiriitmiistiir/
yirilitmektedir. Arsiv Belgesi Tespit Calismalar1 yapilis ve degerlendirme yontemi olarak “2005 yilina ka-
dar, 2005-2008 yillar1 aras1 ve 2008 yili sonrast” olmak {izere ii¢ donem halinde degerlendirilebilir. 2005
yil1 dncesi, (yogunlukla 1994-1996 yillarinda) kullanilan formlarda “kurum ve birim adlari, arsiv malze-
mesinin konusu ve diisiinceler” boliimleri ve bu boliimlere ait bilgiler yer almaktadir. Bu donemde ¢ogu
kurumda belge yonetimi kavraminin olmadig1 ve dosyalama yonteminin gelismedigi gézlemlenmistir.
Belge yonetimi ve dosyalama gelenegi olmayan kurumlarda kurum i¢i yazismalar, kurum disi yazismalar,
genel yazismalar, muhtelif konular ad1 altinda dosyalama yapilmis olmasi, bu yanlis uygulamanin mevcut
dosyalar iizerinden saklama planlarinin olusturulmasini ve arsiv belgelerinin tespit edilmesini giiglestir-
digi agiktir. 2005-2008 yillar1 arasinda, 2005’te Standart Dosya Plani'nin uygulamaya girmesi ile Devlet
Arsivlerinin kurumlarin dosya planlarini diizenlenmek yoniinde yogun ¢abasi olmus; bunun sonucunda
dosya yapilarinda iyilesme gozlemlenmistir. Bu donemde yine 2005 yili yogun olmak tizere Arsiv Belgesi
Tespit Formlarr'nda 6nceki kullanilan formlara ilave olarak belgelerin “birim arsivi ve kurum arsivinde
saklama siireleri” eklenmistir. 2008'den itibaren, Elektronik Belge Yonetim Sistemi Standardrnin uygula-
maya girmesi ile saklama planlariyla uyumlu olmasi amagclanarak tespit calismalar: kurumlarin saklama
planlart ile birlikte degerlendirilerek Plana “saklama siiresi ve saklama kodu” eklenmistir. Burada temel
farklilik 2008 kadar yapilan Arsiv Belgesi Tespit Calismalar: birim altinda birim faaliyet ve konular
olarak yapilirken bu yildan itibaren dosya planlar1 iizerinden merkezi yani kurum geneli olarak konula-
rina gore yapilmigtir.
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denetim birimlerinde” Arsiv Malzemesi Tespit Caligmas1™ hazirlanmistir. Hazirlanan
Arsiv Malzemesi Tespit Formlar1 diizenlenerek uygulanmak iizere kurumlara
gonderilmistir (Bagbakanlikin Arsiv..., 2005).

Devlet Arsivleri yogun olarak 1990’l yillardan itibaren arsiv belgesinin tespiti-
ne yonelik ylriittigii calisma ile 2005’te yiiriirliige giren Standart Dosya Plan1 (SDP)
uygulamasini 2008de birlestirerek Saklama Siireli Standart Dosya Plani (SSDP) olarak
yeniden diizenlemistir. Plan ile belgeler faaliyet alanlar1 ve konularina gére siniflandi-
rilmis, belgelerin saklama siireleri belirtilmistir. SSDP'nin dogrudan belge yonetimi ile
ilgili ve dosyalama y6ntemi oldugu dikkate alindiginda, arsivcilerin arsiv belgelerinin
belirlenmesine yonelik ayrica ¢alisma yapmalar1 gerekmektedir. Arsiv belgelerinin de-
gerlendirilmesi -tespiti- kurum ve kuruluslarda (¢ogunlukla) faaliyetin asil yiirtitiictisii
birimlerde yapilir. Sonraki siirecte arsiv belgelerinin tespitinde dosya tasnif planlar1 ve
saklama planlari arsivci bakis agisi ve tecriibesi ile yeniden degerlendirilmelidir.

Devlet Arsivleri tarafindan yapilan arsiv belgesi tespit ¢aligmalar: ve saklama sii-
reli standart dosya planlar incelendiginde arsiv belgelerinin tespitine yonelik olarak:'®
o Arsiv belgesi olarak tespit edilenler,
* Ornek olmasi/olusturmas: bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendiri-
lenler,
o Ozellikli olmasi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilenler,

* Ayiklama ve imha komisyonunun degerlendirmesine birakilanlar

seklinde bir gruplandirmaya gidildigi goriliir. Bunlara ilave olarak belgelerin kurum-
larinda saklama siirelerine dair ayrica goriis bildirilmistir.

Kurumlarin yirittiigi faaliyetler ve sahip olduklar1 belgelerin gesitliligi goz
ontinde bulunduruldugunda arsiv belgesinin tespiti her ne kadar arsivciler tarafindan
yapilsa da ¢ok yonlii degerlendirmeyi beraberinde getirir. Bu sebeple arsiv belgesi tespit
calismalarina arsivcilerin yani sira belge yoneticileri de katilir; faaliyet ve belgeler hak-
kinda bilgi ve tecriibe sahibi kurum personelinin goriisii alinir. Hatta 6zel durumlarda

15 Kurum olarak, 6zel idareler (1994, 2005), iiniversiteler (2005) ve belediyeler (2005); birim olarak ise
yardimeci hizmet, danigma ve denetim birimlerine (1994, 2005) yonelik arsiv belgesi tespit calismalari ya-
pilmigtir. Caligma 6rnek kurum olarak, Hacettepe Universitesi, Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi,
Altindag Belediye Bagkanligi, Yenimahalle Belediye Bagkanlig1 ve Yenikent Belediye Baskanligi, Ankara
11 Ozel 1dare Miidiirliigii ve Yenimahalle Ilce Ozel Idare Miidiirliigiinde yiirttiilmiistiir.

'S Arsiv belgelerinin tespitine yonelik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiince yapilan arsiv belgesi tespit
¢aligmalarinin “diistinceler” bolimiinde ve saklama siireli standart dosya planlarinin “saklama kodu”
béliimiinde “A- Devlet Arsivlerine Gonderilir, A1- Ornek Yillar Génderilir, A2- Ornek Segilenler Gon-
derilir, A3- Ozellikli Olanlar Gonderilir” ifadelerine yer verilmistir. Bunlara ilave olarak “Kurumunda
Saklanir, Devlet Arsivlerine Génderilmez, Ayiklama ve Imha Komisyonunca Degerlendirilir” ifadeleri
yer almistir. Bu ifadelerin ne anlama geldigi ve yapilacak islemler her bir kuruma génderilen Arsiv Bel-
gesi Tespit Formlarinin “Genel Agiklamalar” béliimlerinde belirtilmistir. Ayrica bakiniz.Ayiklama ve
Imha Komisyonlar1 Calisma Rehberi. Hazirlayan: Mehmet Torunlar. Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Miidiirligi Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanlig1. 30-32, 2006.
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belgenin konusu, ait oldugu déonem degerlendirildiginde alan ilgilisi akademisyen, sivil
toplum kurulusu temsilcisi veya diger alan uzmanlarindan goriis alinmas: gerekebilir.

Kurum ve kuruluglarin faaliyet alani ile ilgili, kendisine 6zgii arsiv belgeleri/ma-
teryali bulunmaktadir. Bunlar1 kurumun arsiv belgesi tespit formlar1 ve saklama plan-
larinda gorebiliriz. Belgeler, aidiyeti, faaliyet alani, konusu, herhangi bir sebeple 6zel-
ligi veya Ornek teskil etmesi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilebilir. Arsiv
belgesi olarak tespit edilenler dogrudan, herhangi bir arsivsel degere sahip olanlar bu
ozelligi geregi veya 6rnek olmasi/olusturmasi bakimindan arsiv belgesi olarak deger-
lendirilenler ise segilerek ilgili mevzuat uyarinca Devlet Arsivlerine devredilir.

Arsivciler, arsiv belgelerinin tespit edilmesine yonelik 6n hazirlik yaparlar. Bu
hazirlikta belgeleri/materyali iireten ve/veya sahip olan 6zel veya tiizel kisilik hakkinda
bilgi edinirler. Tespit galigmasinin kurumsal olmasi veya kurumda yiiriitiilmesi halin-
de, kurumun faaliyet alanlari, tarihgesi, calisma usulii ve yasal dayanaklari ile faaliyeti-
ni yiriitirken trettigi ve sahip oldugu bilgi, belge ve dokiimanlar degerlendirilir. Tespit
¢alismasinin kapsami, yontemi'” kimlerle yiiriitillecegi ve siiresi belirlenir. Kurumsal
yapi, belge/materyal tiirleri ve bunlara ait seriler, dosya yapisi ve is siirecindeki olasi
degisiklikler gozlemlenir. Bu bilgiler 15181nda arsiv belgeleri tespit edilir. Bu tespit esna-
sinda arsiv belgelerine dair asagidaki bilgiler kayit altina alinmalidir:

* Aidiyet: Belgelerin ait oldugu, iiretildigi ve depolandigi donemdeki orga-
nizasyon yapisini ifade eder. Fon/koleksiyon ve seri bilgileri ile telif hakk:
icin onemlidir.

* Konum: Belgelerin depolandigi yer ve ortam belirtilir.

* Tiirii ve adedi: Belgenin/materyalin tiirii, kayit ortami/tasiyici ortam ve
miktar1 belirtilir.

* Seri: Belge gruplari veya serileri belirtilir. Birden fazla seri/alt seri, belge
grubu bulunmasi halinde bu durum ayrica belirtilir.

* Tarih/donem: Belgelerin donemi, tarih araligi (detay ¢alismalarda her
bir belgenin tarihi) belirlenir.

* Konu: Belgelerin (dosya, defter vs. tiirlerine gore) konular: belirlenir.

* Aciklama: Arsiv belgeleri hakkinda kisaca bilgi verilir.

* Tespit tarihi ve tespit edenler: Arsiv belgesi tespit calismasinda bulu-
nanlar belirtilir.

Devlet Arsivlerinin 1990’11 yillardan itibaren yapmis oldugu arsiv belgesi tespit
caligmalarinda “arsiv belgesi” olarak degerlendirilenler asagidaki birkag kategoride be-
lirtilmistir.

17

Arsiv belgeleri, belge yonetimi kapsaminda tiretim ve aktif kullanim asamasinda ofislerde veya arsiv
yonetimi kapsaminda arsivlerde -depolandiklar1 ortamlarda- yerinde tespit edilebilirler.
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Arsiv Belgesi Olarak Degerlendirilenler:

Kurul, komite, meclis, senato gibi (iist) organlarca alinan kararlar: Bu tiir kararlar,
kurum ve kuruluslarda “iist kurul, kurul, genel kurul, komite, senato, yénetim kurulu,
meclis, denetim kurulu” gibi organlarin almis oldugu kararlardir.”® Bu tiir arsiv bel-
geleri ilgili organlarin giindemi, almis oldugu kararlar ve bunlara ait ekler ile biitiinliik
olusturur.

Ornek 1
Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu - Bankacilik Diizenleme
ve Denetleme Kurulu Kararlari,
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu - Bilgi Teknolojileri ve Iletisim
Kurulu Kararlari,
Devlet Demiryollar: Genel Miidiirliigii - Yonetim Kurulu Kararlari,
Ankara Biiyiiksehir Belediyesi - Belediye Meclis Kararlari,
Kastamonu Il Ozel Idaresi - Il Genel Meclisi Kararlar

Kurulus, yapilanma ve tarihgeler: Kurumun kurulusu, teskilat yapisindaki degi-
siklikler, hizmet binalar1 ve tesislerine yonelik acilis, temel atma toreni gibi faaliyetlere
yonelik bilgi, belge, fotograf, albiim, ses ve goriintii kayitlarini igerir.

Ornek 2

Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigiiniin hizmet binas: ve baraj temel atma
ve agilis torenlerine ait bilgi, belge ve dokiimanlar.

Mevzuat ve diizenlemeler: Kurulus ve ¢aliyma mevzuati, yonerge, genelge, teblig,
tiiziik, rehber, kilavuz, standart ve benzeri diizenlemeleri igerir. Bu tiir belgeler ¢ok
sayida tiretilmis olabilir ve farkli birimlerde bulunabilir. Bunlardan diizenlemeyi yapan
birim tarafindan asil olan1 Devlet Arsivine gonderilmelidir.

Plan ve programlar: Kalkinma planlari, yatirnm programlari, yonetim planlari,
eylem planlari, faaliyet planlari, uygulama planlar1 ve bunlara yonelik olurlar/onaylar.

Arastirma/gelistirme konularina iliskin projeler ve bunlara ait raporlar

Anlasmalar, protokoller ve isbirligi

'8 Bu tiir organlarin ¢aligma usul ve esaslar1 hukuki ve idari diizenlemelerle belirlenmistir. Belediye-

lerde, Belediye Kanunu ve Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi; 11 Ozel Idarelerinde 11 Ozel Idaresi
Kanunu ve Il Genel Meclisi Caligma Yonetmeligi, Kamu Iktisadi Tesebbiislerinde, 233 sayili Kamu k-
tisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname ve 4046 sayili Ozellegtirme Uygulamalar:
Hakkinda Kanun ve diger kurumlarin ¢alisma mevzuat: buna 6rnek gosterilebilir.
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Ulkelerle ikili ve ¢cok tarafl iliskiler: Ulkelerle siyasi, ticari, kiiltiirel ve benzeri ko-
nularda ikili ve ¢ok tarafli iliskiler, iist diizey temas ve ziyaretler; anlagsmalar, sozlesme-
ler ve isbirligi belgeleri ile bu kapsamda yiiriitiilen projeler.

Uluslararas: kuruluslarla iliskiler, organizasyonlar ve projeler

Olaganiistii durumlar: Sel, deprem, biiyiik yanginlar, salgin, cevre felaketi gibi
afetler ile gog, i¢ ve dis giivenlik konular1 gibi olaganiistii durumlar.

Ozelligi geregi “arsiv belgesi” olarak degerlendirilenler:

Genellikle vaka dosyasi olarak olusturulurlar. Bunlarin tamamai degil, sadece sa-
his, olay veya faaliyete gore ozelligi bulunanlar arsiv belgesi olarak degerlendirilir. Arsivsel
degerin tespit edilmesinde (neye gore, kime gore gibi) gorecelilik ve kisisel uygulama-
dan kaginmak gerekir. Bu tiir belgelerin/materyalin belirlenmesi siirecinde arsivcilerin
yoneticilerden ve/veya alan uzmanlarindan ayrica goriis almasi uygun olacaktir. Arsiv
belgesi olarak tespit edilenler dosya/klasor olarak seri halinde veya serilerinden segile-
rek Devlet Arsivine gonderilir.

Asagidaki belgeler/belge gruplari bu kategoriye 6rnek olarak gosterilebilir:

Projeler, var ise bunlara ait etiitler ve fizibilite raporlary: Projenin iil-
keye, bolgeye, faaliyet gosterilen alana, ait oldugu doneme ekonomik,
sosyal, kiiltiirel, askeri veya diger yonlerden katkisinin olmasi beklenir.
Bu tiir bilgi, belge ve dokiimanlar proje ile ilgilidir ve ¢ogunlukla pro-
je yonetimi kapsaminda olugturulur. Ornegin; TUBITAK ta ¢ok sayida
(ve cesitte) projeye yonelik (fiziksel ve elektronik ortamda) bilgi, belge
ve dokiiman bulunmaktadir. Bunlari, kendi yiiriittiigt projeler, isbirli-
¢i kapsaminda yiiriitiilenler, proje yiiriitiilmeyip desteklenenler (proje
destekleri) olarak genel hatlari ile siniflandirabiliriz. Ayrica yine bu ku-
rumda yurtdis1 (uluslararasi) yiiriitillen projeler de bulunabilir. Bunla-
rin tamaminin arsiv belgesi olarak degerlendirilmesi beklenemez. Proje
kategorileri, siirecin nasil isledigi, dosya/klasor icerik degerlendirmesi
yapilarak ozellikleri baglaminda deger tasidigi tespit edilenler arsiv bel-
gesi olarak degerlendirilir”.

Fuar, festival, sergi gibi etkinlikler

Goriisler: Uygulamalara yon verecek, geneli ilgilendiren veya (kisi veya
faaliyet geregi) 6zel bir durum ile ilgili olan, teamiil olusturabilecek tek-
nik, mesleki veya hukuki goriislerden bir veya birkag¢ 6zelligi tasiyan
gorisler arsiv belgesi olarak degerlendirilir.

1 Bakiniz; TUBITAK Saklama Siireli Standart Dosya Plani.
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Personel ozliik dosyasi: Kurumlarda bulunan Cumhurbagkanligi, Bas-
bakanlik, Bakanlik, Milletvekilligi yapmis ve/veya kamuoyuna mal ol-
mus, taninirligr olan (bilim insani, sanat¢i vb.) sahislara ait 6zlik dos-
yasi arsiv belgesi olarak degerlendirilir.

Dava dosyasi: Onemli davalara ait dosyalar

Ornek olmasi/olusturmasi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilenler:

Kurumsal bir faaliyetin (is ve islemlerin) nasil ve kimler tarafindan yiirtildi-
gl veya yiritiilme seklinin zamanla nasil degisiklige ugradigini ve bunun belgelere
nasil yansidigini 6rnek secilen belgeler, dosyalar/klasérlerden anlayabiliriz. Yiiriitiilen
faaliyetin ispat1 mahiyetinde olan bu tiir belgeler, dosya/klasorler genellikle rutin faali-
yetler sonucu olusurlar. Bunlarin ait olduklari serilerinden belirli araliklarla ve yeterli
miktarda (yilda, bes yilda, on yilda bir veya uygulama degisikligine gore bir kag adet)
ornek dosya secilir. Ornek secilen dosyalar Devlet Arsivlerine devredilirler. Arsiv bel-
gesi olmayanlar ise diger arsiv degerlerine gore saklanir veya tasfiye edilirler. Ornegin;
tarihsel siireci gozlemlemek adina Devlet Malzeme Ofisi (DMO) alim dosyalarindan
bes yilda birka¢ drnek tutulmasi gegmis donemlerdeki alim yapilan riinler ve alim
yontemleri hakkinda fikir verecektir.

Ayiklama ve imha komisyonlar: tarafindan ayrica degerlendirilecekler:

Arsiv belgesi olan veya drnek secilmesi sonucunda arsiv belgesi olarak degerlen-
dirilen belgeler, dosyalar/klasorler cogu zaman belge yonetimi asamasinda dnceden
tespit edilebilir. Kurumlarda siirekli saklanacak veya saklama siiresi sonucu tasfiye edi-
lecek belgeler de belirlenebilir. Ancak bunun disinda kalan ve dosya/klasor igerisinde
arsiv belgesi olacagi diisiiniilenlerin ayiklama ve imha komisyonlarinca arsiv belgesi
olma 6zelligi sonradan degerlendirilmelidir.

Arsivlerde bir birime ait (6rnegin proje tiirleri, ruhsat tiirleri, izin tiirleri gibi)
birden fazla seri/alt seri (fiziksel ve/veya elektronik ortamda) bulunabilir. Bu tiir du-
rumlarda her bir seri i¢in agsagidaki gibi ayr1 ayr1 degerlendirme yapilmali ve genelleme
yapmaktan kag¢inilmalidir.

Ornek 3
1. A Serisi- tamam arsiv belgesi
2. B Serisi- ozellikli olanlar arsiv belgesi (se¢me)

3. C Serisi- ornek segilenler (6rnek olusturmasi bakimindan) arsiv belgesi
olarak degerlendirilebilir.

Bu uygulama muhtemel alt seriler i¢in de gecerlidir.
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Belgelerin Devlet Arsivlerince degerlendirilerek arsiv belgelerinin tespitine yo-
nelik calisma baglatilmas: gereken 6zel/istisnai durumlar da belge tespit ¢aligmalar:
acisindan titizlikle ytiriitiilmesi gereken farkli bir siire¢ olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Kurumun kapatilmasi, bir bagka kurum ile birlesmesi veya bazi birimlerin béliinerek
yeni kurum haline getirilmesi; hizmet binalarinda taginma olmasi veya kurumun belir-
li bir faaliyetinin sonlandirilmasi arsivleri cogu zaman olumsuz yonde etkilemektedir.
Boyle durumlarda genellikle siire ve insan kaynagi da sinirlidir. Arsivlerinde ge¢mis
donem faaliyetlerine ait bilgi, belge ve dokiimanlar icerisinde arsiv belgesi bulunabilir;
kurumsal islevi bulunmadig: (kuruma gore arsivsel deger tasimadig1) diisiincesi ile y1-
gin halinde birakilabilir hatta tasfiye edilme riskiyle karsilagilabilir. Bu tiir durumlarda
arsivciler kurumsal ihtiyaclar (faaliyeti ylirtiten kurum veya diger kurumlar) ve aras-
tirmacilarin beklentilerinin bir biitiin halinde degerlendirilerek mevcut belgeler iize-
rinde daha Once arsiv belgesi tespitine yonelik ¢alisma yapilmis olsa dahi ayrica arsiv
belgesi tespit ¢calismasi yapilmalidir.

Kurumlarin faaliyetine iligkin bilgi ve belge bulunmamasi, gelecekte kurumun ve
yurittigi faaliyetin ispatini ortadan kaldiracaktir. Diger taraftan bilgi tasiyan her sey
aragtirmaya konu olabilir; bagka kurumlar veya arastirmacilar tarafindan kullanilabilir.
Belgelerin istatistik ve raporlama tekniklerinin gelismedigi donemlere ait olmas; fark-
l1 yaz1 tiirii veya dilde olmas: arsivin/arsivcinin karar vermesini giiclestirir ve bunun
sonucunda koruma refleksi ile hareket edildigi gézlemlenmistir. Bu tiir olagan dis1 du-
rumlarda kurumlarin arsivlerinde belgelerin arsivsel degerlerinin ortaya ¢ikartilmasi,
ayiklanmasi, diizenlenmesi, arsiv belgelerinin tespiti zor olmaktadir.

Devlet Arsivlerinin arsiv belgelerini koruma refleksi geregi arsivlik belgeler veya
herhangi bir sebeple arsivsel degeri bulunanlara yonelik islemler Devlet Arsivlerinin
kontroliinde yiritiilmelidir.

Bu meseleyi asagidaki 6rnekler (4-7) tizerinden ele alabiliriz:

Ornek 4

Kurumlarda halen Osmanli Dénemi ve kurumlarina ait veya 1928 yili
Yeni Tiirk Harflerinin Kabul ve Tatbiki Hakkinda Kanun 6ncesi done-
me ait Osmanlica bilgi, belge ve dokiiman bulunabilmektedir. Dénem
itibar1yla istatistik ve raporlama tekniklerinin gelismemesi, kurumlarda
belgeleri okuyup degerlendirecek personelin bulunmamasi veya az bu-
lunmasi, belgelerin arastirmacilarca kullanilacag: dikkate alindiginda
bunlarin tamaminin arsiv belgesi olarak degerlendirilerek islem yapil-
digin1 ve mevzuat geregi (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetme-
lik) Devlet Arsivi Bagkanligi'na devredilmesi yoniinde karar alindigini
soyleyebiliriz.
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Ornek 5

Ozellestirme uygulamalar1 kapsaminda kapatilan veya devredilen ku-
ruluslarda bulunan arsiv belgelerinin tespit edilmesi yoniinde yiiriitii-
len ¢aligmalarda arsiv belgeleri tespit edilmis, heniiz arsiv belgesi 6zel-
ligi kazanmamus arsivlik belgelerde tespit edilerek Devlet Arsivlerine
devredilmistir.

Ornek 6

Gog, gogmen ve iskan ile ilgili arsiv belgeleri/arsivlik belgeler aragtirma
konusu olmakla birlikte kisilerin, vatandaslik ve miilkiyet haklarinin
korunmasi ve yeri geldiginde bu haklarin belgelendirilmesi i¢in 6nem
tasimaktadir. Bu belgeler kurumlarda® 6zenle tespit edilmis ve Devlet
Arsivlerine kazandirilmigtir. Belgelerin, 6zelligi geregi ¢ogunlukla ki-
sisel bilgi icerdiginden bunlardan uygun bulunanlar kontrollii olarak
hizmete sunulur. Aktivitesi devam eden bu belgeler kayba ugramama-
st amaci ile Devlet Arsivleri tarafindan toplanmistir. Benzer uygulama
ozel idarelerinin vergi kayit defterleri i¢in de yapilmistir.

Ornek 7

Cumhurbaskanligi Hitkiimet Sistemine gegis siirecinde miilga Bas-
bakanligin yazili ve elektronik ortamdaki resmi kayit ve dokiimanlar1
Devlet Arsivlerine’' devredilmistir. Bu devir siirecinde Devlet Arsivleri
roliiniin yani sira Bagbakanlik kurum arsiv rolii de* etkili olmustur.

Uygulamalar ve verilen 6rnekler degerlendirildiginde Devlet Arsivlerinin
arsiv belgesi tespitinin yani sira arsivlik belgelere yonelik korumaci uygula-
malar1 bulunmaktadir. Bunlardan hangi belgelerin arsiv belgesi olarak tes-
pit edildigi, arsivlerde ne amagla bulundugu ve arsivsel degeri kayit altina
alinmalidir. Arsiv belgelerinin saglanmas ilgili mevzuat ve diizenlemeler-
de belirtildigi sekilde yapilir. Belgelerin arsivde bulunma dayanagi/gerek-
gesi mutlaka belirtilmelidir. Arsivde bulunma gerekgesi olarak, mevzuat
ve diizenlemeler, dosya planlar1 ve saklama planlar, arsiv belgesi tespit
formlar1 veya diger bulunma nedeni belirtilir. Arsiv belgeleri yasal yitkiim-
liliikler geregi devir, bagis/hibe, emanete alma, satin alma yollari ile sagla-
nabilir. Devir islemi resmi yazi, tutanak veya protokol seklinde gerceklesir.

2 Gog, gdgmen ve iskan ile ilgili belgeler Toprak ve iskan Genel Miidiirliigii, Koy Hizmetleri Genel Mii-
diirligii, Bayindirlik ve Iskan Bakanligy, il 6zel idareleri, belediyeler ve diger kurumlardan toplanmistur.
I Bakiniz; 703 sayili KHKnin 224/e fikrasi.

> Bagbakanlhigin kurum arsivi islemleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigince yiirtitilmistiir.
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I11.3. Degerlendirme - Ayiklama ve imha

Belgelerin iiretilmesi ve giincel kullanim siirecindeki gorevini tamamlamasiy-
la birlikte belgeler i¢in yeni bir degerlendirme siireci baslar. Bu siire¢ belgelerin arsiv
belgesi olarak arsivlenmesi siirecidir ve bu donemde arsivlerdeki belge ve is yogunlu-
gunu da etkileyecek secimler yapilir, kararlar alinir. Degerlendirme, ayiklama ve imha
islemleri belge tiretici kurum ve kurulus yetkilileri ile arsivcilerin birlikte yonettikleri
belki de arsivcilikte sorumluluk diizeyinin en yiiksek ve kritik oldugu faaliyettir. Zira
bu faaliyette alinacak yanlis kararlar telafisi miimkiin olmayacak sonuglar dogurabilir.
Bu nedenledir ki birgok kurum ve kurulusta degerlendirme, ayiklama ve imha islemleri
dondurulmus ya da ertelenmistir diyebiliriz. Bu siirecin ve biitiinlesik faaliyetin mev-
zuata uygun olarak yonetildigi arsivlerin ise gereksiz is/materyal yiikii ve karmasadan
uzak bigimde hizmet verebilecegini rahatlikla soyleyebiliriz.

Belgeler, dolayisi ile dosyalar/klasérler ve seriler iiretim ve kullanim amaglari
dogrultusunda idari, mali, hukuki, teknik veya tarihsel olarak tasidiklar1 degerleri ko-
rudugu siirece arsivlerde saklanirlar. Belgelerin tasidiklari arsivsel deger ayni zamanda
belgelerin korunma, saklanma ve hizmete sunma gerekgesidir. Belgelerin arsiv deger-
lerinin belirlenmesine yonelik ¢alismalara degerlendirme; degerlendirme sonucunda
herhangi bir 6zelligi geregi arsiv degeri olanlar ile olmayanlarin birbirinden ayrilmasi-
naise ayiklama denir. Arsiv degeri olmayanlarin arsivlerde bulundurulmamasi, tasfiye*
edilmesi gerekir. Tasfiyenin mevzuatta belirlenen yontemler dahilinde tekrar kullanil-
mayacak (goriintiilenemeyecek, okunamayacak) sekilde yapilmas: da imha islemini
olusturur.

Belgelerin arsiv degerlerinin basarili bir sekilde belirlenmesi ve bu deger dog-
rultusunda “saklanmasi, bir bagka arsive/ortama transferi, tasfiyesi ve imhast” yone-
timsel olarak 6zellikle belge yonetimi ve arsiv yonetimi bakimindan son derece énem-
lidir. Kurumlarin fiziksel ve elektronik ortamda depolama kapasiteleri ve gelecekteki
ihtiyaglari, insan kaynaklar1 ve mali kaynaklarin kullanilmasina yonelik planlama bu
stiregte alinan kararlar dogrultusunda yapilabilecektir. Belgelerin arsiv degerlerinin
belirlenmesi ve bu degerler dogrultusunda saklama, transfer, tastiye ve/veya imha pro-
sediirleri isletilebilecek hatta arsiv belgesi olarak degerlendirilenlerin dijitallestirme ve
belge onarimi ve restorasyonu saglanabilecektir.

Belgelerin arsiv degerleri saklama siireleri, saklama planlar** ile onceden veya
arsivlerde bulunduklar: ortamlarda sonradan belirlenebilir. Ancak degerlendirmenin
belge yonetimi asamasinda saklama planlarinin hazirlanmasi ile erken donemlerde

> Tasfiye her ne kadar arindirma, ayiklama, temizleme gibi anlamlar icerse de arsivcilikte tasfiye; belge-
lerin arsivin disarisina ¢ikartilmasi, imha etmek ve mecaz anlamda gozden ¢ikartilmasi olarak da bilinir.
** Belge yonetimi, arsiv yonetimi, kalite yonetimi gibi yonetim sistemlerinde belgelerin, formlarin, do-
kitmanlarin saklama siireleri bulunmaktadir. TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi ve
Saklama Siireli Standart Dosya Planlarr’'nda her bir belge bir dosya plani kodu, her bir dosya plani kodu-
nun ise saklama siiresi ile iliskilendirilmesi istenmistir.
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yapilmast tercih edilmelidir. Belge yonetimi agamasinda yapilan degerlendirmede bel-
geler aktif halde oldugundan iiretim ve kullanim amaglari, yasal dayanaklar1 deger-
lendirilebilir, birim personeli ve uzman goriisleri alinabilir. Hatta karar verilememesi
halinde gelecekte belirlenen bir siirenin sonunda (sonradan) degerlendirilmesi istene-
bilir. Belgelerin arsiv degerleri ve saklama siireleri belge yonetimi asamasinda belirlen-
memis ise arsivlerde sonradan degerlendirme yapmak, belgelerin aktif oldugu donemi
ve islevini bilmek, yasal durumunu belirlemek, birim personeli ve uzman goriisiinii
almak giiclesecektir. Bu asamada yapilan degerlendirmede (y1gin ile karsilasma olasi-
lig1 diistintilmelidir) genel yaklasimlar sergilenebileceginden gereksiz olanlar saklana-
bilecegi gibi saklanmasi gereken belgelerin tasfiye hatta imha edilme riski gibi telafisi
mimkiin olmayan durumlar ortaya ¢ikabilmektedir.

Belgelerin miimkiin oldugunca 6nceden degerlendirilmesi ve saklama planlarina
yansitilmasy; 6zellikli veya drnek olacak/olusturacak olanlarin ise sonradan degerlendi-
rilerek secilmesi uygun olacaktir. Saklama planlar1 ayiklama ve imha komisyonlarinin
degerlendirmesini de kolaylastiracak hatta zamanla sadece 6zellikli olanlar (6zelligi
geregi arsiv belgesi olarak degerlendirilenler) secilecektir. Uretim ve kullanim amaglari
ayn1 olan belgelerin ve bu belgelere ait dosya/klasor ve serilerin saklama gerekgeleri-
nin ayn1 veya benzer olacag1 degerlendirildiginde zamanla islemlerin standartlagmasi,
bunun sonucu olarak arsivlerde kisisel inisiyatifin en aza indirilerek ortadan kalkmasi
saglanabilecektir.

Belgeler, dosyalar/klasorler ve bunlara ait serilerin arsiv degerleri belirlenirken
hangi 6zelliklerinden dolay1 ve ne kadar siire saklanacaklar: (saklanmalar1 gerektigi);
saklama siireleri tamamlandiginda nasil bir isleme tabi tutulacaklari mutlaka belirlen-
melidir. Bu belirleme (idari, mali, hukuki agidan) biirokratik nedenlerle olabilecegi gibi
tarihsel ve kiiltiirel baglamda da gergeklestirilir. Bu ayrim ve degerlendirme siireci kurum
ve kuruluslarda idari ve kiiltiirel arsivlerin hangi belgelerden olustugunu da ortaya koyar.

Kurumsal faaliyetler, is ve islemler yasa, yonetmelik, yonerge, talimat gibi diizenle-
melerle yiiriitiilmektedir. Bundan hareketle faaliyetin, isin veya islemin yiiriitilmesinde
kullanilan belgelerin® saklama siirelerinin belirtildigi hiikiimler, durumlar olabilmekte
veya ylikiimliiliik geregi bu siire 6ngoriilebilmektedir. Bu siireler idari diizenlemede be-
lirtildigi veya taraflara ylikiimliiliik getirdigi i¢cin asgari olarak uygulanmalidir.

Saklama siirelerinin idari diizenlemelerde dogrudan belirtilmesi veya yiikiimli-
likk geregi saklanma siirelerinin 6ngoriilmesi degerlendirmeyi kolaylastiracaktir. Diger
durumlarda ise degerlendirme yapmak giiglesecegi i¢in daha titiz davranilmal; kisisel
degerlendirmelerden kaginilarak komisyon veya ¢alisma grubu olusturularak karar ve-
rilmelidir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin besinci boliimiinde ayikla-
ma ve imha islemlerinde uyulacak esaslar agiklanmis ve hitkme baglanmistir.

> Bazi hukuki ve idari diizenlemelerde 6zel olarak tanimlanmis veya kullanilacag: islem agamasinda
belirtilmis belgeler bulunmaktadir. Ornegin sosyal giivenlik islemlerinde veya ticari islemlerde kullani-
lan belgelerin oncelikli olarak kendi mevzuati ile degerlendirilmesi gereklidir.
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Kurumsal faaliyetin yiiriitiilmesi, belgelerin olusturulmasi ve kullanilmasi ile il-
gili bir takim yasal diizenlemelerde dogrudan saklama siiresi belirtilen veya yiikiimlii-
lik geregi 6ngoriide bulunulabilecek ifadeler gegebilmektedir. Kurumlarin kurulus ve
faaliyetlerini yiirtitmelerine yonelik diizenlemeler (yasa, yonetmelik, yonerge, talimat
vb.) basta olmak iizere dikkate alinmasi gereken yasal/idari diizenlemelerden bazilar:
sunlardir:

213 sayili Vergi Usul Kanunu

6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu

6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

4721 sayil Tiirk Medeni Kanunu

4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

5809 say:li Elektronik Haberlesme Kanunu

5070 sayil Elektronik Imza Kanununu

7201 sayil: Tebligat Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5411 sayili Bankacilik Kanunu

6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu

5352 sayili Adli Sicil Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4857 sayil [s Kanunu

6183 sayilt Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
657 sayilt Devlet Memurlart Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

Belgelerin Sayistaya Gonderilmesi, ladesi, Saklanmasi ve Yok Edilmesine Iliskin
Yonetmelik*

¢ Yonetmeligin, 9/1. fikrasinda, “Kamu idarelerinin hesap ve islemlerine iliskin her ¢esit belge ve bilgi,
genel yonetim kapsamindaki kamu idareleri i¢in ilgili idarenin kontrol ve gozetiminde biit¢e yilinin
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Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Tapu Sicili Tiiziigii

Evlendirme Yonetmeligi

Saklama Planlari

Arsiv Malzemesi Tespit Formlari

Belge yoneticileri ve arsivciler belgelerin arsiv degerlerinin belirlenmesine yone-
lik yapacaklar: calismalarda faaliyetin yiiriitiiclisii birim ve faaliyet hakkinda bilgi ve
tecriibe sahibi kisilerden ve alan uzmanlarindan goriis alirlar. Degerlendirmede belge-
lerin tiretim ve kullanim amaglari, bir bagka kurum veya birimdeki belgeler ile iliskisi,
tamamlayicilig1 gibi pek ¢ok 6zellik dikkate alinir. Belgeler kamu kurumu ve tiizel/6zel
kisilerin haklarinin korunmasi yoniinden saklanmasina ihtiya¢ duyuldugu (gerektigi)
stirece saklanirlar. Bazen kurum kapatilmis dahi olsa saklanmasina devam edilmesi
gereken belgeler”” olabilmektedir.

Ayiklama, belgelerin hiyerarsik aidiyeti ve dosya/klasor biitiinliigii dikkate alina-
rak yapilmalidir. Belgelerin asli diizenleri igerisinde bulunmalari ve degerlendirmenin
onceden yapilmis olmasi ayiklama islemini kolaylastiracaktir. Belge yonetimi ve arsiv
yonetimi bakimindan her bir belgenin dolayisiyla her bir dosyanin/klasériin saklama
stiresinin bulunmasi/belirlenmesi (veya dngoriilen belirli bir siire sonra ayrica deger-
lendirilmesi) gerekir. Saklama siireleri kurumlarinda (kurumun sorumlulugunda) sak-
landig1/saklanacagy siireleri ifade etmelidir. Bu siire 6zel durumlar harig 1 yil ile siire-
siz (yani siirekli saklama) olarak belirlenmelidir. Bu siire fiziksel ortamda birim arsivi,
merkezi arsiv ve kurum arsivi olarak ayr1 ayr1 belirlenebilir.

Belgelerin arsiv degerleri ve saklama siirelerine gore asagidaki islemler yapilir:

* Transfer/devir: Saklama siirelerini tamamlayanlardan arsiv belgesi ola-
rak belirlenenler dosya/klasor serileri halinde, 6zelligi geregi veya o6r-
nek olmasi/olusturmasi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendiri-
lenler ise secilerek® Devlet Arsivlerine transfer edilirler.

* Siirekli saklama: Bu tiir belgeler kurumlar var oldugu, hizmet yiiritiil-
diigii stirece hatta bazilar1 kurumun kapatilmasi, faaliyetin sonlandi-
rilmasi halinde dahi (bir bagka arsive/ortama bir nevi transfer edilerek)
saklanirlar. Buozelliktekibelgelerarsivbelgesiozelligitasiyabilecegiicin

bitiminden baslayarak zaman agimini kesen ve durduran haller harig on yil siireyle saklanir” ifadesi yer
almaktadir.

7 Cogunlugu ozellestirme kapsaminda olmak {izere kapatilan ¢ok sayida kuruma ait belgeler Devlet
Arsivleri Bagkanligrnda bulunmaktadir.

% Seg¢me islemi sonucunda saklamaya devam edilebilecegi gibi arsiv degeri bulunmayanlar i¢in imha
stireci isletilebilir.
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kurumun kapatilmasi, faaliyetin sonlandirilmasi veya kurum tarafin-
dansaklamaplanlarindayapilacakdegisikliklerdebuozellikgozoniinde
bulundurulur.

* Ongoriilen siire sonunda ayrica degerlendirme: Baz1 6zel durumlar-
da belgelerin konulari, dosyalarin/klasérlerin olusturulma sekli ve
yapilar1 goz oniinde bulunduruldugunda arsiv degerleri ve saklama
stirelerinin dnceden belirlenmesi gii¢ olabilir, yanlis degerlendirme
yapilabilir. Bu durumda saklama planlarinda belirtilen siire beklenir
ve belgelerin degerlendirmesi (bu degerlendirme - ayiklama ve imha
komisyonu tarafindan titizlikle yapilmalidir) 6ngoriilen siirenin so-
nunda yapilir. Béyle durumlarda dosyalarin/klasorlerin igerisinde
arsiv belgesi, saklanacak belgeler ve imha edilecekler bir arada bulu-
nabilir. Her bir belgenin degerlendirme sonucuna goére saklama, devir
veya imha prosediirii isletilir.

* Imha: Saklama siiresi tamamlandiginda usuliine uygun olarak imha
edilirler.

Belgeler, arsiv degerlerini korudugu siirece saklanirlar. Bunlardan arsiv belgesi
olarak degerlendirilenler kurumlarinda saklama siiresini tamamladiginda Devlet Ar-
sivlerine devredilir/transfer edilir; zamanla arsiv degerlerini yitirenler ise imha edilir-
ler. Belgelerin arsiv degerine gore saklanmasi ve transferi ne kadar dogal ve yapilmasi
gereken bir islem ise bu 6zelligini kaybedenlerin tasfiyesi ve imhasi da o kadar dogal
ve yapilmasi gereken bir islemdir. Ancak saklanmasina ihtiya¢ duyulmayan belgelerin
belirlenmesi ve tasfiye edilmesinde telafisi miimkiin olmayan durumlarin énlenmesi
adina imha siirecinin titizlikle yiiriitiilmesi gerekir.

Belgelerin arsiv degerleri yasal diizenlemeler ve/veya saklama planlar1 ile 6n-
ceden belirlenmis olsa dahi belgelerin siniflandirilmasi, dosyalanmasi/klasorlenme-
si veya saklama siirelerinin belirlenmesinden kaynaklanabilecek muhtemel hatalarin
oniine gegebilmek igin transfer veya imha islemleri (belge yoneticileri ve arsivciler ta-
rafindan) kontrollii bir sekilde ytiriitiilmelidir. Elektronik belgeleri de iceren dogrudan
tasfiye ve imha islemleri sistem, dosya yapilari ve arsiv degerlerine gore belirlenen sii-
relerin igletilmesine yonelik siirecin saglikli islediginden emin olununcaya kadar tercih
edilmemelidir. Herhangi bir 6zelliginden dolay: arsiv degeri bulunan belgelerin imha
edilme riski veya saklanmasina ihtiya¢ kalmayanlarin gereksiz yere bekletilmesinin
oniine gegebilmek i¢in imha islemlerinin ytriitiilmesinde 6ncelikli olarak ‘ayiklama
ve imha usuliine uyulmasi; belgelerin arsiv degeri hakkinda bilgi veya fikir veren yasal
diizenlemeler, saklama planlari ve Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan hazirlanan reh-
berlerin” dikkate alinmasi gerekmektedir.
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Imha sekli yasa ile belirlenmis olanlar istisna olmak iizere® arsiv degeri bulun-
mayan ve imhasina karar verilenler kiyilarak (parcalama ve kiyma) imha edilirler.
Bundan maksat bagkalar: tarafindan goriiliip okunamayacak sekilde kiymak ve 6zellik-
le kagit malzemeyi miimkiin oldugunca geri doniistim olarak kullanabilmektir.

Belgelerin iiretimi ve kullanimi ne kadar 6nemli ise tasfiyesi ve imhasi da o kadar
onemlidir. Kurumlarin belgelerine bu siirecin baginda verdikleri 6nem ve degerin za-
manla azaldig1 Devlet Arsivlerince yapilan denetimlerde tespit edilmistir. Kurumlarda
belgelerin olusumu, kullanimy, arsiv degerlerine gore saklanmasi, transferi veya imhasi
uzun bir siiregtir ve kurumlar bu stirecin tamamindan sorumludurlar.

Degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinde yasanacak ihmal, gecikme, hata
ve aksakliklarin zamanla arsivleri evrak depolarina doniistiirerek arsiv hizmetlerinden
uzaklastiracagi anlayisiyla bu 6nemli siirecin hassasiyetle yonetilmesi arsivlerin hizmet
kalitesinde belirleyici olmaktadir.

* Gizlik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar’a gore yakilmak sureti ile imha edilecek
belgeler de bulunabilmektedir.
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11 sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanlig: Kararnamesi

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Kurumlarin Arsiv Yonergeleri

. Komisyon Olusturulmas:

. Belgelerin Arsiv Degerlerinin Belirlenmesi

— Belgelerin Arsiv Degerlerine Gére Islem Yapilmasi

Arsiv belgeleri dogrudan,
ozelligi geregi (yer, sahis, olay) veya
drnek olusturmasi bakimimdan
(yil, 5 yil, 10 y1l veya uygulama
degisikliginde) arsiv belgesi olarak
degerlendirilenler ise segilerek
Devlet Arsivlerine devredilir.
Saklanma siiresini tamamlayan ve

_ arsivsel degeri kalmayanlarin ise
tasfiye ve imha siireci isletilir.

Sekil-6 Degerlendirme-Ayiklama ve imha Siireci
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III. 4. Bilgi/Belge Yonetimi ve Arsiv Faaliyetlerinin Kontrol ve Denetimi

Bilgi/belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri, bu faaliyetler i¢in olusturulan sistemler
birbirini tamamlayan, siirekli etkilesim icinde bulunan ve uyum igerisinde ¢alisma-
sinda hassasiyet gosterilmesi gereken iki temel siire¢ olarak degerlendirilmelidir. Bu
baglamda gerek belge yonetimi gerekse arsiv siireglerindeki is akislar1 bir biitiin halin-
de degerlendirilir ve denetlenir. Onceki mevzuatta “miikellef ” olarak anilan kurum ve
kuruluslar 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi 4/1-o bendinde, “yiikiimli” ola-
rak tarif edilerek Kararname’nin “kapsam” bolimiinde belirtilmistir. En basit ve genel
ifadeyle bu kapsamdaki kurum ve kuruluslar tirettikleri belgelerin Devlet Arsivlerine
devrine ya da imhasina kadar tiim islemleri ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak
gerceklestirmekle yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliik, bilgi/belgelerin korunmasinin yani
sira kurumlarin bilgi ve belgelerini hukuka uygun, giivenilir, paylasilabilir, ulagilabilir
ve hesap verilebilir yapilar icerisinde tutmalar1 gerekliligini beraberinde getirmektedir.

Bu baglamda devletlerin teskilat: ve kurumlarin organizasyon yapilarinin milli
arsivlerin kurumsal yapisi ve uygulamalari ile tam bir uyum ve entegrasyon igerisinde
olmasi 6nem tagimaktadir. Bu uyumun siirekliligi icin tilkelerin devlet arsivleri, ku-
rumlarin bilgi/belge yoénetimi ve arsiv faaliyetlerini diizenli olarak kontrol etmeye ve
gerektiginde denetlemeye yonelik yontemler belirlemistir/belirlemelidir.

Ornegin Avustralya Devlet Arsivleri (National Archives of Australia) kurum
arsivlerindeki kontrol/denetim igin belirli periyotlarla giincelledigi Archival Control
Model (ACM)’yi gelistirmistir. Bu arsiv kontrol modeli, arsiv belgeleri ile belgeleri
olusturan ve yoneten kurumlar: kayit altina almak i¢in bir veri modeli, Gistveri semasi
ve entelektiiel cerceve olusturur. Belgeleri ve iliskilerini agiklamak i¢in yapilandirilmis
ve sistematik bir yaklagim saglayan bu model, kamu belgelerinin iiretim amaglar1 ve
devlet idaresinin kaniti olarak korunmasina hizmet eder. Arsivciler, ACM’leri arsiv sis-
temleri ve kataloglari icin temel olarak kullanir ve kullanicilarin tiim arsiv materyaline
erismelerine yardimci olur. Bu model asli diizen ve fonlara sayg1 (respect des fonds™)
arsivsel ilkeleri ile desteklenmektedir (National Archives..., 2020). Bu model ayn1 za-
manda kullanilan teknoloji ne olursa olsun arsivciligin temel prensiplerinin uygulan-
mas1 amaci ile olugturulmustur. Bu nedenledir ki belge yonetimi arsiv faaliyetleri uy-
gulamalariin denetimi kurum ve kuruluslarin yiikiimliliikleri kapsaminda sorumlu
tutuldugu hukuki dayanaklara sahip bir gerekliliktir.

Kurumlarin bilgi/belge yonetimi ve arsiv faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yonelik
kurulan/kullanilan sistem ve uygulamalarin hukuki ve idari diizenlemelere uygunlugu,
islevselligi (kullanighlig1) diizenli olarak kontrol edilmeli/denetlenmeli; olas: eksiklik ve
aksakliklarin giderilmesine yonelik 6nlemler alinmalidir. Bunun temel amaci, kurum-
larin sahip olduklar bilgi ve belge varliklarini ve bulunduklar: ortamlari tespit ederek,
arsivleri olumsuz etkileyen/etkileyebilecek her bir unsurun bertaraf edilmesinin yani sira

" Arsiv belgelerinin kurumlarin idari organizasyon yapisina gore olusturulan fonlar bazinda diizenlen-
mesi temel ilkesini ortaya koyan belgenin iiretildigi kaynaga/kékene saygi prensibidir.
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uygulama birlikteligi saglanarak Devlet Arsivleri ile tam bir entegrasyonun’ gercekles-
tirilmesidir. Kontrol ve denetimler, kurumun hizmet ve faaliyet biitiinliigii dikkate alin-
diginda, “belgenin olusumu, dosyalanmasi, arsivlenmesi, arsiv degerinin belirlenmesi ve bu
degere gore islem yapilmasi” siirecinin tamamini kapsamalidir. Bu sebepledir ki kurumla-
rin bilgi/belge ve arsiv faaliyetlerine yonelik gorev ve sorumluklarini hangi diizeyde ve ne
kadar yerine getirdikleri diizenli olarak kontrol edilmeli ve denetlenmelidir.

Kontrol ve Denetimler:*

* Devlet Arsivleri Baskanlig tarafindan,
*  Kurumun veya bagl bulundugu kurumun denetim birimlerince,
*  Kurumlarin kurum belge yoneticilerince,

yapilir; denetimlerde Devlet Arsivleri tarafindan diizenlenmis olan form ve dokiimanlar*
kullanilir.

Bilgi ve belge varliklarina sahip olan birimlerin/kurumlarin, bu varliklarin diizen-
lenmesi, siniflandirilmasi, depolanmasi, korunmasi, erisimi, tasfiye ve devrine yonelik
sorumluluklar1 bulunmaktadir. Kurumlarin istenmeyen bir durumla - bu tiir durumlarin
bir kere olmasi halinde telafisi s6z konusu olmayacagindan alinacak énlemler kayiplari
geriye getiremeyecektir - karsilasmamalari icin Oncelikli olarak kendi i¢ denetimlerini
gerceklestirmeleri ve olasi eksiklik - aksakliklar1 gidermeleri gerekmektedir. Buna ilave
olarak yasa geregi Devlet Arsivleri kontrol sistemleri veya yerinde denetimler ile ayrica
diizenli olarak denetlenmektedir/denetlenmelidir.

' Entegrasyonun saglanmasina yonelik 2017 yilinda Bagbakanlik Strateji Gelistirme Bagkanlig1 ve Dev-
let Arsivleri Genel Mudiirliigi tarafindan kurumsal kapasitenin gelistirilmesi kapsaminda “Kamu Arsiv-
lerinin Standardizasyonu ve Entegrasyonu Projesi” baslatilmistir. Proje kapsaminda akademik personelin
de katilimiyla ¢aligtay diizenlenmis, Bakanlik yetkilileri ile goriisiilmiistiir. Yine bu kapsamda Bakan-
liklardan belge yonetimi ve arsiv faaliyetlerine yonelik -resmi yazi ve formlar ile- bilgi toplanmistir.
Entegrasyon islemlerine yonelik ¢aligmalar, 11 sayili Devlet Arsivleri Hakkinda Cumhurbagkanlig: Ka-
rarnamesi ile Devlet Arsiv Ag1 ve Devlet Arsivi Veri Merkezinin olusturulmasina yonelik ¢alismalar ile
birlestirilerek 24.9.2019 tarihinden itibaren Biitiinlesik Arsiv Yonetim Sistemi Projesi (BAYS) kapsamin-
da yuritilmektedir. Bakiniz; [Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin Kamu Arsivlerinin
Standardizasyonu ve Entegrasyonu (Projesi) konulu 13.10.2017 tarih ve 63788445-604.02.03-E.68981
sayil1 yazisi]

> Denetimler, 16.7.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanli-
g1 Kararnamesi yayimlanincaya kadar 3056 sayili Bagbakanlik Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiitkmiin-
de Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 11. maddesine dayanilarak Bagbakan-
lik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan yapilmistir. Bagbakanlkin 16.12.2002 tarihli ve
B.02.0.ARV-401/06125 sayili dagitimli yazis1 ile de kurumlarin Teftis Kurulu Bagkanliklarinin kurum
i¢i periyodik denetim c¢alismalarinda arsiv hizmet ve faaliyetlerini de denetim programina almalari,
denetim sonucunda bu konu ile ilgili olusan raporlarin bir 6rneginin Devlet Arsivlerine gonderilmesi
istenmistir. Cumhurbagkanligi Hitktimet Sistemine gecilmesiyle birlikte denetimler, 11 sayili Devlet Ar-
sivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 5. maddesi ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikin Denetim baglikli 25. maddesine dayanilarak yapilmaktadir.

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporla-
rinin belirtildigi 26. maddesi geregi belirlenen form ve formatlar1 kapsamaktadir.
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Kontrol ve denetimlerde su hususlara dikkat edilir:

* Amag, kapsam ve yontemin belirlenmesi: Kontrol ve denetimin amaci,
kapsamyi, yasal dayanagy, tarihi (hangi tarihlerde) ve kimler tarafindan
yapilacagi ve nelerin (uygunlugunun hukuki ve idari diizenlemeler* ile
birlikte) degerlendirilecegi hususlar1 belirlenir ve muhataplarina agik
bir sekilde bildirilir.

* Kurumun genel olarak degerlendirmesi: Kurumun tarihgesi, idari yapisi,
gorevleri ve ¢aligma yontemlerini belirleyen diizenlemeler, tarihsel sii-
recte yapisal degisiklik ve faaliyetlerindeki degisimler degerlendirilir.
Kurumun sahip oldugu bilgi ve belgelerin varlig1 ve bunlarin bilgi/bel-
ge sistemlerine ve arsivlere yansimasi belirlenir.””

* Bilgi/belge ve arsiv yonetimini saglayan unsurlarin®® varligi: Belgelerin
olusumu, dosyalanmasi/klasérlenmesi, arsivlenmesi (arsiv degerleri-
ne gore islem yapilmasi) ve belge trafiginin yonetilmesini saglayan
uygulamalar/sistemler degerlendirilir. Bu uygulamalarin kullanilma-
ya baslanmasi, kurumsal ihtiyaglar: (arsivleme yoniinden) karsilama-
s1, muhtemel degisiklikler ve tiim bu siirecin bilgi/belge yonetimi ve
arsiv yonetimine (depolama, tasfiye, arama ve erisimi de kapsayacak
sekilde) etkilerine ve performansina bakilir. Burada 6zellikle daha
once kullanilmis ve halen kullanilmakta olan bilgi/belge sitemleri-
nin kullanim amac1 ve bu sistemlerde ne tiir (hangi) veri ve bilgilerin
bulundugu kayit altina alinir. Bu kapsamda elektronik belge yonetim
sistemlerine yonelik olusturulmas: ve olusturulduktan sonra titizlik-
le takip edilmesi gereken strateji, politika ve prosediirler gibi genel
esaslar1 diizenleyen kontroller ile giivenli ¢alisan bir sistemdeki bek-
lentilere yonelik kontrollerin olup olmadigi, varsa etkin galisip calis-
madigl, yoksa bagka telafi edici diizenlemelerin bulunup bulunma-
dig1 gibi hususlar incelenmektedir. Bir baska deyisle bu denetimde,

* Denetimlerde 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanlig: Kararnamesi, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Bagkanlik¢a belirlenen Usul ve Esaslar, dosyalama yontemleri,
elektronik belge yonetim sistemi ve arsivleme ile ilgili diizenlemeler ve ilgili kurumun faaliyet alanina
yonelik hukuki ve idari diizenlemeler dikkate alinir. Diger taraftan 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 T.C.
Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebliginin “Kayit ve dosyalama sistemi’ni
ilgilendiren 15. standard: idari diizenlemeye 6rnek gosterilebilir.

35 Bakiniz; VI.3. Yapisal ve Idari Diizenlemelerin Arsivlere Etkisi.

* Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi (EBYS), Kayithi Elektronik Posta Hizmeti (KEP), Elekt-
ronik Yazigma Paketi (EYP) gibi sistem altyapilar1 giincel bir sekilde bulundurulmalidir. EBYSlerin
TS 13298 standart uygunluk denetimleri ve sertifikalandirma islemleri TSE tarafindan yapilmaktadir.
Ancak denetimlerde EBYSnin kurumlarda uygulama dosyalama/klasérleme ve arsivleme performansi
degerlendirilir. Kisaca kurumun 6zgiinliigii ve arsivleme gereksinimleri sistemlerin uygulanabilirligi ve
uygulama bagarisi kontrol edilir/denetlenir.
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elektronik belge yonetim sistemlerinin giivenli ¢alismasi ve giivenilir
veri liretmesi i¢in kurulmasi gereken kontroller risk tabanli bir yakla-
simla incelenmekte ve degerlendirilmektedir. Bu inceleme esnasinda
elektronik belge yonetim sisteminin i¢inde ¢alistig1 kurumun bilisim
sistemlerinin de giivenli ve giivenilir ¢caligmasinin bir gereklilik oldu-
gu unutulmamalidir (Yildiz, 2010: 13, 16).

* Belge yonetim siireci ve arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik hukuki
diizenlemelerin idari diizenlemelerle desteklenmesi: Kurumlarin bilgi/
belge ve arsiv yonetim sistemlerini kurmalari/bulundurmalar; huku-
ki diizenlemelere uygun olmak kosulu ile kurumsal 6zgiinliiklerini
yansitabilecek idari diizenlemeleri (yonerge, talimat yayimlamak gibi)
yapmalari, ihtiya¢ olmasi halinde dokiiman ve form (¢ikt1 yonetimi ile
birlikte) hazirlamalar1 ve siireci her asamada takip/kontrol etmeleri
beklenir.

* Belge yoneticileri ve arsivcilerin belirlenmesi: Kurum/birim belge yone-
ticileri ve arsivciler (ve bunlarin rol ve yetkileri) belirlenmis olmalidur.
Bu personel belge yonetimi ve arsivcilik konularinda tercihen mesleki
egitim (ve hizmet i¢i egitim) almis olmalidur.

* Dosya planlari ve saklama planlarinin varligi ve uygulanmasi:: Kurumun
dosya planlar1 ve saklama planlar1 belge yonetimi ve arsiv hizmetle-
rinden sorumlu birim tarafindan merkezi bir sekilde yonetilmelidir.”’
Dosya planlar1 ve saklama planlari kurumun tiim fonksiyonlarini kap-
sayacak sekilde hazirlanmali ve arsiv yonetimini destekler mahiyette
olmalidir. Planlar, kurumsal 6zgiinligii yansitabilmeli, 6zellikle vaka
dosyalari/klasérlerin ve bunlara ait serilerin yonetilmesini saglayabil-
melidir.

* Depolama imkan ve kapasiteleri: Belgeler uygun ortamlarda fiziksel ve
igerik biitlinliigii korunarak saklanmalidir.”®

* Bilgi/belge ve dosyalarin faaliyet, is ve islem biitiinliigiinii saglayacak
sekilde yapilandirilmasi: Bir faaliyetin yuriitiilmesinde kullanilan bil-
gi/belge ve dosyalarin kaydedildigi veya bulunduklar: yerler/ortamlar
farkli olabilir. Belge trafigi olarak kurum ici, kurum disi, gelen, giden
seklinde veya belgenin ilgi ve eki olarak farkli yerlerde/kayit ortamla-
rinda (gelen fiziksel, giden elektronik veya belge elektronik eki fiziksel
olabilir) bulunabilir. Bu tiir durumlarda bilgi, belge ve ait olduklar: dos-
yalarin bitiinligii saglanmis ve iligkileri fiziksel ve elektronik ortamda
kurulmus olmalidir.
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Bakiniz; V.4. Belge Yonetiminde Dosyalama.
% Bakiniz; II1.6. Arsiv Mekani, Giivenlik ve Depolama; IV.1.2. Bilgi Giivenligi; IV.1.3. Mekan.
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* Bilgi/belge ve dosyalarm arsiv degerlerinin belirlenmesi ve belirlenen
degerlere gore islem yapilmasi: Arsiv belgelerinin tespit edilmesi, belge-
lerin hukuki ve idari diizenlemeler dikkate alinarak kurumun saklama
planlarinin olusturulmus olmasi; belirlenen deger ve siireye gore sakla-
ma, transfer, tasfiye islemlerinin yerine getirilmis olmasi kontrol edilir.”
Arsiv belgesi olarak degerlendirilenler ve varsa Osmanlica (EHT) bel-
gelerin Devlet Arsivleri'ne transfer edilmesi saglanir. Imha iglemlerine
yonelik tutulan kayitlar ve listeler kontrol edilir. Imha prosediiriiniin
isletilmesisaglanir.*

* Arsiv belgesi olarak degerlendirilen olasi farkli materyaller belirlenir ve
Devlet Arsivlerine transferi saglanir.

* Dijitallestirme islemleri: Dijitallestirme islemi belgelerin se¢ilmesinden
depolanmasina kadar DAB tarafindan belirlenen “usul ve esaslara™
gore yuritilmelidir.

* Kurumda bulunan arsiv belgelerinin yogunlugu kurum/birim ve faaliyete
ozgii (0zel olarak degerlendirilmesi gereken) hususlar belirtilir.

* Kurumun sahip oldugu bilgi/belge kaynaklarina (diger kurumlar ve aras-
tirmacilar tarafindan) ihtiyag duyulmasi halinde kullanima sunma yete-
negi belirtilir.

* Bilgi sistemlerine aktarma, raporlama ve takip siireci: Kontrol ve dene-
timlerde elde edilen bulgular ilgili hukuki ve idari diizenlemelere atifta
bulunularak bilgi sistemlerine aktarilir ve denetim raporlarina 6zlIii bir
sekilde yansitilir. Kontrol ve denetimlerde belirlenen eksikliklerin gide-
rilmesine yonelik somut onerilerde bulunulur ve muhataplara eksikli-
gin giderilmesi i¢in makul siire verilir ve takibi yapilir.

Bilgi/belge ve arsiv islemelerinin, bunlarin yonetilmesinde kullanilan sistemlerin
kontroliine yonelik kontrol modelleri (ACM) gelistirilmeli ve kullanilmalidir. Ihtiyag
duyulmasi halinde ise yiikiimliiler (muhataplar) ayrica yerinde denetlenmelidir.

* Devlet Arsivleri Baskanlig1 Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanliginin gorevlerinin belir-

tildigi 11 sayili Cumhurbagkanlig: Kararnamesinin 9/1-b bendi “Kamu kurum ve kuruluslarmmn arsiv,
ayiklama ve imha, saklama siireli standart dosya plani ve belge devir teslim faaliyetlerine yonelik rehberlik,
egitim ve denetim hizmetleri vermek” ve 9/1-¢ bendi “Kamu kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde bekleme
siiresi dolan belgelerin saklama, ayiklama ve imha onayi siireglerini yiiriitmek ve denetlemek” hitkkiimlerini
icermektedir.

0 Bakiniz; I11.3. Degerlendirme - Ayiklama ve Imha.
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11 sayili1 Devlet Arsivleri Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hak-
kinda Yonetmelik geregi Dijitallestirme Usul ve Esaslar1 Devlet Arsivleri Bagkanlig: tarafindan belir-
lenmektedir. Bu usul ve esaslar Devlet Arsivleri Baskanhg: tarafindan hazirlanmis, 7.7.2020 tarih ve
51048475-010.04-5902 sayili Makam Olur’u ile yiiriirliige konmus ve Baskanligin “Dijitallestirme Usul
ve Esaslar1” konulu 13.7.2020 tarih ve 51048475-010.08-E.7401 sayili dagitimli yazist ile ilgili kurumlara
gonderilmistir.

56



@ Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar

Bilgi/belge ve arsiv yonetimi islemlerinin kontrol ve denetiminde hukuki ve ida-
ri diizenlemelere uygunlugunun yam sira ulusal diizeyde belirlenmis politikalar ile
uyumlu olmasi saglanmalidir. Bu kontrol ve denetimler sonucu elde edilen veriler, tiim
kamu arsivlerinin elektronik ortam iizerinden yonetilebildigi iilke ¢apinda modern bir
arsiv aginin kurularak tam bir entegrasyon igerisinde yonetimine dair ¢alismalara da
rehberlik etmektedir.

II1.5. Tasnif, Tanimlama ve Kataloglama

Tasnif, tanimlama ve kataloglama siiregleri arsiv materyalinin depolara yerlesimi,
erisim i¢in gereken Ustveri alanlarinin belirlenmesi ve arsiv materyaline erisimin ger-
geklestirilmesi icin arastirmacilar1 yonlendirme ¢aligmalarini kapsamaktadir. Birbirleri
ile yakin iligkide ve biitiinleyici olan bu siireglerden tasnif (arrangement), arsiv mater-
yalinin depolanmasi ve erisime hazir hale getirilmesi i¢cin planlanmis bir siireci ifade
eder. Tanimlama (description), kullanilan tasnif yontemi ne olursa olsun arsiv materya-
li tizerinde analiz calismalar1 yapilarak materyale hem ¢aliganlar hem de arastirmacilar
tarafindan erigim i¢in gereken erisim uglarinin belirlenmesini, bunlarin materyal ile
iligkilendirilmesini, koleksiyonlarla ilgili kurumsal bilgilerin elde edilmesi i¢in gerekli
aragtirma araglarinin hazirlanmasini ifade eder. Kataloglama (cataloging) ise belirlenen
erisim uclarinin kurallar cercevesinde diizenlenmesini, elde edilen tanimlama verileri-
nin koleksiyon, fon, seri, materyal tiirii seklinde gruplandirilarak anlamli ve sistematik
bir bicimde arastirmacilarin kullanima sunulmasini ifade eder.

II1.5.1. Tasnif

Arsivlerin, arsiv degeri tasiyan materyali koruma ve hizmete sunma sorumlu-
lugunu yerine getirebilmesi i¢in onlarin kendi igerisinde diizenli ve mantikli bir bi-
¢imde gruplandirilmasi ve/veya siraya konulmasi gerekmektedir. Bu diizen ve mantik
iligkisi belgelerin tiretildigi yer, iiretim amaci, tiretildigi donem/tarih, belge/materyal
tiirii, belgeye/materyale 6zgii fiziksel veya igerik 6zellikleri gibi erisimi olanakli kilacak
nitelikleri izerinden kurgulanabilir. Arsiv materyalinin tiretiminden devrine kadarki
stiregte arsivcilerin ve kurum yoneticilerinin odaklandig faaliyetler, arsivsel siirecin
ti¢ temel bileseni olan tasnif, tanimlama ve depolama/muhafaza olmustur. Aslinda her
li¢ siire¢ de soz konusu argiv materyaline erisimin temelini olusturmaktadir. Bunlar
arasindan tasnif, kendi icinde de alt siireglere ayrilan, tanimlama ve depolama igin alt-
yapinin olusturulmasini saglayan biitiinlesik bir faaliyeti ifade etmektedir. Dosya plani
cercevesinde uygulanmasi gereken tasnif siirecinin temel hedefi arsiv materyaline eri-
simi saglamaktir. Bu hedef dogrultusunda tasnif edilecek arsiv materyalinin provenan-
siny, bir kuruma ait belgeleri kurumsal yapiya -organizasyonun idari tegkilat yapisi- ve
fonksiyonlara gore tanimlamak ve asli diizenine uygunlugunun, itretildikleri yerdeki
diizenlerinin korundugunun belirlenmesi gereklidir.
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Arsivcilikte tasnif terimi yayginlikla kullaniliyor olsa da 6zellikle dosya usulii tas-
niften 6nce veya bu yontemi uygulamayan kurumlarda tanzim, tertip, tefrik ve ihzar
gibi tasnif islemine yakin anlamli terimler de kullanilmistir. Bu terimlerin daha ¢ok
tasnif siirecinin asamalarini ifade ettigini séylemek daha dogru olacaktir. Ciinkii tasnif,
arsiv materyalinin tiretiminden koruma malzemelerine yerlestirilerek depolanmasina
kadarki islemleri ifade ederken, tanzim sadece iiretilmis olan belgenin/materyalin be-
lirlenecek sisteme veya kurala gore siralanmasini belirtmektedir. Tertip daha genel ve
basit anlamda dizme, siraya koyma veya siralama, tefrik ise birbirinden ayirma, se¢me
yani ise yariyan: yaramayandan ayirt etme, farkli olani segme anlamlarinda arsivcilik-
teki degerlendirme ve ayiklama siirecine kargilik olarak kullanilmistir. Thzar ise; kul-
lanima hazir duruma getirme, erisime uygun hale getirme veya kisa siirede erisilebilir
sekilde hazirlama anlamlariyla karsiik bulmustur.

Tasnif her tiirden arsiv i¢in planlanmasi gereken bir siirectir. Hatta arsivler gibi
diger bilgi merkezlerinde yer alan bilgi kaynaklar1 ve nesneler i¢in de erisim, kontrol
ve koruma islemlerinde kullanilmaktadir. Tasnif, arsivcilikte bilgiye erisimin 6nceden
planlanmus, kuralli ve iligkili siireglerden olugan boliimiidiir. Tasnifte asil olan kurum-
sal ve stirdiiriilebilir bir sistemin olusturulmasidir. Elbette kurumlarin is ve islemleri
zaman igerisinde degisiklik gosterebilir, buna gore tiretilen belge tiirii ve sayis1 farklila-
sabilir veya belgelerin korunacag: ortamlar degisebilir. Bu durumlara kars: tasnif siste-
minin/usuliiniin esnek, biitiinciil ve kapsayici bir sekilde kurgulanmas: gerekmektedir.

Biirokrasi ve diplomasinin belge bazli olarak gelismesi nedeniyle kamu ve ulusla-
rarast iliskilerde belgelerin denetim, karar alma, haklardan faydalanma ve delil olarak
kullanilma durumu, 6ncelikle belgelerin korunmasi, gerektiginde bulunabilmesi igin
uygun mekanlara -depolara- yerlestirilmesi ve bu depolardan erisimini olanakli kilmak
i¢in tasnif yontemlerinin gelistirilmesini zorunlu kilmistir. Gelistirilen tasnif yontem-
leri genel anlamda:

* Devlet teskilati/idari yapilanma,

* Kurumsal yaps; yetki ve sorumluluklar, kurumsal iliskiler,

* Mevzuat; belge iiretim kurallari, koruma nedenleri ve cezalar,
* Prensipler; belgenin iiretim siireci ve kaynagi,

* Personel/is giicii, mekdn ve ekonomik olanaklar,

* Is hacmi,

* Belge tiirii ve ¢esitliligi,

* Belgenin kayt edildigi ortam

gibi degiskenler goz 6niine alinarak kurgulanmistir/kurgulanmalidir. Bu degiskenlerin
olusturdugu parametre, arsiv materyaline erisim olmalidir. Bu degiskenler baglaminda
tasnif stirecinde belgelerin kimin tarafindan, ne amagla tretildigi, tiretilen belgelerin
nerede ve hangi tasnif sistemine gore organize edildigi ile bunun nasil bir plan -dos-
ya planmi**- ¢ercevesinde gergeklestirildiginin belirlenmesi dncelikle yapilmas: gereken

> Glintimiizde kullanilan sekliyle, kurum ve kuruluslarin ig ve islemleri sonucunda olugan/iiretilen
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islemlerdir. Bu da provenans, asli diizen, belge sahipligi, fon/seri yapisi, dosyalama ve
siralama/dizme/diizenleme 6zelliklerinin incelenmesini gerektirmektedir.

Kitabin 1.13. Tasnif alt baghiginda genel bigimde tanimlanarak kapsami ¢izilen
tasnif, parca biitiin iliskisi icerisinde yukarida belirtilen degiskenlere gore tek veya
birden fazla yontem ve prensibin uygulanabilir oldugu bir siiregtir. Bu nedenle tas-
nif, genel sistem teorisi gibi diisliniilmesi gereken bir siire¢ oldugundan, ortaya ¢ikan
sorunlar1 kaynagina odaklanarak ¢oziim alternatifleri iiretecek bicimde farkli degis-
kenleri g6z oniine alan bir bakus acisiyla degerlendirmek faydali olacaktir. Ozetle tasnif,
sadece tek bir yontem ve prensibin uygulandig: bir siire¢ degil, aksine gereksinimlere
gore degisebilen farkli ancak birbirini biitiinleyen bilesenlerden olusan sistemi ifade
etmektedir. Bu baglamda tasnif sisteminin:

* Tamlik,

* Esneklik,

* Basitlik,

* Pratiklik,

* Ongoriilebilirlik,

* Mantikli olma,

* [Sorunlarin ¢oziimiinde] Etkinlik,

 Saklama planlar: [ve dosya planlari] ile uyumluluk,

* [Kamu idaresi agisindan] Merkezilik veya adem-i merkezilik

ozelliklerini barindirmasi beklenmelidir (Korul, 1978: 71; icimsoy, 1998: 508).

Tasnif genel olarak, devredilen arsiv materyalinin diizeninin kontrol edilmesi,
diizenlenmis ise neye gore diizenlendiginin anlasilmasi, yani asli diizeninin korunarak
erisim ve depolanmasinin yapilmasy; diizensiz veya diizeni bozulmus arsiv materya-
linin kolay erisimi saglamak iizere arsiv materyaline uygun tasnif yonteminin uygu-
lanmasina karar verilmesi faaliyetlerini kapsamaktadir. Bu noktada belgelerin tiretilis
kaynag ile amaci, Giretilen belgelere kolay erisimi saglayabilecek ve kolay depolanabile-
cek tasnif ve siralama yontemlerinin uyumlu bigimde kullanilmasi gerekliligi 6n plana
¢tkmaktadir.

Arsivcilikte genel olarak erisim iizerine kurgulanmis ve uygulanmakta olan ti¢
tasnif yontemi vardir. Bu yontemlerin tercih edilmesinde yukarida belirtilen degis-
kenlerin yani sira, kullanima sunulacak arsiv materyalinin tanimlama/niteleme sii-
resi, ayrint1 diizeyi ve tanimlanacak belge grubunun (koleksiyon, fon, seri, dosya/
klasor, belge) 6zelliklerinin de goz 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir. Bu tasnif
yontemlerinden 1950°li yillara kadar yogunlukla tercih edilenlerden biri dosya usulii
tasnif yontemidir.

belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak {izere 6nceden hazirlanmis genellikle konu
ve konu numaralar:1 envanteridir.
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Arsivlerin ve arsivciligin 6nem kazandig1 ve sistematik bir siire¢ haline gelme-
ye basladig1 XVIII. yiizyilda belgeleri konularina gore diizenleme yolu tercih edilmis,
boylelikle sistematik metot veya dosya usulii tasnif olarak adlandirilan bu yontem ge-
listirilmistir. Bu yontemin gelistirilmesinde bilginin epistemolojik olarak hiyerarsik ya-
pisinin ortaya konulmaya calisildigr bilginin/bilimlerin siniflandirilmasi geleneginin
etkisi olabilir. Bilgi hiyerarsisinin bir agacin kok, dal ve yapraklar: seklinde kurgulan-
dig1 6rnekler Avrupada XVII. yiizyilin ortalarinda ciddi bir gesitlilik ve gelisim goster-
mistir (Burke, 2000: 86-90). Bilginin/bilimin tiirlerinin ve iliskilerinin kurgulanmasi
bir bakimdan devleti meydana getiren kurumlar arasindaki hiyerarsiyi ve iliskiyi de
hatirlatmaktadir. Devlet agaci terimi de aslinda bu mantikla ortaya konmus bir iliskisel
semadir. XVIIL. yiizyil bagindan itibaren sistem terimi ile karsilik bulan bu hiyerarsik
diizen, kiitiiphane kataloglar: ve farkli tiirde “bilginin” yer aldig1 ansiklopedilerin dii-
zeninde de kullanilmistir.

Tasnif yontemleri tarihsel siire¢ icerisinde farkli gereksinimler ve deneyimler
cercevesinde gelisim gostermistir. Bu yontemler arsiv materyali tiiriine, bunlarin ire-
tildikleri kaynaga, belgenin tretilis amacina gore planlanmus, siireci anlatan isimler
almistir. Kurumlarin faaliyet® siniflamasinin 6n planda oldugu dosya usulii tasnif yon-
teminde, dosya (dossier)** belli bir isin idaresi, hizmetin goriilmesi i¢in, bir kisi veya
kurulus [kurulus biinyesindeki birim(ler)] tarafindan iiretilerek diizenlenmis veya
alinmig belgelerin biitiintidiir. Bu yontem, kuruluslarin trettikleri belgeleri ayirt edi-
ci unsur olarak konusuna gore diizenleyen ve ayn1 konudaki belgeleri bir arada tutan
dosyalara gore depolayan yontemdir. Sistematik yontem olarak da bilinen bu yontem,
belgeleri tiretildigi kuruma, provenansina (menseine) gore degil is ve islemlerinin ige-
rigine gore siniflandirmaktadir. Dosya usulii tasnif yonteminde konulara gore yapilan
genel tasnif islemi, erisimi ve depo yerlesimini kolaylastirmasi1 amaciyla biiyiik ¢ogun-
lukla belgelerin iiretildikleri tarihlere/donemlere gére kronolojik siralama tercih edil-
mistir. Bu yontem:

* Kolay tasnif ve siralama,

* Genel kapsaml tammlama,
* Fonlarin daha kisa siirede tanimlanarak kullanima agilabilmesi,

gibi avantajlara sahip olmasina ragmen biiro/birim/faaliyet say1s1 ve bunlarn iirettikle-
ri belge say1s1 da dikkate alindiginda:
* Farkli birimlerin aym faaliyetlerde belge iiretebilmeleri olasiligs,
* Diizenleme kolayhg: acisindan farkl faaliyetler olsa bile ayn konular al-
tinda siniflandirilabilmeleri,
* Arastirmay: ve islevsel degerlendirmeyi® zorlastirmast,

# Uygulamalarda ve literatiirde genelde “konu” olarak kullaniliyor olsa da; bir kurulusun veya bireyin
bir gorevi yerine getirmek icin gerceklestirdigi islemler, hizmet, muamele, mesele anlamindadir.

“ 1. Aynmi konu veya dava ile ilgili belge grubu, 2. Ayni konuyla ilgili belgelerin gruplandirildig: hafif
karton klasor. https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/dossier/26532.

“ Islev ve islemleri tanimlanmug orgiitlenmelerde belgenin hangi islem ve faaliyetlerde kullanildiginin
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* Arastirmacilarin aradiklar: belgeye daha uzun siirede erismeleri,
* Dosya/klasir ve belge kontrolii ve takibinin zor olmast,
* Analitik tasnife gereksinim duymasi

gibi dezavantajlara da sahiptir.

Dosya usulil tasnif yontemi, personel sayisi az ve belge sayisi fazla olan ar-
sivler icin tercih edilebilir. Ancak arsiv ve arsivciligin gorev, sorumluluk ve iliskili
oldugu alanlardaki etkinliginin artmasi, belgenin arsivsel degerine ve belirleyiciligi-
ne duyulan gereksinimdeki talep, bu yontemin uygulandig: arsivlerde daha bilimsel,
stirdiiriilebilir ve kullanici/arastirmaci/miisteri odakli belge bazli analitik tasnifin de
uygulanmasi zorunlulugunu ortaya koymaktadir. Dosya ustlii, 1892-1937 yillar1 ara-
sinda Osmanli ve Cumhuriyet dénemlerinde kurum arsivlerimizde de uygulanmis
bir tasnif yontemidir.*

Arsivlerde kullanilagelen bir diger yontem kronolojik yontemdir. Kronolojik
yontem hem arsiv materyalinin siniflanmasi hem de siralanmasi siireglerinin tarih
veya tarihsel donemlere gore yapildig: yontemdir. Bu yontemde belgeyi iireten ku-
rum, iretilen belgenin konusu ve iiretilis amaci ne olursa olsun kronolojik bir yon-
tem ve siralama kullanilmaktadir. Kronolojik siralama, bir kaleme ait belge, gomlek
ve dosyalarin yil, ay, giin esasina gore kiigiik tarihliden biiytik tarihliye gore siralan-
masidir (Bagbakanlik Osmanli Arsivi...,1992: 50). Bu islem yapilirken tizerinde giin
yazili olmayip ay1 belli olan belgeler bilinen ayin sonuna, iizerinde ay olmayip yalniz-
ca yili belli olan belgeler de bilinen yilin sonuna yerlestirilmelidir.

Osmanli Arsivi fonlarinin tasnif ¢aligmalari sirasinda Ali Emiri Efendinin
1918-1924 yillar1 arasinda planladig: tasnif, kronolojik yonteme 6rnek olarak verile-
bilir. Ali Emiri Tasnifi olarak bilinen bu ¢alismada belgelerin dncelikle padisah do-
nemlerine gore ayr1 ayr1 tomar haline getirilip sandiklara ve raflara konularak daha
sonra tomar halindeki belgelerin eski tarihten itibaren komisyona gonderilip, ay ay
tarih sirasina konulup, konularina gore ayrildiktan sonra numaralandirilip miihiirle-
nerek dosyalanmasina karar verilmistir (Cetin, 1985: 64; Basbakanlik Osmanli Arsi-
Vi..., 2017: 266-267).

Belgelerin islem tarihleri genel hatlari ile birbirini takip etmektedir, ancak ar-
sive ulasincaya kadar gegen siire icerisinde ¢esitli nedenlerle karigmis olabilir. Bu
sebeple, arsivci bu tarih siralamasinin korunup korunmadigini da kontrol etmelidir.

saptanmast i¢in yapilan degerlendirme (fuctional appraisal).

¢ Bu yontemin disinda 1909-1915 Yildiz Saray: Evraki, 1910-1914 Abdurrahman Seref Bey, 1918-1924
Ali Emiri Efendi, 1924-1926 Ibni’'l-Emin Mahmud Kemal Inal ve 1932-1937 Muallim Cevdet Inangalp’in
baskanliklarinda yapilan ¢aligmalarda kendi adlari ile anilan tasnif yontemlerinde arsiv belgeleri idari
teskilat, kronolojik ve konularina gore ayrilmaya ¢alisilmistir. 1937'den itibaren ise fonlar i¢in asli diizene
saygl ilkesine dayali olan Provenans Yontemi uygulanmaya baglamigstir. Bu durum her ne kadar modern
arsivcilik yontem ve teknikleri acisindan olumlu ve siirdiiriilebilir bir karar olsa da daha 6nce tasnifi
yapilan veya yapilmakta olan fonlarin tekrar ele alinmasini gerektirmis, fonlarin birbirine karigmasina,
fonlardaki belgelerin iliskilerinin kopmasina, referans kodlarinin degismesine neden olmustur.
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Belgelerin islem gordiigii tarih siralamasi korunuyorsa tasnife devam edilir, aksi tak-
dirde tarih siralamasi yeniden diizenlenerek karigiklik giderilmelidir. Boylelikle bel-
geden faydalanacak arastirmacilara kolaylik saglanmis olacaktir. Ancak kronolojiye
dikkat edilirken konuya, biitiinliige dikkat edilmeyen bir tasnif faaliyetini yontem
olarak ortaya koymak uzun vadede sakinca dogurabilir.

Kronolojik yontem uzun vadede erisimi ciddi oranda olumsuz etkileyecek bir
yapiya sahiptir. Uretildikleri tarihe gore diizenlenmis olsa da bu yontem:

* Kolay tasnif ve siralama,

* Genel kapsamli tanimlama,

* Belgelerin iiretim tarihlerinin belirlenmesi,

* Tarihsel donemleri birbirinden ayirma,

* Fonlarin daha kisa siirede kullanima agilabilmesi,

* Tarihe gore erisim kolayligi
gibi bazi avantajlara sahip olsa da:

* Uzun vadede biriken belgeler arasinda arastirma yapma zorlugu,

* Erisim igin tarih bilgisine bagimh kalinmas,

 Farkli kurumlarca/birimlerce iiretilmis belgelerin bir arada bulunmasi,

* Hangi birimin ne tiir faaliyetleri sonucunda belge iirettiginin anlasilama-
mast,

* Kurumun/birimin iirettigi belgelerin tarih araliginin belirlenememesi,

o Uretilen belgelerin organik iliskilerinin/baginin belirlenememesi/kopma-
s,

* Farkli hizmet/faaliyet/konularda iiretilmis belgelerin bir arada yer alma-
s,

 Teskilat yapisi ve hiyerarsik diizenin anlasilamamas,

* Ayiklama ve imha islemlerinin uzun siirmesi,

* Farkli tasnif yontemleri ile uygulanma zorlugu

acisindan da 6nemli dezavantajlar: bulunmaktadir.

Bu geleneksel yontemlerin dezavantajlari, arsiv materyalinin hem kurumsal hem
de kamusal olarak organize edilmesi bunun da kurum/kisi ile ona genellikle hukuki dii-
zenlemelerle verilmis gorev, yetki ve sorumluluk arasindaki organik iligkiyi ortaya koya-
cak sekilde yapilmasi gerekliligini gostermistir. Arsivler ne tiirde olurlarsa olsunlar, fiil
ve iradenin somut karsilig1 olarak kabul edilen belgeyi kurumsal ve bireysel kullanimlar
i¢in korumaktadirlar. Bu da belge sahibi olan kurum ve kisiye tirettigi veya aldig1 belge ile
farklilik kazandirmaktadir. Bu baglamda arsiv materyalinin tasnifi, temel anlamda bel-
gelerin neden, nerede ve ne amagla tiretildigi ile bu tiretim siirecine kimlerin nasil kat-
kida bulunduklarinin ortaya konulmasi yonteminin gelistirilmesidir. Elbette bu yontem
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belirlenirken belge iiretim siirecinde erisimi ve depolamay1 kolaylastirabilecek cografi,
kronolojik, alfabetik, niimerik ve tematik iligkiler de goz 6niinde bulundurulmalidir. Bel-
genin kaynaginin belirlenmesi ve kaynagindaki iliskileri koruma tizerine kurgulanan asli
diizene saygi ilkesine bagli provenans/organik yontem gelistirilmistir.

Fonlarin biitiinselligi ve arsiv materyalinin delil olma 6zelligi iizerine yogunla-
san provenans yontemi, belirli faaliyetler/islemler sonucunda iiretilen belgelerin bu
biitiinsel yap: icerisinde yonetilmesi gerektigini onermektedir (Schellenberg, 1993:
82-83). Ciinkii delil olma belgenin ne amagla ve hangi yetki ile kim tarafindan tretil-
digi sorularnin cevabinin karsiligidir. Bu da ilgili fonda tiretilen belgelerin biitiinlii-
gl ile dogru orantilidir. Provenans yontemi arsiv belgelerini hem biitiin halde hem de
analitik olarak daha kiigiik gruplar hatta tek tek tanimlama imkéan: da saglamasiyla
diger yontemlerden ayrilmaktadir.

Yukarida anilan yontemlerin dezavantajlarini biiyiik 6l¢lide ortadan kaldiran
provenans yonteminin:

* Arsiv belgelerinin asli diizenlerini korumast,

* Ozel veya tiizel kisi tarafindan iiretilen veya alinan belgelerin bir arada
degerlendirilmesine olanak vermesi,

* Ozel veya tiizel kisi tarafindan iiretilen veya alinan belgelerin organik
iliskilerinin korunmasina olanak saglamast,

* Fonlarin ve serilerin béliinmesini engellemesi,

* Belge sahibi kurumlarin teskilat yapisinin ok daha kolay anlasilabilmesi,

* Arsiv belgeleri iizerinde analitik ¢alismalarmm yapilmasini kolaylastir-
mast,

* Kurumlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina giren islemler hakkinda ve
iliskileri baglaminda daha anlasilir bilgiler verebilmesi,

* Arsiv sahibi kisi ve kurumlarin iliskide oldugu kurum ve kisilerin daha
rahat anlasilabilmesini saglamast,

* Saklama plani ve dosya planlarima daha uygun olmas,

* Kurumlarin hangi faaliyetler sonucunda belge iirettiklerini ve bunlarin
zaman igerisindeki degisiminin izlenmesini kolaylastirmasi,

* Belge gruplari iizerinde yapilan islemleri bir biitiin halinde sunarak arsiv-
lerin kurumsal anlamda karar verme ve planlama siireglerine katilimini
artirmast,

* Arsivlerin diplomatik, uluslararasi iliskiler, hukuk ve tarih gibi bilimlere
katkisini net bicimde ortaya koymas:

gibi arsiv materyalinin kullanimini ve delil olma 6zelliginin 6nemini ortaya koyan
avantajlar1 bulunmaktadir. Arsivlerin giiniimiizde kurumlarin ve kisilerin arsiv ma-
teryalinin arsivsel degerinden yararlanabilmesini bilimsel ve hukuki anlamda daha
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kullanilabilir bir bi¢ime eristiren bu yontemin, kurum arsivleri i¢in hazirlanan saklama
planlar1 ve dosya planlarinda kurumsal hiyerarsik yapi igerisinde yer aldig1 goriilebil-
mektedir. Kurum i¢i ve kurumlar arasi iligkileri de ortaya koyan devlet teskilatinin ar-
sivlere yansimasi biiyiik 6l¢iide provenans yontemi ile saglanabilmektedir.

Arsivcilikte kullanilan bu yontemlerin yani sira arsiv materyalinin bigimsel ve
icerik ozelliklerini 6n plana ¢ikaran, birden ¢ok erisim ucunun kullanilmasini saglayan
ve arsiv materyaline erisim i¢in gereken yardimci kaynaklarin olusturulmasini saglayan
analitik tasnif siireci vardir. Arsiv materyalinin fon, seri, dosya/klasor ve belge diizey-
lerinde daha ayrintili olarak tanimlanmasi bu siireg igerisinde gerceklestirilmektedir.
Analitik tasnifte amag, arsiv materyalinin ayrintili olarak incelenerek arsivsel degerle-
rine iligkin verileri ¢cikarmaktir. Bu siirecin en 6nemli agamasi 6zetlemedir. Bu siirecte:

* Yeradlar,

* Kisi adlar1 (miistear ad/mahlas/takma ad, inisial [initial]*),
* Aile adlari,

* Kurum adlari (logo, antet, kisaltma, alamet-i farika*),

* Konu basliklari/ek girisler,

* Tarihsel donem(ler),

* Vaka/olay adlari,

* Belge tiirii/bicimi (form),

* Kurumsal bilgi/kurum gecmisi

gibi erisimi kolaylagtiracak ve bilgi sistemlerinde kullanilabilecek algoritmay1 zengin-
lestirecek dizin ve thesaurus terimleri belirlenebilmektedir.

Arsiv materyalinin arsivlere devrinden sonra hangi tasnif yontemi(leri) tercih
edilirse edilsin tasnif siirecinde yerlesimin ve buna bagli olarak erisimin olanakl kilin-
mast i¢in asagidaki asamalarin sirayla uygulanmasi gerekmektedir.

1.Asli  diizenin kontrolii/saglanmas: (restoration of original order/
perfecting original order): Arsiv materyalinin kurumunda/biriminde
-provenans- islem gordiigi tarihte almis oldugu diizenin muhafaza
edilip edilmedigi, kurumlarin/birimlerin belgelerinin birbirine
karisip karigmadiginin kontroliidiir. Bir bagka ifade ile argiv materyali
tizerinde olusumlarindan sorumlu kurum, kurulus ve kisi tarafindan
yapilmis diizenlemenin bozuldugu durumlarda asli diizene saygi
ilkesinin uygulanmasi galismalaridir (Arsivcilik Terimleri..., 1995: 9).
Arsive devredilen materyal ait oldugu kurumdaki/birimdeki diizenini
koruyorsa, arsivdepolarina bu diizeniile yerlestirilir. Eger arsiv materyali

¥ Bir kiginin isim ve soy isminin bag harfleri.
8 Ayiricl isaret, arma, damga.
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devralindiginda asli diizenine uygun degilse, materyal kurumun/
birimin organizasyon semasi ve varsa belge kayit defterleri yardimiyla
diizenli hale getirilmelidir. Farkli kurumlarin/birimlerin arsiv materyali
karisik durumda ise bunlar 6ncelikle kurumlarina/birimlerine gore
sonrasinda da dosya planlarindaki konularina gore ayrilmalidir. Asli
diizende bozulma belirlendiginde devralinan kuruma/birime ait arsiv
materyalinin tabi oldugu mevzuat incelenerek organizasyon semasi,
gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile faaliyetleri, arsivciler tarafindan
belirlenmeli, kamu kurum ve kuruluslari icin olusum asamasinda
kullanmis olduklar1 dosya planlar1 yardimiyla kaba tasnifi yapilarak
asli diizenine yakin bir seviyeye getirilmeye calisilmalidir. Cografi,
kronolojik, tematik vb. siralamasina dikkat edilmelidir.

Saglanan Ozel arsivlerde ise asli diizen kontrolii arsiv sahibinden veya
yakinlarindan alinacak bilgiler dogrultusunda kurgulanabilir. Arsiv
materyali tiirli, bunlarin kendi igerisindeki siralamasi ve materyalin
birbiri ile olan iliskisi kaba tasnif sonrasinda analitik olarak incelen-
mesi ile saglanabilir. Bu tiir arsivlerde arsiv materyalinin asli diizeninin
belirlenmesi oldukga giictiir. Bu nedenle arsivcilerin materyal tizerinde
daha entelektiiel bir ¢caba harcayarak arsiv materyalini tasnife hazirla-
malar1 gerekecektir. Arsiv materyali arsiv sahibinin biraktigi/olustur-
dugu sekilde, koruma malzemesi {izerinde, kapaklarinda ve/veya arka
boliimlerinde yer alan baslik, agiklama, not, rumuz, numara gibi isa-
retleme ve kayitlarin icerik ile ilgili olup olmadiklar: anlasiimaya ¢ali-
silabilir. Bu islem siirerken tizerlerinde herhangi bir ifade yer almayan
dosya/klasor ve zarflar igerisinde bulunan arsiv materyaline iliskin bil-
gilendirici baslik ve numaralar, ilgili koruma malzemesi tizerine kursun
kalemle not edilebilir. Arsiv materyali daha kolay tasnif edilebilmesi
i¢in olasi iligkileri bulunmayanlardan baslanmak iizere tiirlerine gore
yeniden siralanabilir.

Kopyalarin/fazla niishalarin ayrilmas: (weeding): Asli diizen kontro-
liniin tamamlanmasindan veya arsiv materyalinin asli diizene uygun
hale getirilmesinin ardindan devralinan arsiv materyali i¢erisinde fazla
kopyalarin/niishalarin kontrol edilerek ayrilmas: gereklidir. Bunlarin
ayiklanmasi hem giivenlik hem de dosya icerisinde karigikliklara yol
agmamast igin 6nemlidir. Bu islem yapilirken dosya biitiinligiiniin
korunmasina 6zen gosterilmelidir. Kurum arsivleri baglaminda ele
alindiginda ilgili mevzuat ve saklama planlar1 ¢ercevesinde belgeler
DAB’a tek niisha olarak devredilir. Bu asamada arsiv materyali igeri-
sinde -dosya/klasor/kutu- yer alan belgeleri tamamlayic1 ozelligi ve
tarihsel degeri bulunmayan bos kéagitlarin, zarflarin, not alinan kagit
parcalarinin da ayristirilmas: gerekmektedir.
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Ozel arsivlerde kopyalarin/fazla niishalarin -fazla niisha siireli yayin,
efemera kitap da olabilir- ayrilmas arsiv sahibi, bagisc1 veya arsivcile-
rin kararina gore degisiklik gosterebilir. Kopya ve fazla niishalarin ay-
rilmas: asamasinda belge gruplar: arasindan fotograf, efemera, harita
gibi belge/yayin tiirlerinin ¢ikmasi durumunda 6ncelikle bunlarin tas-
nifi yapilan belge grubu ile baglantis1 olup olmadig1 belirlenmeye ¢ali-
silir. Eger baglantisi varsa beraber gomleklenir, yoksa bu belge tiirleri,
arsivsel degerleri bakimindan incelenerek materyal tiiriine gore olustu-
rulmus koleksiyonlara devredilir.

3. Zararli aparatlardan temizleme/arindirma (culling-purging): Dosya/
klasor, kutu icerisinde veya miistakil olarak devralinan genellikle kagit
belgeler tizerinde onlar1 bir biitiin olarak bir arada tutmaya yarayan,
arsivin bulundugu fiziksel ortamin kosullarindan etkilenen igne, atas,
zimba, bag, tel, raptiye gibi metal aksamin hem malzemeye hem de
kullanicilara zarar vermemesi i¢in ayrilmasi gerekmektedir. Bu islem-
ler yapilirken belgelerin asli diizeninin/sirasinin korunmasina 6zen
gosterilmelidir.

4. Siralama (sorting): Her kurumda/birimde iglemler belirli bir sira ile
yapilir ve bu islemleri iceren belgeler kronolojik olarak birbirini takip
eder. Arsiv materyalinin tasnifinde uygulanan yontemlerde sirala-
ma yontemi genelde kronolojiktir. Ancak yerlestirmenin ve erisimin
kolaylastirilmasi i¢in arsiv materyali konularina (tematik), cografik,
alfabetik, numerik, alfa-numerik veya materyal tiiriine goére de sira-
lanabilir. Bu sekilde siralanan arsiv materyali ayrica kendi i¢cinde de
kronolojik olarak siralanabilir.

5. Sayfa numarasi verme (pagination): Devralinan arsiv materyalinin
(kagit), tird malzeme, Uretimi sirasinda numaralandirilmamissa
kopyalarin/fazla niishalarin ayrilmas: ve siralama isleminden son-
ra belgenin kag sayfa oldugunun tespiti, biitiinliigiiniin kontrolii ve
daha kolay referans verilebilmesi i¢in numaralandirilir. Bu uygula-
ma kursun kalem ile belgenin 6n yiiziine -kimi durumlarda sayfanin
her iki ytizii de/varag1 da dolu olabileceginden- birbirini takip edecek
numaralarin yazilmasi ve toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu
gosterecek (1/8, 6/34 gibi) bicimde olmas1 kontrolii kolaylastiracaktir.
EBYSde iiretilmis belgelere iiretimi esnasinda sayfa numarasi verildi-
ginden toplam sayfa sayis1 kontrolii yeterli olacaktir. Kagit tiiriindeki
belge ekleri de eki oldugu belgenin sayfa sayisini izleyecek sekilde
numaralandirilmalidir. Film rulosu, ses kaseti, harita, plan, afis, slayt,
fotograf gibi kagit dis1 kayit ortamlarinda yer alan belgeler igin ise
uygulanan siralama uyarinca materyale zarar vermeyecek ancak go-
riinebilecek bir boliimiine adet numarasi kaydedilmelidir.
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6. Aidiyetlik/kurum damgasi (stamping)**: Arsiv malzemesini devralan
kurum arsivi, Devlet Arsivi veya 0zel arsiv s6z konusu arsiv mater-
yalinin uygun béliimiine miilkiyetinin kendine ait oldugunu belirten
arsivin adini/rumuzunu/kisaltmasini igeren bir damga vurur.

7. Arsiv/yer damgasi vurma (marking): Aidiyetlik/kurum dam-
gasinin basilmasi ve dosyalama/kutulamanin ardindan belge-
lerin {izerine referans kodunu igeren yer damgasi eklenmelidir.
Bu kod her arsiv i¢in sahip olunan materyale, yerlesim plani ve
olanaklarina bagli olarak farkli sekillerde uygulanabilir. Referans
kodu, ¢ogu zaman fon adi/kodu ile iligkili olarak kurgulanip uygulan-
maktadir. Referans kodunun, materyal hangi ortamda iiretilmis veya
kayith olursa olsun fiziksel veya sanal konumunun tanimlanan ma-
teryale 6zgli bicimde matematiksel olarak belirlenmelidir. Referans
kodundaki hiyerarsik diizen; arsiv kurumu, fon-alt fon, seri- alt seri,
kutu, dosya/klasor-zarf ve belge-evrak numarasi olarak kurgulanabi-
lir (Bakiniz; IV.2.3. Yer Numarasi/Referans Kodu). Referans kodunu
tizerinde yer aldig1 damga veya etiket arsivin gereksinimleri dogrul-
tusunda farkli sayida bilgi alan1 veya sekilde olusturulabilir.

8. Dosyalama - kutulama (filing - boxing/packing): Yukaridaki asamalari
tamamlanan arsiv materyalinin dis etkenlerden korunmasi, biitiin-
lagiiniin ve iliskisinin saglanmasi ve depolara yerlestirilmesi i¢in ye-
terli dayanikliliga ve arsiv materyalinin fiziksel 6zelliklerine gore ha-
zirlanmis gomlek/foy, dosya/klasor, kap, kutu gibi tastyici/koruyucu
malzemeye konulmalidir. Arsiv materyali arsivdeki tasnif ve siralama
yontemi ile dogru orantili olarak -cografik, numerik, alfabetik, kro-
nolojik, tematik vb.- hacime, fiziksel ve igerik 6zelliklerine gore yer-
lestirilmelidir. Yerlesim ve koruma i¢in kullanilan bu tasiyic1 malze-
me lizerine tasnifi gerceklestirilmis arsiv materyali ile ilgili erisim ve
kontrol bilgilerinin de islenmesi gerekmektedir. Kurum arsivleri ile
Devlet Arsivi i¢in her dosyaya numara verilir ve sag iist koseye kurum
kodu, birim kodu, kutu numarasi, dosya numarasi, belgelerin ilk ve
son islem tarihleri yazilarak konum bilgisi verilmis olur. Belgeler, ku-
tuya zarar gormeyecek diizende ve miktarda yerlestirilmelidir. Daha
sonra kutu iizerine kurum/teskilat kodu, birim kodu, kutu numarasi,
dosya numaras: araligi, dosyalarin ilk ve son islem tarihleri yazilir
(Devlet Arsivleri..., 1993: 62-64). Ozel arsivlerde arsiv malzemesi-
nin i¢ine kondugu zarf, gomlek/foy, dosya/klasor ve kutularin iize-
rine iglerinde materyal tiirii, tarih araligi, dosya/klasor araligi, ayni

* Sahipligi, yasal velayeti, incelemeyi veya onayi belirtmek i¢in arsiv materyali {izerine bir isaret/damga
yerlestirme islemi.
0 Bir arsiv materyaline depolardaki yerini géstermek amaciyla materyal tizerine dogrudan veya bir

etiket kullanilarak tanimlayic1 numara -yer numarasi/referans numarasi/referans kodu- ekleme islemi.
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materyal i¢cin dosya ve kutu numarasi bilgilerinin yer aldig: etiketler
olusturulabilir.

9. Ozetleme (extracting): Farkli tasnif yontemlerinin uygulandigi ve
arsiv materyalini fiziksel olarak ele alan siireglerin sonucunda arsiv
materyalinin erisim yoniinden daha ayrintii tanimlanmasi, belge-
nin tamamina bakmadan igerigi hakkinda bilgi verilebilmesi, dizin
terimlerinin belirlenmesi, katalog veya rehberlerin hazirlanmasi igin
arsiv materyalinin belirli dil, gramer ve mantik kurallar1 ¢ergevesin-
de ozetleri olusturulur. Analitik tasnifin de ayirt edici asamalarin-
dan olan 6zetleme, hem arsiv yonetiminin hem de arsiv belgelerine/
malzemesine erisimin siireglerinden biridir. Ozetlemede temel amag,
bilgi parcalarinin gramer kurallarina dikkat edilerek mantiksal bir
dizge igerisinde anlamli sekilde kisaltma islemini ifade etmektir. An-
cak Ozetleme salt belgenin/malzemenin tanimlanmasi degil erisimi
olanakl: kilan ‘kolaylastiran’ verileri i¢eren -icermesi gereken- bir sii-
rectir (Anamerig, 2019: 19). Ozetlemede arastirma hizmetleri politi-
kasi ile ilintili olarak fonun, belge grubunun veya tek tek belgelerin/
materyalin 6zetlenmesi secenekleri kullanilabilir. Ozetin kurgulan-
masinda zaman kullanimi, énemli ifadenin secimi, katkisi olmayan
ifadenin ¢ikarilmasi, tutarli yazma ve yalnizca gerektiginde genelleme
yapilmasina dikkat edilmelidir. Bu sekilde kurgulanacak ozetlerde
erisimi kolaylagtirmak i¢in [belgede gegiyorsa veya belirlenebiliyor-
sa] yer, tarih, kisi/kurum adlar1 ve konu erisim uglarinin kullanimina
ozen gosterilmelidir. Hazirlanan 6zet; biitiinliik, anlagilirlik, uzunluk
ve yeterlilik acisindan kontrol edilmelidir. Bu siirecte yeterli mekan
imkanlarina sahip olan arsivlerde olusturulacak sergiler i¢in arsiv
materyalinin belirlenmesi islemi de gergeklestirilebilir.

10. Yerlestirme/depolama (storage): Tasiyici/koruyucu malzemelere ko-
nulan arsiv materyalinin arsiv depolarina hazirlanan yerlesim plani
uyarinca konulmasi iglemidir. Yerlestirme isleminde arsivde bulunan
acik ve kapali fonlarin yerlestirilmeleri islemi birbirinden farklidir.
Acik fonlara yeni belge gelebilecegi gz 6niinde bulundurularak de-
polardaki raflarda buna gore gereken yer ayrilir. Genellikle fiziki ma-
teryale uygulanan bu siireg elektronik ortamdaki belgelerde, belgenin
tiretildigi sistemde tanimlanmis dosya formatlari, boyutlari, sikisti-
rilma kapasiteleri gibi teknik 6zellikleri g6z oniine alinarak arsivlerin
gerekli giivenlik 6nlemlerinin alindig1 sunucularda veya belleklerde
depolanabilir.

Kamu arsivleri disinda kalan tiizel kisilere ait belgeler, kamusal kayitlarin ta-
mamlayici unsurlarindandir. I¢erdikleri bilgilerin kamusal kayitlardan belki de daha
az otantik veya giivenilir olmasina karsin, bu materyaller eksiklikleri telafi edici
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nitelige sahip olabilir. Bu tiir arsiv koleksiyonlari, bilinen her konu iizerine daha kes-
kin, daha renkli ve kamu arsivlerinde bulunanlara gére ¢ogu zaman daha aydinlatic
bilgiler icerebilmektedirler. Bu belgeler, yalnizca kamusal kayitlara dayanmalari ha-
linde, tarihsel raporlarin daha ilging ve olduklarindan daha anlagilabilir hale getiril-
mesi amaciyla da kullanilabilirler (Anameri¢ ve Rukanci, 2016: 115-116). Bu nedenle
analitik tasnif siireci 6zel arsivler icin ¢ok dnemlidir. Kisi, aile ve 6zel hukuk tiizel
kisilerine ait argiv materyalinin kullanilabilmesi, arsiv belgelerini destekleyebilme-
si, farkl1/6zgiin yonlerinin ortaya koyulabilmesi, hikdyesinin ¢ikarilabilmesi ve daha
onemlisi arsiv materyalinin 6z degerinin ortaya konulabilmesi i¢in bu analitik siire-
cin titiz bir bigcimde yapilmasi gerekmektedir. Ulkemizde iyi uygulama érneklerini
gordiigiimiiz bu siirecin yayginlagsmasi, bu tiir arsivlerimizin ulusal ve uluslararasi
¢apta kullanimini ve gériiniirligiinii artiracaktir.

I11.5.2. Tanimlama

Tanimlama (niteleme), tasnif siireci tamamlanmis arsiv materyali éizerinde ya-
pilan detayli inceleme ve bu inceleme sonrasinda arsiv materyalinin kullanimi i¢in
gereken verilerin belirlenmesi ile arastirma araclarinin/kaynaklarinin (finding aid)!
hazirlanma siirecini ifade eder. Tanimlama, arsiv materyali hakkinda arsiv yonetimi-
ne karar almada, ortaya ¢ikan sorunlarin ¢éztimiinde ve ileriye doniik planlamalarda
yonetsel bilgi saglayan bir 6zellik tasimaktadir. Kitabin IV.2. Tanimlama Standartlari
baslikli bolimiinde daha kapsamli olarak agiklanan bu siireg, arsiv materyaline eri-
simde tasnif ile kataloglama arasindaki baglantiy1 saglamasi agisindan da 6nemlidir.

Tanimlama, arsiv materyalinin fondan baglayarak miistakil belge/materyal diize-
yine kadar indirgendigi, fon veya serideki diger belge/materyal ile iliskilerinin dikkate
alindig1 ve gerektigi zaman bilgi kaynaklarinin da kullanildig1 entelektiiel ve analitik bir
calismadir. Bu ¢alisma, tasnif siirecinde fon ile ilgili elde edilen daha genel bilgilerin bel-
ge/materyal 6zelinde degerlendirilmesi, erisim uglarinin, belgeyi/materyali tanimlayici
bilesenlerin ortaya ¢ikarilmasi veya dogrulanmasi amaciyla yapilmaktadir. Arsivcilerin
daha once de belirtilen;

* Arsiv materyalini idari, tarihi, hukuki, delil olma durumu ve diger amag-
larla degerlendirmek ve muhafaza etmek,

* Toplanan/sahip olunan arsiv materyali icin dizinler, bibliyografyalar,
mikrofilm kopyalari ve diger danisma kaynaklarimin hazirlanmasini yo-
netmek veya yiiriitmek ve bunlar: kullanicilara sunmak,

* Kamuya ait arsiv belgeleri/materyali, [6zel arsivier/kisisel belgeler/ozel
belgeler], fotograflar, haritalar, el yazmalari ve gorsel-isitsel materyal gibi

1 Arsiv koleksiyonundaki herhangi bir belgeye veya belge grubuna erisim i¢in hazirlanan ve igeriginde
her bir arsiv materyalinin ayrintili nitelemesinin bulundugu yayimlanmis ya da yayimlanmamas rehber,
envanter, dizin, katalog vb. erisim araglari.
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tarihsel olarak onemli ve degerli belgeleri arastirmak, degerlendirmek,
diizenlemek ve korumak

gorevleri, tanimlama siireci ile anlamli hale gelecektir.

Tanimlama, 19507li yillara kadar, uygulandig: iilkelerde belirlenen kurallara
bagli olmakla birlikte hem arsiv tiirti hem de arsiv materyaline gore farklilik gosteren,
arsivcilerin kendi kurumlarindaki materyali tanimlamaya ¢alistiklar: bir eylem
olmustur. Ancak arsivlerin biirokrasi, diplomasi, hukuk ve kamu yonetimi ile olan
yakin iligkisinin ve gereksiniminin anlagilmasi, arsiv belgesi/materyali icin ulusal ¢apta
ortak bazi kural ve diizenlemeleri olusturmalari gerektigini gostermistir. XIX. yilizyilin
son ¢eyreginden itibaren bilgi kaynaklarinin organizasyonu ile ilgili kural ¢aligmalar:
kiitiiphanecilik ile yakin iliskisi oldugu bilinen arsivciligi de etkilemistir. Melvil Dewey
(1851-1931), Samuel Swett Green (1837-1918) ve Charles Ammi Cutter (1837-1903)’1n
gelistirmis olduklar1 siniflama sistemleri, mesleki dernekler ile mesleki yaymnlar,
koleksiyon bakimindan farkli 6zelliklerde olsa da arsivlere bilgi merkezleri temelinde
tasnif, niteleme ve kataloglamanin kural ve teknikleri yoniinden 6rnek olusturur.

Arsivlerin yayginlasmaya bagladig1 XIX. yiizyil ortalarinda kamu kurumlar1 ve
milli/devlet arsivlerindeki materyalin muhafazasi ve gerektiginde kullanilmasi i¢in
gelistirilen yontemlere paralel olarak, ylizyilin sonuna dogru 6nemli 6zel arsivlere de ilgi
artmustir. Kisi, aile ve tiizel kisi (vakif, dernek, sirket) arsivlerinin sahipleri tarafindan
bulunduklar1 yerde sinirhi erisim/kullanim i¢in “diizenlenme” istekleri sonucunda;
idareci, siyaset¢i, is adamu, tist diizey kamu gorevlilerinin icerisinde arsiv, kiitiiphane
ve miize malzemesi olan koleksiyonlarini kiitiiphane, arsiv ve derneklere bagislamasi,
farkli 6zelliklere sahip bu bilgi kaynaklarinin 6zelliklerini 6n plana ¢ikaracak bi¢cimde
tanimlanmasi gerekliligi ortaya ¢ikmistir. Kitiiphanelere bagislanan arsiv materyali,
arsivcilik i¢in farkli yontemlerin uygulanmasi gerektiginin de anlagilmasina neden
olmustur. Ayni zamanda kiitiiphanelerde yer alan nadir ve yazma eserlerin tanitimdaki
etkisinin, 6zel arsiv koleksiyonlarindaki 6zgiin ve tinik (unique) olan arsiv materyali
i¢cin de kullanilabilirliginin fark edilmesi, arsivsel tanimlamanin daha bilimsel ve
kapsayici bicimde planlanmasini saglamistir.

XIX. ylizyilin son geyreginden itibaren bilgi kaynaklarinin tanimlanmasina yo-
nelik yapilan ¢aligmalarda, ulusal ve uluslararasi ¢apta biiyiik oranda uygulama birligi
saglanmus, lilkeler bu ortak uygulamalara kendi politika ve mevzuatlari ile dogru oran-
til1 olarak ulusal yorum ve degerlendirmelerine de yer vermislerdir. 1950’lerin basinda
bilgisayarlarin bilgi merkezlerinde kataloglama, tanimlama, envanter tutma, bibliyog-
rafik kontrol gibi teknik islemler i¢in de kullanilabilir oldugunun anlasilmasi ile bilgi
kaynaklarina iligkin tanimlama bilgilerinin/verilerinin depolanabilir ve paylasilabi-
lirligi giindeme gelmistir. Bilgi merkezlerinde ¢alisan uygulamacilar, akademisyenler,
meslek kuruluslari ile tiniversitelerin igbirlikleri, arsiv materyalinin tanimlanmasi i¢in
oneri, plan, rehber, kural ve standartlarin belirlenmesinde 6nemli rol oynamistir. Bu
stirdiiriilen mesleki uygulama ve akademik ¢alismalar baglaminda temel olarak:
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* Belge/arsiv sahibi, belgenin kim tarafindan iiretildigi/olusturuldugu,
* Belgenin igerik ve fiziksel ozellikleri,

* Belgenin iiretilis amaci/amaglari,

* Belgenin iiretilis, alinis, kayit gibi islemlerinin tarihi,

* Belgenin diger belgeler/fonlar ile olan iliskisi,

* Arsivsel degeri,

* Erisim olanaklar

bilgilerinin kullanildig1 arsivsel tanimlama (archival description) kavrami ortaya ¢ik-
mistir. Bu kavram genis anlamda; “arsiv materyalinin kurumsal agidan yonetimini ve
arastirmacilarin bunlara erisimini kolaylastirmak igin arsiv belgesinin/materyalinin veya
belge grubunun iiretiminde kullanilan icerik ve fiziksel 6zelliklerini, belge sahibi, baslik,
tarih(ler), kapsam, iiretilme/olusturulma amaci, konusu gibi unsurlar: hakkinda gere-
ken birincil ve ikincil kaynaklar: da kullanarak ayrintilar: yonetsel ve entelektiiel bir ba-
kis agisiyla analiz etme, diizenleme, iliskilerini kurma ve arastirma araglari igin alt yap:
olusturma islemlerinin biitiinii” olarak tanimlanabilir.>*

Tanimlamada, arsivin sahip oldugu materyalin yonetilmesi ve arastirmacilar
tarafindan erisiminin kolaylastirilmasi i¢in bilginin ana kaynagindan yani belgenin
kendisinden alinacak verilerin dnemi biiyliktiir. Bu stirecte kullanilacak diizey ve
uygulanacak kurallar, arsivlerin politikalari ile sahip olduklar1 materyalin 6zelliklerine
gore degiskenlik gosterebilmektedir. Ancak tanimlama verilerinin ulusal ve uluslararasi
diizeyde ¢evrimici olarak paylasilmasi genel anlamda iistveri (metadata) olarak
adlandirilan agagidaki kriterlerin belirlenmesini gerektirmistir:

o Tammlamada kullanilacak alanlar ve alt alanlar,
* Alanlarin igerecegi bilgi,

* Alanlarin alacag isim ve/veya kodlar,

> Farkl igerik ve kapsamdaki tanim, agiklama ve yorumlar icin bakiniz; “A Basic Glossary for Arc-

hivists, Manuscript Curators, and Records Managers”, Compiled by Frank B. Evans, Donald F. Harri-
son and Edwin A. Thompson, The American Archivist (July, 1974): 417, 1974; A Glossary for Archivists,
Manuscript Curators, and Records Managers, Compiled by Lewis J. Bellardo and Lynn Lady Bellardo,
Chicago, IL.: The Society of American Archivists, 10, 1992; Luciana Duranti, “Origin and Development
of the Concept of Archival Description”, Archivaria (35), 47, 1993; Arsivcilik Terimleri Sozliigii: Almanca,
Ingilizce, Fransizca, Italyanca, Hollandaca, Rusca ve Ispanyolca Karsiliklariyla: Dictionary for Archival
Terminology: With Equivalents in German, English, French, Italian, Dutch, Russian and Spanish, Tiirkge
Hazirlayan ve Genisleten: Bekir Kemal Ataman. Istanbul: Librairie de Péra, 76, 1995; Michael J. Fox and
Peter L. Wilkerson, Introduction to Archival Organization and Description, Getty Information Institute,
18-20, 1998; Kathleen J. Roe, Arranging and Describing Archives and Manuscripts. Chicago, IL.: The
Society of American Archivists, 71, 2005; Richard Pearce-Moses, A Glossary of Archival and Records
Terminology. Chicago, IL.: The Society of American Archivists, 25-26, 2005; Describing Archives: A Con-
tent Standard, 2nd Edition, The Society of American Archivists, 3-5, 2013; Burgak Sentiirk, “Arsivsel
Tanimlama: Arsivi Goriintir Kilmanin Vazgegilmez Unsuru’, Bilgi ve Belge Arastirmalar: Dergisi (11,
ilkbahar), 63-64, 2019.
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* Alanlarin sirasi ve birbirleriyle olan iliskileri,

* Belgeye/materyale 6zgii alanlar,

* Dizin terimleri,

* Ulusal/uluslararasi kurallar ve standartlar,

* Elektronik ortamda uygulanacak ise cevrimigi paylasim, erisim protokol-
leri ile giivenlik onlemleri.

Tanimlama, arsivlerin sahip olduklari materyale gore planlanmalidir. Bunun
icin materyal tiirliniin icerik ve fiziksel 6zelliklerine gore yukarida belirtilen kriterler
cergevesinde arsivsel tanimlama i¢in materyal incelenmelidir. Analitik degerlendirme
stirecinde arsivcilerin arsiv materyalini kaydedildikleri ortamdan farkli alfabe ve yaz1
tiirleri ile yazilmis belgeleri okumalari, ses kayitlarini dinlemeleri, goriintii kayitlarini
izlemeleri ve tizerlerinde yeterli bilgi olmayan materyali ¢o6ziimlemeleri gerekebilir. Bu
nedenle 6ncelikle kurumsal kapasite, materyalin 6zelligi ve arastirmacilarin beklenti-
si dikkate alinarak, tanimlama diizeyinin belirlenerek, tanimlamanin fon, seri, dosya/
defter veya belge bazli -analitik envanter- olarak mi yapilacagina karar verilmelidir.
Tanimlama diizeyinin belirlenmesi, tanimlamasi yapilacak belge grubu veya belge/ma-
teryal izerinden hangi bilgilerin ne derecede/aralikta alinmasi gerektigini de saglaya-
caktir. Fon diizeyinde yapilan tanimlamada tarih aralig1, gomlek ve belge sayist ile ku-
rumsal bilgi daha genel ve 6n planda olurken, dosya diizeyindeki tanimlamada dosya
ile ilgili numara, say1, karar numarasi, sicil numarasi gibi veriler, dava ve ihale bilgileri,
belge diizeyinde tanimlamada ise tarih(ler), yer-kisi-kurum adlari, belge tiirii ve formu
ile fiziksel kondisyonu ile ilgili daha 6zel ve ayrintili bilgiler belirlenebilir.

Belirlenen diizeyde yapilan tanimlama ve Ozetlemede tanimlanan belgeye
erisimi saglayacak arastirma ve erisim araglarinin da hazirlanmasinda kullanilacak
veriler elde edilmektedir. Bu veriler arsivcilerin tanimlama siirecinde arastirmacilarin
ise kullanima agilacak belgelere erisimde kullanabilecek bi¢imde organize edilmelidir.
Elde edilen veriler basili veya elektronik hizmete 6zel veya kamusal kullanimda
sunulabilecek liste, rehber, dizin, sozliik, kavramsal dizin, katalog ve bibliyografya
olarak kullanima sunulabilir. Anilan tiirde arastirma araglar: i¢in miisvedde form/
liste veya arsiv otomasyon programlarinin tanimlama ara yizlerinde belirlenmis
alanlara arsiv materyalinden alinan veriler kaydedilmelidir. Arsivcilikte de kullanilan
uluslararasi tanimlama standartlarinda yer, kisi, aile ve kurum ad1 gosterimleri i¢in
oneri ve kurallar yer almaktadir. Her ne kadar bu standartlar hazirlanma amaglari
geregi, genel kullanim ve biitiinciil 6neriler sunuyorsa da kullanilan alfabe, kodlama,
kisaltma vb. farkliliklar nedeniyle standartlarin tatbikinde ulusal/yerel yorumlara da
rastlanabilmektedir.”

> Uluslararas: standartlarda iistveri alani olarak yer verilmeyen ve genel adlarla tanimlanan Osmanl
donemi belge tiirlerinde kullanilan farkli isaret, ibare, imza, penge rumuz vb. i¢in bakiniz; Elif Yilmaz
Sentiirk, Arsivlerde Tanimlama ve Ustveri: Osmanli Dénemi Belgeleri, Istanbul: Hiperyayn, 87, 90-91,
109-110, 2019.

72



@ Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar

Ornegin yer adlarina iliskin olarak belge transkripsiyonlari esnasinda
belirlenen yerlesim yerlerine ait adlar, kurum i¢i kullanim i¢in alfabetik bir liste
seklinde diizenlenebilir. Bu diizenleme ¢alismasi zamanla farkli belge/materyalden
elde edilenlerle birlikte, farkli kullanimlari, taksimattaki statiileri ve tarihsel siireg
igerisindeki statii degisimleri ile yer adlar1 sozliigli (gazetteer) sekline donistiiriilerek
bir danigma kaynag: statiisii kazanabilir. Tanimlama siirecinde fon, seri, dosya/klasor
veya tek tek belgelerden elde edilen tarihi ve sayisal bilgiler, kurumsal bilgi vb. arastirma
salonlarinda yer alan ¢ok ciltli basil1 bir katalog, tanimlama verilerinin organizasyonu
ile cevrimigi olarak kullanilabilecek analitik kataloglara doniistiiriilebilir. Ozel arsivlere
yonelik yapilan tasnif ve arsivsel tanimlama sonucunda ortaya ¢ikan arsiv materyaline
iligkin kataloglar da bu kapsamda degerlendirilmelidir.

Tanimlama siirecinde tizerinde ¢alisilan belge grubu veya belgede/materyalde
hem belirlenen niteleme alanlarina eklenecek ve 6zetlerde kullanilacak bilgilerin bazi-
larinin yanlis yazilmis olabilecekleri de gz éniine alinarak dogrulanmasi veya arasti-
rilmasi gerekebilir. Belgenin tiirii ve bi¢imini belirlemeye yarayan elkab** ve riiktinler™,
belgeye konu olan veya belgeyi imzalayan kisilerin adlari, riitbeleri, unvanlari, gorev
stireleri, belgede gecen yerlesim yerlerinin, iilke ve yonetimlerin adlari, yayin/siireli
yayin adlari, kurum adlar1 ve markalar belgenin/materyalin igerigi ile ilgili olabilecek
birincil kaynaklar ve danisma kaynaklarindan faydalanilarak arastirilmalidir. Bu danis-
ma kaynaklarina II1.8. Arsiv Arastirmasina Yardimci Kilavuzlar/Kaynaklar bolimiinde
deginilecektir.

Tanimlama, arsivlerin sahip olduklar1 arsiv materyaline aragtirmacilarin erigimi
tizerine odaklanmis gibi anlasilsa da arsiv yonetimi icin karar destek sistemlerine veri
saglamak i¢in de kullanilmaktadir. Yapilan analitik inceleme:

 Fonlardaki seri sayilari,

* Fon ve seriler hakkinda kurumsal bilgi,

* Belge tiirii ve biciminin sayisi, bunlarin fonlara dagilim,
* Agik-kapal: fon bilgisi,

* Belgelerin/materyalin tarih araligi ve yogunlugu,

* Kagit dist materyal sayist ve tiirleri,

* Restorasyona gereksinim duyan materyal sayist,

* Restorasyondaki materyal sayis,

* Kutu, dosya/klasor sayis,

' Arapea lakab, kelimesinin ¢ogulu olup, tekili ile kullanim alan1 ve anlam acisindan farkliliklar goste-
rir. Islam devletlerinde gesitli gorevlilere ve dini ziimre mensuplarina verilen resmi yazismalarda da kul-
lanilan unvan veya sifatlarin biitiinii. Bakiniz; Miibahat S. Kiitiikoglu, “Elkab”, TDV Islam Ansiklopedisi
c. 11 iginde (51-54), Istanbul: TDV, 51, 1995.

> Resmi yazismalarda iist diizey devlet gorevlileri i¢in kullanilan ifadeler. Bakiniz, Semseddin Sami,
Kéamus-1 Tiirki, Istanbul: Cagr1 Yayinlari, 670, 2009.
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* Yerlesim plani, depo alam gereksinimi,

* Tammlanan belge/materyal sayisi, koleksiyon bilgisi

gibi bircok konuda yonetime bilgi sunabilir. Tanimlamada belgelerden/materyalden
ve arastirmalardan elde edilen notlar/miisveddeler, kurum i¢inde kullanilabilecek fon/
seri kodu envanteri, kurum kisaltmalar listesi, arsiv koleksiyonlar1 envanteri, konu bas-
liklar1 listesi, dosya plan1 gibi dokiimanlara doniistiiriilebilir. Bu dokiimanlarin daha
sonra yapilacak tasnif ve tanimlama ¢aligmalarinda ve belgelerin/materyalin arastirma
hizmetine sunulmasinda kullanilabilmesi son derece dnemlidir.

II1.5.3. Kataloglama

Tanimlama ile yakin iligkisi olan kataloglama, sahip olunan materyalin kontrol
ve erisiminin kolaylastirilmasi amaciyla materyali tanimlayan bilgilerin sistematik ve
mantiksal bir diizen icerisinde listelenmesi olarak ifade edilebilir. Kataloglama, mater-
yalin incelenerek onu tanimlayan bilgilerin/verilerin materyalin belirli boliimlerinden
veya tamamindan alinmasindan sonra baslayan, bu bilgileri/verileri belirlenmis kural-
lar igerisinde erisime sunan bir islemdir. Kataloglama; arsiv, kiitiiphane ve miize gibi
bilgi merkezlerinin sahip oldugu bilgi kaynaklarinin nasil siralanacagi, nasil bir araya
getirilecegi ve nasil kimliklenecegi iizerine yogunlagsmaktadir. Boylelikle tanimlama
stireci sonrasinda elde edilmis bilgilerin/verilerin bilgi/belge merkezi yoneticileri, uz-
manlar1 ve arastirmacilar tarafindan anlagilir sekilde kurgulanmasi saglanur.

Farkli iilkelerde o iilkeye 6zgii kural, teamiil ve kaynak ozelliklerine gore yapil-
maya calisilan kataloglama, kaynak paylasimi ve elektronik ortamda kataloglama ile
birlikte ortak kurallarin olusturulmasini gerektirmistir. 1967'de uluslararas: ¢apta kul-
lanim alan1 bulan ve Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 (AAKK) adiyla anilan bu
uygulamalar, bilgi kaynaklarini organize etmek ve onlara erisimi saglamak amaciyla
kendi igerisinde mantiksal biitiinliige sahip olan bir sistemi ortaya ¢ikarmistir (Tikku,
1983: 151, 154). Bu sistem, aslinda uzun bir donemdir uygulanagelen ve bilgi kaynak-
larina erisimi olanakli kilan yazar adi, eser adi ve konu erisimine bilgi kaynaklarinin
birbirinden fiziksel ve igerik olarak ayrilmasini saglayan diger birtakim 6zellikler ek-
lenerek gelistirilmistir. 1967'den’® itibaren aralarinda Tiirkiyenin de bulundugu birgok
tilke kataloglama stirecini bu kurallar ¢ergevesinde yeniden diizenlemeye ¢aligmistir.
Ancak dil, noktalama, telaffuz, materyal tiirii, farkli uygulama alanlariyla olan baglan-
tilar nedeniyle uygulamada bazi teknik farkliliklar gortilmistiir. Ancak tilkemizde kul-
lanilan kataloglama kurallarinda arsiv belgelerine/materyaline yonelik bir igerik yer

% 1967’ye kadar Tiirkiyede Fehmi Ethem Karatay'in 1941de hazirlandig1 Alfabetik Katalog Kaideleri
(AKK), Milli Kiitiiphanenin 1957de hazirladig1 Basma Eserler Alfabetik Katalog Kaideleri (BEAKK) ve
1961'de Milli Egitim Bakanligrnin hazirladig1 Kitap Kataloglama Kurallar: (KKK) kullanilmaktaydi. Ba-
kiniz; O. Ustiin Yildirim, “Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar ile Tiirk Kataloglama Kurallarinda
Baslik Secimi ve Bigimi I, Tiirk Kiitiiphaneciligi 22 (1-2): 41-42, 1973. Ayrica 1954’te Adnan Otiiken’in
yazdig1 Bibliyotekginin El Kitabi adli eserin 1. cildinde yer alan Tiirk Kiitiiphaneleri Igin Bibliyografik
Kiinyelerin Tespitinde ve Alfabetik Katalogun Hazirlanmasinda Uygulanacak Kaideler de kullanilmistir.
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almamustir. 1971de kurallar1 ve bibliyografik niteleme alanlarini standart hale getiren
Uluslararas: Standart Bibliyografik Tanimlama (International Standard Bibliographic
Description - ISBD) hazirlanmis, AAKK’ye gore tasarlanmis Machine Readable Cata-
loging (MARC) ile entegre edilerek kataloglama, kural niteleme ve {istveriyi bir arada
barindiran bir uygulama haline gelmistir. Uluslararasi Kiitiiphane Dernekleri Federas-
yonu (International Federation of Library Associations and Institutions - IFLA) tara-
findan hazirlanan ISBD, 1974-1995 yillar1 arasinda monograflar (monographs - M),
monograf serileri (monograph series - MS), kitapdis1 materyaller (nonbook materials
- NBM), kartogratik materyaller (cartographic materials - CM), notalar (printed music
- PM), nadir/antik eserler (anthiquarian - A), bilgisayar dosyalar1 (computer files - CF)
ve elektronik kaynaklar (electronic resources - ER) olmak tizere farkli kiitiiphane mater-
yalinin/bilgi kaynaklarinin tanimlanmas igin gereken niteleme alanlarini belirlemis ve
orneklendirmistir.

1967de kullanima sunulan AAKK’nin amaci su sekilde ifade edilmistir:

Bu kurallar, koleksiyon agisindan farkli biiyiikliikteki kiitiiphanelerde ka-
taloglarin ve diger arastirma araglarimin hazirlanmasinda kullamilmak
iizere tasarlanmugtir. Belirli bir konu iizerine yogunlasan (specialist) ihti-
sas kiitiiphaneleri ile idari ve tarihi arsiv belgeleri ve basili yerel tarih kay-
naklarimi barindiran arsiv kiitiiphaneleri (archival library) icin tasarlan-
mamugstir ancak bu tiir kiitiiphanelerin, kataloglama islemlerinin temeli
olarak bu kurallari kullanmalar: ve gerektiginde kurallar: gelistirmeleri
onerilir. Kurallar, genel olarak toplanan [sahip olunan] tiim kiitiiphane
materyalinin tammlanmasint ve erisim noktalarimin olusturulmasini
kapsamaktadir (Anglo-American..., 2005: 1).

1990’lara kadar kataloglamanin biiyiik oranda kiitiiphane materyali {izerine yo-
gunlagmis oldugu algis1 arsiv materyalinin kataloglanamayacagi anlamina gelmeme-
lidir. Ozellikle 1983’te MARC Format for Archives and Manuscripts Control (MARC
AMC)’nin hazirlanmas: ile birlikte AAKK’ya dayali MARC tanimlama iistverisinin
arsiv materyaline gore diizenlenmesi ¢aligmalar1 baglamis, bu tistveri alanlarinin arsiv
materyaline gore uyarlanarak bibliyografik ve idari yonden yonetilmesi hedeflenmis-
tir. Bu donem kiitiiphane ve arsiv materyalinin, belirlenmis olan MARC iistveri stan-
dartlarinda tanimlanarak ulusal ve uluslararasi ¢apta paylasilabilmesi tizerine dnemli
girisim ve ¢aligmalar gergeklestiren The Society of American Archivists tarafindan ha-
zirlatilan rehber niteligindeki MARC for Archives and Manuscripts: The AMC For-
mat adli ¢aligmada, arsiv materyali i¢in bir MARC formu hazirlanmistir. Bu formda
kiitiphane materyali i¢in kullanilan tanimlama alanlari, argiv materyaline asagidaki
tabloda goriildiigii gibi yorumlanmis/uyarlanmistir. Onerilen alanlarin giiniimiizde
kullanilan tanimlama alanlar1 ile paralellik gosterdigi gortilmektedir (Sahil, 1985: 24-
26; ISBD(Q)..., 2004: 11-28; Anglo-American..., 2005: 1-1/1-8B; ISBD..., 2007: 1-1/8-
1). Formda 6zellikle tanimlamada katalogcular agisindan birincil ve danisma kaynak-
larin1 daha ¢ok kullandiklari, tekrarlanabilir alanlarin oldugu ve materyalle ilgili daha
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detayl: bilgileri verebilecekleri 5XX Notlar ve 6XX Konu Ek Girisi alani ile alt alanlari-
na agirlik verildigi goriilmektedir:

* 505 Icerik Notu,

* 520 Ozet Notu vb. (6z [abstrakt], kapsam, derkenar/¢cikma/dipnot vb.),
* 541 Saglama Kaynag1 Notu,

* 545 Biyografik ve Tarihsel Bilgi Notu,

* 561 Miilkiyet ve Koruyuculuk Ge¢misi Notu (Provenans),

* 583 Materyal Uzerindeki Islemler Notu (gizlilik, restorasyon, kopya vb.),
* 59X Kurumsal/Yerel Bilgiler Notu,

* 600 Kisi Ads,

* 610 Kurum Adi,

* 650 Konu Adi,

* 651 Cografi Bolge/Yer Ad,

* 69X Yerel Konu Ek Girisi

alan ve alt alanlar1 bunlara 6rnek olarak verilebilir.

Bunun yani sira arsivsel tanimlamada da 6n plana ¢ikan farkli tastyici ortama
kayitl arsiv materyali i¢in; 340 Medium, arsiv materyalinin diizeni ve hiyerarsik ya-
pist ile alt bolimleri i¢in 351 Tasnif/Diizenleme alanlari kullanilmistir (Sahil, 1985:
39-41). Ancak bu 6nerinin uygulamaya gecirilmesinin ardindan arsivcilerin, arsiv ma-
teryalinin diizenlenmesi ve tanimlanmasina biitiinciil yaklagim tarzlari ile katalogla-
ma mantiginin arsivciligin temel ilkesi olan fonlara saygi ile 6rtiismedigi konusundaki
endiselerinin de oldugu, bu uygulamanin ancak erisim izerinde etkin olabilecegi ifade
edilmistir (Hensen, 1986: 34).

1994’te ICA tarafindan yayimlanan ISAD(G) ile arsiv materyaline yonelik kata-
loglama, arsiv materyalinin olusumuna ve tasnifine daha yakin olan arsivsel tanimlama
kurallarina déniistiiriilmis, arsiv fonlarinin devamliligy, iliskileri, hiyerarsik yapis1 ve
tanimlamanin genelden 6zele dogru yapilmas: gerekliligi goz 6niinde bulundurularak
yeniden kurgulanmistir. ISAD(G), MARC AMC’nin MARC niteleme alanlarina alter-
natif olarak ve daha kolay uygulanabilirligi saglamak amaciyla:

* Kimlikleme,

* Kaynak - Belge Sahipligi,

o Icerik ve Iliskiler,

* Erisim ve Kullanim Durumu,

* Benzer/lliskili Arsiv Materyali - Notlar,
* Tammlama - Denetim

olmak {izere 7 temel tanimlama boliimiinden meydana gelen bir form sunarak, fark-
I1 arsiv tiirlerinde, farkli sekillerde saglanmis fon, seri, dosya veya belge diizeyinde
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kuruma/arsive 6zgii kullanimlarin da uygulanabildigi bir kurallar biitiini 6nermistir
(ISAD(G)..., 2000: 7-9, 13-35).

2010dan itibaren AAKKdan Kaynak Tanimlama ve Erisime (Resource Descrip-
tion and Access - RDA) evrilen kataloglama kurallari, basili ve elektronik bilgi kaynak-
larina iliskin daha ayrintili ve iligkili bir kataloglama siirecini ortaya koymustur. Ayrica
I11.5.2. Tamimlama bolimiinde de deginildigi gibi kiitiiphanelerin koleksiyonlarinda
kitap, siireli yayin ve kitapdis1 materyalin yani sira satin alma ve bagis yollar: ile elde
edilen argiv materyali de yer alabilmektedir. Bu durum her ne kadar karigikliklara se-
bep olsa da materyalin tasidig 6zellikler nedeniyle arsiv materyalinin organizasyonu
ve erisimi baglaminda tanimlama ile kataloglama yontem ve uygulama bakimindan
degisiklik gostermektedir. Bu degisik uygulamalarin kaynagi, arsiv materyalinin ozel-
likle de resmi ve ozel belgeler icin kullanilacak tamimlama alanlarimin farkh olmasi ve
kataloglama i¢in belirlenmis bibliyografik tanimlama alanlarinin arsiv materyaline gore
yorumlanmas: gerekliligidir. RDAnin uygulamaya baglamasi ile arsiv materyali sayisi ve
cesitliligi bakimindan daha kiiciik arsivler ile 6zel arsivlerin kolay erisilebilir, tanimla-
ma standartlarina uygun ve veri paylasimini destekleyen MARC ve AAKK’ye dayal1 ha-
zirlanan arsivsel tanimlama iistveri standartlarinin kullanimi kolaylagmstir. Ozellikle
AAKK’nin ilk edisyonundaki amagta belirtilen arsiv kiitiiphaneleri ve koleksiyonlar1
arasinda arsiv materyali de bulunan kiitiiphanelerde gorev yapan arsivciler agisindan
kiitiphane materyali ile arsiv materyali arasindaki ortak noktalarin belirlenmesinde
kolaylik saglamistir (Nimer, 2010: 233-240).

Arsiv materyalinin kataloglanmasinin gecirdigi bu 6zet siirecin ardindan ka-
taloglamanin; 6ziinde eldeki materyalin bir béliimiinden, tamamindan -bilginin ana
kaynagindan- ve gerektiginde diger bilgi kaynaklarindan faydalanilarak elde edilecek
bilgilerin/verilerin kurallar ve standartlar gercevesinde tanimlanmasi, kataloglarin ise
s6z konusu tanimlama siirecinin sistematik yapilardaki basili ve/veya elektronik ¢ikti-
lar1 oldugudur. Arsiv materyalinin kataloglanmasi, kataloglamanin kurallar1 ¢ergeve-
sinde degerlendirildiginde:

* Arsiv materyalinin yerlesimi,

* Acik-kapali fonlar bakimindan tanimlamanin devamliligi olasilig,

* Tammlamanin genelden dzele dogru yapilmas: gerekliligi,

* Belirlenen belge gruplarina gore yapilan tanmimlamanin kendi iginde ilis-
kili oldugu,

* Farkl kataloglama diizeylerinin kullanilabilirligi,

* Kataloglama sonrasinda arsiv koleksiyonu igin arastirma araglarinin
iiretilmesi  gerekliligi,

* Kataloglamamnkonusimiflamastiileolanyakmiliskisininarsivmateryalinin
provenans ve fonlara saygi ilkesine tam olarak uygulanamamas:,

77



Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar &

* Arsiv materyalinin kataloglanmasindan sonra erisimi igin analitik ta-
mmlama yapilmasi zorunlulugu,

* Arsiv materyalinin tasnifi (provenans/asli diizene sayg: ilkesine bagl
olarak kurum-faaliyet tabanli ve dosya plani cercevesinde fon, seri, dos-
ya, belge) ile kiitiiphane malzemesinin siniflama sistemlerinin (konu
basliklar: listesi cercevesinde ve konu tabanli Dewey Onlu Simiflama,
Evrensel Onlu Siniflama, Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi) farkl
olmasi

baglaminda arsiv materyali i¢in kataloglamanin ardindan daha ayrintili bir tanimlama
stirecinin yapilmasi gerekliligini ortaya koymaktadir. Sonug olarak kataloglama, arsiv
materyali icin tanimlama siirecinde yerlesimi ve tasnifindeki farkliklar da géz onii-
ne alinarak yapilan, farkli kaynaklardan ve diger arsiv materyalinden faydalanilmasi
gereken kuralli, anlasilir, paylasilabilir, yonlendirici, yeterli bilgi/verilerin somut ¢ikti-
lar haline getirilmesi olarak anlasilmalidir. Bu siirecin tiriinleri kataloglar, cogu zaman
koleksiyonlarini icerdikleri bilgi merkezlerinin birer envanteri ve bibliyogratik kontrol
aract olarak da kabul edilmektedir. Glintimiizde ise ¢evrimici kataloglar, arsiv malze-
mesi iizerinde yapilan tanimlama isleminin sonuglarinin arastirmacilarla paylasildig:
en dnemli yonlendirme araci niteligi kazanmaistir.

II1.6. Arsiv Mekani, Giivenlik ve Depolama

Arsivlerin giivenligi ¢ok boyutlu ve katmanli olarak tasarlanarak tiim olasilikla-
rin arsivlerin tiirli ve kapsami baglaminda ele alinmasi gereken bir siirectir. Bu siiregte
2006da kullanima sunulan TS 13212 Arsiv Mekénlarinin Diizenlenmesi standardi uy-
gulanmaktadir. Bu standart ile arsiv mekanlarina yonelik uygulamalarin kuralli hale
getirilmesi amaglanmustir.

Arsivlerin temel gorevlerinden biri, tiirii ve formati ne olursa olsun orijinal arsiv
belgelerinin tamamini korumaktir. Bu nedenle ve bu ama¢ dogrultusunda uygun ar-
siv binalar1 inga etmek tiim diinyada oncelikli bir konu olarak 6nemini korumaktadir.
Arsiv binalarindaki tesisler belgelerin uzun siireli korunmasi, onarimi, giivenli erigimi
stireglerinin saglandig1 mekanlardir. Bu nedenle birbirine bagl olduk¢a karmasik go-
revlere iliskin gereksinimlerin birlestirilip karsilamasi gerekir. Bu konuda arsivcilerin,
mimarlarin, mithendislerin, konservatérlerin ve diger ilgili uzmanlarin isbirligi kagi-
nilmazdir (Hanus and Hanusov4, 2012: 62).

Arsivler de diger bilgi merkezleri gibi fonksiyonlarini, hizmetlerini ve sorumlu-
luklarini giiniimiiz ihtiyaglar1 ve olanaklar1 dahilinde siirekli giincellemek ve gelistir-
mek durumundadir. Arsivlerin giiniimiiz teknolojisiyle bulugmasi yalnizca bilgi erisim
hizmetleri tizerinde degil ayn1 zamanda bilgi giivenligi ve fiziki gtivenlik konularinda
da kendini hissettirmektedir.
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Buna gore arsiv mekanlari/binalar::

* Giivenli

* Fonksiyonel
* Gizli

* Konforlu

* Estetik

* Dayanikl

* Erisilebilir calisma ve depolama ortamlari olmalidir.

Tim bilgi merkezlerinde ortak hedefler olarak belirlenebilecek bu 6zellikler arsiv
belgelerinin bakimi, korunmasi, uzun siireli ya da siiresiz depolanmasi, bilgi ve belge
kayiplarinin ¢ogu zaman telafisinin miimkiin olmamasi, materyal tiirii yelpazesinin
genisligi, hedef kullanicilarinin farkli kategorilerle dizayni, yonetimin karar destek sis-
temlerindeki kanitsal ve hukuki degeri goz oniine alindiginda arsiv mekanlarinin ytik-
sek performansla stirdiirtilebilir ortamlar olarak planlanmasini 6n plana ¢ikarmakta-
dir. Bu planlamada dikkate alinmasi gereken ve arsivlerin siirdiirtilebilir yapisina katk:
saglayabilecek uygulamalara yonelik yaklagimlar:

* Depolanmus arsiv materyallerini i¢c ve dis her tiir tehditten (sicaklik,
nem, 151k, yangin, dogal afet, hirsizlik vb.) koruyucu onlemlerin alina-
rak bu onlemlerin degisen kosullara gore giincellenmesi,

* Yeni materyallerin depolanmasi, arsiv teknolojileri ve misyon degisikli-
gi icin esnek bir yapimin kurulmast,

* Arsiv depolama alanlarina kontrollii erisimin saglanmast,

* Personel ve ziyaretci/arastirmac giivenliginin saglanmast,

* Giivenli ve gizli yiikleme kabul alanlarimin olusturulmasi,

* Personel ve arastirmacilarin kullanabilecegi sosyal ve saglik tesislerin
bulundurulmasz,

* Giris ve gikislarda ¢evre/trafik kontroliiniin (gozlenebilir uzaktan ku-
mandali kap, bariyer, park sistemleri ile) saglanmasi,

* Acil ¢ikis igin arsiv binalarinda tasfiye ve tahliye kosullarinin olustu-
rulmasz,

* Bina i¢inde kimlik yonetimi, takip politikalarinin olusturularak akustik
korumanin saglanmasi,

* Yapimin bulundugu yerin iklim kosullarina uygun, sicaklik ve nem
kontrolii yapabilecek dogal ventilasyon sistemine sahip olmasi,

* Personelin egitimi ve diger egitim faaliyetleri icin egitim ve konferans
salonlarimin bulunmast,
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* Arsiv miizesi ve sergisine imkdn verecek kiiltiirel tanitim ve etkilesim
alanlarmmin  bulunmas:

olarak genel basliklar altinda siralanabilir (Whole Building..., 2020).

Burada belirtilen her maddeye iliskin yontem ve teknikler, teknoloji, tehdit ve
beklentiler baglaminda her gecen giin degisim gosterebilir. Ancak arsivlere yonelik bu
tiir uygulama ve dnlemlerin uzun vadeli olarak kurgulanmasi gerekir. Arsiv mekanlari-
nin/binalarinin giivenligi ve islevselligine yonelik tasarim ve uygulamalar barindirdig:
materyalin niteligi, niceligi ve kullanic1 kitlesi itibariyle farklilik gosterebilir. Ozellikle
gizlilik ve erisim politikalar1 konusunda téim arsiv tiirleri i¢in standart bir uygulama-
dan s6z edemeyiz. Bu konudaki standart ve kurallar arsivin kullanimindan ¢ok arsiv
belgelerinin, arsiv personeli ve kullanicilarinin korunmasini giivence altina almak igin
olusturulmaktadir.

Bir arsiv mekani/binasi tasarlanirken 4 ana unsur {izerinden planlama yapilmak-
tadir. Bunlar:

* Depolama alanlari,

* Personelin ¢alisma alanlari,

* Halka/arastirmacilara agik alanlar,
* [dari ofislerdir.

Bu alanlar olusturulurken korunmasi, yalitimi ve baglantilar1 konusunda diger-
lerine gore daha hassas ¢aligma yapilmasi gereken boliim depolama alanlaridir. Zira
burada arsivin, arsiv personelinin varlik nedeni olan arsiv belgeleri/materyali her tiir
zararli tesir ve tehdide karsi uzun siire muhafaza edilmelidir.

Bunun yani sira gerek mevcut gerekse yeni yapilacak bir mekanin/binanin plan-
lanmasinda arsivin mevcut is yiikii, belge/materyal miktari, belge artis miktari, perso-
nel gereksinimi, donanim 6zellikleri, ulagim imkanlari, iklim ve ¢evre kosullari, arag
gereksinimleri, ziyaretgi sayis1 ve gereksinimlerine dair bir dizi istatistiki bilginin top-
lanmasi ve degerlendirilmesi gerekir. Bu degerlendirme sonucunda arsivin gelecekte
beklentileri ne kadar siire karsilayabilecegi ya da hangi gelismelerle karsilasabilecegi
tahmini olarak hesaplanir.

ICA biinyesinde 2014’te olusturulan Expert Group on Archives Buildings and
Environments amaglarini asagidaki gibi 6zetlemistir:

* Arsiv binalari ve depolama ortamlar: konusunda uzmanlar: bir araya
getirmek,
* Upyelere uzman rehberlik ve tavsiye hizmeti vermek,

* Arsiv binalari ve depolama ortamlarindaki yiiksek kaliteli iiriinleri de-
gerlendirmek ve yayginlastirmak,
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* Uzman gruplar ve diger ICA subeleri ile birlikte projeler iiretmek, ortak
calismalar igin toplantilar diizenlemek (EGABE-ICA, 2020).

Bunun yani sira ICA'nin bu alanda literatiire kazandirdig: bilimsel ¢alismalar ya-
pim1 ya da re-organizasyonu planlanan arsiv binalari i¢in yararlanilmasi gereken bilgi
kaynaklaridir.

Diinyadaki mimari, yap: teknikleri ve modellerindeki degisim ve gelisim tiim
yapilarda oldugu gibi arsiv binalarini olumlu yonde etkilemektedir. Yeni teknolojile-
rin sundugu imkanlar hem giivenligin {ist diizeye ¢ikarilmasi hem de arsiv hizmetleri-
ne yonelik yeni gereksinimlerin karsilanmasi i¢in tartisilmaya, giincellenmeye devam
edecektir. Belgelerin/materyalin korunmasindan, kullanict memnuniyetine kadar tiim
diizeylerdeki faaliyetler ile arsiv binalari/mekanlar1 arasinda ¢ok giiglii bir neden sonug
iliskisi oldugu unutulmamalidur.

Arsivlerde depo kosullari, depolama arag-geregleri, depolama yontemleri ve de-
polama teknolojileri sahip olunan bilgi/belge varliginin gelecek kusaklara aktarilmasi-
n1 saglayacak olan bir dizi karar1 icermektedir. Arsivcilerin depolar: belgelerin yasam
alan1 olarak degerlendirmesi, bu alanlarin gelecege yonelik planlamasinda olduk¢a
o6nemlidir. Gliniimiiz arsivciliginde depolama yontem ve uygulamalarini belirleyecek
temel tespitler ve bu tespitlere yonelik sorular asagidaki gibi siralanabilir:

* Arsivde hangi tasiyici ortamlarda kayith belge/materyal bulunmakta-
dir?

* Arsivde depolanacak belge/materyal miktar1 ve yillik ortalama artis
orant nedir?

* Arsivde belge/materyal tiirii bazinda depolama kosullar1 (sicaklik, nem,
151k oranlari/diizeyleri) tespit edilmis midir?

* Belge/materyal tiiriine gore (harita, fotograf, film, efemera, ses kayd:
vb.) muhafaza araglari, ortamlari tespit edilmis midir?

* Arsivde bulunan belge/materyal gizlilik dereceleri geregi farkl yerlerde
depolanacak midir?

* Elektronik arsivlerin muhafazas: ve hizmete sunulmasi i¢in gerekli ya-
zilim ve donamim gereksinimleri belirlenmis midir?

* Arsivde muhafaza edilen materyalin saklama siireleri belirlenmis mi-
dir?

* Arsiv deposuna digaridan ya da iceriden gelecek olasi tehdit ve risk un-
surlart belirlenmis midir?

» Arsiv deposunun 7/24 giivenligini saglayacak personel ve ekipman sag-
lanmis mudir?
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* Uzun vadeli gereksinim, olasi yer degisikligi ve siirdiiriilebilirlik
ongoriistiyle depo yerlesim plani hazirlanmis midir?

* Arsiv deposu arsiv belgesi niteligi tasimayan gereksiz materyalden arin-
dirilmis mudir?

* Arsiv deposunda gelecekte farkli tiirdeki bilgi tasiyicilarini da ¢alistira-
cak donanmim (media) gereksinimi bulunmakta midir?

Bu sorular ve verilecek cevaplar dogrultusunda gerceklestirilecek depolama fa-
aliyeti, arsivciler ve ilgili alan uzmanlarinin birlikte ¢alisacaklar1 profesyonel bir yak-
lagim1 da zorunlu kilmaktadir. Depolamada gereksiz maliyet, isgiicli ve risk ortadan
kaldirilmaly, arsivciligin temel prensipleri uyarinca yalnizca arsivsel degere sahip bel-
gelere/materyale yonelik planlama yapilmalidir. Gliniimiizde teknolojik depolama ola-
naklar1 (6zellikle yeni nesil depolama sistemleri) belgelerin/materyalin muhafazasina
yonelik hem arag-gere¢ hem de sicaklik, 151k ve nem kontroliinii saglayan ¢oziimler
sunabilmektedir. Bu ¢6ziimler ya da depolama sistemleri ile insan kaynakli hatalar or-
tadan kaldirilmistir. Arsivcinin depolamaya yonelik stratejisi ve plani, uygun maliyette
ve depolanacak materyalin muhafazasina yonelik dogru se¢imi yapabilmeye yoneliktir.
Dolayisiyla tiim arsivciler ve arsiv ¢alisanlari sahip oldugu ya da sorumlu oldugu arsiv
belgesini/materyalini tiim 6zellikleri ile tanimali ve gelecekte materyalin kullanimina
ve korunmasina yonelik tedbirleri almalidir.

Arsivlerde muhafaza edilen belgelerin/materyalin uygun ortam ve kosullar-
da bilgi/belge giivenligi de saglanarak gerek aragtirmacilarin gerekse ydnetimin
hizmetine sunulmasi 6zellikle kamu arsivleri agisindan standart uygulamalar ile
yonetilmesi gereken bir siireci ifade eder. Bu siirecin tiim kurum ve kuruluslar-
da denetim altina alinmasi icin modern depolama gereksinimlerini karsilayacak,
arsivde bulunabilecek belge/materyal tiirlerinin tamamini kapsayacak ulusal bir
standardin hazirlanmasi ya da ilgili mevcut standardin giincellenmesi konusunda
¢aligmalar strdirilmektedir.

Depolamadaki amag her ihtimale kars1 gerekli gereksiz tiim belge varligin1 bir
yigin halinde saklamak olmamalidir. Bu durum ve anlayis arsivcilik faaliyetlerini ya-
vaglatan gereksiz maliyet ve is giiciine neden olan daha dogrusu arsivcilikle ilgisi olma-
yan ilkel bir tercihtir. Bu baglamda arsiv deposundaki herhangi bir diizenlemeye ya da
dijitallestirme faaliyetine baslamadan 6nce mevzuat uyarinca degerlendirme-ayiklama
ve imha iglemlerinin sonuglandirilmasi gerekir.

Arsiv belgeleri sahip olduklar: bilgi ve kanit degeri nedeniyle muhafaza edilir,
tekrar kullanilamamasinin en 6nemli sebebi ¢ogu zaman depolama kosullarindan kay-
naklanan yikim ve tahribattir. Ne yazik ki bu tespit, arsivcilik tarihimizdeki olumsuz
tecriibelerle kanitlanmigtir.
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II1.7. Arastirma ve Tanitim: Arsiv Miizesi, Sergi ve Thtisas Kiitiiphanesi

Arsivlerde aragtirma hizmeti tiim arsivcilik faaliyetlerinin idari ve entelektiiel ola-
rak bireysel/kamusal faydaya doniistiigii bir siirectir. Bu nedenle hemen tiim arsiv islem-
lerinin olumlu veya olumsuz uygulamalarini yansitir. Arastirma hizmetinin sunulmasin-
dan amag; belge/bilgiye etkin, tam ve dogru erisimin yani sira erisilen bilginin kullanici
ya da arastirmaci agisindan kullanilabilir olmasidir. Dolayisiyla arsivlerde arastirma hiz-
metini sunan ve arastirma hizmetinden yararlanan taraflarin odaklandigy, gelistirmeye
calistig belirleyici faaliyet belge/bilgiye erisimde hizmet kalitesini arttirmaktir.

Arastirma hizmetleri terimi “belgelerin kullanimini tesvik etme, arastirmacilari
etkin olarak yonlendirme ve bilgilendirme, belgelerin erisilebilir olmasini saglama ve ge-
lecege yonelik program yionergelerini ve dnceliklerini belirlemeye yardimci olacak aras-
tirmact kullanmim sikligini analiz edip 6lgmeyi de iceren arsivci gorevlerinin biitiiniinii”
ierir. Arsivci bu hizmetleri saglarken ti¢ sorumlulugu yerine getirmeye galisir; belgelerin
kullanimini tesvik etmek, kurumuna karsi goérev ve sorumluluklarini yerine getirmek ve
arastirmacilarin arastirma ¢abalarina yardimeci olmak (Dearstyne, 2001, 169).

Amerikan Arsivciler Cemiyeti (Society of American Archivists - SAA) tarafin-
dan yayinlanan A Glossary of Archival and Records Terminologyde erisim,” 1. Katalog,
dizin, arastirma araci veya diger araglarm kullanimi yoluyla ilgili bilgileri bulma bece-
risi. 2. Ozel hayat, mahremiyete bagh yasal kisitlamalar cercevesinde kullamilmak iizere
danmisma ya da referans igin bilgi veya bilginin bulundugu yer konusunda izin vermek”
olarak tanimlanmistir. Uluslararasi Arsiv Konseyi (International Council on Archi-
ves-ICA)’ya gore erisim, “Yasal iznin alinmasi ve/veya arastirma araglar: aracihigiyla
mevcut arsivlere/kayitlara erisebilmektir”. Her iki yaklagim ya da tanimlama arsivlerde
erisimin ve arastirma hizmetinin yasal ¢ercevede, kurall1 ve arastirma araglarinin des-
tegiyle yuriitiilmesi gerektigini vurgulamaktadir. Elektronik arsivlerin giindeme gel-
mesiyle birlikte belgeye fiziksel ve dijital erisim olmak {izere erisim iki farkli boyutta
gerceklesmektedir. Gerek fiziksel gerekse elektronik ortamda erisim ile ilgili olarak her
arsiv, yurtrlikteki ilgili mevzuata aykir1 olmamak kosuluyla erisim politikasini belirle-
yebilir.

Bu politikanin belirlenmesi, arastirma hizmeti ilke ve prensiplerine dair fikir ver-
mesi agisindan ICAnin arsivlere erisim ile ilgili 10 prensibinin bilinmesinde fayda vardir:

1. Halk, kamu kurumlarimn arsivlerine erisim hakkina sahiptir. Hem kamu hem
de ozel kurulugslar arsivlerini miimkiin olan en genis olctide agmalidir.

2. Arsivi bulunan kurumlar, arsivde bulunan belgelerle ilgili bilgileri paylasmalidir.
Arastirmacilarin erisimlerini kolaylastirmak igin arsivlerin agiklamalarimin ge-
gerli, dogru ve uluslararas: standartlara uygun olmas: gerekir.

3. Arsivi bulunan kurumlar erisime yonelik etkili bir yaklasim benimsemelidir (In-
ternet gibi cesitli yollarla arsivler hakkinda bilgi verilebilir, degisik iletisim tekno-
lojileri kullamilabilir).
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4. Arsivler mevcut kisitlamalar: agik olarak belirtmelidir (Kisisel haklar, mevzuat,
bagista bulunan kisilerin haklar: gibi).

5. Arsivlere adil ve esit bir bicimde erisim saglanmalidir.

6. Arsivler kamuya kapali bile olsa kayitlarini uluslararas: hukuk altinda yer alan
agir sug magdurlarimn insan haklarimi savunmak ve ihlalleri belgelemek igin eri-
sime sunmaldr.

7. Kullamcilarin erisim izni verilmedigi zaman itiraz etme hakki bulunmalidir. Her
arsiv erisim hakkini reddettiginde sebeplerini agik¢a belirtmek zorundadir.

8. Arsiv belge ve kayitlarina erisim hakkimin esit olmasi sadece esit muamele degil,
aym zamanda arsivlerden esit haklarla yararlanmaya sahip olmak hakkim da
icermektedir (Arsivlerin hem mevcut hem de potansiyel arastirmacilarin ihtiyag-
larim anlyor olmasi gereklidir. Ozellikle engelli, yash arastirmacilara yardimci
olunmalidir).

9. Arsivciler biitiin kapal fonlar: bilmeli ve neden erisim kisitlamast bulundugunu
ogrenmelidir.

10. Arsivciler erisimle ilgili karar verme siirecine katilmalidir (ICA, 2012: 8-11).

Avrupa Konseyi'nin Resmi Belgelere Erisim S6zlesmesi'nde; iiye tilkelerin resmi
belgelere erisim hakkini sinirlayabilecegi belirtilerek, “sinirlamalar kesin olarak kanun-
la belirlenmeli, demokratik bir toplumda gerekli ve sozlesme kriterlerine uygun olmalidir”
denilmektedir (Council of Europe..., 2009: 2-3).

Ingiliz Ulusal Arsiv Konseyi Arsivler I¢in Erisim Standardinin Prensip ve Ge-
reklilikleri ise; erisimin amag ve hedefleri, esitlik, iletisim ve agiklik (openness), cevap
verebilirlik, etkinlik ve etkililik, hizmet yonetimi, personel katilimi ve sorumlulugu,
kullanici yiikiimlilikleri, hizmet bilgisi, hizmetlere erisim, icerige erisim, yeni kul-
lanicilara 6zel hizmetler, yerinde hizmet sunumu ve uzaktan hizmet sunumu temel
basliklarini icermektedir (Sentiirk, 2017: 210-212).

Bu prensip ve ilkeler incelendiginde, arsivlerdeki arastirma hizmeti politikasinin,
belge ve bilgiye erisim siirecinin karsilikli bir mutabakat ve memnuniyet ile yiiriitiilme-
si gerektigi oldukea agiktir. Bu baglamda bu politika hem arsiv ¢alisanlarinin, hem de
aragtirmacilarin her tiirlii hak ve sorumluluklarini yasal bir zeminde uygulama olanag:
sunmalidir.

Aragtirma hizmeti ya da belge/bilgi erisim politikas1 olusturulurken asagidaki

hususlar1 dikkate almak gerekir:

* Arsivlere dayali bilgi saglama ile ilgili ulusal ve uluslararas: yasa ve
idari diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olunmalidir.

* Arsivin paydaslar: (belge sahipleri, bagis¢ilar, arastirmacilar vb.) erisim
hususu konusunda bilgilendirilmelidir.
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* Erisim konusunda arsivin paydaslar: ile karsihikli miizakereler
yapilmali, birbirlerine karsi olan sorumluluklar: konusunda anlasma-
lar yapilmalidir.

* Koleksiyonda yer alan hassas kaynaklarin yerleri saptanmalidir.
* Genel kullanima kapali tutulmas: gereken kaynaklar saptanmalidir.

* Hassas, kirilgan, bozuk kondisyonlu kaynaklarin kullanimi uygun se-
kilde kisitlanmalidar.

* Kisitlama kurallar: adil sekilde uygulanmali ve yonetilmelidir.

* Gerekgesi ile birlikte kisitlama konusu hakkinda kullanicilara bilgi ve-
rilmelidir.

* Miimkiin oldugunca kisitlamadan kagimilmalidir.

* Gelecekte saglikli kararlar alabilmek ve gegmis kararlar ile celismemek
icin erisim hususlari bir politika biitiinliigii icinde ele alinmalidir.

* Alman kararlarin kurumun biitiinii iizerinde esit sekilde uygulanmasi
saglanmalidir (Odabas, 2012: 718-720).

Arastirmact arsive ilk defa geldigi zaman mevcut belgelerin tamami hakkin-
da bilgi edinmek ve nelerin bulunup bulunmadigini 6grenmek ister. Arsivlerdeki
aragtirma araglari, arsivdeki eserler hakkinda kisa zaman icerisinde genel bir bilgi
saglamalidir. Bu genel bilgilerden yola ¢ikan arastirmaci, konusuna uygun fonlar hak-
kinda tanimlara ulasabilir. Arastirmacinin taleplerini karsilayabilmek i¢in yapilma-
s1 gereken, mevcut belgeler hakkinda genel bilgi saglayarak her fon veya koleksiyon
hakkinda en belirgin 6zellikleri ortaya ¢ikarmaktir. Arastirmacinin alanina gore farkl
aragtirma araglarina ihtiya¢ duyulur. Arsivci gesitli belge gruplari i¢in ne tiir arastirma
araglarinin hazirlanacagina karar vermelidir (Schellenberg, 1993: 100-101).

Arastirma araglarindan en ¢ok kullanilani arsiv belgelerinin 6zetleri, anahtar
kelimeleri, tarihleri, konu ve alt konularinin belirlenerek hizmete sunuldugu katalog-
lardir. Kataloglar arsivdeki erisimin isabet ve niteligini belirler. Bu kataloglarin etkin
kullanimini saglayan belgelere ¢ok yonlii erisimi saglayan kavramsal dizin, konu baghg:
listeleri ve arsiv arastirmasini kolaylastiracak danigma kaynaklar1 da profesyonel bir ar-
siv arastirmasinin vazgegilmez araglari olarak bilinmektedir. Ayrica hem arastirmacila-
rin, hem de arsivcilerin ya da arsiv ¢alisanlarinin yararlandig: bir arsiv kiitiiphanesinin
de arsivlerdeki entelektiiel diizeye katki saglayacagi yadsinamaz. Hedef kullanicilarin
gereksinimleri ve arastirma esnasindaki basvuru kaynaklari belirlenerek olusturulacak
bir kiitiiphane, arsivin bir bilgi merkezi statiisiinde nitelikli hizmet sunmasini saglar.
Bu ihtisas kiitiiphanesinde danisma kaynaklari, mesleki siireli yayinlar, entelektiiel ag1-
dan yararlanilacak diger kaynaklarin yani sira arsiv belgelerine dayali olarak iiretilen
yayinlar da yer almalidir. Boylelikle arsivin bilim ve kiiltiir diinyasina yaptig katk: ve
arsivin potansiyel zenginligi kayit altina alinarak yararlanmaya sunulur. Arsivin ka-
pasitesi ve hedef kullanicilarina yonelik ihtisas kiitiiphanelerinin arsivlerin 6nemli bir
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parcast oldugu Almanya, Ingiltere ve Fransa gibi arsivcilik agisindan gelismis hizmet
sunan {ilkelerin arsiv kiitiiphanelerinde goriilmektedir.

Arsivlerde arastirma hizmetinde sorunlarin ilk ¢6ziim noktasi olan, kullanici/
arastirmaci ile arsivcilerin kisisel temasinin kurularak arastirmanin yapilandirilmast,
yonlendirilmesinin yapildig1 “danisma/referans” boliimdi, arsivlerin etkin kullaniminin
ve kullanici memnuniyetinin olustugu bir hizmet birimidir. Bu nedenle bu bolimde
gorev yapanlarin gerek iletisim kabiliyeti gerekse arsiv fonlarinin igeriklerine ve aras-
tirma stratejilerine hakimiyeti tist diizeyde olmalidur.

Arsivlerde arastirma hizmetlerini etkileyen bir diger konu arastirma salonlari-
nin nitelik ve kapasitesidir. Arastirmacilarin yararlanmak istedikleri belgeleri yerinde
incelemek, arastirmak ve bir arsivci destegiyle arastirmalarini daha iyi/kolay yapabil-
mek amacryla geldikleri aragtirma salonlar1 hem arsivcilerin hem de arastirmacilarin
faaliyetlerini dogrudan ya da dolayli olarak etkiler. Arsivin 6nemli mekanlarindan
olan aragtirma salonu hijyen, aydinlatma, iklimlendirme ortami ve hizmete sunulan
arag-geregleri ile bir biitiin halinde degerlendirilmelidir. Bu mekanlar, arastirmacilarin
gereksinim duyacaklar: hizmetler diisiiniilerek modern, ergonomik ve huzurlu bir or-
tam sunulmasi amaciyla tasarlanmalidir.

Arastirma hizmeti kuralli ve kesintisiz yiiriitiilmesi gereken bir hizmettir. Ar-
sivlerde arastirma hizmetleri Devlet Arsivleri tarafindan hazirlanan devletin resmi
arsiv belgelerinden yararlanma kogullarinin, yontemlerinin belirtildigi “Arsivlerden
Yararlanma Usul ve Esaslar1” adiyla bilinen hukuki diizenleme ¢ergevesinde kurallara
baglanmigtir. Ulkemizde DAB biinyesinde kurulan “Tasnif ve Aragtirma Hizmetle-
ri Dairesi Bagkanlig1” yerli ve yabanci aragtirmacilarin gereksinimlerini karsilamak
ve tim kamu arsivlerindeki aragtirma hizmetlerini modernize edip, yapilandirmak
amaciyla faaliyetlerini stirdiirmektedir. Arsivlerde tanitim ¢esitli nedenlerle 6ncelik
verilmeyen tartigmali bir konudur. Zira tanitim ya da reklam beraberinde pazarla-
may1 da cagristirir. Bu yiizden 6zellikle kamu hizmetinin verildigi bir bilgi merkezi
tiiri olan arsivlerde tanitimin amag ve hedeflerinin ¢ok iyi belirlenmesi gerekir. Ar-
sivlerin temel gorevi sorumlu olduklar arsiv belgelerini koruyup hizmete sunmaktur.
Arastirmacilarin ilgisini ¢ekmek, arastirmaci sayisini arttirmak, belgelerin kullanim
oranini arttirmak diger bilgi merkezlerindeki kadar arsivlerin oncelikleri arasinda
yer almamigtir diyebiliriz. Giiniimiizde bu bakis agis1 ve anlayigin degistigini Ingi-
liz Ulusal Arsivinin 2019-2023 Stratejik Planrndaki “Archives for Everyone/Arsivler
Herkes I¢indir™” slogani ile ayrica birgok ulusal arsivin arsivcilik hizmetlerinin de-
mokrasinin bir geregi oldugunu vurgulamasiyla agiklayabiliriz. Burada ortaya ¢ikan
yeni argliman arsivlerin idari gereksinimlerin yani sira toplumun tiim katmanina
hitap edebilecek hizmetler gelistirerek halkin birincil kaynaklar tizerinden bilgilen-
mesini saglamaktir (Rukanci, 2019: 8).

7 Ayrintih bilgi icin bakiniz; Fatih Rukanci, “Devlet Arsivlerinde Tanitim ve Egitim Faaliyetleri”. Hazi-
ne-i Evrak ve Tarih Arastirmalar: Dergisi 1 (1): 2-14, 2019.
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Arsiv tanitim faaliyeti hedef kullanicilarin niteliklerine uygun bigimde 6zel ola-
rak tasarlanmalidir. Tanitim faaliyetindeki temel amag ise hedef kitleyi arsivlerle bulus-
turmaktir. Bu bulusmanin gergeklesmesi icin hedef kitle uygun, kullanilabilir iletisim
ortamlari tizerinden;

* Arsivlerin icerigi,

* Arsivlerin kullanima,

* Arsivlerin neden kullamilmas: gerektigi,

* Arsivlerin hangi konularda ne tiir bilgi ihtiyacim karsilayacags,

* Arsivlerde ne tiir bilgi kaynaklarinmin bulundugu,

* Arsiv belgelerine nasil ulasilabilecegi,

* Arsiv belgelerini anlasilir kilacak desteklerin saglamp saglanamayacag,
* Kisisel bilgi giivenliginin nasil saglandig

konularinda bilgilendirilmelidir.

Bu bilgilendirmeler ne kadar detayli ve anlasilir yapilirsa tanitim faaliyetinin
temel agamasi olan tanitima yonelik bilgilendirme yerine getirilmis olur. S6z konusu
bilgilendirme ¢ok dilli yapildig: takdirde etki alani uluslararasi bir kapsama sahip olur.
Tanitim faaliyetleri arsivlerin sahip oldugu zenginligi ve bilgi/belge potansiyelini orta-
ya koyarken 6zellikle Devlet Arsivlerinin marka degerini ve giivenilirligini de belirle-
yecektir. Tanitimin birgok yontemi vardir. Ozellikle gorsel tanitimlarin daha etkili ve
akilda kalic1 oldugu sdylenebilir. Arsivler, kullanicilarin/potansiyel kullanicilarin dik-
katini cekmek, ilgi ve merakini daha 6nce hi¢ gérmedigi ya da karsilasmadig: gorsel ve
yazil orijinal belgeler tizerinden iist diizeye ¢ikarabilir. Hazirlanacak basili, elektronik
brosiirler, rehberler, sosyal medya ortamlar1 ve 6zellikle resmi web sayfalar1 arsivlerin
tanitiminda kullanilan ve her gecen giin farkli seceneklerle hizmet gesitliligini arttira-
bilecekleri en gii¢lii araglardir. Arsivlerde tanitim faaliyetleri arsiv belgelerinin kulla-
nimini arttirmanin yani sira arsiv ve arsivcinin imajina yonelik olarak olumlu katkilar
saglar. Arsivlerde diizenlenecek olan tematik sergiler toplumun ge¢mise dair hikayesi-
ni belgeler iizerinden okuyup 6grenmesine, dzellikle tarihi ve kiiltiirel egitimlerin oriji-
nal belgeler tizerinden planlanmasi arsivin ve arsivcilerin gercek roliiniin anlagilmasina
imkan saglayacaktir. Arsiv belgeleri kullanilarak diizenlenecek ve halka agik olan tiim
sergiler uzun vadeli ve stirdiiriilebilir olarak planlanmali, bu yazili ve gorsel kiiltiirel $6-
lene ait duyurular haftalik-aylik-yillik programlar araciligiyla duyurulmalidir. Sergile-
re iliskin temalarin belirlenmesinde toplumun ortak paydasi olarak kabul edilen tarihi,
bilimsel, kiiltiirel giindem takip edilerek arsivlerin yalnizca idari ve akademik aragtir-
malar i¢in kullanilmadigi, herkesin arsivden 6grenecegi, ilham alacag: birgok bilgi ve
belgenin varligy, ¢esitliligi vurgulanarak ortak kiiltiirel miras paylasima agilmalidir.

Tanitimin ve toplumla bulusmanin, toplumu bilgilendirmenin bir bagka yonte-
mi ¢ogu zaman igerdigi materyalden dolay: farkli bir bilgi merkezi tiirii olarak ayri-
lan miizelerdir. Miizeler kapsamu, tiirii ve hedef kullanicisi itibariyle bir¢ok alt tiirden
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olusur. Arsivler, kiitliphaneler ve miizeler ge¢misin dogru hikayesini anlamamizi sag-
layan, birbirilerini biitiinleyen bilgi merkezleridir. Arsiv miizeleri ya da arsivde olustu-
rulan miizeler ise, hem arsivin kurumsal gegmisine dair, hem de arsivin kapsami gerge-
vesinde antik, otantik, sanatsal degere sahip belge ve materyalleri sergileyerek ge¢mise
dair canlandirma yapilmasina hizmet ederler. Bu miizeler ayn1 zamanda arsivin kiil-
tiirel derinligini ortaya koyarken miizede sergilenen essiz materyaller arsivlerin ve
arsivcilerin ne denli 6nemli bir misyonu tistlendiklerini de hatirlatmaktadir. Yurtdigin-
da oldugu gibi bir devletin ortak degeri olan ulusal belleginin korunmasi ve paylasimi
acisindan arsivler, miizeler ve kiitiiphaneler bir biitiin olarak ele alinip degerlendirilir.
Bu baglamda ihtisas kiitiiphanesi ve miizeler 6zellikle devlet arsivlerinin arastirma ve
tanitim hizmetleri agisindan olduk¢a 6nemli rol tstlenirler.

Dikkate alinmasi gereken bir baska husus, aragtirma hizmetleri ve tanitim hiz-
metlerinin arsivin birikim ve potansiyelini yansitacak bigimde kurgulanabilmesi ve
uygulanabilmesi i¢in arsiv belgelerinin korumasi, tespiti, diizenlenmesi faaliyetlerinin
belgeleri hizmete sunma imkan ve kabiliyetlerini desteklemesi gerektigidir. Ornegin
hatal1 bir bi¢cimde tarihlenmis ya da 6zetlenmis bir belgenin tanitimindan veya aras-
tirmaya sunulmasindan kaynaklanacak sonuglar tiim arsivin imajini ve giivenilirligini
olumsuz yonde etkileyecektir. Bu baglamda arsivcilik korumadan tanitima birbiriyle
etkilesim halinde olan ve her asamada profesyonel bir yaklasim gerektiren bir dizi so-
rumluluk alanini igerir.

Ulkemizde DAB biinyesindeki “Dis Iliskiler ve Tanitim Dairesi Baskanlig1” yuka-
rida sayilan tiim araglari etkin bigimde kullanarak ulusal arsivimizin hem ulusal hem
de uluslararas: 6l¢ekte tanitim gorevini yerine getirmektedir.
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Tercihen bilgi ve belge yonetimi Arsiv belgelerinin talep edildigi,
egitimi almis, danisma hizmetleri incelendigi gorevli personel ve
konusunda uzman "arsivci zekd ve [ arastirmacilarin gereksinimlerinin
birikimini"” arastirmacilar ile karsilanabildigi fiziksel ya da
paylasan arsivci e-belge tarama ve inceleme mekan:

ARASTIRMA
DANISMA SALONU
ARSIVCISI

ARASTIRMA
HiZMETi

KULLANICI
ARAYUZU

DANISMA
KAYNAKLARI VE
ARASTIRMA

ARACLARI

Sozliikler, Toplumun her katmanmndan kulla-

Ansiklopediler, nict ve arastirmacilarin rahatlikla
[ Haritalar, [ kullanabilecegi "kullanict dostu” bil-

Tarih Cevirme Kilavuzu, gi/belge tarama ve erisim arayiiziinii

Rehberler vb. basili ve e-kaynaklar olusturan yazilim ve donanim

Sekil-7 Arsivlerde Arastirma Hizmeti
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II1.8. Arsiv Arastirmasina Yardimci Kilavuzlar/Kaynaklar

Tasnif arsiv materyalinin kaynagina, diizenine, organik yapisina, kapsamina,
kapali-a¢ik olma durumuna gore ¢alismalarin yiiriitiildiigii ve her asamada bundan
sonraki adimlar1 kolaylagtirmak ve hatalar1 en aza indirgemek i¢in dokiimantasyon
calismalarinin da yapildig: bir siirectir. Arsiv materyalinin tanimlanmasi ise tasnifi-
nin tamamlanmasini izleyen analitik ve entelektiiel bir ¢aligmadir. Tasnif ayn1 zaman-
da tizerinde herhangi bir kisitlama ve gizlilik derecesi bulunmayan arsiv materyalinin
aragtirmaya agilmasi ve idari kontrolii i¢in gereken tiim ¢alismalar: da ifade etmektedir.
Bu nedenle tasnifi tamamlanan fonlar hakkinda arsivciler ¢aligmalar1 esnasinda ken-
dileri, birimleri, amirleri ve gerekirse arastirmacilarin kullanimi i¢in aragtirma araglari
olustururlar. Cogu ¢aligma esnasinda veya is planlamalar1 kapsaminda hazirlanan, za-
man icerisinde giincellenen bu dokiimanlar, cogu zaman el yazisi, daktilo metin veya
bilgisayar ¢iktisi olarak kurum i¢inde kullanilmaktadir. Arsivsel tanimlamanin ¢ikti-
lar1 olarak da nitelendirilebilecek bu dokiimanlar, fiziksel ve icerik olarak farkl: belge
grubu veya tek tek belge ile ilgili farkli erisim uglar1 olusturabilecek niteliklere sahip
olabilmektedir.

Arsivciler belge gruplar {izerinde yaptiklar: analitik tanimlama sirasinda kisi,
yer, aile, mekan, bina, sirket adina, iiretilis amacina yonelik terim, deyim, kisaltma, ru-
muz, isaret, formiil, say1 sistemlerine rastlamaktadir. Belge tizerinden/igeriginden elde
edilen bu bilgilerin erisim ucu olabilmeleri, ayn1 veya farkli belge gruplarinda veya
belgede/materyalde rastlanma olasiligina karsin igerik, hazirlanig amaci ve kapsamina
gore kullanilmak iizere arsivcilerce kolay erisililebir ortamlara kaydedilir. Belgede/ma-
teryalde gecen bu ifadelerin anlamlari, kapsamlari, agilimlar: tanimlama ve 6zetleme
stireglerinde tek bi¢imliligi saglamak, yanlis kullanimlar1 6nlemek ve yapilan isi belirli
bir seviyede yiiriitmek amaciyla belirli bir fon veya seri i¢in olusturulabilirken kimi
zaman da belirli bir argiv materyali tiirii icin hazirlanabilmektedir. Ozetle arastirma
araglary; arsiv tiirdi, materyal tiirii ve sayis1 ne olursa olsun arsivciler tarafindan 6zellikle
tasnif ve tanimlama siireclerinde yapilan islerin dogal sonuglari olarak iiretilmektedir.

Tasnif, tanimlama, kataloglama, degerlendirme asamalarinda olusabilecek bu
arastirma araglarinin verileri argiv otomasyon sistemleri, uygulama yazilimlar1 veya
envanter sistemlerine de entegre edilerek tek bi¢imliligin saglanmasi, belirlenen terim-
ler/isimler/konular arasinda iligkinin kurulmasi, erisim uglarinin zenginlestirilmesi
icin kullanilabilmektedir (Miller, 1990: 91, Schellenberg, 1993: 174-182; Dearstyne,
2001: 141-143; Roe, 2005: 131-145). Arsivciler ve arastirmacilarin kullandiklar: aras-
tirma araglarinin bir boliimii birincil kaynaklar ve/veya danisma kaynaklar1 yardimry-
la da hazirlanmaktadir. Arsivlerde, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde olusturulan ve
bazilar1 arastirmacilar tarafindan kullanilan kaynaklar asagidaki gibidir:

Dosya Plan ve Saklama Plam (filing plan/disposal schedule): Dosya
plani belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, de-
polanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal,
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alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gére adlandirilan siniflama
diizenini ifade eden, arsiv ve arsiv hizmetleri ile ilgili mevzuat kapsa-
minda hazirlanarak uygulanan dokiimanlardir (Bakiniz; V.6. Standart
Dosya Plani). Dosya planlari, kamu kurum ve kuruluslarinin kendile-
rine mevzuat ile verilmis gorev, yetki ve sorumluluklar: dogrultusunda
glinliik is ve islemleri sonucunda hangi birimlerin hangi faaliyetlerde/
konularda belge iirettiklerinin belirlenmesi, bunlarin dosyalanmasi ve
erisimi ile ilgili kod ve yonlendirmeleri icermektedir. Dosya planlari
kurum ve kuruluslarin devlet teskilati, hiyerarsik diizen ve kurum or-
ganizasyon yapist ile dogrudan ilgili olmasi nedeniyle devir, tasnif ve
erisim siireclerinde kurum ve kuruluslarla ilgili ok 6nemli bilgiler ice-
ren dokiimanlardir. Bu dokiimanlar; kurumlarin belge tiretimi siiregle-
ri, bunun bilgi sistemleri tizerinden gergeklestirilebilmesi, kurum igi ve
kurumlararasi belge iletimi prosediirleri, yazisma ve dosyalamada stan-
dartlasma, degerlendirme, ayiklama ve imha siiregleri ile argiv mater-
yaline erisimin kolaylagmasini saglamaktadir (Dosyalama ve..., 2006:
44-46; Standart Dosya Plani..., 2021). Saklama planlar1 ise materyalin
arsivsel degeri ve materyal ile ilgili mevzuat uyarinca nerede -hangi ar-
sivde- ne kadar siire saklanmalar1 gerektigini ve saklama siirelerini ta-
mamlayan materyale yapilacak islemleri belirleyen dokiimanlardir. Bu
planlar, arsivcilerin dosya planlar1 ve argiv malzemesi tespit ve deger-
lendirme formlari ile birlikte kurum ve kuruluglarin arsiv materyalinin
ait oldugu konu grubundan ayrilmadan, belli zaman dilimlerinde de-
gerlendirilmesi ve ayiklanmasini saglamaktadir (Ozdemirci ve Odabas,
2005: 133-134; Ugursoy, Kaya ve Tokgor, 2013: 27-28).

Rehberler/Kilavuzlar (guides): Arsiv fonlarinin, serilerin, farkli 6zellik-
teki dosyalarin veya belirli bir arsiv materyali tiiriiniin tanimlanmasi,
muhafazasi, degerlendirilmesi, dijitallestirilmesi, doniistiiriilmesi, yer-
lesimi, kullanimi gibi islemler i¢in arsivciler tarafindan daha sonraki
benzer durumlarda kargsilasilacak sorunlari onlemede kullanilmak
tizere hazirlanan dokiimanlardir. Rehberler genel olarak arsiv hizmet-
lerinde kullanilan teknik, yontem, arag-gere¢ ve kurallarin nasil uy-
gulanmasi gerektigi ve bunun siirdiiriilmesi amaciyla hazirlanir. Bu
aragtirma araglarinin kapsami, icerdigi islemlerden sorumlu birim ve/
veya kurumun gorev ve sorumluluklar: ¢ergevesinde olusturulur. Reh-
berler zaman igerisinde kurumsal gereksinimler dogrultusunda daha
ozel boliimlere ayrilabilir, giincellenebilir veya yeniden hazirlanabilir.
Arsivlerde hazirlanacak rehberlerde yapilan is ve islemler sira ile agik-
lanmali/anlatilmali ve yeterli sayida 6rnege yer verilmelidir. Bu reh-
berler igerik ve amaglar1 bakimindan hizmet birimleri rehberi, tasnif
rehberi, dosyalama rehberi, ayiklama-imha rehberi, veri-giris ve isleme
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rehberi gibi isimler alabilir. Tasnif Islemleri Rehberi**, Dosya Usulii Ira-
deler Tasnifi Belgelerinin Numara-Tarih ve Kodlama Islemlerinde Riayet
Olunacak Hususlar ve Mektiibi Kalemlerinin ve Evrakinin Hususiyetleri,
Sadaret ve Sadarete Paralel Calisan Birimlerin Mektiibi Kalemlerinin ve
Evrakinin Ayirici Vasiflarr®® adli rehberler genel amacli ve fonlara 6zel
hazirlanmis olanlara 6rnek olarak verilebilir.

Rehberler gerek duyuldugunda yonetimin birim idarecilerine veya ¢a-
lisanlarina gonderdigi talimat(lar) sonucunda da hazirlanabilmektedir.
Bunun yani sira yine gonderilen talimat uyarinca herhangi bir arastir-
ma hizmetine yonelik “talimatname” de olusturulabilmektedir. Emir
iceren bu talimatnameler, rehberlere nazaran daha resmi ve ¢aligmanin
planlanmasina yo6nelik agamalar ilgili diger diizenlemeleri de refere
eden bir iceriktedir. DAB Osmanli Arsivi fonlarindan Sadaret evraki-
nin tasnifi i¢in hazirlanan Sadaret Evrak: ve Tasnif Talimat:®®, 1992 ta-
rihli Basbakanlik Osmanli Arsivi Tasnif Talimatnamesi®' ve 2011 tarihli
Osmanli Donemi Arsiv Malzemesi Tasnif Talimati1®* bunlara 6rnek ola-
rak verilebilir.

Envanterler (inventories): Genel anlamda arsiv fonunu meydana getiren
serilerin veya materyalin basit veya detayli bir bicimde hazirlanan siste-
matik sayim ve dokiim listeleridir. Envanterler erisimi kolaylagtirmak-
tan ziyade belge gruplar1 -provenans, organizasyon yapisi, dosya plani-
hakkinda bilgi icerirler. Belge sahipligi/arsiv sahipligi, miktar/materyal
sayisi/belge sayisi/raf uzunlugu, kurumsal bilgi/kurum ge¢cmisi, igerik
ve kapsam, saglama kaynagi/saglama metodu, belge/evrak tiirii/bigim/
kayit ortami/tagiyic1 ortam gibi belge gruplar1 veya gereksinim halin-
de tek tek belgelerle ilgili bilgileri tablolar seklinde agiklayan daha gok
yonetsel gereksinimlere cevap veren arastirma araglaridir. Bunlar, ta-
nimlamaya yonelik sistematik ve analitik bilgiler icermesi nedeniyle ki-
lavuz, katalog, plan ve listelerin hazirlanmasinda kullanilabilmektedir.
Evnaterlerin sonunda kurumlara, fonlara, serilere iligkin bazi ek listeler
de yer alabilir. Biiylik oranda kurum i¢i kullanimi olan bu arastirma
araglari, cevrimici kataloglara veya arsivlerin kurumsal web sayfalarin-
da da yayimlanabilmektedir.

% 2006da Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii tarafindan yayimlanmustir.

% Bu dokiiman tarihsiz olup Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiit Osmanli Arsivi Daire Bag-
kanligrnca daktilo metin seklinde ve Hizmete Ozel olarak hazirlanmustir.

% Dokiiman tarihsiz olup, Bagsbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudirligii Osmanli Arsivi Daire Bag-
kanligrnca daktilo metin olarak hazirlanmigtir.

1 1992'de Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Osmanli Arsivi Daire Bagkanliginca hazir-
lanmis ve yayimlanmustir.

62 2001'de Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Osmanli Arsivi Daire Bagkanliginca hazir-

lanmistir, yayimlanmamis ancak kurum i¢i kullanim i¢in ¢ogaltilmistir.
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Kataloglar (catalogues): Bir arsivin tamamyi, belirli bir fonu veya kolek-
siyonunda yer alan belirli bir tiir arsiv materyaline erisim icin gereken
tanimlama alanlarinin belirlenmis kurallar ve tanimlama detay dere-
cesi gercevesinde sistematik bir bigimde listelendigi, gerektiginde fon
ady, seri ad1, materyal tiirii veya referans numarasi gibi erisim uglarina
gore diizenlendigi basili ve elektronik ortamda kullanilabilen danisma
kaynaklaridir. Fon veya arsivlerdeki materyal ve bunlarin arastirmaya
acilma durumu ile dogru orantili olarak tanimlama diizeyi ve hacmi
degisiklik gosterebilmektedir. Kataloglarin basili ve elektronik versi-
yonlarinda belirlenen tanimlama alanlarinin birbiri ile 6rtiismesi eri-
sim ac¢isindan dikkat edilmesi gereken en 6nemli noktadir. Kataloglar,
fonlarin agik ve kapali olma durumlarina gore giincellenip farkl edis-
yonlar halinde basili ve/veya elektronik olarak yayimlanabilmektedir.
Kataloglar, tasnif siirecinde belge grubu veya tek tek belgelerin/mater-
yalin fiziksel ve icerik 6zelliklerinden elde edilen bilgiler dogrultusun-
da hazirlanir (Bakiniz I11.5.3. Kataloglama). Kataloglar kurum arsivleri
ve Devlet Arsivi i¢in aragtirmacilar agisindan vazgecilmez bir aragtirma
aracidir ve genellikle fon ve seri bazinda hazirlenirken kisi, aile veya
kurumlara ait 6zel arsivlerin biiyiik boliimiinde daha detayli ve belge/
materyal bazli ozelliktedir. Kataloglarda sadece arastirmacilarin arsiv
materyaline erisimi i¢in gereken bilgilere yer verilir. Kataloglar genel
olarak ilgili olduklar1 arsiv®’, fon, materyal tiirii* veya koleksiyon ile
isimlendirilir.

Listeler (lists): Arsivcilerin arsiv materyaline iligkin her tiirlii islem i¢in
hazirladiklar1 ¢ogu zaman alfabetik, niimerik veya kronolojik olarak
diizenlenen dokiimanlardir. Listeler, kolay giincellenebilir ve yapilan
islemin icerigine gore kolay kurgulanabilir olmalar1 nedeniyle en sik
olusturulan ve kullanilan arastirma araglaridir. Arsiv hizmetlerinin ta-
mamina yonelik farkl: icerik, diizen ve ayrintida listeler hazirlanabilir.
Listeler devir islemlerinde giivenlik ve kontrol amagli, saglamada fon/
koleksiyon bilgileri igin, tasnifde belge gruplar: bilgileri, yerlesim diize-
ni i¢in, arsivsel tanimlamada belge incelemelerinden elde edilen erigim
uglar1 ve niteleme alani bilgileri i¢in olusturulabilir. Bunlar:

* Yeni gelen/saglanan fonlar/koleksiyonlar,
* Agik/kapali fonlar/seriler/dosyalar,

% Ashi Davaz, Bir Kadmn Arsivini Okuma Denemesi: Necile Tevfik Arsivi A¢iklamali Katalogu (1924-
1954). Istanbul: Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi, Tiirkiye Is Bankasi, 2019; Hiiseyin Hilmi
Pasa Evraki Katalogu, Yayina Hazirlayanlar: Omer Faruk Bahadur, Asiye Kakirman Yildiz, Miisliim [s-
tekli ve Kenan Yildiz. Istanbul: ISAM Yayinlari, 2006.

6 Bab-1 Mesihat Seyhiilislamlik Arsivi Defter Katalogu, Hazirlayanlar: Bilgin Aydin, {lhami Yurdakul ve
Ismail Kurt. Istanbul: ISAM Yayinlari, 2006.
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* Fon/altfon isimleri®,

Fon/altfon kisaltmalari®,

Yer, kisi®®, aile, kurum (vakif, dernek vb.)%, asiret, topluluk™ adlari,
Konu bagliklari,

Bina, mahalle, sosyal tesis vb. adlari,

Gazete ve dergi adlari,

Kurum kisaltmalari,

Kurumlara 6zgii deyim ve terimler (hastalik adlar1 vb.),

Kutu/dosya/klasor icerik,

Raf/yerlesim

listeleri olabilmektedir. Listelerin icerik ve ayrint1 diizeyi, arsiv fonla-
rinin yapilar: ve hizmet politikalarina gore degisebilir. Bu arastirma
araglarinda yer alan bilgiler diger dokiimanlardakiler ile birlestirilerek
katalog, kilavuz, sozliik, dizin, kavramsal dizin gibi danigma kaynakla-
rina doniistiiriilebilir.

Dizinler (indexes/indices, authority files, thesaurus/thesauri): Arsivlerde
yer alan fon, seri, dosya veya belgeye/materyale erisimi saglayan baslik-
larini/maddelerini (heading), anahtar kelime/erisim ucu (keywords),
erisilmek istenen belgenin/materyalin referans kodu ve fon bilgileriyle
birlikte, belirlenen bir diizen igerisinde siralayan arastirma aracidir. Di-
zinler genel anlamda tanimlanan belge grubu veya belgenin/materyalin
igerik analizi yapilirken elde edilen bagliklardan olusturulur. Bu bas-
liklar liste olarak da hazirlanan yer, kisi, kurum adlari, konu bagliklari,
terimler ve kisaltmalardan olusabilir. Dizinlerin, diger arastirma arag-
larindan farki ayrint1 diizeyinin az, baghk sayisinin fazla ve belgenin/
materyalin i¢inde gegen bu bagliklara numara ve kodlarla yonlendirme
yapmasidir.

55 Cumbhuriyet Arsivi Arsiv Kod ve Kurum Adlar: Listesi, Kurumlar (Eski-Yeni Isimler) Listesi, Kurumsal
Iliskiler Listesi.

5 Ornegin; 1990da Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiit Osmanli Arsivi Daire Baskanhigin-
ca hazirlanan Osmanl Vesikalarinin Tasnifinde Kullanilan Kodlar Listesi, tarihsiz Osmanl Arsivi Aragstir-
maya Agik Fonlar Listesi, Cumhuriyet Arsivi Arastirmaya Agik Fonlar Listesi.

¢ Bakiniz; I11.5.2. Tanimlama “Gazeteer - Yer Adlar1 Sozligi”; ABD Milli Arsivi -National Archives
and Records Administrationin (NARA) kullandig1 yer adlari/cografik otorite dizini Getty Thesaurus of
Geographic Names Online http://www.getty.edu/research/tools/vocabulary/tgn/ (14.2.2021).

5 Yabanci Sahis Isimleri 2003’te Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Osmanl Arsivi Daire
Bagkanliginca hazirlanmis metin yayimlanmamis, kurum i¢i kullanim i¢in ¢ogaltilmistir.

% Osmanli Arsivi fonlar1 igin hazirlanmig olan Mukataa Isimleri Listesi, metin yayimlanmamus, kurum
i¢i kullanim i¢in ¢ogaltilmistir.

70 16. Yiizyil Tahrir Defterlerinde Gegen Topluluk Isimleri Listesi dokiiman tarihsiz olup, Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Osmanl Arsivi Daire Bagkanliginca hazirlanmis, metin yayimlanma-
mis, kurum i¢i kullanim i¢in gogaltilmistir.
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Dizinler bunun yan: sira tanimlama siirecinde farkli belge grupla-
r1 ve/veya belgelerde/materyalde bahsedilen basliklarin tek bigimde
kullanilmasin1 da saglamaktadir. Bu dizin tiirlerine otorite/yetke di-
zini ad1 verilmektedir. Otorite dizinlerinin hazirlanmasindaki temel
amaglar; arsiv materyalini tanimlama ve erisimde kullanilan baslikla-
rin yaziminda/kullaniminda tek bigimlilik saglamak, farkli formlari ile
iligkisini kurmak ve kullanilacak ayn1 bagliklar arasindaki farkliliklar:
belirlemektir. Arsiv materyalinde bu yaklasim tarzi eser adi standart
olamayacag i¢in yukaridaki arastirma araglarinda da deginilen yer,
kisi, tiizel kisi adlari, konu baglikari, materyal tiirii/bi¢imi ve terimler
icin uygulanabilir. Ozellikle Tiirk¢e'ye diger dillerden girmis kelimele-
rin se¢ilmesinde yazim sekli her zaman sorun olmus ve erisimi olum-
suz yonde etkilemistir. Ornegin; argivlerde Osmanli kiitiiphaneleri ile
ilgili aragtirma yapan bir arastirmaci belgelerini basit aramada ve dogal
dille “Osmanli” ve “kiitiiphane” terimleri ile yapacaktir. Ancak bu s6z-
ciikler alfabenin getirdigi telaffuz ve yazim farkliliklariyla “kiitiibhane”,
“kiitiiphane”, “kitabhane”, “kitaphane” ve “kitap(b)-hane” olarak giril-
mis olabilir. Bu durumda arastirmacinin erisecegi belge sayis1 degise-
cek, her bir tarama teriminde/anahtar kelimede/dizin teriminde farkli
sayida sonug ¢ikacak ve birbiriyle ortiismeyecektir. Burada gereksinim
duyulan, erisim ucu olarak belirlenecek terim ve farkli yazimlarinin/
kullanimlarinin otorite dizininde iliskilendirilmesidir. Bu erisim ugla-
rinin arsiv materyalinin tanimlandig1 arsiv otomasyon programinin ara
yiziinde belirlenmis alanlara girilmesi ve tarama arayiizii ile biitiinlesik
bi¢imde ¢alismasinin saglanmasi, dizinlerin siire¢ igerisinde zenginles-
mesini, erisim agisindan daha verimli taramalarin yapilabilmesini ve
gerekirse linkler yardimiyla sistem igerisindeki kayztlarla iliskilendiril-
mesini kolaylagtiracaktir. Tarama operatorleri/karakterleri ile anahtar
kelimelerin iliskilerinin kurulmasi, sorgu stratejilerinde operatorlerin/
karakterlerin nasil kullanilacag: 6rnekleri ile web sayfalarinda ve tara-
ma arayiiziinde verilmelidir. Boylelikle arastirmacilar biiyiik oranda ta-
rama terimlerine yonelik daha biitiinciil sonuglar elde edebilecek, yer,
kisi, kurum, konu ve terimlerden farkli sonuglara da erisebilme olanag:
bulabileceklerdir.

Otorite kontrolii tanimlamalarin/kayitlarin tek bigimliligi, tutarliligs,
erisim uglar1 arasindaki baglantilari saglamak amaciyla yapilir. Tek bi-
¢imlilik ve standart otorite kayitlarinin siirdiiriilebilirligi agisindan oto-
rite kontrolii 6nemlidir. Dogru otorite kontrolii i¢in giris basliginin tek
bi¢im olusturuldugunun dogrulanmasi, girisin olusturulmasi ve se¢imi
igin kesin standartlarin olusturulmasi, giriglerin tiim degiskenleri ile
otorite giris arasindaki baglantilarin saglanmasi gerekir (Dooley, 1988:
8-10; Giiltekin, 2020: 49).
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Kavramsal dizinler, dizinlere gore daha karmagik, ayrintili ve be-
lirlenmis bir veya birden ¢ok ilgili alan i¢in hazirlanan arastirma
araglarindandir. Kavramsal dizinler, herhangi bir uygulama alan1 veya
bilim dalinda kullanilan genellikle konu bagliklar1 veya taniticilar ile
se¢ilmis terimlerin birbiriyle olan mantiksal ve yapisal iliskilerini gos-
teren kaynaklardir. Kavramsal dizin, islevsel olarak dizinciler ve bilgi
kullanicilar1 igin belgelerde kullanilan dili daha sikistirilmis 6zel bir sis-
tem diline uyarlamak amaciyla olusturulmus terminolojik bir denetim
aracidir. Yapisal olarak ise belirli bir bilim dalinda, anlam ve cins yo-
niinden birbiriyle iliskili s6zciiklerin denetimli ve dinamik bir terimler
listesidir (Yildizeli, 1985: 118-119; Harrod’s Librarians’..., 2005: 690;
Pearce-Moses, 2008: 383). Bu kaynaklar bilgi erisim sirasinda herhangi
bir terimin a. genis terimini (broader term) b. iliskili terimlerini (related
term) ve c. dar terimlerini (narrower term) gorme olanag1 vermektedir.
Iyi hazirlanmig bir kavramsal dizin, dizin olusturmada da dizincilere
kolayliklar saglayacaktir. Kavramsal dizinler semantik yapiya uyarlana-
bilmeleri agisindan diger dizin ve otorite dizinlerinden ayrilmaktadir.

Notlar/Hazirlik evraki (notes/working papers): Bu tiir dokiimanlar ge-
nellikle arsivciler tarafindan yapilan islemler esnasinda benzer faaliyet-
lere kaynaklik etmesi amaciyla olusturulmaktadir. Arsiv materyalinin
tasnifi, siralanmasi ve tanitimi siirecinde dosya planlari, organizasyon
semasl, fonlara, dosya/klasorlere iligkin listelerin incelenmesinden,
envanter, katalog, dizin, rehber vb. aragtirma araglarinin hazirlanmasi
sonucunda arsivcilerin kimi zaman kendi yorumlarini da kattiklar1 do-
kiimanlardir. Notlar ve hazirhik evraki, arsiv materyalinin bulundugu
fon ve serideki diger belgelerin incelenmesi sonucu da olusturulabilir.
Genelde kisiye 6zel olarak ortaya ¢ikan bu dokiimanlar, arsivciler ara-
sinda dolasarak daha kiigiik belge gruplari, materyal tiirii veya arsiv bi-
riminde daha diizenli hale getirilerek kullanilabilir. Ayn1 zamanda arsiv
yonetimince istenilen raporlara da kaynaklik edebilir.

Anilan aragtirma araglar: arsivciler tarafindan hazirlanabilecegi gibi konuyla
ilgili diger bilgi merkezleri, kamu kurumlar1 veya sivil toplum kurumlarinca da go-
revleri veya projeler kapsaminda hazirlanabilir. Yukarida anilan arastirma araglarin-
dan dizin, konu bagliklari listeleri ve kavramsal dizinler, milli/ulusal kiitiiphaneler ve
meslek kuruluglar: tarafindan da olusturulabilmektedir. Bu tiir ¢alismalar arsivcilikle
ilgili kamu kurumlarinin, meslek kuruluslarinin ve ilgili sivil toplum kuruluslarinin
yonetsel ve akademik acidan iletisim igerisinde ve paydas olabilecekleri girisimlerin
de ortaya ¢ikmasina imkan saglayabilecektir. Ornegin; Devlet Arsivleri Bagkanligi, ta-
rih dontstiirmelerinde Tiirk Tarih Kurumu tarafindan hazirlanan tarih ¢evirme kila-
vuzunu kullanirken, Amerikan Kongre Kiitiiphanesi tarafindan hazirlanan Library of
Congress Name Authority (LCNA) ve Library of Congress Subject Headings (LCSH)
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ve The Getty Research Institute'un haziladig1 Getty Thesaurus of Geographic Names
Online, NARA tarafindan kullanilmaktadir. Bu tiir aragtirma araglarinin saglanmasi ve
arsivlerin web sayfalarindan ilgili yayinlara linklerle yonlendirme yapilmasi aragtirma-
cilara zaman ve verimlilik agisindan kolaylik saglayabilecektir.

Arastirma araglarinin yani sira arsiv aragtirmalarinda kullanilabilecek danigsma
kaynaklarinin da arsiv ve materyal tiiriine gére hem arastirma salonlarinda hem de ar-
siv kiitiiphanelerinde yer almasi arsivlerdeki arastirma hizmetleri i¢in vazge¢ilmezdir.
Monograflarin yani sira basili ve/veya elektronik danisma kaynaklar: olarak:

* Biyografik ¢alismalar,

* Konu, terim, dil ve ansiklopedik sézliikler,

* Genel konulu veya belirli konulara yonelik taninmas yaynevlerince
yayimlanan ansiklopediler,

* Atlaslar,

* Ulusal-ansiklopedik bibliyografyalar,

* Arsiv materyaline iliskin kataloglar

aragtirma salonlari ve arsiv kiitiiphanelerinde yer almalidir. Bu danisma kaynaklarinin
giivenilir/erisime agik/iicretsiz elektronik versiyonlar: icin arsivlerin web sayfalarin-
dan linklerle yonlendirme yapilabilir. Ayrica kurum arsivleri ve Devlet Arsivi akade-
mik kurumlarla isbirligi protokolleri ¢er¢evesinde abone olunan dergi/makale/bildiri,
e-kitap, tez vb. veritabanlarini arastirma salonlarinda belirlenecek kurallar ¢ergevesin-
de kullanima agabilir.
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%
STANDARTLAR

Standartlar; {iriin, hizmet, uygulama, is kolu/meslek, siire¢ ve yontem i¢in gii-
venlik ve kalite gereksinimlerini belirlemek, bunlarin {iretim ve ydonetim asamalarini
agiklamak, tireticilerin denetlenerek, kaliteli iiriin ve hizmet tiretmelerini saglamak
amaciyla olusturulan, tiiketicilerin yukarida anilan unsurlardan esit kalitede ve yeterli-
likte faydalanmalarini saglayan, ol¢iilebilen, ulusal ve uluslararasi boyutlarda tiretilebi-
len, hukuki ve idari diizenlemeler ile kullanilmasina zorunluluk getirilebilen belgeler-
dir. S6z konusu belgeler her ne kadar kullanilmasi zorunlu olmasa da tiretilecek tiriin
ve alinacak hizmetin igerik ve fiziksel yonden degerlendirilmesinde siklikla bagvurulan
bir ara¢ ve/veya bilgi kaynagi olarak da kabul edilmektedir. Standartlar ayn1 zamanda
irtin ve hizmetlerin siire¢ icerisinde yenilenebilir veya degistirilebilir bir 6rnek, kali-
teli, kullanim amacina elverisli ve 6zellikle ekonomik olarak iiretilmelerini 6ngéren,
bilimsel, teknik ve deneysel ¢aligmalarin kesinlesmis sonuglarini esas alan dogruluklar:
ispatlanmis belgelerdir. Bu baglamda bir isyeri veya kamu binasinin hangi yeterliliklere
sahip olmasi gerektiginden bir iiriiniin sahip olmas: gereken rasyonel o6zelliklere, bir
meslek grubunun tagimas: gereken entelektiiel 6zelliklerden bir hizmetin hangi kosul-
larda ve hangi kurallar gergevesinde verilebilecegine kadar oldukea genis ve ayrintili bir
gergeveye sahiptirler.

Arsivler ve arsivcilik standartlar baglaminda degerlendirildiklerinde kendilerini
meydana getiren bilesenlerin siire¢ igerisinde mevzuat ile de baglantili olarak stan-
dartlasan bir devinime sahip olduklar1 goriilebilmektedir. Arsivleri kurumsal anlamda
idarenin karar alma, problem ¢6zme ve haklarin korunmas: asamalarinda faydalan-
diklari bir birim, aragtirmaci baglaminda kamunun farkli alanlarina dair geriye doniik
veya giincel akademik iiriinlerin ortaya ¢ikmasina yardimei bir bilgi merkezi olarak
degerlendirdigimizde, bu siireglerin hem mevzuat hem de standartlarla usul ve esaslara
baglanmasi gerektigi bir gercektir. Arsivcilik hem idari hizmet birimi hem de bilgi mer-
kezi baglaminda hizmet veren bir meslek olarak mesleki yeterlilik, arsivcilik yontem ve
teknikleri, belge ve arsiv yonetimi alanlarinda standart bazi kazanim ve kurallara sahip
olunmasini gerektirmektedir.

Arsivler temel olarak;

* Kendilerine devredilen, bagislanan veya satin alma yontemiyle saglanan
arsiv materyali,

* Bu arsiv materyalini arsivcilik egitimi sonunda elde ettikleri bilgi ve be-
ceri ile mesleki yontem ve tekniklere gore tasnif edip, tammlayarak kul-
lanima sunan ve bunlarin giivenliginden sorumlu olan personel/arsivci,
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* Tasnif edilip kullanmima agilan arsiv materyalinin fiziksel biitiinliiklerinin
korundugu arsiv mekani,

* Bu arsiv materyalinden kurallar ve hizmet politikas: ¢ercevesinde fayda-
lanan kullanicilardan

meydana gelmektedir.

Bu bilesenler baglaminda elektronik belge yonetiminde geleneksel ve elektro-
nik belgeler i¢in resmi yazigma ve dosyalama kurallarina, belgelerin depolanmast i¢in
mekan standardina, arsiv materyalinin kurum ve devlet arsivine devir siirecinden son-
ra baslayan arsiv yonetimi i¢in tasnif ve tanimlama kural ve standardina, arsiv mater-
yalinin fiziki ve elektronik ortamda korunmasi i¢in bilgi giivenligi standardina ve bu
stireglerin her birinde yer alan veya almasi gereken arsivciler i¢in ise mesleki yeterlilik
standartlarina gereksinim duyulmustur. S6z konusu gereksinimlerin bir kismi mevzu-
at dahilindeki ¢gesitli diizenlemelerle usul ve esaslara baglanmis, bir kismi standartlar
dahilinde ele alinmus, bir kism1 mevzuat ve standartlar seklinde diizenlenmis, bir kismi1
i¢in de mevzuat ve/veya standart ¢aligmalar1 devam etmektedir. Bunlar ulusal ve ulus-
lararasi ¢apta genel amag ve kapsamlarina gore uygulama, tanimlama/niteleme (iistve-
ri) ve meslek standartlar1 baghiklar: altinda kategorize edilebilir.

IV.1. Uygulama Standartlar:

Arsivcilik, arsiv belgelerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, korunmasi, diizenlen-
mesi ve kullanima sunulmasi islemlerini barindiran ve bunu kendine has yontem, tek-
nik ve terminoloji ile gerceklestiren bir bilim dali, uygulama alani ve meslektir. Ozel-
likle arsiv materyalinin arsivsel degerini belirleyerek onun bir toplum ve devlet i¢in
neden korunmasi gerektigine karar vermek, belki de arsivciligin en 6nemli ve zor olan
yonidiir. Arsivciligi, ortaya ¢iktig1 donemden itibaren biitiinleyen belge yonetimi sii-
reci de belge tiretiminin kurallarini ortaya koyarak biirokrasi ve diplomatik alaninda
arsivcilige biiyilik katki saglamaktadir. Her iki uygulama alani ve meslek grubunun di-
ger bircok meslek gruplarinda oldugu gibi verdikleri hizmetin daha kaliteli, dl¢iilebilir
ve siirdiiriilebilir olmas1 amaciyla belirlenmis kural, teknik, yontem ve ilkeleri vardir.
Arsiv ve belge yonetimine ait kural, teknik, yontem ve ilkelerin siirdiiriilebilmesi i¢in
tiziksel veya sanal bazi bilesenleri de olmasi gerekir. Bunlar; arsivin varolusunu zorun-
lu kilan ve arsiv hizmetlerinin verilmesini saglayan arsiv materyali, bu arsiv materyali-
nin igerik ve fiziki bakimdan korunmasi igin giivenlik 6nlemleri ile birlikte siireklilik
degerlerinin olduguna karar verilen arsiv materyalinin fiziksel veya sayisal ortamlarda
korundugu mekdan, arsiv ve belge yonetimi siireglerinin planlanmasi ve yiiritiilmesi
i¢in egitimli personel, arastirmacilarin arsiv malzemesine erisimlerini saglamak ve yo-
netsel bilginin elde edildigi tasnif ve tanimlama/niteleme unsurlaridir. Bunlarin ulusal
ve uluslararas: ¢apta gelistirilmesi, kullanilan tekniklerin uyumu, sistemlerin birbiri
ile iletisim kurabilmesi, ¢alisanlarin birbirlerinin dilinden anlamasi i¢in ise mevzuat
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ile birlikte anilan bilesenlere iliskin standartlarin da hazirlanarak uygulanmasi, arsiv
ve belge yonetimi ile bunlarla ilgili alanlarda {iriin ve hizmet tiretecek kamu ve 6zel
kurumlara optimum kalite sunmada fayda saglayabilecektir. Standartlar, mevzuat ile
birlikte halihazirda yiiriitiilen arsiv ve belge yonetimi ile ilgili is ve islemlerin denetlen-
mesine de yardimci olarak gelisen teknik alt yapiya daha kolay adapte olunmasini, yerel
¢apta uygulama alan1 ve meslege yonelik gelistirilecek {iriin ve hizmetlerin uluslararasi
capta kabul gormesine de destek olabilecektir.

IV.1.1. Belge/Elektronik Belge Yonetimi

Ulkemizde arsivlere yonelik standart calismalar1 1990l yillarda baslamus, arsiv
ve arsivcilik ile birlikte bilgi ve iletisim teknolojileri ile dogru orantili olarak da gelisim
gostermistir. Ozellikle 1980’li yillarin sonlarinda ivme yakalayan belge ve arsiv yone-
timi konular1 tizerine yapilan Records and Archive Management Program (RAMP)
caligmalar ile tilkemizde de giindeme gelen bu iki siirece iliskin gelismeler; mevzuat
diizenlemeleri, kalkinma planlari, programlar ve prensiplerin disinda bazi ulusal stan-
dartlarin hazirlanmasi ve bazi uluslararasi standartlarin da uyarlanmas: gerektigini
gostermistir. Bunlar arasinda kamu kurum ve kuruluslarinin elektronik ortamda da
belge tiretimini, dosyalamasini, muhafazasini, paylasimini ve bunlarin yiiriirliikte olan
mevzuat ile gerekli teknik altyap: unsurlarina adaptasyonunu olanakli kilan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) standardi, kamunun degisen gereksinimlerine cevap ve-
rebilecek bir ulusal standart drnegi olmustur.

Kamu kurum ve kuruluslarinda belgenin tiretimi, dosyalanmasi, ayiklama ve im-
hasi, muhafazasi ve kullanimi asamalarindan meydana gelen belge yonetimi siirecinin,
belgelerin arsivlere devrinden sonra baslayip onlarin degerlendirme, saglama, diizen-
leme, tanimlama, danigma ve aragtirma hizmetlerini kapsayan arsiv yonetimi siirecinin
mevzuatla diizenlendigi esas ve usullerin dénemin gereksinim ve kosullarina gore yine
mevzuat ile yenilendigi bilinmektedir. Belge tiretiminin bilgisayar ve iletisim teknolo-
jileri yardimiyla da yapilabilirliginin ortaya konulmasi, diger siireclerin de geleneksel/
manuel uygulamalardan elektronik ortama aktarilabilirligi tartismalarini beraberinde
getirmis, ilgili mevzuat ile birlikte elektronik ortamda belge yonetimi siireglerinin ku-
rallar1 ve is akisinin belirlenmesine gereksinim duyulmustur.

Ulusal bir standart olmaksizin:

* Belgenin iiretim ortamina elektronik secenegin de eklenmesi,

* Yazisma, dosyalama, saklama/muhafaza/giivenlik ve erisim kurallarinin
bilgisayarlarin anlayabilecegi bir algoritma ile kurgulanmasi,

o Uretilen belgenin yazilim protokollerinin belirlenerek iletiminin gercek-
lestirilmesi,

* Dosyalanmasi/klasorlenmesi asamalarmin kullamlacak yazilim ile ta-
mmlanmast veya kodlanmas:,
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* Belgenin fiziksel ve icerik ozelliklerinin elektronik ortamda da korunmas,
* Yetkisiz kisilerin belgelere erisiminin engellenmesi,

* Azami sorumluluk ve dikkat isteyen ayiklama ve imha islemleri gibi te-
mel stireglerin tanimlanmasi

tam anlamiyla gergeklestirilemez.

Cok sayida degiskene ve parametreye sahip olan elektronik belge yonetim siste-
mi, ayrintili bir sistem analizi siirecini gerektiren, geleneksel belge yonetim siirecinden
daha fazla teknik olumsuzluga neden olabilecek bir yapiya sahiptir. Arsivcilik; kamu
yonetimi, bilgisayar, elektronik ve yazilim miithendisligi, iletisim, hukuk gibi sosyal ve
uygulamali bilimlerin entegrasyonunu zorunlu kilan EBYS standardi, kamu kurum ve
kuruluslarinda iiretilen veya iiretilmesi muhtemel elektronik belgelerin arsiv belgesi
niteliginin korunabilmesi i¢in gereken standartlar1 belirlemektedir (Kandur, 2006: 13).

2004’te yiiriirliige giren 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 2005’te yiiriirliige gi-
ren Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonet-
melik ve Elektronik Imza ile {lgili Siireclere ve Teknik Kriterlere iliskin Teblig, basta kamu
kurum ve kuruluslar1 olmak {izere gercek ve tiizel kisilerin elektronik ortamda da belge
tiretebilmelerine onciiliik etmis, 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Bagbakanlik
Genelgesi de kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde
olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirleyerek, ihtiyag halinde bu
belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkani saglamistir. Bu diizenlemelerde elektro-
nik imzaya iliskin belirlenen teknik, hukuki ve fiziki kosullar, belge tiretiminin en 6nemli
kismin1 olusturmus ve 2005’te Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiince hazir-
latilan Elektronik Belge Yonetim Kriterleri Referans Modeli (v.1.0), 2006da yeni versiyo-
nu olan (v.2.0) ve 2006da yayinlanan Bilgi Toplumu Stratejisi Eylem Plan1 2006-2010’un
73. ve 78" numaralarda belirtilen Ortak Hizmetlerin Olusturulmas: ve Birlikte Calisabi-
lirlik Standartlar: ve Veri Paylasimi Altyapis: ile Birlikte Calisabilirlik Standartlar: ve Veri
Paylasimi Altyapist eylemlerinin de gergeklestirilebilmesi amaciyla 19.6.2007de Tiirk
Standartlar1 Enstitiisii (TSE) Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Ihtisas Grubu tarafindan TS
13298 Elektronik Belge Yonetimi Standard: (Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge
Yonetimi) olarak kabul edilmis ve kullanima sunulmustur. Genel olarak 6zel ve kamu
sektoriindeki i¢ ve dig kullanicilar tarafindan iiretilen belgelerin yonetilmesini amaglayan
2001 tarihli ISO 15489-1 Information and Documentation - Records Management - Part
1: General baglikli uluslararasi standart (international standard - IS) ve bu standardin
ISO/TR 15489-2 Information and Documentation - Records Management - Part 2: Gui-
delines baslikli teknik raporuna (technical report - TR) dayanilarak tilkemiz i¢in hazirla-
nan bu standart, elektronik belge yonetimi i¢in agagidaki konular1 kapsamaktadir:

* Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) icin gerekli sistem gereksinimleri,
» EBYS icin gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

7t Bakiniz; Bilgi Toplumu Stratejisi 2006-2010, T.C. Resmi Gazete (28.7.2006 - 26242), 30, 32, 35; Bilgi
Toplumu Stratejisi Eylem Plan1 2006-2010, T.C. Resmi Gazete (28.7.2006 - 26242).
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* Elektronik belgelerin yonetilebilmesi icin gerekli gereksinimler,

* Elektronik ortamda iiretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin
elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi icin gerekli gereksinimler,

* Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik ozellikler,

* Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi i¢in alinmas ge-
reken onlemler,

* Giivenli elektronik imza ve miihiir sistemlerinin uygulanmas icin gerekli
sistem alt yapisimin tamimlanmasi (TS 13298, 2007: 1).

Bu standardin getirdigi en biiyiik yenilik ve en koklii ¢6ziim, kamu kurum ve ku-
ruluslarinda standart bir belge yonetim programinin uygulanmasi ve olusan elektronik
imzal1 belgelerin, elektronik ortamda siirdiiriilebilir bir yapida arsivlenebilir olmasini
hazirlamasidir (Yalginkaya, 2014: XXVI).

TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi standardinin kullanima sunulmasinin ar-
dindan elektronik yazisma (e-yazigsma), elektronik belge (e-belge) ve bu belgelerin tire-
tim ve iletimine yonelik yeni hukuki diizenlemeler yapilmistir. 2008/16 sayil1 Elekt-
ronik Belge Standartlari1 konulu Bagbakanlik Genelgesi ile elektronik belgelerin kayit
altina alinmasi, kullanilmasi ve arsivlenmesi konularinda ¢alisma yapma gorevi E-Do-
niigiim Icra Kurulunun 9.9.2004 tarih ve 7 numarali Karari ile Devlet Arsivleri Genel
Midirlagiine verilerek TS 13298 standardinin yayinlanmasi saglanmistir (2008/16
sayili..., 2008). Bilgi Toplumu Stratejisi Eylem Plan1 2006-2010da yer alan birlikte ¢a-
lisabilirlik standartlar ve veri aligverisi eylemi, 2009/4 Sayili Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Calisabilirlik Esaslar1 konulu Bagbakanlik Genelgesi ile Birlikte Calisabilirlik
Esaslar1 Rehberindeki esas ve usuller merkezi ve yerel diizeydeki tiim kamu kurum ve
kuruluslarinca yeni kurulacak bilgi sistemlerinde zorunlu hale getirilmis, kullanilan
bilgi teknolojisi altyapilarinin rehberde belirtilen standartlara uyumlu olmayan unsur-
lar1, biit¢e imkanlar1 ve 6ncelikler cercevesinde en kisa zamanda bu esaslara uyumlu
hale getirilmesi gerektigi ifade edilmistir (2009/4 Sayili..., 2009). Bu ilkeler ve mevzuat
degisiklikleri ile TS 13298 standard: 2 defa giincellenmistir (TS 13298 ve TS 13298/
T1-tadil).”

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile bag-
lantili olarak 2011/1 sayili ve Devlet Teskilat1 Veri Tabani1 (DTVT) konulu Bagbakan-
lik Genelgesi, genel olarak kamu kurumlarinin birbirleriyle yapacaklar: yazigmalarda
elektronik belge yonetim sistemlerinde veya gelistirilen diger uygulama yazilimlarin-
da kurumlarin tanimlanmasinda kurum kimlik kodlari, hiyerarsik yapinin kullanil-
mas1 gereken durumlarda da haberlesme kodlarinin kullanilmas: zorunlulugunu ge-
tirmistir. Bu tiir uygulamalar icin DTVTde yer alan kodlar ve kurum/birim adlari,
olusturulacak ag servisleri araciligiyla talep eden kurumlarla paylasmalarini hedeflemis-
tir (2011/1 Sayili..., 2011). Bu iletisimin kolaylastirilmas: ve kapsaminin genisletilmesi

7> Bakiniz; https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard Ara.aspx (20.2.2021).
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amaciyla 2011'de yiiriirlige giren Kayith Elektronik Posta Sistemine ligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile elektronik belge iireten kamu kurum ve kuruluslari
ile 6zel ve tiizel kisilerin kayitl elektronik posta sistemine, bu sistemle yapilacak islem-
ler ile bu islemlerin sonuglarina, kaytl: elektronik posta adresine sahip gercek ve tiizel
kisilere, kayitl elektronik posta hizmet saglayicilarinin hak ve yiikiimliiliikleri, yetki-
lendirilmeleri ve denetimleri diizenlenmistir (Kayitl Elektronik..., 2011).

Teknik altyap1 degisikliklerini de beraberinde getiren bu iki 6nemli idari diizen-
leme ile birlikte EBYS yazilimu iireticileri tiriinlerinde elektronik belgeleri bir form ger-
cevesinde iiretme, kaydetme ve depolamanin yani sira giivenli bir bicimde gonderme
ve alma Ozelliklerine de sahip olmak durumunda kalmislardir. Konuyla ilgili mevzuat-
ta belirtilen yeterliliklerin ulusal ve uluslararasi iiriin ve hizmetlere yansitilmasi igin TS
13298 Elektronik Belge Yonetimi Standard1 12.4.2012de TS 13298/T1 kodu ile bir kez
daha tadil edilmistir.

Kamu kurum ve kuruluglari ile bazi 6zel kuruluslarin vatandaslarin yogunlukla
belge gereksiniminde olduklari, maliyeti zaman ve ekonomik agidan fazla olan hiz-
metlerini elektronik ortamda vermeye baslamasi, bu hizmetlerin verilmesinde yazilim,
giivenlik ve iletisim teknolojilerinin de gelistirilerek birbirine entegre edilmesini hiz-
landirmigtir. 2015’te yiiriirliige giren Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile 2004’teki yonetmelikten farkli olarak tiim kamu kurum ve
kuruluslarinda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda veya elektronik imza kul-
lanilarak elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalara iliskin kurallar belirlenmigtir
(Resmi Yazigmalarda..., 2015).

23.10.2015 tarihinde yapilan diizenleme ile standarda:

* Elektronik belgelerin iiretildikleri donemdeki hukuki varliginin koru-
nabilmesi,

* Siirekli saklanacak elektronik belgelerin kesintisiz olarak erisilebilirligi-
nin saglanmast,

* Elektronik belgelerin bilgi sistemi platformundan bagimsiz olarak erisi-
lebilir olmas: igin gerekli sistem gereksinimlerinin belirlenmesi,

* Elektronik arsivleme sistemleri uygulamalarinda bulunmas gerekli te-
mel arsivcilik fonksiyonlarini ve elektronik arsivde yer alacak belgelerin
sisteme transfer, diizenleme, tanimlama ve kullanimi gibi fonksiyonlara
uygun tistveri modelinin olusturulmasin

amaglayan Elektronik Arsivleme Sistemi Referans Modeli (ELAS/RM) adi altinda
yeni bir bolim eklenmis, standart TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi adry-
la glincellenmistir (TS 13298,...2015: 5-6). 10.6.2020 tarih ve 31151 sayil1 T.C. Resmi

104



@ Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar

Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren yeni Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin Belgenin Ozellikleri baslikli ikinci boliimiiniin 4/1
ve 4/2. tikralarinda ifade edilen "resmi yazisma ortami'ndaki énemli degisiklik nede-
niyle TS 13298 standardinin teknik ve hukuki agilardan revize edilmesi gerekmektedir
(Resmi Yazigsmalarda...2020; Resmi Yazigmalarda..., 2020: 6).

IV.1.2. Bilgi Giivenligi

Arsivler ait olduklar1 devletin idari isleyisini, biirokrasisini, diplomasisini gos-
teren tarihi, kiiltiirel, mali, sosyo-ekonomik, siyasi, antik ve entelektiiel belge birikim-
lerinin korundugu bilgi merkezleri olmalarinin yani sira vatandaslarin da haklarinin
korunmasina yardimci olacak hukuki bakimdan kanit niteligi tasiyan arsiv materyali
barindiran kurumlardir. Bu nedenle arsivler kendilerine intikal eden arsiv materyalini,
mevzuat ile kendilerine verilen yetki ve sorumluluklar cercevesinde igerik ve fiziksel
acidan korumakla yiikiimliidiirler. 1990’larin ortalarindan itibaren 6zellikle iletisim ve
bilgisayar teknolojilerindeki gelisimle dogru orantili olarak arsiv materyalindeki form/
format ¢esitliligi, belgenin tretildigi ve depolandig1 ortamdaki degisim, bilgi ve bel-
ge glivenliginin geleneksel aligkanliklarin disinda farkli acilardan tekrar ele alinmasi
gerekliligini ortaya koymustur. 2005’ten itibaren bazi kamu hizmetlerinin elektronik
olarak verilmeye baglamasi, elektronik ortamda belge tiretimini artirmis, bu belgelerin
kurum ve vatandaslarin ticari ve kisisel bilgilerini de tasimasi sayisal ortamda da gii-
venlik 6nlemlerinin alinmasi gerekliligini dogurmustur.

Kamu kurum ve kuruluslarinda kagit ortamindaki resmi belge iiretimiyle ilgili
usul ve esaslar T.C. Resmi Gazetede yayinlanmayan Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin
Giivenligi Hakkinda Esaslar baslikli 13.5.1964 tarihli ve 6/3048 sayil1 Bakanlar Kurulu
Karari, Resmi Yazigma Usilii, Yazisma Ustlleri, Yazigma Usal ve Esaslari, Resmi Ya-
zisma Kurallari, Yazigma Yontemleri konulu/baglikli genelgeler” ile belirlenmis, gizli
bilgi iceren belgeler i¢in de anilan diizenleme igerisinde derecelendirmeler yapilarak
bu belgelere yapilacak islem tanimlanmuistir. Gizlilik, belirli bir bilgi veya evraka (bel-
geye) yiiklenen ve bu 6zelligiyle erisimi sinirlayan veya ozel hayata sayg:1 gerektiren
durum veya daha genel anlamda yetkili makamlarca devlet giivenliginin korunmasi
amaciyla belirli belgelerin igeriklerine ve kullanimlarina getirilen kisitlama olarak da
tanimlanmaktadir (Belge Yonetimi..., 2009: 23; Diri ve Giilgigek, 2012: 515-519; Resmi
Yazigsmalarda..., 2020: 71).

Belgelerin kanit degerini korumas: ve gerektiginde kullanilabilmesi i¢in anla-
silir bicimde yazili, yazili/kayitli bulundugu ortamin anlasilirligini engellememesi ve
diizenleyicisinin belirgin olmas: da gerekmektedir. Yani hukuki a¢idan kanit dege-
ri de tastyan resmi belge, kamu gorevlisince, bir kamu hizmetinin yerine getirilmesi

7 1963-1992 yillar1 arasinda resmi yazigmalara iliskin yaymlanmis genelgeler igin bakiniz; 2007/1 sa-
yili ve Bazi Genelgelerin Yiiriirliikten Kaldirilmas: konulu Bagbakanlik Genelgesi; 1994/9 sayili ve Resmi
Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar konulu Basbakanlik Genelgesi. Bu idari diizenlemelerin arasinda
genelge disinda talimat ve direktifler de yer almaktadir.
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amaciyla ilgili kanunlardaki usul ve esaslar uyarinca diizenlenmis olmasi nedeniyle
hangi ortamda tiretilmis olursa olsun fiziksel ve icerik olarak bir biitiinlitk tagimalidir.
Bu baglamda arsivlerde bilgi giivenliginin, arsiv materyalinin biitiinligiiniin korunma-
s1 i¢in birim, kurum ve devlet arsivinde uygun kosullarda hazirlanmis mekan ve mu-
hafaza araglar1 yardimiyla korunmas ile bagladig1 goriilmektedir. Resmi belgelerdeki
gizlilik ise yetkisiz kisilerin iiretilen veya alinan belgenin icerigine erisme kisitlamasi
kapsaminda derecelendirilmis bir giivenlik tedbiri olarak agiklanabilir.

Arsivlerde bilgi giivenligi, belgenin tasidig1 “bilgi” ile dogru orantili oldugundan
alinacak tedbirler belgelerin yetkisiz kisilerce goriilmesi ve kullaniminin engellenmesi,
mubhafazasina liizum kalmayanlarin imhasi ve arsiv materyalinin korunmasi i¢in bina
yapilmasi gereksinimi ile baglamigtir.”* Bilgi glivenligi, her ne kadar uzun zaman devlet
kurumlarinin -6zellikle askeri, i¢ giivenlik, mali kurumlar- sahip olduklar: bilgilerin
giivenliginin saglanmasi olarak algilanmis olsa da bilisim teknolojilerinin kamu hiz-
metlerinde yogunlukla kullanilmasi, internet/intranet/ag teknolojisinin yayginlagmast,
hemen her tiirlii ¢evrimigi miisteri/kullanici hizmetlerinin yapilandirilmasi kurumsal
giivenlik kadar bireysel bilgi giivenliginin de saglanmasi gerektigini gostermistir. Bu-
nun saglanmasinda e-devlet uygulamalarinin da pay1 biiyiiktiir.

S6z konusu uygulamalarda kamu kurumlarinin vatandaslara vermis oldugu ve
mevzuatta tanimlanmis hizmetler/islemler kisiye/tiizel kisiye uygun sekilde ve onlardan
elde edilen bilgi pargalarina/verilere gore diizenlendiginden, bilgi ve belge giivenliginin
saglanmasi da zorunlu bir hale gelmistir. Bu baglamda bilgi ve belge giivenligi kisisel/
kurumsal bilginin kétii amaglar nedeniyle karsilikli olarak kullanilmasini da engelleyen
bir kurallar/iglemler biitiiniidiir. Ozellikle bilgi giivenliginin saglanmasi ve bunun gerekli
hukuksal diizenlemelerin yapilmasi, ¢agimizda devlet yonetiminde de siklikla dile geti-
rilen, seffaf yonetim, dogrudan demokrasi, vatandas odakli, denetlenebilirlik, hukukun
sttinliigi, esitlik ozellikleri ile ortiigen bir yapilanmay ifade etmektedir.

2004’te yiiriirliige giren ve belge yonetimi i¢in de yeni bir siireci baglatan 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu, 1slak imzanin yani sira, bu imzanin elektronik ortamda
hazirlanmis belgeler i¢in kullanilabilir hale getirilmis tiirii olan e-imza ile de tiretilebil-
mesine olanak saglamistir. Elektronik imza teknik olarak el yazis1 imzanin dogurdugu
hukuki sonuglari saglamaya yonelik iletisim ve veri giivenligini amaglayan, gizlilik, bii-
tiinlitk ve gercekligin tespiti unsurlarini barindiran, tiim elektronik imza tekniklerini
kapsayan bir teknolojidir. Bagka bir ifadeyle, elektronik imza, el yazisi ile imzalanmig
belge ve kayitlarin yerine elektronik ortamda olusturulan veri, belge veya materyalin
imzalandig1 tiim metotlar1 iceren teknolojik tarafsiz bir kavramdir (Elektronik Imza
Kanunu, 2004; Yilmaz, 2016: 3438). Elektronik imza ve onunla retilen e-imzanin bu
teknik yapisi fiziksel giivenligin disinda yazilim ve giivenlik sistemlerinin de kullanil-
masini gerektirmis, sug olusturabilecek unsurlarin sifreleme, tanimlama, depolama,

74 Hukuki diizenlemeler i¢in bakiniz; Ismet Binark, Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri, Ankara: T.C. Bagbakan-
lik Cumbhuriyet Arsivi Daire Bagkanlig1, 228-234, 1980.
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elektronik ortama aktarim, sertifikasyon gibi siireclerin engellenmesi i¢in dnlemlerin
de alinmasini zorunlu kilmistir. Bu bakimdan ele alindiginda bilgi giivenligi, hem yazili
hem de elektronik belgeleri kapsayacak bir mimari ve sistemi barindirmak kisisel/6zel
ve kurumsal bilginin/verinin iiretiminden tastiyesine kadar olan siiregleri icermelidir.

Bilgi giivenligi sistemleri daha 6nce de belirtildigi iizere belgenin igerdigi “bilgi”
ile dogru orantili olarak benzer bazi 6zelliklere sahiptir. Bunlar; gizlilik (confidentially),
bitiinliik (integrity) ve erisilebilirlik/kullanilabilirliktir (availiability). Gizlilik, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'te ifade edildigi gibi
bilginin yetkisiz kisilerin erisimine kapali olmasi seklinde tanimlanabilir. Bir diger ifa-
de ile gizlilik bilginin yetkisiz kisilerce agiga ¢ikarilmasinin engellenmesidir. Biitiin-
liik, bilginin yetkisiz kisilerce degistirilmesi, silinmesi ya da herhangi bir sekilde tahrip
edilmesi tehditlerine kars1 iceriginin korunmasidir. Biitiinliik i¢in kisaca, kasitl olarak
veya yanlislikla bilginin bozulmamas: ifadesi kullanilabilir. Kullanilabilirlik, bilginin
her ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir durumda olmas: demektir. Herhangi bir so-
run ya da problem ¢ikmasi durumunda bile bilginin erisilebilir olmasi kullanilabilirlik
ozelliginin bir geregidir. Bu erisim kullanicinin haklari ¢ercevesinde olmalidir. Kullani-
labilirlik ilkesince her kullanici erisim hakkinin bulundugu bilgi kaynagina, yetkili ol-
dugu zaman diliminde mutlaka erisebilmelidir. 2004’ten itibaren erigim ve lisanslama
bilesenlerini kapsayan bilgi giivenlik sistemlerinin olusturulmasini:

* Elektronik ortamda da iiretilen belgelerin/bilginin artis,

* Kamu ve ozel sektorde bilgisayar kullanimimin artigi,

* Sosyal medya kullaninmindaki arts,

* Depolama ve veri iletim teknolojisindeki hizli degisim nedenleri ile kisisel
ve kurumsal bilgi ve verinin korunabilmesi igin sifre kullanim,

* Zararl yazilimlardan korunma, e-posta kullanimi, web kullanima,

* Kimlik dogrulama, yedekleme ve geri alma,

* Giivenlik ihlalleri, mobil cihazlarin giivenligi

kaginilmaz hale getirmistir.

Ulkemizde bilgi giivenligine yonelik yapilan ilk standart ¢aligmasi, ISO/IEC
17799: 2000 standardinin terciime edilerek, 11.11.2002'de TS ISO/IEC 17799 Bilgi Tek-
nolojisi - Bilgi Giivenligi Yonetimi I¢cin Uygulama Prensipleri adiyla Tiirk Standard:
olarak kabul edilmesidir. Bu standardin ardindan kurulacak bilgi giivenligi sisteminin
belgelendirilmesine yonelik olarak TSE teknik kurulu tarafindan yapilan ¢aligmalar
sonucunda BS 7799-2: 2002 standardinin terciimesi yapilarak “Bilgi Giivenligi Yone-
tim Sistemleri - Ozellikler ve Kullanim Kilavuzu” ismiyle TS 17799-2 standard: olarak
17.2.2005de kabul edilmis ve yiiriirliige girmistir. Ancak TS ISO/IEC 270017 “Bilgi

7 ISO 270071’in de iginde bulundugu ISO 27000 ailesi kisaca soyledir: ISO/IEC 27000 - BGYS Genel
Bilgiler ve Tanimlar, ISO/IEC 27001 - BGYS Gereksinimleri, ISO/IEC 27002 - BGYS Uygulama Pratik-
leri ve Kontrolleri, ISO/IEC 27003 - BGYS Risk Yonetimi Uygulama Rehberi, ISO/IEC 27004 - BGYS
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Teknolojisi - Giivenlik Teknikleri - Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemleri - Gereksinim-
ler”, 2.3.2006da Tiirk Standardi olarak kabul edildiginden TS 17799-2 standard: iptal
edilmistir (Vural ve Sagiroglu, 2008: 516).

TS ISO/IEC 27001 standardinin kapsam ve amaci genel olarak:

* Kurulus dahilinde bir bilgi giivenligi yonetim sisteminin kurulmasi, uy-
gulanmas, siirdiiriilmesi ve siirekli iyilestirilmesi igin sartlari kapsar.

* Kurulusun ihtiyaglarina gore diizenlenmis bilgi giivenligi risklerinin de-
Serlendirilmesi ve islenmesi igin sartlar: da icermektedir.

* Bir bilgi giivenligi yonetim sisteminin kurulmasu, isletilmesi, siirdiiriilme-
si ve siirekli iyilestirilmesi icin sartlari ortaya koymak amaciyla hazirlan-
magstir.

* Bir bilgi giivenligi yonetim sisteminin benimsenmesi, bir kurulus icin
stratejik bir karardr.

*  Kurulusun bilgi giivenligi yonetim sisteminin kurulmasi ve uygulanma-
sinda, kurulusun ihtiya¢ ve amaglari, giivenlik gereksinimleri, kullanilan
kurumsal siiregler, kurumun biiyiikliigii ve yapis: etkilidir.

* Bilgi giivenligi yonetim sistemi, bilginin gizliligi, biitiinliigii ve erisilebilir-
ligini risk yonetimi siirecini uygulayarak muhafaza eder ve ilgili taraflara
risklerin dogru bir sekilde yonetildigine dair giivence verir.

* Bilgi giivenligi yonetim sisteminin kurumsal siirecler ve genel yonetim ya-
pisimin bir pargasi olmasi ve bunlarla entegre olmasi ve bilgi giivenliginin
siireglerin, bilgi sistemlerinin ve kontrollerin tasariminda dikkate alin-
mast onemlidir.

* Bir bilgi giivenligi yonetim sisteminin kurulusun ihtiyaglar: dogrultusun-
da olceklenmesi beklenir.

* Bu standart, i¢ ve dis taraflar tarafindan kurulusun kendi bilgi giivenligi
gereksinimlerini karsilayip karsilamadigina iliskin kabiliyetinin degerlen-
dirilmesi amaciyla kullamilabilir (TS ISO/IEC 27001, 2006: iv, 1).

TS ISO/IEC 27001 standards, 18.12.2013, 23.10.2015 ve 22.5.2017de 3 defa tadil
edilerek glincellenmistir.

2002den itibaren kamu ve 6zel kurumlarda kurulacak bilgi giivenligi sistemle-
rine rehberlik etmek, teknik altyapinin 6zelliklerini tanimlamak ve sistemin isletilme-
si i¢in gereken bilesenler konusunda bir 6neri ve yeri geldiginde bir teknik sartname
olarak kullanilan TS ISO/IEC 27001 standardi, olusturdugu bilgi giivenligi yonetim

Etkinlik Olgiim Rehberi, ISO/IEC 27005 - BGYS Risk Yonetimi Rehberi, ISO/IEC 27006 - BGSY Bel-
gelendirme Kurumlari I¢in Rehber, ISO/IEC 27007 - BGYS Denetim Rehberi, ISO/IEC 27011 — Tele-
komiinikasyon Kuruluslar1 i¢in BGYS, ISO/IEC 27799 - Saglik Kuruluslar: icin BGYS Rehberi. Bakiniz;
https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard Ara.aspx (Bilgi Gtivenligi) (20.2.2021).
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sisteminin tizerinde uygulanabilecegi bir bilgi teknolojisi giivenligi sisteminin de kuru-
labilmesine yardimci olmustur. Bu baglamda 18.12.2002de TSE'nin Bilgi Teknolojileri
ve Thtisas Calisma Grubu tarafindan TS ISO/IEC 15408-1 Bilgi Teknolojisi - Giivenlik
Teknikleri-Bilgi Teknolojisi (IT) Giivenligi I¢in Degerlendirme Kriterleri - Béliim 1:
Giris ve Genel Model ve TS ISO/IEC 15408-2 Bilgi Teknolojisi - Giivenlik Teknikle-
ri-Bilgi Teknolojisi (IT) Giivenligi I¢cin Degerlendirme Kriterleri - Boliim 2: Giivenlik
Fonksiyonel Gereksinimleri, 26.3.2003’te ise TS ISO/IEC 15408-3 Bilgi Teknolojisi -
Giivenlik Teknikleri-Bilgi Teknolojisi (IT) Giivenligi I¢in Degerlendirme Kriterleri -
Boliim 3: Glivenlik Garanti Gereksinimleri bagliklariyla ¢cevrilerek birer Tiirk Standardi
olarak kabul edilmis ve uygulamaya konulmustur.

TS ISO/IEC 15408 standardinin kapsam ve amaci genel olarak:

* Giivenlik degerlendirmelerinin bilgi teknolojileri iiriinleri ve sistemleri-
nin giivenlik fonksiyonlar: ve giivenlik degerlendirmesi sirasinda uygu-
lama garanti kriterleri icin bir gereksinim kiimesi saglayarak elde edilen
sonuglar arasida karsilastirma olanag sunmak,

* Bilgi teknolojisi iiriin ve sistemlerinin giivenlik fonksiyonlarinin ve bun-
lara uygulanan garanti kriterlerinin gereksinimlerini yerine getirip getir-
mediginin belirlenmesine yardimci olmak,

* Kullanmcilarin bilgi teknolojisi iiriin veya sistemlerinin amagladiklars uy-
gulama icin yeterince giivenli ve kullanim sirasinda olusabilecek giiven-
lik risklerinin kabul edilebilir diizeyde olup olmadiklarinin anlasilmasini
saglamak,

* Belirlenen giivenlik fonksiyonlariyla yeni iiriin ve sistemlerin gelistirilme-
sini saglamak,

* Bilgi teknolojileri yardimziyla iiretilen ve depolanan bilginin izinsiz bir se-
kilde agiklanmas: (gizlilik), degistirilmesi (biitiinliik) ve kullanim kaybi-
na ugramasi (kullanilabilirlik) karsi ortaya ¢ikabilecek sorunlari ortaya
koymaktir (TS ISO/IEC 15408-1, 2013: 1-2; TS ISO/IEC 15408-2, 2009:
1-2; TS ISO/IEC 15408-3, 2009: 1).

Bilgi giivenligi ve bilgi teknolojileri giivenlik sistemlerine yonelik olarak hazir-
lanan TS ISO/IEC 27001 standardinin dort ve TS ISO/IEC 15408 standartlarinin da
i¢ defa giincellenerek uygulamaya konulmasinin ardindan 2012de kamu kurum ve
kuruluslarinca bilgi teknolojileri tizerinden saglanan her tiirlii hizmet, islem ve veri ile
bunlarin sunumunda yer alan sistemlerin giivenliginin saglanmasina ve gizliliginin ko-
runmasina yonelik tedbirlerin alinmasi ve bilgi ve iletisim teknolojilerine iliskin kritik
altyap1 islemlerinde yer alan gercek ve tiizel kisilerce uyulmas: gereken usul ve esasla-
rin belirlenmesi icin Ulusal Siber Giivenlik Caligmalarinin Yiiriitiilmesi, Yonetilmesi
ve Koordinasyonuna {liskin Karar yayinlanmistir. Bu kararda ulusal siber giivenligi
ile bilgi ve iletisim teknolojileri vasitasiyla saglanan her tiirlii hizmet, islem ve veri ile
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bunlarin sunumunda yer alan sistemlerin giivenligi ifade edilmis, bu ortamda hizmet
veren ve bu hizmetlerin giivenliginden sorumlu tiim kamu kurum ve kuruluslar alina-
cak tedbirlerin belirlenmesi ve uygulanmasinda beraber hareket etmeleri 6nerilmistir
(Ulusal Siber..., 2012).

Kamu kurumlarinda ve bazi 6zel hizmetlerde internet hizmetlerinin ve elektro-
nik ortamin kullaniminin, bilgi paylasiminin ve bu hizmetlere iliskin verilerin depo-
lanmasindaki artisa paralel olarak alindig1 goriilen bu kararin ardindan 2012de kuru-
lan Siber Giivenlik Kurulu tarafindan kamu kurum ve kuruluglarinca bilgi teknolojileri
lizerinden saglanan her tiirlii hizmet, islem ve veri ile bunlarin sunumunda kullanilan
sistemlerin glivenliginin saglanmasi, kamu ya da 6zel sektor tarafindan isletilen kritik
altyapilara ait bilisgim sistemlerinin giivenliginin saglanmasi ve siber giivenlik olayla-
rinin etkilerinin en disiik diizeyde kalmasina, olaylarin ardindan sistemlerin en kisa
stirede normal ¢alismalarina dénmesine yonelik stratejik siber giivenlik eylemlerinin
belirlenmesine ve olusan sugun adli makam ve kolluk¢a daha etkin arastirilmasinin ve
sorusturulmasinin saglanmasi amaglarina yonelik olarak TS 13298 Elektronik Belge
Yonetim Sistemi standardinda da anilan Karar zikredilmese de atif gosterilen Ulagtir-
ma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig1”® tarafindan hazirlanan 2013-2014 Ulusal Si-
ber Giivenlik Stratejisi ve Eylem Plani hazirlanarak yiiriirliige konmustur. Planin 14. ve
17. eylemlerinde Agustos-Eyliil 2013%e kadar kamu kurum ve kuruluslari ile kritik bilgi
sistemi altyapisi igleten 6zel sektor kuruluslarinin veri yedeklemelerine yonelik esas
ve usullerin, giivenlik risk seviyelerinin belirlenmesi, basta TS ISO/IEC 27001 stan-
dartlarina uyumlu erisim kontrol prensiplerinin olusturulmasi ile kamu e-devlet uy-
gulamalarinin internet tizerinden yetkisiz veriye erisimini engelleyecek sekilde tekrar
diizenlenmesi islemlerinin bitirilmesi 6ngoriilmistiir (Ulusal Siber..., 2013: 35, 37).

2013 Kasim ayinda ise her ne kadar dogrudan elektronik belge yonetimi, bilgi
glivenligi ve bilgi teknolojileri sistemi ile dogrudan baglantis1 olmasa da bu alanla-
ra yonelik hazirlanmis standartlarda su¢ unsuru teskil edecek eylemlere iliskin olarak
Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginca Siber Olaylara Miidahale Ekiple-
rinin Kurulus, Gorev ve Calismalarina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig yayin-
lanmigtir. Bu teblig, TS ISO/IEC 27001 ve TS ISO/IEC 15408 standartlarinin giincel-
lenmesine neden olan Ulusal Siber Giivenlik Calismalarinin Yiirtitiilmesi, Yonetilmesi
ve Koordinasyonuna Iliskin Karar ve Ulusal Siber Giivenlik Stratejisi ve 2013-2014
Eylem Plant'nin ilgili madde ve boliimlerine atfen hazirlanmistir. Bu tebligde anilan
standartlar1 da ilgilendiren geleneksel bilgi giivenlik ve bilgi teknolojileri sistemlerinin
disinda endiistriyel kontrol sistemi adiyla programlanabilir mantiksal denetleyiciler
araciligiyla iretim, Giriin isleme ve dagitim kontrolleri gibi endiistriyel islemler igin
kullanilan bilgi sistemleri ile kritik altyapilar ifadesiyle isledigi bilginin gizliligi, biitiin-
ligi veya erisilebilirligi bozuldugunda can kaybina, biiyiik 6l¢ekli ekonomik zarara,
ulusal giivenlik aciklarina veya kamu diizeninin bozulmasina yol agabilecek bilisim ve

76 Bakanligin hazirlamis oldugu 2014-2016 Ulusal Siber Giivenlik Eylem Plan1 Hizmete Ozel oldugu igin
yaymlanmamustir.
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endiistriyel kontrol sistemlerini de giindeme getirerek kamunun yani sira 6zel sektoriin
de tedbirlerini almasini énermistir (Siber Olaylara...,2013).

TS ISO/IEC 27001 standardi yalnizca bilgisayar ve internet teknolojisine degil
son 15 yildir biiyiik bir gelisme gosteren mobil iletisim i¢in de giivenlik tedbirlerini
kapsamaktadir. 2014’te yiirtirliige giren Elektronik Haberlesme Sektoriinde $ebeke
ve Bilgi Giivenligi Yonetmeliginin TS ISO/IEC 27001 standardinin Tanim ve Kisalt-
malar bolimii 3/1-a ve b bentlerinde bu standarda atif yapilmakta 3/1-d, h ve g bent-
lerinde de bilgi giivenliginin {i¢ bileseni tanimlanmaktadir. Bunun yani sira 9/3. ve
4. fikralarinda “Isletmeci, bilgi giivenligi ihtiyaglarini karsilayacak sekilde varliklarinin
gizlilik simifini; kritiklik derecesi, yasal gereksinimler ve verinin hassasiyeti kriterlerine
gore belirleyerek varliklarini uygun bigimde etiketler” ve “Her bir gizlilik sinifi igin eri-
sim, kullanim, depolama, iletim, imha, paylasim ve dagitim kurallar: isletmeci tarafin-
dan belirlenir” htiktimleri yer almaktadir (Elektronik Haberlesme..., 2014). 6.7.2013
tarih ve 28699 sayili T.C. Resmi Gazete'nin Miikerrer sayisinda yayinlanan TBMM
2013/1041 sayili Karari ile kabul edilen Onuncu Kalkinma Plan1 2014-2018’in Kamu
Hizmetlerinde e-Devlet Uygulamalar: bashg: altindaki hedeflerden (397, 401 ve
411.) bilgi giivenligine yonelik olarak ‘e-Devlet uygulama ve hizmetlerinin etkinli-
gi, stirdiiriilebilirligi ve kullanici odakliligi agisindan bilgi giivenligi ve kisisel bilgilerin
korunmasina yonelik mevzuat diizenlemelerinin yapilmas: hususu énemini korumak-
tadir”, “Etkin, katilimci, seffaf ve hesap verebilir kamu yonetimine katk: saglamak iize-
re; dezavantajli kesimler de ddhil kullanici ihtiyaglarina gore tasarlanmis hizmetlerin,
kisisel bilgi mahremiyeti ve bilgi giivenligi saglanarak, cesitli platformlardan, kullanici
odakl, birlikte isler, biitiinlesik ve giivenilir sekilde sunulacag bir e-devlet yapisinin
olusturulmas: temel amagtir” ve “Kamu hizmetlerinin sunumunda bilgi giivenligi ve
kisisel bilgilerin korunmasina iliskin hukuki, idari ve teknik diizenlemeler gerceklestiri-
lecektir” ifadeleri yer almaktadir (Onuncu Kalkinma..., 2013: 5455).

Konuyla ilgili kamu kurumlarimizca hazirlanan bu strateji, kalkinma ve ey-
lem dokiimanlarinin ardindan bilgi giivenligine yonelik standartlarla ilgili bir diger
onemli gelisme, 2017/21 sayili ve e-Yazigma Projesi konulu Bagbakanlik Genelge-
sidir. TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardi i¢in de 6nemli bir dii-
zenleme olan bu genelgede, e-Yazigma Projesinde kamu kurum ve kuruluslarinin
gizlilik dereceli belgeler hari¢ yazigmalarinda EBYS kullanmalar1 zorunlu kilinmaigtar.
Bu islemlerin giivenligi i¢in kullanilacak olan sifreleme, imza ve miihiir sertifikala-
rinin e-Yazisma Teknik Rehberi'nde ifade edilen kurumlardan edinilmesi, belgele-
rin kurumlararasi iletiminde Kayithi Elektronik Posta (KEP) sisteminin kullanilma-
s1 ve gizlilik dereceli belgelerin elektronik ortamda tiretilmeyecegi ifade edilmistir
(2017/21 Sayil..., 2017).

e-Yazigma Projesi, 2018den itibaren Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce Bas-
kanligrnca yiriitilmeye baslanmis, bu proje kurumlarin EBYS isleyisini miimkiin
oldugunca az etkileyecek sekilde, kurumlar arasinda iletilecek resmi yaziy1 tasiyan
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e-Yazigma Paketinin gonderici kurumda olusturulmasi ve alic1 kurumda alinip a¢ilma-
s1 islemlerine odaklanmistir. Bu baglamda, e-Yazigma Projesi ile ortaya konan ¢éziim
kurumsal EBYS’lere entegre edilebilecek yapida ve kurum ici belge yonetim siireglerini
tamamlayici niteliktedir. 2015-2019 yillar1 arasinda genel olarak; belge yonetimi, elekt-
ronik belge yonetimi, arsivcilik, bilgi giivenligi, bilgi sistemleri giivenligi, elektronik
haberlesme, kisisel verilerin korunmasi, resmi yazisma alanlarinda yapilan diizenle-
meler hem belge ve arsiv yonetimi hem de bilgi giivenligi standartlarinin tadilini de
gerektirmistir. Ornegin 2016da yiiriirliige giren Kisisel Verileri Koruma Kanununda
ozel nitelikli kigisel verilerin islenme sartlarinin belirlendigi 6/1 ve 6/2. fikralari ile veri
glivenligine iliskin yiikiimliiliiklerin belirlendigi 12/1-c bendi genel anlamda bilgi gii-
venligi ile ilgilidir. 2017de yiiriirlige giren Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi
veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmeligin 4/1-e ile 6/1-d bendleri ise veri
gtivenligi ile ilgilidir. Bunun yani sira yaklagik 1 yil sonra yenilenerek yiiriirliige giren
Elektronik Tebligat Yonetmeliginin 4/1-a ile 4/1-e bentlerinde bilgi giivenligi, kisisel
verilerin giivenligi, ulusal ve uluslararas: standartlarin saglanmasi ilkelerine uyulmasi
hitkiimleri yer almaktadir (Elektronik Tebligat..., 2018).

Standartlari ilgilendiren bir diger 6nemli gelisme 6.11.2019 tarih ve 30823 say1il1
T.C. Resmi Gazetede yayinlanan 2019/12 sayili ve Bilgi ve Iletisim Giivenligi Tedbirleri
konulu Cumhurbagkanlig1 Genelgesidir. Genelge, bilginin djjital ortamlara tasinmasi,
bilgiye erisimin kolaylagsmasi, altyapilarin dijital hale gelmesi ve bilgi yonetim sistem-
lerinin yaygin olarak kullanilmasinin, giivenlik risklerini beraberinde getirdiginden
bahsederek s6z konusu risklerin azaltilmasi, etkisiz kilinmasi ve 6zellikle bilgi giiven-
liginin {i¢ temel bileseni olan gizlilik, biitiinliik ve erisilebilirligin bozuldugunda milli
giivenligi tehdit edebilecek veya kamu diizeninin bozulmasina yol agabilecek kritik
tiirdeki veri giivenligi i¢in birtakim tedbirlerin alinmasini amaglamaktadir.

Ozellikle veri ve bilgi paylasiminda mobil cihazlarin tercih edilmemesi, yerli ya-
zilimlarin tercih edilmesi, kisisel cihazlarin kurumsal islemlerde kullanilmamasi, yerli
kripto sistemlerinin gelistirilmesi ile sistemlere erisim yetkilendirmelerine dikkat edil-
mesi hususlar1 vurgulanmigtir. Ayrica kritik verilerin giivenliginin saglanmasi amaciyla
ulusal ve uluslararas: standartlar ve bilgi giivenligi kriterleri ¢ercevesinde kamu kurum
ve kuruluslari ile kritik altyapi niteliginde hizmet veren isletmelerde uygulanmak tizere
farkl giivenlik seviyelerine Cumhurbagkanlig Dijital Déntisiim Ofisince hazirlanacak
Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi'nde yer verilecegi ve gerekli goriildiigiinde giincel-
lenecegi de ifade edilmektedir (2019/12 Sayili..., 2019). Genelgede bahsedilen Reh-
berin, 10.7.2020de 1. siirtimii (2020/1.0) yayinlanmistir. Rehberin temel amaci; bilgi
glivenligi risklerinin azaltilmasi, ortadan kaldirilmasi ve 6zellikle gizliligi, biitiinligii
veya erisilebilirligi bozuldugunda milli giivenligi tehdit edebilecek veya kamu diizeni-
nin bozulmasina yol agabilecek kritik bilgi/verinin giivenliginin saglanmasi i¢in asgari
giivenlik tedbirlerinin belirlenmesi ve belirlenen tedbirlerin uygulanmas igin yiiri-
tiilecek faaliyetlerin tanimlanmasidir. Rehber, bilgi islem birimi barindiran veya bilgi
islem hizmetlerini sozlesmeler cercevesinde ii¢lincii taraflardan alan, devlet teskilati
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icerisinde yer alan kurum ve kuruluslar ile kritik altyap: hizmeti veren igletmeleri kap-
samaktadir (Bilgi ve Iletigim..., 2020: 11).

Bilgi Giivenligi ile ilgili yayinlanan genelge ve rehberin ardindan 29.12 2020 ta-
rih ve 31349 sayili T.C. Resmi Gazetede yayinlanan 2020/15 sayili Cumhurbaskanlig
Genelgesi ile birlikte Ulastirma ve Altyap: Bakanlig: tarafindan hazirlanan Ulusal Si-
ber Giivenlik Stratejisi ve Eylem Plan1 2020-2023 yiiriirliige girmistir. Konuyla ilgili bu
strateji ve eylem dokiimaninda Elektronik Haberlesme Kanunu’nun yani sira 2019/12
say1l1 genelgeye de atif yapilarak 2021'den itibaren son zamanlarda artan siber saldiri-
larin bertaraf edilmesi ve gereken tiim tedbirlerin alinmasina iliskin bu siireci yonete-
cek kurum ve kuruluslar i¢in 40 eylem tanimlanmistir. Bu eylem planinda Elektronik
Haberlesme Kanunu'nu ile kurulan Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumunun gorev-
lerini tanimlayan 60. maddesine yasanan gelismeler nedeniyle 15.8.2016-KHK-671/25
ile eklenen 12. fikrada “Kurum, gorevi kapsaminda ilgili yerlerden bilgi, belge, veri ve ka-
yitlari alabilir ve degerlendirmesini yapabilir; arsivlerden, elektronik bilgi islem merkezle-
rinden ve iletisim altyapisindan yararlanabilir, bunlarla irtibat kurabilir ve bu kapsamda
diger gerekli onlemleri alabilir veya aldirabilir. Kurum, bu fikrada belirtilen gorevlerin
ifasinda bakanliklar, kurum ve kuruluslar ile isbirligi icerisinde ¢alisir. Bu kapsamda Ku-
rum tarafindan istenen her tiirlii bilgi ve belge talebi; ilgili bakanlik, kurum ve kuruluslar
tarafindan gecikmeksizin yerine getirilir. Bu fikraya gore bilgi ve belge talebinde bulunul-
mast ve bu taleplerin yerine getirilmesine iliskin usul ve esaslar ile diger hususlar Cum-
hurbaskanlhiginca belirlenir” ifadeleri yer almaktadir (Olaganiistii Hal..., 2016; Ulusal
Siber..., 2020: 14). Bu fikrada kurumun “arsivlerden” de faydalanmasi, kamu kurum ve
kuruluglarinin fiziki veya elektronik arsivlerinden yani arsiv materyali veya dokiiman
talep edebilmesi anlamina gelmektedir. Bu durum kamu kurum ve kuruluslarinin ar-
sivlerini fiziki ve elektronik olarak daha diizenli bir bicimde organize etmelerini bilgi,
belge, veri ve kayit paylasimi i¢in giivenli kanal ve sistemleri kullanmalari gerekliligini,
ozellikle elektronik ortamdaki belgelerin giivenligini daha titiz ve planl bir altyaps ile
saglamalar1 gerekliligini ortaya koymaktadir. Ulusal Siber Giivenlik Stratejisi ve Eylem
Plani kapsaminda gergeklestirilecek ¢aligmalara atif yapilmamakla beraber ulusal bilgi
giivenligi standartlarinin kamu ve 6zel sektdrde uygulanmasinin yayginlastirilmast ile
altyapilarda iiretici bagimliliginin 6niine gecilmesi hedeflenmektedir (2020/15, 2020;
Ulusal Siber..., 2020: 23).

IV.1.3. Mekan

Arsivlerde saklama kosullar1 birbirinden farkli kayit ortamlarinda bulunan ar-
siv materyalinin varlig1, éncelikli olarak bunlarin korumaya yonelik bir planlamanin
yapilmasini zorunlu kilmigtir. Arsivin varlik sebebi olan arsiv materyalinin korunma-
s1 etrafinda sekillenen arsiv mekani, bu materyalin kullanima sunulmasi i¢in gerekli
her tiirli hizmetin verilmesi i¢in gorevli idareci ve ¢alisanlarla, arsiv materyalinden
faydalanmak isteyen arastirmacilar i¢in de uygun kosullar1 tasimas: gerekmektedir.
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Bunun yani sira mekan niteliklerinin arsiv materyalinin arsivlere intikalinden kulla-
nima a¢ilmasina kadar olan arsiv yonetimi siirecinin saglikli, etkin ve verimli bi¢cimde
yuriitiilebilmesi i¢in mimari, ekolojik, ergonomik, giivenlik 6zellikleri agisindan belirli
olgiitleri karsiliyor ve kriterleri yerine getiriyor olmasi 6nemlidir. Arsiv mekanlarinin
salt depolama ve arsiv malzemesinin uygun kosullarda muhafaza edilmesi anlaminda
diistiniilmemesi, kurulacak arsivlerin personeli ve aragtirmacilari ile birlikte degerlen-
dirilmesi gerektigi unutulmamalidir.

Arsiv materyalinin tasidig1 ve arsivsel deger olarak nitelendirilen degerlerin ige-
rik ve fiziksel olarak korunmasi depolandiklari, sergilendikleri ve kullanima sunulduk-
lar1 mekéanlarin mimari tarz ve teknikleri ne olursa olsun dogal ve insan kaynakl afet
ve saldirilara kars1 gerekli tedbirler alinmalidir. Arsivlerin olusturulmasindan itibaren
devlet ve milletin hafizas1 olarak kabul edilen arsiv materyalinin miimkiin oldugu ka-
dar uzun siire zarar gormeden korunmasi {izerine odaklanildig: tarihsel stiregten anla-
silmaktadir. Bunun icin 6zellikle organik malzeme tizerine kaydedilmis arsiv materya-
linin korunmasina yonelik tedbirlerin alindig goriilebilmektedir.

Son 15-20 yila kadar yazili/basili arsiv materyalinin biiyiik oraninin kagit ve mii-
rekkep ile tiretildigi/diizenlendigi diisiiniilirse bu materyalin muhafaza, sergileme ve
kullanima sunulmasi i¢in basta bina/depo olmak iizere zararh etkenlerin engellenme-
si i¢in teknoloji ile birlikte cografi kosullar, iklim ve ¢evre kriterlerinin de géz 6niine
alinarak asgari yeterliliklerin saglanmasi gerekmektedir. Internet basta olmak iizere
bilisim teknolojilerinin giindelik hayatta neredeyse vazgecilmez hale gelmesi, bilgi gii-
venligi tedbirlerinin arsiv mekanlar1 icin de ele alinmasina neden olmustur. Bu bag-
lamda yukarida ilki 2000de kullanima sunulan Bilgi Giivenligi standartlarina ek olarak
bina i¢i ve dis1 giivenlik sistemlerinin, ¢alisma ve arastirma alanlarinin 6zelliklerinin
de yer aldig1 mekan standardi1 2006'da kullanima sunulmugtur. Afet ve saldirilardan ko-
runmasinin yani sira engelli personel ve arastirmacilar icin de gerekli ve kullanilabilir
ozellikleri barindirmasi gereken arsiv mekanlari, bir¢ok 6nlemin alinmasini gerektiren
bir konudur.

Arsiv materyalinin korunmast ile ilgili standartlarin uzun siiredir, kayit ortami
(medium) ve kaydedilis yontemlerine gore ozellestirildigi bilinmektedir. ISO ve TSE
standartlarina genel olarak goz atildiginda kagit, kumas, plastik, cam gibi malzemeden
imal edilmis kayit ortamlarina elektro-manyetizma, analog, optik, elektronik gibi kayit
yontemlerinin kullanilmasi ve bu ortamlarin bazilarini ¢alistiran araglarin teknik ve
tiziksel o6zelliklerine yonelik depolama kosullar: tizerine bir¢ok iilkede konuyla ilgi-
li mevzuata gore hazirlanmis ¢ok sayida standart yayinlanmustir. Ulkemizde modern
anlamda ve insa edildigi donemin gerekliliklerini karsilayan, ileride gereksinimlere
gore yenilenebilecek nitelikte ve olusturulacak diger kamu kurum ve kuruluslarin ar-
sivlerine birimleriyle 6rneklik edecek arsiv mekéni Devlet Arsiv Sitesi adiyla 1988de
Ankarada agilmistir. Bu binanin arsiv materyalinin korunacagi depolar: ve aragtirma
hizmetlerinin verilecegi bolimleriyle ilgili mimari ve teknik bilgilerin 1970’1i yillarin
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gerektirdigi sekilde planlandig: goriilmektedir (Devlet Arsiv Sitesi, 1977: [10-12]; Bas-
bakanlik Devlet..., 1989: 12-15). Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiiniin
yeni sitesinde arsivcilik hizmetlerine baslamasi ile birlikte argiv mekéninin olusturul-
masl ve arsiv materyalinin yeterli 6zelliklere sahip mekanlarda dogal ve insan kaynakl:
tehlikelere kars1 korunmast ile konservasyon ¢alismalari i¢in sorumlulugundaki kurum
arsivlerine arsivcilik mevzuati geregince destek amaciyla hem idari hem da akademik
girisimlerde bulunulmustur. Ozellikle akademik ¢aligmalar yukarida anilan farkli kayit
ortamlarindaki arsiv materyalinin biyolojik, fiziksel ve kimyasal bozulmalara kars: ali-
nacak onlemler tizerine odaklanmistir.””

1988 tarihli 3473 Sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hak-
kinda Kanun'un Miikellefiyet bashikli 3/1. fikrasindaki “Bu Kanun kapsamina giren ve
elinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme bulunduran kurum ve kuruluslar, ellerinde
bulundurduklar: arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsur-
lardan korumak, asli diizenlerine gore tasnif edip saklamak, yonetmelikte belirtilecek bek-
letme ve saklama stireleri sonunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim etmek ve
muhafazasina liizum kalmayan evrak ve malzemeyi yok etmekle miikelleftirler” ve 1988
tarihli Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in amacinin belirtildigi 1/1. fik-
rasinda “Bu Yonetmeligin amaci, kamu kurum ve kuruluglari ile sahislar elinde bulunan
arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tesbit edil-
mesini, herhangi bir sebepten dolay: bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altin-
da korunmalarimin temini...”, kapsaminin belirtildigi 2/1. fikrasinda “Bu Yonetmelik,
15/3/1988 tarih ve 316 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 1 inci maddesinde sayilan kurum
ve kuruluglari kapsar”, Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birim ve
Kurum Arsivlerinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma baglikli II. Kismin Koruma
Yiikiimliiga alt baghg altindaki 4/2-a, b, ¢, d, e, f ve g bentlerindeki miikelleflerin arsiv
malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmasina iliskin hiikiimler, arsiv belgesi ve ar-
sivlik belgenin kurumlarin birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi ile ilgili 5/1. ve 5/2.
fikralarindaki hiikiimler s6z konusu materyalin uygun kosullarda korunmasini zorun-
lu kilmis ve bu baglamda yeterli diizeyde arsiv mekanlarinin olugturulmasinin yasal
dayanagini da olusturmustur. 2001 ve 2005’teki yonetmelik degisikliklerinde de bu hii-
kiimler aynen korunmustur. Ancak anilan mevzuatta arsiv materyalinin korunmasi ve
bu mekénlarin kamu kurum ve kuruluslarinda esit sartlarda olusturulmasi icin fiziksel

77 Ayrintil1 bilgi ve érnekler i¢in bakiniz; Yash Pal Kathpalia, Arsiv Malzemesinin Korunmast ve Resto-
rasyonu, Ceviren: Nihal Somer. Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligti Cumhu-
riyet Arsivi Dairesi Bagkanligi, 1990; Gérard Benoit ve Daniéle Neirinck, Endiistriyel ve Tropikal Ulke-
lerin Arsiv Binalarinda En Ekonomik Korunma Metot ve Vasitalari, Ceviren: Nihal Somer, Ankara: T.C.
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi, 1990; D. G. W.
Clements ve D. L. Thomas, Arsiv Belgelerinin Korunmas: Konusunda Temel Bilgiler: Bir RAMP Calismast,
Ceviren: Necla Olsa. Ankara: T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Bagkanligi, 1993.
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ve teknik yeterliliklerin de belirlenmesi gerekir. Mevzuatta olusturulmasi zorunlu olan
kurum ve birim arsivlerine veya arsiv depolarina dair 4/2-c ve 4/2-g bentleri disinda
depo plany, raf boyutlari, depolama/siralama odlgiileri, arsiv malzemesinin saklanacag:
koruma malzemesinin 6zellikleri gibi mekan ve koruma malzemesine’ yonelik her-
hangi bir rasyonel yeterlilik yer almamaktadur.

Arsivlerin de dahil oldugu bilgi merkezlerine koruma, afet ve giivenlik gerek-
sinimlerine iligkin ilk standart ¢alismasi 15.9.2003te kullanima sunulan ISO 11799
Information and Documentation - Document Storage Requirements for Archive and
Library Materials baghikli standarttir. Bu standart, arsiv ve kiitiphane materyalinin
uzun siireli muhafazasi igin kullanilan genel amagli depolarin 6zelliklerini belirler.
Farkli kayit ortamlarinda yer alan arsiv materyalinin birlikte saklanabilecegi depolarda
tutulan tiim arsiv ve kiitiiphane materyalleri i¢in gegerlidir. Belirli argiv materyalleri-
nin muhafazasina dair uygun kosullar1 olusturmak i¢in ortamin nasil kontrol edilecegi
tizerine odaklanmustir.

Arsiv ve/veya kiitiiphane binalarinin ya da depolarinin icerisinde bulundugu alan:

* [Cografi ve iklim kosullar: goz oniine alimdiginda] deprem, gelgit dalgasi
veya toprak kaymas riski olan,

* Kemirgenleri ¢eken bir yer veya binanin yakininda yangin veya patlama
riski altinda,

* (Cokme veya selden etkilenecek bir zeminde,

* Ozellikle kirli bir alanda veya silahl bir ¢atismada hedef olabilecek stra-
tejik bir tesisin yakinminda,

* Zararl gaz, duman, toz vb. yayan bir tesis veya tesisin yakininda bocekler
ve diger zararlilara maruz kalabilecek ozellik ve alanda yer

almamalidir (ISO 11799, 2003: 2).

2003’te kullanima sunulan ISO 11799 standardinin ardindan iiretimi ve kullani-
mu1 yayginlasan elektronik belgelere ve farkli kayit ortamlarina kayith elektronik veri-
ye/bilgiye iliskin verilerin de depolanmasina iliskin standart gereksinimleri depolama
mekaninin sadece fiziksel arsiv materyali icin degil elektronik veri/bilgi i¢in de planlan-
masini zorunlu kilmigtir. Bunun yani sira birgok tilkede arsiv materyalinin taginir kiil-
tiir mirasi kapsaminda degerlendirilmesi” bu materyalin ve elektronik kopyalarinin da

% Belge gomlekleri ve arsiv kutularina iliskin konuyla ilgili ulusal ve uluslararasi standartlar1 da atfeden
teknik sartnameler mevcuttur.

7% Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu'nun 23/1-a bendindeki “Jeolojik, tarih éncesi ve tarihi
devirlere ait, jeoloji, antropoloji, prehistorya, arkeoloji ve sanat tarihi agilarindan belge degeri tasiyan ve ait
olduklari donemin sosyal, kiiltiirel, teknik ve ilmi ozellikleri ile seviyesini yansitan her tiirlii kiiltiir ve tabiat
varliklar1”, “...deri, bez, papirus, parsiimen veya maden iizerine yazili veya tasvirli belgeler...” ve 23/1-b
bendindeki “Milli tarihimizdeki 6nemleri sebebiyle, Milli Miicadele ve Tiirkiye Cumhuriyetinin kurulu-
suna ait tarihi deger tasiyan belge ve esyalar, Mustafa Kemal Atatiirke ait zati esya, evrak, kitap, yazi ve
benzeri tasimirlar” hitkiimleri bu kapsamdaki belgeleri belirtmektedir.
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koruma kapsamina alinmasini ve bunlar igin gerekli teknolojik 6zellikleri de barind:-
ran mekanlarin olusturulmasini giindeme getirmistir. Bu gereksinimlere yonelik olarak
ISO tarafindan hazirlanarak 2005’te kullanima sunulan ISO/TR 18492 Long-Term Pre-
servation of Electronic Document - Based Information ve 2006da kullanima sunulan
ISO 18934 Imaging Materials: Multiple Media Archives Storage Environment baslikli
standartlar dikkat ¢ekicidir. Teknik rapor olarak kullanima sunulan ISO/TR 18492, ge-
nel olarak kullanilan yazilim ve donanim teknolojisine fazla bagli kalmadan elektronik
ortamda iiretilen belgelerin uzun siireli muhafazasi ve tasinmasi/aktarilmast i¢in gere-
ken metodolojileri kapsarken ayni zamanda orijinal elektronik belge tabanl bilgilerin
uzun vadeli korunmasinda ve erisiminde bilisim uzmanlarinin, belge yoneticilerinin ve
arsivcilerin etkin rollerinin gerektigini de belirtmektedir (ISO/TR 18492, 2011).2011de
giincellenen ISO 18934 standard: ise farkli kayit ortamlarinda bulunan arsiv mater-
yalinin depolanmasi igin sicaklik ve nem dereceleri bakimindan en yeterli depolama
ortamu igin, gerekli ISO'nun depolama standartlarina gére onerilen yonergeler iizerine
odaklanmigtir. Kagit ortamdaki arsiv materyalinden ¢ok karma (mixed) kayit ortami
igeren birgok arsivde bu tiir koleksiyonlar da bulunmaktadir. Bu Standart, arsivcilerin
bu materyaller i¢in uygun standartlar1 gozden gegirmelerini 6nererek ¢evresel etmenle-
re ek olarak arsiv materyalinin erisimi, elektronik/sayisal veya dijital olarak saklanmasi
(hosting)* ve kullanimi i¢in gereken kilavuzlar ile arsiv materyalinin uzun stireli saklan-
mastyla ilgili diger 6nemli bilgileri de kapsamaktadir (ISO 18934..., 2011).

XIX. ytzyilda fotografik, 1930’larda hareketli/sesli filmler ve mikro ortamlar,
1960’larda analog materyal ve 1970’lerden itibaren elektronik kayit ortamlarinin kulla-
nilmaya baglamasi, yeni yapilacak ve halihazirda kullanilan arsiv binalarinin depolama,
¢alisma ve kullanim kosullarinin daha detayli bi¢imde planlanmasina neden olmustur.
Cevresel faktorler, iklim ve jeolojik etmenlerden calisan ve arastirmacilarin gereksi-
nimlerine kadar bir¢ok bilesenden olusan mekan unsuru, ulusal gereksinimler uya-
rinca da diisiiniilmesi gereken bir arsiv bilesenidir. Bu baglamda 12.10.2006da Hizmet
Standartlar1 [htisas Grubunca hazirlanarak TSE Teknik Kurulu tarafindan kabul edilen
TS 13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi: Genel Kurallar baglikli ulusal standar-
dimiz kullanima sunulmustur. Bu standardin Onséz’iinde yukarida bahsedilen yerel
tarkliliklar .. milli ihtiyag ve imkanlarimiz on planda olmak iizere, milletleraras: stan-
dartlar ve ekonomik iliskilerimiz bulunan yabanct iilkelerin standartlarindaki esaslar da
g0z oniinde bulundurularak; yarar goriilen hallerde, olabilen yakinlik ve benzerliklerin
saglanmasina ve bu esaslarin, iilkemiz sartlari ile bagdastirilmasina ¢ahsilmistir.” seklin-
de ifade edilmistir (TS 13212, 2006: Onsdz). TS 13212 standardi kullanima sunuldugu
donemin arsiv mevzuatina uygun olarak devlet arsivi, 6zel arsiv, kurum ve birim arsiv-
lerini ve standarttaki tanimindan ara depo olarak adlandirabilecek bagimsiz arsivleri
kapsamaktadir. Standartta arsiv mekani, arsiv materyalinin korunmasi, barindirma
(hosting), arsiv is ve hizmetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla insa edilmis veya diizenlenmis

% Bir web sitesinde yayinlanmak istenen sayfalarin, elektronik belgelerin/verilerin, resimlerin veya do-
kitmanlarin internet kullanicilar: tarafindan erisebilecegi bir bilgisayarda tutulmasi.
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yap1 veya yerleskeler olarak tanimlanmustir. Standart, kapsamina aldig: arsiv tiirlerinin
tasimasi gereken fiziki yerlesim ve alanlar, yap1 ve i¢ donanim, arsiv malzemesinin ko-
runmast ile ¢aligan personel ile ilgili kurallarin belirlenmesini ve bunlarin miimkiin
oldugunca rasyonel bir bigimde planlanmasi ve yapilandirilmasini amaglamaktadir.

TS 13212 standardinin hazirlanmasinda her ne kadar arsivcilige iliskin litera-
tiirden faydalanilmis olsa da kaynak olarak kullanilan ulusal ve uluslararas: standart-
larda arsiv binalarina, farkli kayit ortamlarina kayith arsiv materyalinin korunmasina,
elektronik belgelerin depolanmasina, yedeklenmesine veya barindirilmasina yonelik
herhangi bir standarda atif yapilmamis olmas: dikkat ¢ekicidir. Bu nedenle standardin
arsivlerimiz i¢in mekéan olusturulmasi konusunda bir rehber olarak kullanilmasi géz
ontine alindiginda yukarida anilan amaglari bakimindan son mevzuat ve yenilenen
ilgili standartlar uyarinca giincellenmesi gerektigi de bir gercektir. Ozellikle elektronik
verilerin/bilgilerin tutuldugu, ¢evrimici hizmetlere yonelik kayitlarin bulundugu, bel-
gelere ait dijital kopyalarin yer aldig1 sunucu, sabit disk vb. teknik donanimin bulun-
dugu boliimlere iligkin kural ve 6zelliklerin de belirlenmesi gerekmektedir. Ulusal arsiv
mekani standardimiz olan TS 13212, kayit ortam1 korumast tizerine odaklanmis diger
ISO standartlarindan farkli olarak arsiv materyalinin depolama alanlar1 disinda arsiv
personelinin ¢aligma alanlar1 ve arastirmacilar i¢in gereken alanlar {izerine de 6neriler
vermesi agisindan farkliliklar da igermektedir.

2011de ISO 18934 ve 2015’te ISO 11799 standartlarinin giincellenmesinin ar-
dindan 2018de teknik rapor olarak kullanima sunulan ISO/TR 19815 Information and
Documentation - Management of the Environmental Conditions for Archive and Lib-
rary Collecitons arsivlerin de arasinda bulundugu bilgi merkezlerinin ¢evresel etmen-
lere kars1 sahip olduklar: dermeyi nasil koruyacag: konusunda oneriler sunmaktadir.
Bu baglamda cevresel sartlar, belirli bir koleksiyonun ihtiyaglarina, kurumun kaynak-
larina ve faaliyet gosterdigi ortama ve yerel iklime gore uyarlandigindan, her kosulda
tiim koleksiyon (holdings) i¢in yani farkli kayit ortamlari icin ayni sartlar gecerli olma-
maktadir. Bu standart, yukarida da anildig: gibi belirli iklim boélgelerindeki kiiltiirel
koleksiyonlar i¢in uygun ¢evresel kosullarla ilgili karar verme i¢in bir ¢erceve ortaya
koymaktadir. Bunun igin arsiv materyalinin saklandigi, kullanildig: veya sergilendigi
ortam ve bunlara yonelik ortaya ¢ikan riskler de anlagilmalidir.

Koleksiyonlar hakkinda toplanan bilgilere dayanarak, koleksiyonlarin niteligi
ve durumuna iligkin; sicaklik, bagil nem, 151k ve kirleticiler gibi faktorlere kars: sa-
vunmasizligi ve dolayisiyla azaltilmasi i¢in hangi adimlarin atilmasi gerektigini de-
gerlendirmek miimkiindiir. Bunlar, binalarin tasarimini veya degisikliklerini, cevreyi
kontrol etmeye yonelik alinabilecek pasif dnlemler ile depolama ve sergileme teknik-
lerinde iyilestirmeleri de kapsamalidir. Koleksiyonlarin ve karsilasabilecegi risklerin
belirlenmesi, koleksiyonlarin dogru yonetimi ve bekasi i¢in vazgegilmezdir. Kolek-
siyonlarin korunmasinda kontrollii bir ortamin énemli olduguna siiphe olmasa da,
parametrelerin materyalin uygun olmasi kosuluyla, sicaklik ve bagil nemdeki giinliik
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ve mevsimsel degisikliklerin zarar vermeyecegi artik genel kabul gérmistiir. Bu stan-
dart, kiiltiirel miras alaninda ¢evre yonetimi ile ilgili son tartigmalar ve onerilerdeki
degisiklikler ve rehberlik hakkinda bilgi saglamanin yani sira belirli insaat yontemle-
ri ve tadilatlarla saglanan 6nleyici yontemler ve pasif kontrol {izerine koruma arastir-
malari, ¢evreyi kontrol etmek i¢in teknolojideki gelismeler, enerji ve iklim degisikligi
konularini kapsamaktadir. ISO/TR 19815 standards; arsivler, kiitiiphaneler ve kagida
dayali biiyiik hacimli koleksiyonlara sahip diger kurumlar i¢in hazirlanmigtir. Arsiv-
ler ve kiitiiphaneler ayrica film, manyetik ortam, deri, diger organik, inorganik veya
kompozit malzemeleri iceren koleksiyonlara sahiptir. Bu kurumlarin, giiniimiizde ve
gelecek nesiller i¢in erisim ve kullanim i¢in bu materyallerin 6mriinii uzatmak gibi
zor bir gorevi vardir. Cevre, tim bu malzemelerin 6mriiniin uzatilmasinda 6nemli
bir rol oynar. Arsivler ve kiitiiphane koleksiyonlari i¢in kalic1 saklama kosullarinin
koruma planlamasi ve devam eden ¢evresel yonetiminde kullanilmak {izere tasar-
lanmigtir ve bir kurum i¢in kalic1 olarak saklanan tiim koleksiyonlar i¢in gegerlidir
(ISO/TR 19815, 2018).

Bu baglamda basta arsiv mekanlar: olmak tizere bilgi merkezlerinde bulunan
farkli kayit ortamlarinda bulunan belge ve diger bilgi kaynaklari i¢in tilkelerin bu stan-
dartta belirtilen 6neriler dahilinde ulusal depolama, calisma ve arastirma hizmetlerine
yonelik mekanlara iligkin standartlarin hazirlanmasi ve revizyonlarin yapilmasi zorun-
lu bir durum haline gelmistir. Elbette bu durum salt standartlarda yer alan Onerilere
gore degil yiriirliikte bulunan konuyla ilgili yasal ve idari diizenlemeler de g6z 6niine
alinarak gerceklestirilmelidir.

IV.1.4. Dijitallestirme

Arsiv materyali, koruma ve erisim kosullar1 bakimindan teknoloji ile yakin ilis-
kili olmustur. Bu iligki, her birinin tek ve kaybinda telafisi miimkiin olmayan nitelik-
teki arsiv materyalinin orijinallik, giivenilirlik ve biitiinliik 6zelliklerinin korunmasi
ve kullanimi esnasinda fiziksel biitiinliiklerinin saglanmasi agisindan degerlendiril-
diginde anlagilabilmektedir. Cogu ait oldugu toplumu bir¢ok yonden temsil eden ige-
rikte olan bu materyalin, korunmasi ve kullanima sunulmasinda siirekli yeni teknik
ve yontemlerin kullanilmasi gerekliligi arsivlerden sorumlu her kurumun giinde-
minde yer bulmustur. Arsiv materyalinin kayitli oldugu tasiyici ortam ile baglantili
olan koruma ve kullanima sunma siireci, bilginin elle kaydedildigi teknik olmayan
yontemlerle IV.1.3. Mekan bolimiinde de bahsedilen kagit, deri, kumas gibi organik
malzemeler iizerine kaydedilmesiyle baslamis, yazi disinda dogrudan duyu organla-
riyla kaydedilip okunamayan ses ve/veya goriintii verisinin birtakim ara¢ ve teknoloji
ile kaydedilmesi olarak adlandirilan teknik yontemlerle devam etmistir. Goriintiiniin
kaydedilmesi amaciyla dogal veya yapay 151k kaynaklarini kullanilan fotograf, film,
mikrofilm ve ¢esitlerini kapsayan fotografik kayit, genellikle ses verisinin kaydedil-
mesi amaciyla delik ve ¢ikintilardan faydalanilan ortamlardan olusan fonogram (ses
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kartusu), plak, delikli kart1 kapsayan mekanik kayit ve manyetizma ile kagit ve bant
(tape) tizerine kaydedilme teknigi olan manyetik kayit yontemleridir.

Bu yontemlerle kaydedilmis bilginin agilabilmesi, goriintiilenmesi, okunabilme-
si, dinlenebilmesi veya ¢o6ziimlenmesi (decoding) igin bu bilgi/veri tasiyicilarin uyumlu
oldugu bir takim arag-gerece (media) gereksinim duyulmaktadir. Ancak teknolojinin
hizli ilerlemesi, bu tiir ortam ve araglarin da ¢abuk eskimesine, sayilarinin siire¢ ice-
risinde azalmasina, bozulmalarina veya yedek parcalarinin bulunamamasina neden
olmaktadir. Ayrica bu ortamlardaki arsiv materyalinin fiziksel temas ile defalarca kul-
lanilmasi, diger dis etkenlere maruz kalmalari ve muhafaza sartlarinin materyale 6zgii
bi¢cimde uygulanamamasi gibi nedenlerle orijinallik, giivenilirlik ve biitiinlitk 6zellik-
leri bozulabilmektedir.

1950’li yillarin baginda bilgisayar teknolojisinin yayginlagmaya baglamasi,
mekanik ve manyetik yontemlerle kaydedilen tasiyicilarin kullanimini artirmis, bu-
nun yant sira optik ve elektronik kayit yontemlerinin de gelismesine yardimci olmus-
tur. Boylelikle analog verinin yani sira dijital veri de kullanilmaya baslamis, bu teknik
degisim, analog verinin dijital veriye doniistiiriilmesini de olanakli kilmistir. Analog
verinin dijitale dontistiiriilmesi, kirilgan, disiik kondisyonlu, dis etkenlerden kolay et-
kilenen, yogun kullanilan veya sergilenen arsiv materyalinin kopyalarinin ¢ikarilarak
yipranmasinin en aza indirgenmesini, orijinal belge veya tasiyicinin fiziksel ve igerik
olarak biitlinliigliniin daha uzun siire korunmasini ve daha fazla sayida kullanici tara-
findan kullanilabilmesini saglamistir. Dijitallestirme (digitization) olarak adlandirilan
bu siirecin temel olarak amaci, kullanimdan ve/veya dogal etkenlerin neden oldugu
yipranmay1 elektronik goriintiileme donanim ve yazilimiyla en az temas ve tekrarla
goriintiileyerek dijital verileri ile kullanim kopyalarinin olusturulmas: ve bu verilerin
uygun dosya formatlarinda depolanmasi olarak ifade edilebilir.

Bu baglamda farkli kayit ortamlarinda bulunan arsiv materyaline yonelik dijital-
lestirme siirecinin arsiv materyalinin:

* Arsivsel degerine,

* Hukuki ve belge tiirii statiisiine (gizlilik, telif hakk, kisisel bilgi, ticari sir vb.),

* Olusturulma/kaydedilme yontemine,

* Sayisina,

* Kondisyonuna,

* Kullamm sikligina ve sekline
gore degerlendirilerek planlanmasi gerekmektedir.

Dijitallestirme ve bilgisayar teknolojisinin paralel bir yapida oldugu disiinii-
lir ve kayit ortamlarindaki degisim goéz oniine alinirsa, bu siirecin sayica fazla, do-

gal etkenlerden daha gabuk etkilenen, arsivsel degeri ve kullanim siklig1 yogun olan
teknik olmayan yontemlerle iretilen arsiv materyali goz oniinde bulundurularak
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yapilandirilmaya ¢alisildig agiktir. Bu nedenle djjitallestirme ile ilgili kullanima su-
nulan uluslararas: standartlarin; dijitallestirme ile ilgili yazilim, donanim, dosya tiiri,
¢ozlniirliik, derinlik, dalga boyu, depolama ve aktarim teknolojilerinin yani sira elle
veya daktilo ile hazirlanan ya da basilan kagit ortamindaki belgelerin 6l¢iilebilir 6zel-
liklerine, fotograflama tekniklerine, hareketli goriintii ve ses kayitlarina ve bunlarin
calistirllmasinda kullanilan arag-gerece (media) atif yaptiklar1 goriilmektedir.

Genel anlamda depolama alani tasarrufu, zaman ve mekandan bagimsiz olarak
bilgi kaynaklarina erisim kolaylig1 ve fiziksel kullanimdan kaynaklanacak yipran-
manin engellenmesi amaglarina odaklanan dijitallestirme, 1957de Amerikan Ulu-
sal Standart Ofisinden (National [Institute] Bureau of Standards [and Technology]
- NIST) mithendis Russell A. Kirsch tarafindan ilk kez uygulandig tarihten itibaren
kayit ortamlari ile elektronik veri arasinda baglantiyr saglamaya ¢aba gostermistir
(Kirsch, 2010: 195). Dijitallestirme; teknik olmayan yontemlerle, optik ve kismen
mekanik®' olarak kaydedilmis analog verilerin doniistiiriilmesinde tarama ve aktar-
ma yontemlerini kullanmaktadir. Kagit, kumas, deri gibi organik malzeme iizerine
teknik olmayan yontemle kaydedilen bilgi/veri/sifre ilk tarayicidan (scanner) dijital
olarak kopyalanabilmekte ve saklanabilmekte iken, diger ortamlarin dijitallestiril-
mesi i¢in tarayict disinda donistiiriicii/¢6ziimleyici/kod kirici araglara gereksinim
duyulmaktadr.

Fotograflama, bilisim ve ag teknolojilerindeki hizli gelisimin yani sira dijital-
lestirmeyi popiiler kilan bir diger unsur, daha 6nce de belirtildigi gibi bir¢ok tilkede
arsiv materyalinin taginir kiiltiir miras1 kapsaminda degerlendirilmesidir. Arsiv ma-
teryalinin bu rolii, farkli cografyalarda bulunan ulusal ve uluslararasi kiiltiirel miras
degeri tastyan arsiv materyaline erisimin olanakli kilinmasi ve bunlarin uluslararasi
capta cesitli icerik ve 6zellikteki anlagsmalar ¢ercevesinde yapilmasi gerektigini ortaya
koymustur.

Ulkelerin kalkinma ve stratejik planlari ile konuyla ilgili uluslararas: kurumla-
rin giindemlerinde:

*  Kurumsal anlamda fiziksel ortamda bulunan arsiv materyalinin kulla-
nimi ve erisimine kolaylik saglayacak tistveriler,

* llgili mevzuat dahilinde birimler veya kurumlararasi paylasim,

» Vatandaslardan gelen taleplerin daha hizli cevaplanmas:,

* Uluslararas: anlasmalarla kiiltiirel miras degeri ve oOzelligi olanlarin
diinya ile paylasilmas,

* Depolama sorunlarina yardimci olabilecek dijitallestirme

konular1 yer bulmustur.

' Fonogram tiirii kayit ortamlarinda doniistiiriicti cihazlar yardimiyla ses verisi yeterli teknik cihazlar-
la djjital olarak kaydedilebilir ve sayisiz kere kullanilabilir, ancak yine ayni teknikle {izerine veri islenen
delikli kartlarin i¢cinde barindirdig veriyi dijital ortama almak miimkiin degildir.
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Arsiv materyalinin de i¢ine déhil oldugu birbirinden farkl fiziksel yap, tiir ve
bicimdeki kiiltiirel miras 6gesinin dijitallestirilmesi, bu materyalin korunmasi, ni-
telenmesi/kataloglanmasi, arastirmaya agilmasi farkli kamu kurumlarinin yetki ve
sorumluluguna girebilmektedir. Farkli bilgi merkezlerinin dermelerinde siire¢ ige-
risinde saglanmis olan nicelik ve nitelik olarak kurulma amag ve hizmet kapsamlar:
disinda kalmis bilgi kaynaklar1 da olabilmektedir. Bu nedenle kiitiiphane, arsiv ve
miize materyalinin bu materyali dijitallestirirken birden ¢ok hukuki diizenlemeyi,
plani, programi ve uluslararasi sozlesmeyi dikkate almasi gerekmektedir.

Dijitallestirme genel anlamda koruma, depolama ve erisim/paylasim islemi-
ne yardimct olmak amaciyla yapilan bir islem olarak kabul edilse de ayni1 zaman-
da bir kopya olusturma islemidir. Bu nedenle uygulama standartlar1 igerisinde
digerlerinden farkli bir statii ve icerikte degerlendirilmesi gerekmektedir. Dijitalles-
tirmeye yonelik yapilan ¢alismalarda teknik olarak enformasyon ve dokiimantasyon,
dokiiman yonetimi, belge ve arsiv yonetimi alanlarinda gerceklestirildigi; telif hak-
lary, bilgi giivenligi, yazilim-donanim (isletim sistemi, uygulama yazilimlari, dosya
formati, tarayici, fotograflama/goriintilleme teknolojisi, depolama, aktarim, erisim
sistemleri), belge tiirii ve bi¢imi ile dijitallestirilecek belge ve objeye erisim durumu-
nun ele alindig1 gorilmektedir.

Dijitallestirme tizerine yapilmis bazi ¢calismalarda bu siirece iliskin oldugu ifade
edilen bazi idari diizenlemelerden® bahsedilmektedir. Bu ve benzer amag¢ ve kapsam-
daki mevzuatin hi¢birinde arsiv materyaline, bu materyalin dijitallestirilmesine, diji-
tallestirilirken g6z 6niinde bulundurulmas: gereken teknik ve hukuki durumlara, nasil
dijitallestirilmesi gerektigine, ne kadarinin dijjitallestirilecegine iliskin bir hitkiim yer
almamaktadir. 1986da yiiriirliige giren Kamu Kurum ve Kuruluglarina Ait Eserlerden
Faydalanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Tiziik, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanu-
nunun “Devletin faydalanma salahiyeti” baglikli 46. maddesine istinaden hazirlanmis
ve bu kanunda tanimlanan “eser” ve “eser sahibi” kavramlari iizerinden hiikiimler be-
lirlemistir. Bu diizenlemede 1988de yiiriirlige giren miilga 3473 sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesine Hakkinda Kanun Hikmim-
de Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun, 11 Sayili Cumhurbagkanlig:
Kararnamesi ve ilki 1988de yiiriirlige giren 2001 ve 2005’te degistirilen ve 2019'da ye-
nilenen Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te tanimlanan “argiv malzemesi”,

8 Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Tiiziik, Kamu
Kurum ve Kuruluglarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esaslar Haklkinda Tiiziikte Degisiklik Ya-
pilmasina Iligkin Tiiziik, Kiiltiir Bakanlig1 Yazma Eser Kiitiiphaneleri Calisma, Yazma ve Eski Harfli Bas-
ma Eserlerden Faydalanma Yonetmeligi, Kiiltiir Bakanhig1 Yazma Eser Kiitiiphaneleri Calisma, Yazma
ve Eski Harfli Basma Eserlerden Faydalanma Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik,
Tiirkiyede [lmi Arastirma Inceleme Yapmak ve Film Cekmek Isteyen Yabancilar veya Yabancilar Adina
Miiracaat Edenler ile Yabanci Basin-Yayin Mensuplarinin Tabi Olacaklar: Esaslar, Kiiltiir ve Turizm Ba-
kanlhi Kiitiiphaneler ve Yayimlar Genel Miidiirliigi'ne Bagh Kiitiiphanelerde {lmi Arastirma, Inceleme
Yapmak ve Film Cekmek Isteyen Yabancilar veya Yabancilar Adina Miiracaat Edenler ile Yabanci Ba-
sin-Yayin Mensuplarinin Tabi Olacaklar1 Esaslara iliskin Yonerge.
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“arsivlik malzeme”, “arsiv belgesi” ve “arsivlik belge” tanimlarina dair bir ifade veya atif
yer almamaktadir. Tiiziiglin 4/4. fikrasinda “Eserin bulundugu kamu kurum ve kurulu-
sunun kendi gorev alamna giren konularda yaptiracagi ceviriler, Osmanlica metinlerin
bugiinkii dile cevirisi ve sadelestirilmesi, elestirilmeli basim gibi ¢calismalarda, faydalan-
malardan iicret alinmayabilir” ve 7/1. fikrasindaki “Ucret ve tazminat olarak toplanan
paralar, yazma eser kataloglarimin ve yayim hakki sakl tutulan eserlerin yayimlanmas:,
eserlerin cilt, bakim, onarim ve koruma giderlerinin karsilanmas: ve bunlar icin arag
ve malzeme alinmasi, yeni eserlerin saglanmasi, yayimlanmasi, tamtilmas: maksadiyla
kullanilir” ifadeleri diizenlemenin kapsamini belirtmektedir. Bu tiiziikte dijitallestirme
ile dolayli veya yoruma agik tek hiikiim 2006da degisiklik yapilan 4/7. fikrasindaki
“Yazma, nadir ve yipranmus eserlerle Harf Devriminden dnce basilmis eserlerin fotoko-
pileri gekilemez. Bu tiir eserler, esere zarar vermeyecek mikrofilm, fotograf, dijital ortama
aktarim ve benzeri yontemlerle kopyalanabilir” ifadesi ile daha 6nce anilan dijitalles-
tirmenin amaglarindan kondisyonu diisiik eserlerin kopyalarinin ¢ikarilmasi islemine
yapilan atiftir. Dipnotta belirtilen diger idari diizenlemeler de dogrudan kiitiiphane ve
miize malzemesini kapsamaktadir. Burada sadece satin alma ve bagis yollariyla sag-
lanan 6zel arsivler igin farkli yorum yapilabilir. Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, Tiirk
Medeni Kanunu ve Tiirk Ceza Kanunu ilgili hitkiimlerine telif hakki devredilmemis,
telif hakki siiresi dolmamis, mirasgilarin tizerinde mutabakata varmadiklari, her hangi
bir s6zlesme uyarinca kamuya agilmasi kararlastirilmamais belge, esya ve eserlerin diji-
tallestirilerek kullanima sunulmasi hukuki sorunlara neden olabilecektir.

Ulusal diizeyde heniiz tam anlamiyla dijitallestirme siirecine dayanak olabilecek
diizenleme ve standart ¢aligmalar1 yapilmamisken IV.1.1. Belge Yonetimi Standard:
boliimiinde de bahsedilen 6zel ve kamu sektoriindeki i¢ ve dis kullanicilar tarafindan
tiretilen belgelerin yonetilmesini amaglayan 2001 tarihli ISO 15489-1 Information and
Documentation - Records Management - Part 1: General baglikli uluslararas: standart
ve belgelerin korunmas: ve igerdikleri bilgiye ve delillere daha etkin ve verimli bir ge-
kilde erisilmesini saglayacak politikalarin ve islemlerin olusturulmasinda standardi-
zasyonu saglamak, uygulama ve islemler igin standartlar1 belirlemek amaglayan bu
standardin ISO/TR 15489-2 Information and Documentation - Records Management
- Part 2: Guidelines baglikli teknik raporu kullanima sunulmustur. Standardin her iki
boliimde de dijital olarak iiretilecek belgelerin yani sira geleneksel yollarla tiretilmis
olan belgelerin dijitallestirilerek sisteme nasil aktarilacagi ve korunacag ile ilgili teknik
oneriler ve yeterliliklerden bahsetmektedir. 2001de kullanima sunulan bu uluslararasi
standart kisa siire igerisinde 6zellikle de elektronik belge yonetimi ve sonrasinda arsiv
yonetimi uygulamalari i¢in bir¢ok iilkede kabul gérmiis ve ulusal standartlara doniis-
tirilmustiir.

Uluslararas: diizeyde gerceklesen bu standart caligmalari, tilkemizdeki diji-
tallestirme uygulamalarina yon verecek yasal ve idari diizenlemelerdeki ve uygula-
malara yonelik strateji ve politika belirlemedeki yetkili kurum belirsizligi nedeniyle
ulusal diizeyde tam olarak uygulanamamistir. Konuyla ilgili tilkemizde heniiz arsiv
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materyalinin dijitallestirilmesine yonelik dogrudan bir mevzuat ve bununla uyumlu
bir standart heniiz hazirlanmamis olsa da Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu'nun 2001de
degistirilen 25/1. fikrasinda ve 2004’te degistirilen Ek 4/3. fikrasinda dijital ortamda
yayimlanacak ve dagitilacak eserlere iligkin bazi hiikiimler yer almistir.

1990’11 yillarin ortalarinda artis gosteren bilgi toplumuna gecis politikalar: cer-
cevesinde yapilan ulusal ve uluslararas: diizenlemeler, bireylerin bilgisayarlar ve inter-
net aracilifiyla da bilgiye erismeleri, kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel tesebbiislerin
birtakim hizmetlerinden daha hizli bir bicimde yararlanabilmeleri i¢in gereken altyap:
ve mevzuat ¢aligmalarini yapmalarini gerekli kilmistir. Bu teknik altyap: ve mevzuat
degisikligi hazirliklar: iilkelerin parlamentolarinda da giindeme gelerek ulusal politi-
kalarin ve stratejilerin gelistirilmesi i¢in eylem planlarinin hazirlanmasini saglamistir.
Bu planlarda elektronik igerik (e-igerik - dijital igerik - sayisal icerik), bilgi teknolojileri
ile ilgili standartlarin hazirlanmasi, yasal ve idari diizenlemeler ve bunlarin yayginlas-
tirilmast igin birgok faaliyet yer almigtir. 2003de bilgi toplumu stratejisi kapsaminda
uluslararasi ¢apta dijital icerik olusturma, kullanma ve gelistirme ¢aligmalar1 kapsa-
minda Avrupa Toplulugu ile imzalanan mutabakat zapt1 belki de iilkemizde dijital/
elektronik igerik ile ilgili ilk resmi girisim olabilir. Tiirkiye, Avrupa Toplulugu ile Av-
rupa Konseyi'nin 20.12.2000%° tarih ve 2001/48/EC sayili karart ile olusturulan e-Igerik
Programrna katilim icin imzaladig1 mutabakat metninde kiiresel aglar {izerinden Av-
rupa sayisal iceriginin kullanimini ve gelisimini desteklemeye yonelik ¢ok yilli progra-
ma dahil olmustur. Bu karar asagidaki dort temel amaci hedeflemektedir:

* Avrupa Birligi vatandagslarinin mesleki, sosyal ve kiiltiirel gelisimini des-
teklemek ve ekonomik ve sosyal biitiinlesmeyi kolaylastirmak igin kiiresel
aglarda Avrupa dijital iceriginin kullanilabilirligini artirarak herkes igin
internetin kullanimini ve internete erisimini tesvik etmeye yardimci ol-
mak,

* Avrupa dijital icerik potansiyeline erisimi ve kullammuim ve ozellikle
kamu sektorii tarafindan tutulan bilgilerin daha etkili kullanimin tesvik
etmek,

* Kiiresel aglarda dijital ortamda kiiltiirel ¢esitlilik ve ozellikle Avrupa
Birligi dillerinde ¢ok dilliligi tesvik etmek, kiiltiirel ve dilsel ozellestirme
yoluyla Avrupa icerik gelistirme kurumlarimin/sirketlerinin ozellikle de
KOBl'lerin ihracat firsatlarini artirmak,

* Ekonomik faaliyeti canlandirmak ve istihdam beklentilerini artirmak
icin pazar parcalanmasinin azaltilmas: ve kiiresel aglarda Avrupa dijital
iceriginin pazarlanmasi, dagitimi ve kullanimi icin uygun kosullar yarat-
mak (Adopting a Multiannual..., 2000: 34).

820.3.2003 tarih ve 25054 sayil1 T.C. Resmi Gazetede yayinlanan Karar metninde Konsey Karar tarihi
20 Aralik 2002 seklinde yazilmustir.
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Tirkiye imzaladig1 bu mutabakat zapt: ile Konsey Kararrnin 2. maddesinde ta-
nimlandig1 bigimde katki saglamay1 Kararin 7/2-b bendinde ifade edilen akdolunacak
anlagmalar uyarinca taahhiit etmistir. Bunlar:

* Kamu sektoriine iliskin bilgilere erisimi ve bunlarm kullanumini tesvik
etmek,

* Cok dilli (Konsey Karartmn 1/c fikrasindaki ozellikle Avrupa Birligi dil-
lerinde ifadesine gore) ve ¢ok kiiltiirlii bir ortamda igerik iiretimini tesvik
etmek,

* Sayisal [dijital] icerik piyasasinin dinamizmini artirmaktir (Bilgi Toplu-
munda..., 2003).

2005’te ISO 15489 standardini da refere eden bir teknik rapor olan ISO/TR
19005-1: Document Management - Electronic Document File Format for Long-Term
Preservation: Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1), dijitallestirmeye dosya tiirii se¢imi,
kullanimi ve paylasimi gibi daha teknik ozellikler ¢ercevesinden onerilerde buluna-
rak belgelerin uzun siireli muhafazasi i¢in kullanimini ele alan standarttir. Kisaca bu
standart, PDF/A olarak da bilinen ISO/TR 19005 elektronik belgelerin uzun siireli mu-
hafazasi icin belge formati olan Portable Document Format (PDF)’in nasil kullanila-
cagini belirtmektedir (ISO/TR 19005-1, 2005). Bu standartta bahsedilen PDF/A stan-
dartlar1 ii¢ bolimden olugmaktadir: ISO 19005-1 (PDF/A-1), ISO 19005-2 (PDF/A-2)
ve ISO 19005-3. Elektronik olarak iiretilmis veya elektronik ortama aktarilmis belgele-
rin uzun siireli korunmasinda PDF dosya tiiriiniin nasil kullanilmasi gerektigine iliskin
onerilerin yer aldig1 temel amaglar:

* Elektronik belgeleri** zaman icinde goriiniimlerini/yapilarini koruyacak
sekilde, araglardan ve sistemlerden bagimsiz olarak temsil edilebilen, dos-
yalari/belgeleri olusturabilen, saklayabilen ve diizenlenmesine imkan ve-
ren bir mekdnizma saglayan ve PDF/A olarak bilinen PDF’ye dayali bir
dosya formati tanimlamaktir.

* Elektronik belgelerin baglamini ve gegmisini uygun dosyalar icindeki
meta verilere kaydetmek icin bir cerceve saglamaktir.

* Elektronik belgelerin mantiksal yapisim ve diger anlamsal bilgilerini
uygun dosyalar iginde tutmak igin bir cerceve tanimlamaktir (ISO/TR
19005-1, 2005).

PDF/A-1, 2005 yilinda yaymlanan ilk PDF/A standardiyken, PDF/A-2 ve
PDF/A-3, 2010 ve 2012'de yayinlanmustir. Ingiliz Dijital Koruma Koalisyonu, PDF/
Anin elektronik belgeleri korumak i¢in en iyi dosya bicimlerinden biri oldugunu ve

8  Bu standartta dijital belge yerine onu da kapsayan elektronik belge terimi kullanilmis ve su sekilde ta-
nimlanmistir: Tagidig bilgi iceriginde biitiinliik bakimindan 6nemli bir kayip olmadan kagit veya optik
mikro form olarak ¢ogaltilabilen, metin ve grafik verilerinin ve bu verilerin tanimlanmasi, anlagilmasi
ve islenmesi i¢in yararli olacak st verileri de i¢eren elektronik dosya.
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elektronik belgelerin arsivlenmesi i¢in standart bicim olarak PDF/Anin kullanilmasini
onermistir. ISO/TR 19005-1 standardi PDF dosya tiiriiniin, belgelerin uzun siireli mu-
hafazasi icin bir kurulusun elektronik arsiv ortaminin bir bileseni olarak kullanilmasi-
nin yani sira su yeterliliklerin de goz 6niinde bulundurulmasini 6nermektedir:

* ISO 15489-1 standardinda da belirtildigi gibi bir kurulusun arsiv orta-
minin, kayit yonetimi politikalarinin ve prosediirlerinin saklama gereksi-
nimlerinin belirlenmesi;

* Asagida siralanan standartlarda tamimlananlar elektronik belgelerin ve
ozelliklerinin zaman iginde kaliciligimi saglamak igin gerekli tiim ek ge-
reklilikler ve kosullarin saglanmasi (ISO 14721, ISO/TR 15801, ISO/TR
18492, ISO 18509-1 ve ISO 18509-2),

* Kalite giivence siireglerinin belirlenmesi (ISO/TR 19005-1, 2005).

Ulusal ve uluslararasi diizeyde bilgi toplumuna gegis stratejisi diizenlemeleri, bil-
gi ve iletisim teknolojileri kullaniminin kamu ve 6zel kurumlarin verdigi hizmetler-
de daha fazla kullanilmaya baslamasi, vatandaglarin daha hizli ve giivenli ortamlarda
hizmet alma taleplerindeki artis, dijital icerik iiretimi ve bu igerigin depolanmas: ile
aktarimindaki teknik gereksinimler bu alanlarda iiriin ve hizmet gelistiren kurumlar
icin hem mevzuat hem de kalite ve uygulama standartlarinin iiretimini hizlandirmistir.
Bu baglamda iilkemizde;

* Kamuda is siireglerinin gozden gegirilerek kamu yonetiminde ve isleyisin-
de modernizasyonunun saglanmas,

* Kamunun vatandaglara ve is diinyasina sundugu hizmetlerin daha etkin,
hizl, kolay erisilebilir ve verimli sunulmas,

* Vatandaslarin bilgi toplumu imkanlarindan azami diizeyde faydalanma-
larimin saglanmasi, sayisal ucurumun azaltilmasi, istihdamin ve verim-
liligin artirilmast,

* Bilgi ve iletisim teknolojilerinin, daha fazla katma deger yaratmak iizere,
isletmeler tarafindan yaygin ve etkin kullaniminin saglanmass,

o lletisim hizmetlerinde yaygin, nitelikli ve uygun fiyatlarla hizmet sunu-
munu saglayacak rekabet¢i ortamn tesisi ile bilgi ve iletisim teknolojileri
sektortiniin biiytimesinin saglanmasi ve kiiresel rekabetgi bir sektor ola-
rak konumlanmas:

temel hedeflerini iceren 2006-2010 Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Plan1 adl1 dokii-
man, T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige girmistir. Bu dokiimanin Egitim
ve Kiiltiir Hizmetleri bolimiiniin ve Entegre E-Kiitiiphane Sistemi baslikli 38 no’lu ey-
leminde Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, DAGM, Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK), Milli
Egitim Bakanligi ve TUBITAK'in sorumlulugunda ve 2 yillik siire igerisinde tamam-
lanmasi1 ongoriilen “Segili kiitiiphane materyallerine (kitap, tez, saydam, vb.) ve dev-
let arsivlerinde yer alan sik kullanilan belgelere ¢evrimici erisim imkani saglanacaktir”
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ifadesi yer almistir (Bilgi Toplumu Stratejisi..., 2006). Bu eylemde devlet arsivleri ola-
rak ifade edilen kamu kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde fiziksel olarak fazla kulla-
nilan ve bu nedenle de yipranma tehlikesi altindaki belgelerin dijital ortama aktarilarak
yer ve mekandan bagimsiz bir bicimde erisimine olanak saglamak hedeflenmistir. Bu
arsivlerdeki arsiv belgelerin sorumlulugunun DAGMde olmas: nedeniyle dolayl: ola-
rak bu tiirdeki belgelerin dijitallestirilmesine iliskin teknik ve yasal diizenlemelerin ya-
pilmasi da bu kurumun uhdesinde yer almistir. Bunun yani sira kurumlarda kullanim-
lar1 devam eden ve kurum arsivlerinde kalacak arsiv belgeleri icin de bir dijitallestirme
stratejisinin mevzuat ve standartlar baglaminda hazirlanmasina gereksinim duyulmus-
tur. Ancak 2006-2007 doneminde yukaridaki eylem ile baglantili olarak djjitallestirme
faaliyetleri yapilmaya baslanmis olsa da ulusal capta dijitallestirme standardi hazirlama
konusunda bir gelisme olmamuistir. Bu gelismeler 15181inda kamu kurumlarimizda yer
alan kendi is ve islemleri sonucunda olusan farkl: fiziksel yap1 ve igerikteki belgelere/
materyale yonelik dijitallestirme ¢alismalarina e-Devlet Kapisi (e-Tiirkiye, turkiye.gov.
tr) hizmetlerinin yayginlastirilmasi ve ilgili kurumlarla entegrasyon kapsaminda de-
vam edilmistir.

Idari diizenlemelerde yer alan en dikkat ¢ekici siire¢ 8. ve 9. Kalkinma Planr'nda
da yer alan haritalarla ilgili olarak hazirlanarak 24.11.2006da yiiriirliige giren Kadast-
ro Haritalarinin Sayisallastirilmas: Hakkinda Yonetmelik'tir. Yonetmeligin kapsamini
belirleyen 2. maddesinde “Bu Yonetmelik, tapulama veya kadastro sonucu iiretilen sa-
yisal nitelikte olmayan haritalar ile bunlar iizerinde yapilan degisiklik islemleri sonucu
olusan haritalarin sayisallastirma islemlerini kapsar. Calisma alani ile ada veya mevkiin
bir kismi sayisal harita niteliginde ise, veri biitiinliigii acisindan bunlar da sayisallag-
tirma ¢alismalar: kapsaminda degerlendirilir” ifadeleri yer almaktadir (Kadastro Ha-
ritalarinin..., 2006).” Bu baglamda daha dnceden geleneksel yontemlerle hazirlanan
kadastro haritalar1 ile bunlar tizerinde siireg icerisinde yapilan teknik ¢aligmalar so-
nucunda ortaya ¢ikan dijital (sayisal) veriler ile tamamen dijital olarak tiretilmis ha-
ritalarin biitiinlestirilerek siirecte iiretilen diger bilgi ve belgelerle depolanmas1 amag-
lanmaktadir. Yonetmeligin Arsiv baglikli 25/1. fikrasinda bu haritalar ile ilgili bilgi ve
belgelerin kurum arsivinde tutulmasina yonelik olarak “Sayisallastirma sonucu iiretilen
haritalarin sayisal bilgileri, ada rapor ¢iktilari ve fen klasorii ornegi kadastro miidiir-
liigiince, sayisallastirilmas: yapilan parsellerin tapu sicilindeki diizeltmelerini gosteren
listeler de tapu sicil miidiirliigiince arsiv ve devir islerine dair ilgili mevzuata gore Tapu
ve Kadastro Bolge Miidiirliigiine veya Genel Miidiirliige gonderilir”. Bilgi ve belgelerin

% Bu madde 2012deki Kadastro Haritalarinin Sayisallastirilmasi Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasi Dair Yonetmelik ile “Bu Yonetmelik, tapulama veya kadastro sonucu iiretilen sayisal nitelikte
olmayan haritalar ile bunlar tizerinde yapilan degisiklik islemleri sonucu olusan haritalarn ve ilgili tek-
nik mevzuatin 6ngordiigii koordinat sisteminin haricinde iiretilmis olan sayisal haritalarin sayisallastirma
islemleri ile sayisallastirma islemi sirasinda tespit edilen siirlandirma, 6lgii, tersimat ve hesaplamadan
kaynaklanan hatalarin giderilmesi islemlerini kapsar. Calisma alani ile ada veya mevkiin bir kismi sayisal
harita niteliginde ise, veri biitiinliigii agisindan bunlar da sayisallastirma ¢alismalari kapsaminda deger-
lendirilir” sekilde degistirilmistir.
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standartlar1 baglikli 27/1. fikrasinda s6z konusu dijital verilerin kadastro ve haritalama
ile ilgili standartlar ¢ercevesinde “Sayisallastirma islemlerine dair bilgi ve belgeler, Genel
Miidiirliik bilgi sistemi standartlarina uygun olarak veya bilgi sistemine doniistiiriilebi-
lecek nitelikte iiretilir” hitkmii yer almakta ayrica yonetmeligin ekinde yer alan EK-5
ve EK-6 formlarinda sayisal verilerle yeniden ¢izilen haritalarin ozalit kopyalarinin da
tiziksel olarak kurumda yer aldig1 anlagilmaktadir (Kadastro Haritalarinin..., 2006).
S6z konusu yonetmelik kurumsal bir ¢calismay1 diizenliyor olsa da daha 6nceki politika
dokiimanlari, stratejik ve eylem planlarinda yer alan bilgi merkezlerinin dermelerinde
yer alan ve djjitallestirilerek hizmete acilmasi planlanan eserlerden farkli bir materya-
lin ilgili kurumun arsivlerinde basili ve dijital ortamda yer aldigini, gerekli teknik ve
idari diizenlemelerle birlikte hem diger ilgili kurumlarla hem de belirlenecek kosullar-
da kullanima agilabilecegi sonuglar ¢ikarilabilir.

Bilgi toplumu siirecinde {ilkemizde hazirlanan kalkinma, stratejik ve eylem plan-
larinda gesitli sektor ve hizmet alanlarina yonelik standartlar, mevcut mevzuat déhi-
linde hizmetlerin daha verimli hale getirilmesine iliskin ¢ok sayida 6neri, planlama ve
faaliyet yer almistir. Bu planlarda dogrudan dijitallestirmeye yonelik somut bir ifade
yer almasa da mevcut teknolojik imkanlardan daha fazla yararlanilmasi gerektigi vur-
gulanmistir. Bu dokiimanlarda standartlara gerek duyuldugu ve paydaslarla koordinas-
yon icerisinde iiriin ve hizmet gelistiren kuruluslarin bu standartlarin hazirlanmasinda
daha aktif olmasi gerektigi de belirtilmistir. Ancak bilgi teknolojilerinin yogunlukla
kullanildig1, kamu ve 6zel sektoér hizmetlerinin verilmesinde yayginlastig1, bilgi ve ki-
sisel verilere yonelik giivenlik tedbirlerinin yasal diizenlemelerle giiclendirildigi, bilgi
hizmetlerinin dijital kaynaklar yardimiyla yapildig1 ve her tiirlii arsivde dijitallestirme
caligmalari sirmesine ragmen ulusal ve/veya uluslararasi seviyede 2010’a kadar dijital-
lestirme standardi hazirlanamamustir.

2010da uluslararas: ¢apta da gelistirilerek stirdiiriilen dijitallestirme projelerine
paralel olarak ISO tarafindan ISO/TR 13028 Information and Documentation - Imple-
mentation Guidelines for Digitization of Records standardi, her tiirlii kurulus i¢in fark-
l1 kayit ortamlarinda bulunan trettikleri belgeleri dijitallestirerek olusturduklar: bilgi
sistemleri tizerinden kullanima agabilecekleri, depolayabilecekleri ve aktarabilecekleri
stiregleri tanimlamak iizere hazirlanmigtir. Bu standart, elektronik sistemlerde -bilgi
sistemleri/otomasyon sistemleri- belgelerin yonetilmeye baglamas ile birlikte kurulus-
larin faaliyetlerine iliskin tam ve dogru belgelerin olusturulmasi ve bu belgelere ge-
reksinim duyuldugunda erisilmesi amaciyla dogru yontem ve tekniklerle depolanmasi
zorunlulugu temel gereksiniminden dolay: hazirlanmistir.

ISO/TR 13028 standard: genel olarak:

* Kagit veya diger dijital olmayan ortamlardaki belgelerin dijitallestirile-
rek kopyalandigi durumlarda, yalnizca dijital formatta kayitlarin olus-
turulmasi: ve muhafaza edilmesi icin yonergeleri belirler,

* Belgelerin giivenilirligini saglamak ve dijital olmayan belgelerin
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tasfiyesinin/imhasinin da goz oniine alinarak dijitallestirme icin en ve-
rimli uygulama kilavuzlarini olusturur,

* Dijitallestirilmis belgelerin giivenilirligi icin, bu tiir belgelerin yasal ka-
bul edilebilirligi ve kanit niteligi tizerinde etkili olabilecek uygulama ki-
lavuzlarini olusturur,

* Dijitallestirilmis belgelerin gerekli oldugunda erisilebilirligi icin gereken
uygulama kilavuzlarim belirler,

*  Uzun siireli korumaya uygun olarak dijitallestirilmis belgelerin olustu-
rulmasina yardimci olacak stratejileri belirler,

* Dijitallestirmenin ardindan dijital olmayan belgelerin yonetimi igin ge-
reken uygulama kilavuzlarini belirler (ISO/TR 13028...,2010: 1).

Dijitallestirme siirecinin teknik ve uygulama siire¢lerinin hangi yeterlilikler goz
ontine alinarak planlanmasi gerektigi tizerine gelistirilen bir teknik rapor olan ISO/
TR 13028, dijitallestirme proje metinlerinin nasil hazirlanmasi gerektigi konusunda da
bir teknik sartname niteligi tasimaktadir. Buna gore bir dijitallestirme projesinde yer
almasi gereken belgeler ve agiklamalar sunlardir:

* Kapsam tammi; projenin hedeflerinin, dlgeginin, boyutunun ve kisitla-
malarinin net bir sekilde tanimlanmast,

* Dijitallestirilecek belgelerin amacinin ve beklenen kullanimlarinin, gere-
kirse drneklerle agiklanmast,

* Fayda beyans; dijitallesmeden beklenen faydalarin agik bir sekilde tanimlan-
mast,

* Kullanici ihtiyaglarimin ve etkilerinin beyani; ornegin, dijitallestirilmis
belgelerin nasil kullanilacagi, bunlara nasil erisilecegi ve bunun kullan:-
cilar iizerinde nasil bir etkisi olacagi,

* Teknik standartlarin beyani; format, sikistirma ve meta veriler dahil, di-
jitallesmeyi destekleyecek ekipman ve kaynaklar,

* Dijitallestirme dncesinde, sirasinda ve sonrasinda gerceklestirilenler de
dahil olmak iizere, sayisallastirmanin planlanmasi, kontrolii ve yiiriitiil-
mesi igin siiregler,

* Kalite kontrol siiregleri,

* Dijital goriintiiniin kullanilan bilgi sistemlerine entegrasyon stratejileri,

* Dijitallestirilmis belgelerin ve dijital olmayan belgelerin muhafaza edil-
mesi gerektigi siirece devam eden yonetimi igin stratejiler,

* Soz konusu kayit tiirlerinin sayisallastirilmasi igin yasal gerekliliklere ilis-
kin stratejiler (ISO/TR 13028...,2010: 6).

ISO/TR 13028 standardi, 31.01.2012de TSE Teknik Kurulu tarafindan Tiirk
standard1 olarak da kabul edilerek, TSE ISO/TR 13028 Bilgi ve Dokiimantasyon -
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Sayisallagtirma ile Ilgili Kilavuzlarin Uygulanmasi adiyla kullanima sunulmustur.
Boylelikle dijitallestirme boliimiinii de igeren TS 13298 standardinda goriintiilene-
cek malzeme, goriintiileme teknigi, ¢6ziiniirliik, tonlama, sikistirma, zenginlestirme,
renk ve dosya formati 6zelliklerini destekleyen bir ulusal standart daha kullanima
sunulmustur.

Ulkemizde dijitallestirmeye yonelik standartlarin hazirlanmasinda/uyarlan-
masinda yukarida anilan diizenlemelerin ardindan kalkinma ve stratejik planlarda
da konu yer almaya devam etmistir. 6.7.2013 tarih ve 28699 sayili T.C. Resmi Gaze-
te'nin Miikerrer sayisinda yayinlanan 2013/1041 sayili TBMM Karari ile kabul edilen
Onuncu Kalkinma Plani 2014-2018’in Kiiltiir ve Sanat baslig1 altindaki hedeflerden
(286.) “Kiiltiir mirasimizin korunmasi kapsaminda yurtici ve yurtdisi envanter calisma-
larma devam edilmis, basta vakif eserleri olmak iizere tarihi eserlerin onemli bir kismi
restore edilmis, yazma ve nadir eserlerin dijital ortama aktarilmas: faaliyetleri yiiriitiil-
miistiir” ifadeleri yer almaktadir (Onuncu Kalkinma..., 2013: 44). 2015’te hazirlanan
2015-2018 Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Planr'nda ise Bilgi ve Iletisim Teknolo-
jileri Destekli Yenilik¢i Coztimler boliimiindeki Kiiltiirel ve Bilimsel Nitelikte Sayisal
Bilgiye Acik Erisimin Saglanmasi baglikli 50. eylemde “BIT vasitastyla kiiltiirel miras
niteliginde eserlere ve bilimsel bilgiye erisim imkanlari artirilacaktir. Kiitiiphane, arsiv
ve miize gibi bilgi merkezlerinde siirdiiriilen ve planlanan sayisallastirma ¢alismalarin-
da koordinasyon mekdnizmas: ve standardizasyon siireci ortaya konacak, soz konusu
bilgi merkezlerinde bulunan kiiltiirel varliklarin ve eserlerin dijitallestirilmesine yonelik
calismalar yiiriitiilecek ve bunlara farkl ortamlardan kolay erisimi miimkiin kilacak
araglar hayata gegirilecektir. Ayrica, bilimsel nitelikteki bilginin agik bir sekilde sunumu
icin ulusal politikalar gelistirilecektir” ifadeleri yer bulurken ayni eylemin uygulama
alanlar1 bolimiinde dijitallestirmeye iliskin 2015-2017 yillar1 arasinda tamamlanmasi
ongoriilen asagidaki adimlar planlanmigtir:

* Sayisallastirma standartlarmmin belirlenmesinde kamu kurumlari ara-
sinda isbirliginin saglanmas icin gerekli olan koordinasyonu saglayacak
ve farkl kesimlerin standartlar konusunda goriislerini degerlendirecek
mekdnizma olusturulacaktur.

* Sayisallastirilacak her bir eser tiirii icin standartlar belirlenecektir.

* Sayisallastirilacak kiiltiir varliklarimin kapsami belirlenecek ve bu kap-
sam ve belirlenen standartlar dogrultusunda sayisallastirma ¢alismalar:
yiiriitiilecektir.

 Saysallastirilan eserlere merkezi erisimi saglayacak donanim ve yazilim
altyapisi kurulacak ve ortak katalog olusturulacaktr.

* Kiiltiirel ve bilimsel nitelikte sayisal yerli icerik sunulan bir arama moto-
ru gelistirilecektir (2015-2018 Bilgi..., 2014).

2018de Cumhurbagkanlig1 Hiikiimet Sistemi'ne gecis, kamu hizmetlerinin veril-
mesinde yeni politika ve stratejileri de beraberinde getirmis, bakanliklar, bagli ve ilgili
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kuruluslar yeni sistem icerisinde uyum yasalar1 ve diger idari diizenlemeler ile var olan
hizmetlerini daha {ist seviyede vermek igin gelecekte yapacag: isler ile ilgili planlarini
giincellemislerdir.

Biirokrasinin azaltilmasi, vatandaslardan faydalanacaklar1 hizmetler igin is-
tenen belge sayisinin ve talep sikliginin azaltilmasi, elektronik belge iiretiminin ve
bilgi sistemleri kullaniminin artirilmasi, kamu hizmetlerinin ortak platformlardan
yuriitiilmesinin yayginlagsmasi gibi gelismeler dijitallestirme ¢aligmalarina hiz veril-
mesine neden olmustur. Calismanin konu kapsami baglaminda kamu arsivlerimiz
ve DABdaki farkli icerik ve fiziksel 6zellikteki arsiv materyaline yonelik dijitalles-
tirme caligmalar1 devam ederken, dijitallestirilen arsiv materyaline erisim igin de
planlamalar yapilmistir. 23.7.2019 tarih ve 30840 sayili T.C. Resmi Gazete'nin Mii-
kerrer sayisinda yayinlanan TBMM’nin 1225 sayili Karari ile kabul edilen On Birinci
Kalkinma Planm1 (2019-2023)’te dijitallestirme ile ilgili hedefler yer almistir. Anilan
planin Sehirlesme baslig1 altinda hedeflerden (681.3) “Tiim tapu islem belgeleri elekt-
ronik ortama aktarilarak tapu islemleri mekana bagh kalinmaksizin elektronik ortam-
da gerceklestirilecektir”, Kamu Hizmetlerinde e-Devlet Uygulamalar1 baslig: altinda
hedeflerden (812, 812.2, 812.9 ve 815.2) “e-Devlet hizmet sunumunda ihtiya¢ duyulan
temel bilgi sistemleri ile ortak altyapi, hizmet ve standartlarin gelistirilmesine devam
edilecek, kurumsal bilgi sistemleri siirdiiriilebilir bir yapiya kavusturulacaktir”, “Kamu
bilgi sistemlerinde veri standardizasyonu saglanacak, kurumlar arasi veri paylasiminin
oniindeki engelleri kaldirmaya yonelik diizenlemeler yapilacaktir”, “Biirokrasiyi azalt-
mak ve is siireclerinde verimlilik saglamak tizere kamu kurumlar: arasindaki her tiirlii
veri, bilgi ve belge paylasimlari, gerekli bilgi sistemlerinin mevcut olmas: durumunda,
ayrica yazisma yapilmaksizin elektronik ortamda gergeklestirilecektir.” ve “Kamu veri-
sinin paylasilacagr Ulusal A¢ik Veri Portali hayata gegirilecek ve veri anonimlestirmeye
iliskin ilkeler belirlenecektir.” seklindeki ifadeler dogrudan dijjitallestirmeyle iligkisi
olmasa da belgeyle yapilan islemler bakimindan bu siiregle ilgili eylemler olarak de-
gerlendirilebilir (On Birinci Kalkinma..., 2019: 173, 200, 201).

Yeni yonetim sistemi ile birlikte DAB da kendi gorev, yetki ve sorumluluk ala-
nina giren arsiv hizmet ve uygulamalari i¢in 11 Sayili Cumhurbaskanligi Kararname-
sinin 5. ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 23. maddesine istinaden
Arsivlerde Gegeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar’t
hazirlamais, 13.07.2020 tarih ve 51048475-010.08-E.7401 sayili yazisinin ekinde yii-
kiimléi kamu kurum ve kuruluslarinin bilgisine sunmustur. Dijitallestirme Komisyo-
nu, Dijitallestirilecek Belgelerin Belirlenmesi ve Dijitallestirme Siirecinin Planlanma-
s1, Dijitallestirilecek Belgelerin Cekime Hazirlanmasi, Belgelerin Dijitallestirilmesi,
Kontrol ve Depolama, Tereddiitlerin Giderilmesi ve Isbirligi bagliklarindan olusan
bu diizenleme her ne kadar dijitallestirme standartlarini dogrudan atif gostermese de
kullanimda olan idari diizenlemeler ve standartlarin dikkate alinmasini 6. maddede-
ki “Arama yontemleri ve dizin bilgilerinin neler olacagi tespit edilerek, her bir belge i¢in
yonetimsel, yapisal ve teknik iistveriler belirlenir. Belgelerin dosya formatinin, goriintii
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kalitesinin ve iistverilerinin belirlenmesinde Standart dikkate alinir” ve 8. maddedeki
“Asil kopya ve kullanim kopyalarmmin ¢éziiniirliik, tonlama, sikistirma, zenginlestirme,
dosya formati ve dosya adi gibi dijital goriintiileme islemlerinde Standart dikkate ali-
mir” ifadeleriyle TS 13298 standardinin isaret edildigi anlasilabilmektedir (Devlet Ar-
sivleri Bagkanlig1..., 2020: 2-3).

IV.2. Tanimlama Standartlar1

Bilgi kaynaklarinin tanimlanmasi barindirdiklari bilgi ve fiziksel yapilar: dogrul-
tusunda gerceklestirilebilmektedir. Genellikle kendilerine iireticileri tarafindan verilen
orijinal -bilinen ad- isim/eser adi (title), treticilerinin adlar1 (author/creator) ve iger-
dikleri konu (topic) veya konulara gore erisimin saglanmaya ¢aligilmasinin yani sira
kaynaklarin birbirlerinden farkli fiziksel 6zellikleri yardimiyla daha ayrintili tanim-
lanmus erigim unsurlar1 {izerinden de yapilmaktadir. Ozellikle baski teknigi ile iiretilen
bilgi kaynaklari i¢in i¢ kapak, baski bilgisi, yayim bildirimi, tarih, konu siniflamasi ve
materyale 6zgii kontrol numaralar1 -ISBN, ISSN, ISMN- standart bazi uygulamalarin
tanimlama ve erisimde kullanilmast ile tanimlama daha profesyonel ve kurallar1 olmasi
gereken bir yapiya kavusturulmasi gerekmistir.

Siniflama sistemleri ve kataloglama kurallarinin da evrensellesmesi, her tiir bil-
gi kaynaginin ona erisim saglayacak unsurlarin da kurallar cercevesinde, birbirleriy-
le mantiksal bir biitiinliik saglayacak ve her kullanicinin kolay anlayabilecegi sekilde
standartlastirilmasina neden olmustur. Kataloglama kurallar1 temelinde gelistirilen ve
standartlagtirilmaya galigilan tanimlama siireci, 1960’1 yillardan itibaren bilgisayar or-
tamina da entegre edilmis, temel bilgi kaynaklarindan olan arsiv materyaline de uyar-
lanmaya baglamistir.*® Arsiv materyali iretim amaglari, cografya, tarih, diplomatik,
biirokrasi, kayit ortami, bi¢im gibi igerik ve fiziksel 6zelliklerine gore farkliliklar goste-
recegi gibi lizerlerinde tanimlanmalarina yardimci olabilecek bazi bilgi ve ortak 6zel-
likler tastyabilmektedir. Bunlar arsiv materyalinin iiretildikleri cografyada kullanilan
tilke/bolge/yer isimleri, materyale konu olan gergek ve tiizel kisi isimleri, aile isimleri,
tarih, tarihsel dénemler, konu, iilke kodu ve dil gosterimleri olabilmektedir.

Arsiv materyalinin tanimlanmasinda belgelerin farkli tiir ve bicimde olmasi; fark-
I1 alfabe ve tarihlemenin kullanilmasi nedenleriyle ortak tistveri tanimlamalari igin bazi
standartlarin belirlenmesinin yani sira kataloglama, siniflama, tanimlama ve kodlama is-
lemlerine iligkin iiriin ve hizmet gelistiren kamu ve 6zel kurumlarina rehberlik edilmelidir.

Tarihsel siire¢ agisindan bakildiginda MARC ile baglayan ulusal tanimlama stan-
dardi ¢alismalari, 1980’lerde [US]MARC ACM (1982/3) ve Archives, Personal Papers
and Manuscripts (APPM) (1983) ile arsiv materyaline de uyarlanmistir. 1986'da Birlesik
Krallik'ta argiv materyalinin tanimlanmasina iliskin bir el kitaba niteligindeki Manual for
Archival Description (MAD) ve 1990da Kanadada arsiv materyalinin tanimlanmasinda

8 Bakiniz; ITI.5.1. Tanimlama.
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kullanilmak tizere hazirlanan Rules for Archival Description (RAD)da, bu yila kadar
ulusal ¢apta ele alinan konu, 1994de ISAD(G) ile uluslararas: boyutta bir arsivsel ta-
nimlama standardina doniismiistiir. 2002'de arsiv materyalinin tanimlanmasinda kul-
lanilabilecek otorite dizinlerinin olusturulmasindaki kurallar1 belirleyen International
Standard of Archival Authority Recods for Corporate Bodies, Persons and Families ISA-
AR (CPF) ve tanimlama verilerinin XML tabanli olarak paylasiimasina olanak veren
Encoded Archival Description (EAD) ve 2011de de ISAAF (CPF)’nin XML versiyonu
olan Encoded Archival Context (EAC) ile gelisimini stirdiirmiistiir (ISAAR..., 1994;
International Standard of..., 2004: 5-6; Describing Archives..., 2013: vii).

Arsiv materyaline yonelik olarak yapilan ISO kapsamindaki standart ¢alismalari
genellikle arsivcilik alaninda faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslar: ve akademik bi-
rimlerce gelistirilmistir. Bunlardan ilki 2003’te kullanima sunulan ISO 15836 Informa-
tion and Documentation - The Dublin Core Metadata Element Set standardidir. ANSI/
NISO Z39.85 olarak da bilinen bu dokiimanin 6nerdigi tanimlama standardy; icerik,
kay1t ortami, ¢ogaltim yontemi gibi nitelikleri ne olursa olsun ve belirli bir bilgi kaynag:
tiirtine bagl kalmadan tanimlama yapabilme esnekligine sahiptir. Elektronik ortamda
tiretilmis veya dijitallestirilmis bilgi kaynaklarini1 da tanimlama 6zelligi, Dublin Core
(DC)’i kisa siirede tercih edilen bir tistveri standardi yapmustir. DC, bilgi kaynaklarini
tanimlamada 15 6ge/niteleme alan1*” ve bunlara iligkin alt 6gelerden olusan bir algorit-
maya sahiptir (Caplan, 2003: 77-78).

Esnek ve ihtiyaclara yonelik kullanim kolaylig1 saglamasi dolayistyla uygulamala-
rin birgogu DC elemanlar1 kullanilarak gergeklestirilmektedir. DC standardini 6nemli
kilan da onun bu konu ve disiplin ayrimi gozetmeksizin hemen hemen tiim alanlardaki
icerik iist verilerine uyarlanabilmesi yoniidiir (Ozan, Gevheroglu ve Gokkurt Demirtel,
2018: 106). ISO 15836 standardi, TSE Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Thtisas Grubu’nca
hazirlanmis ve TSE Teknik Kurulunun 19.7.2007 tarihli toplantisinda Tiirk Standardi
olarak kabul edilerek yayimina karar verilmistir (TS 15836, 2007: 3).

Ustveri ile ilgili diger standart, 2004’te kullanima sunulan ve 6 béliimden olu-
san ISO/IEC 11179% Bilgi Teknolojileri - Ustveri Kayit Kiitiikleri (Metadata Registry
- MDR) standardidur.

§7 1. Title (Eser Ad1) 2. Creator (Uretici / Yazar) 3. Subject (Konu / Anahtar Kelimeler) 4. Description
(Tanim) 5. Publisher (Yayinlayan) 6. Contributor (Katkida Bulunanlar) 7. Date (Tarih) 8. Type (Tiir) 9.
Format (Bigim) 10. Identifier (Tanitag) 11. Source (Kaynak) 12. Language (Dil) 13. Relation (iliski) 14.
Coverage (Kapsam) 15. Rights (Haklar ve Yonetimi).

8 ISO/IEC 11179 standards, 2015de alt boliimleri ile birlikte TSE tarafindan ¢evrilerek Tiirk standardi
olarak da kabul edilmistir. Bu standart, TS ISO/IEC 11179-1 Bilgi teknolojisi - Ustveri kayit kiitiikleri
(MDR) - Béliim 1: Cergeve, TS ISO/IEC 11179-2 Bilgi Teknolojisi - Ustveri Kayit Kiitiikleri (MDR) - B6-
litm 2: Siniflandirma, TS ISO/IEC 11179-3 Bilgi Teknolojisi - Ustveri Kayit Kiitiikleri (MDR) - Béliim 3:
Kayit Ust Modeli ve Temel Niteleyiciler, TS ISO/IEC 11179-4 Bilgi Teknolojisi - Ustveri Kayit Kiitiikleri
(MDR) - Béliim 4: Veri Tanimlarinin Formiilasyonu, TS ISO/IEC 11179-5 Bilgi Teknolojisi - Ustveri
Kay1t Kiitiikleri (MDR) - Boliim 5: Adlandirma Prensipleri ve TS ISO/IEC 11179-6 Bilgi Teknolojisi -
Ustveri Kayt Kiitiikleri (MDR) - Béliim 6: Kayat isimleri ile yiiriirlige konmustur.
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Bu standart:

» Veri yonetiminde genel olarak olusturulan veya elde edilen verilerin ta-
nmimlanmasina,

* Bir iistveri kayit kiitiiklerinin/varliklarimin nasil tammlanacagina,

*  Bir iistveri kiitiigii/varlig1 icin gereken tiim baglant: ve iliskilerin yer al-
dig1 bir kavramsal model ortaya konulmasina,

» Veri elemanlar: ve bilesenlerine iliskin nitelikli tanimlamalar icin rehber
ve kurallarin ortaya konulmasina,

* Veri ve bilesenlerinin nasil adlandirilmasi gerektigine,

*  Bir iistveri kiitiigiiniin/varligimin tanmimlanmas: siirecinde gereken rolle-
rin belirlenmesine,

* Belirlenmis standart verileri tanmimlayan “iistveriler”

tizerine odaklanmistir (ISO/IEC 11179-1, 2015).

Herhangi bir nesne veya olgunun tanimlanmasinda gereksinim duyulan/duyu-
lacak olan iistverilerin nasil belirlenmesi ve adlandirilmas: gerektigi konusunda genel
¢ikarimlar yapan bu standart, daha 6zel alanlardaki nesne ve olgularin tanimlanmasi
icin gereken veri veya veri setlerinin belirlenmesine de onctilitk etmistir. Bu standardin
ilk boliimii 2019da giincellenmis diger 5 béliim 2015 giincellemesi ile kullanimdadir.

Arsiv materyali, arsivcilik, arsiv ve belge yonetimi alanlarina ydnelik olarak
2004’te kullanilmaya baglayan [TS] ISO/IEC 11179 Bilgi Teknolojileri - Ustveri Kayit
Kiitiikleri standardindan belgelere yonelik olarak 2006da ISO/IEC 23081 Information
and Documentation - Records Management Processes - Metadata for Records standar-
d1 hazirlanmustir. IV.1.1. Belge Yonetimi Standardi baslikli boliimiinde deginilen ISO
15489 Information and Documentation - Records Management standardini temel ala-
rak hazirlanan bu standart, arsiv belgeleri i¢in tistverilerin tiretimi, kullanimi, yonetimi
ve belge varlig1 iizerinde iistverinin korunmasi ile ilgili kapsami ortaya koymaktadir.
Bu standardin ilk béliimii olan Part 1: Principles, belge yonetimine yonelik olarak iire-
tilen belgelerin tistveri yapilarini destekleyen ve yoneten temel prensipleri kapsarken
bu prensipler; belge ve bu belgelere iliskin iistverilere, hazirlanacak yazilim igerisinde
belgeleri etkileyecek tiim siireglere, bu belgelerin yerini alabilecek herhangi bir sisteme
ve organizasyona adapte edilebilmekte veya uyarlanabilmektedir (ISO/IEC 23081-1...,
2006: 2-3). ISO/IEC 23081-2 Part-2: Conceptual and Implementation Issues, belgeler
i¢in tstveri elemanlarinin tanimlanmasi ve fiziksel, analog veya dijital ortamda olursa
olsun istveri elemanlarinin genel agiklamalarini icermektedir. Bu boliimiin belgelerin
tanimlanmasi i¢in olusturdugu cergeve ve belirlenen amaglar ise;

* Belgelerin standart hale getirilmis tanmimlarimin yapilabilmesi ve belgeler
icin kritik kavramsal varliklarin etkinlestirilmesi,
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* Belgelerin farkli kurumsal sistemler arasimda kullanilabilmesini
saglamak amaciyla belgeler icin anlasilabilir ortak iliskilerin belirlenebil-
mesine yardimci olmak,

* Zaman, fiziksel mekan ve uygulamalar arasinda belgelerin yonetilebil-
mesi i¢in tekrar kullanilmasi ve standart iistverilerin olusturulmasina
olanak saglamas:,

* Belgeleri yonetmek icin gereken iistverilerin belirlenmesinde ortaya ¢ikan
sorunlarin tanimlanmas,

* Sorunlarin ¢oziimlenmesinde kullanilabilecek alternatiflerin belirlenme-
sidir (ISO/IEC 23081-2, 2009: 13-15).

Standardin teknik rapor niteligindeki 3. bolimi olan ISO/TR 23081-2 Part-3:
Self-Assessment Method ise daha ¢ok kurgulanacak tistveri modelinin kendi kendini
devam ettirebilir ve denetleyebilir yapisinin kurulmasu ile ilgili bilgileri kapsamaktadir.
Bu boliim:

* Belge yonetimi igin politika ve amaglari tammmlanmasin,

* Belge yonetiminin amaglarini yerine getirebilmesi icin gereken strateji-
lerin belirlenmesi,

* Belge yonetiminin amaglarini yerine getirebilmesi icin gereken siireg ve
uygulamalari tesis etmek,

* Belge yonetiminin amaglarini yerine getirebilmesi igin gereken kaynak-
larin belirlenerek saglanmast,

* Belge siiregleri ve sistemlerinin tasarlanmasi,

* Belge siireg ve sistemlerinin etkinligi ve verimliliginin ol¢iilmesi icin uy-
gun yontemlerin gelistirilmesi ve uygulanmast,

* Sorunlarin ve olumsuz durumlarin engellenmesini saglamak,

* Belge yonetim siteminin saghkli bicimde isletilmesinin devamliligini
saglamak

amaglarini icermektedir (ISO/TR 23081-3, 2011).

ICA, arsivcilerin amaglaring; iyi diizenlenmis bir arsiv olusturmak, koleksiyonla-
rin uzun siire varligini siirdiirmesini ve kullanimini saglamak, koleksiyonlara kullanici
dostu erisimi saglamak ve koleksiyonlar: koruma ve kullanima sunmak i¢in isbirlikleri
kurmak olarak belirlemistir. Bu amaglarin yerine getirilebilmesi igin:

* Arsivcilerin belgelerin saklanip saklanmayacagina karar vermek iizere
degerlendirme yapmalari,

* Saklanmasina karar verilen belgelere kullanicilarin erismesini saglamak
icin diizenlenmesi,

* Diizenlenen belgelere erisilebilmesi i¢in tamimlanmast,
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* Miimkiin oldugu kadar fazla kullanici tarafindan kullamilmas: igin fizik-
sel ve icerik olarak korunmast,

* Arsivlerin kullanmmimin yayginlastirilmasi icin damisma ve destek faali-
yetlerinin planlanmasi

gerektigini vurgulamaktadir (Rukanci, 2018: 138-142). Bu temel gerekliliklerden biri
olan tanimlama siireci, belgeyi niteleyecek iist veri standartlarinin belirlenmesinin yani
sira belgeyi kullanicinin erisim saglayabilecegi dil ve icerikte 6zetleme, dizin terimleri
¢ikarma, kavramsal dizin ile otorite dizinlerin hazirlanmasi ve genis anlamda belge/
fon/koleksiyon kataloglar1 olusturma gibi uzmanlik gerektiren bir dizi teknik ¢alismay1
da icermektedir.

Bilgi kaynaklarinin tanimlanmasi, erisim ve fiziki yerlesimlerinin yapilabilmesi
i¢in vazgecilmez teknik bir stiregtir. Arsiv materyalinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde tes-
piti, saglanmas ve tasnifi sonrasinda arsivin hizmet politikas: uyarinca sahip olunan
arsiv materyalinin 6zelliklerine, elektronik ve/veya fiziki yerlesim yeterliliklerine gore
ulusal veya uluslararas: 6l¢ekte tanimlama standardi segilmeli veya olusturulmalidir.
Tanimlama, arsiv materyaline has 6zellikler de d4hil olmak iizere hangi erisim ugla-
ri/verileri ile erisilebileceginin, tanimlamanin hangi ayrintida yapilacaginin ve fiziki
olarak nasil yerlestirilmesi gerektiginin belirlenerek yerlesim planinin olusturulmasini
saglamaktadir. Kugkusuz arsiv belgesi/materyali g6z oniine alindiginda tanimlamanin
daha cok icerige bagli olarak yapilmas: gerektigi bilginin ana kaynaginin materyalin
“kendisi” oldugunun unutulmamasi gerekir. Bu da arsiv belgesinin/materyalinin ta-
nimlanmasinin daha entelektiiel bir siire¢ olmasi gerektigini gostermektedir. Tanim-
lamada belgenin/materyalin 6n planda olmas: gereken asagidaki bilesenleri belge/ma-
teryal tizerinde bulunabilir veya bu bilesenlere farkli kaynaklardan erisilebilir:

* Sahibi/iireticisi,

* Bagshg/tiirii,

e Tarihi(leri),

o Icerigi

Arsiv belgesi/materyali iizerinde yer alan/alabilecek olan tarih (zaman/dénem),
isim (kisi, aile, kurum), yer (mekén), 6zet (hiilasa/ziibde) ve konu unsurlari ile bel-
genin diger benzer provenans, igerik ve tiir 6zelliklerindeki belgelerle olan iligkisini
saglayan fon kodu, numara(lar), sayi/sira, vaka dosyas: adi, bashigi, konusu, belge iize-
rindeki rumuz, isaret ve kisaltmalar gibi arsiv belgelerine erisimi olanakl kilacak en

glivenilir arag olan 6zeti olusturacag gibi belgenin entelektiiel olarak yorumlanmasini
da saglayacaktir.

Baska bir bakis agisiyla bilgi erisimin isabetli, etkin, hedeflenen bilgi kaynagina
ulasimin verimliligi yiiksek bicimde yapilabilmesi icin kayitli bilginin tiirii olan arsiv
belgesinin tanimlanmasinda eser adi (belgeye verilecek baglik), yazar-sorumlu (bel-
geyi iireten kisi veya kurum) ve konu (belgenin ne amagla tiretildigi) unsurlarinin en
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az birinin kullanilmasi gerekmektedir (Roe, 2005: 71-85; Joudrey and Taylor, 2017: 7).
Bu baglamda hem arsiv belgelerine erisimin saglanmasi hem de arsivcinin goérevini
yerine getirmesi agisindan dogru belge 6zetleme parametrelerinin, dizin terimlerinin
ve belge niteleme alanlarinin belirlenmesi, arsiv belgelerine konu, tiir ve iliski agi-
sindan da erisimi kolaylastiracaktir. Arsivlerde tanimlama genelden 6zele dogru bir
slireg izler, sistem analizi siirecinde oldugu gibi sistemi meydana getiren parc¢alar/6ge-
ler sistemin biitiinii ve isleyisi hakkinda tam bilgi veremez, bu nedenle 6ncelikle siste-
min ne yaptiginin yani belgenin ve onun olusturdugu fonun veya serinin ne amagla ve
nerede iretildiginin belirlenmesi gerekmektedir. Boylelikle belgenin/fonun kaynag-
nin belirlenerek 6nce grup, sonra alt grup ve en son gerek duyuluyorsa belge bazinda
tanimlanmasinda genel bir fayda vardir. Belgenin ne amagla ve nerede iretildigini,
ayni zamanda o materyale benzerlerini de ifade edecek ve kapsayacak ortak bir tiir
(form/format) ismi verilmesi, siire¢ i¢inde daha alt tiirlerin ortaya ¢ikarilabilmesini
de saglayacaktir. Bunun belirlenmesi de tanimlamanin daha etkin bigimde yapilabil-
mesine olanak taniyacaktir.

Bu noktadan hareketle denilebilir ki; tanimlamada asil amag, materyale mantik-
sal bir diizen ve birbiriyle iliskilendirilebilecek yukarida verilen ortak ve materyale 6zgii
ozellikler ile erisimin ve bu tanimlamalarin ulusal ve/veya uluslararasi paylasiminin
saglanmasidir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta tanimlama alanlarini barindiran
standart(lar) ile tanimlama ve kataloglama kurallarinin birbirine karistirilmamasidir.
Tanimlama standardi, materyali igerik ve gerekirse fiziksel olarak aciklarken, kurallar
ise bu agiklama sitirecinde kullanilacak ifade, isaret, sira, rumuz, anlatim ve notasyonun
materyali agiklar ve bunlarin nasil kullanilmasi gerektigini, iliskilerini ifade etmekte-
dir. Tanimlama standardinin da kurallara dayali olarak yapilandirilmasi gerekliligi, bir-
birleri ile olan yakin iliskiyi ortaya koymaktadir.

Arsiv materyalinin tanimlanmasinda kullanilabilecek ¢ok sayida tanimlama stan-
dardi bulunmaktadir. Bu durum bu kadar ¢ok standart neden var, tek bir standart kulla-
nilamaz mi1? sorularini akillara getirebilir. Bunun en temel nedenleri bilgi kaynaklarinin
gesitlenmesi, ortamlarinin degismesi, paylasilabilir/aktarilabilir hale gelmesi ve depola-
ma teknolojisindeki degisikliklerdir. Bu siireg igerisinde ortaya konan tanimlama stan-
dartlarinin da yenilenmesi ve/veya yeni standartlarin gelistirilmesi olasidir. Standart
benzer islem ve siireglerin yerine getirilmesi i¢in ulusal olabilecegi gibi gereksinimleri
kargilama yeterliligine sahip olmasi halinde uluslararasi nitelikte de olabilir. Ozel isaret
ve numaralarla baslayan, tanimlama alan adlar1 ile devam eden ve giiniimiizde yazilim
kodlari ile siirdiiriilen tanimlama standartlar arsiv mevzuatimizda gegen iistveri terimi
ile de ifade edilmektedir. Ustveri standardinin, tanimlayacagi materyali onu olusturan
6geleri ve ozellikleri anlamli bi¢cimde bir arada bulundurmasi beklenir. Bunlar literatiir-
de yapisal, yonetsel ve tanitici olmak iizere ti¢ ana baglik altinda gruplanmigtir. Bu ana
basliklar her ne kadar bir standart biitiinii olusturuyor olsalar da ana basliklar altinda
yer alacak alt alanlar/bagliklar farkli amaglar icin farkli yerlerde ve farkli icerikteki arsiv
materyalinin incelenmesi ve yorumlanmasi sonucunda belirlenmislerdir.
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Arsivlerde tstveri standardinin segilmesi veya gelistirilmesi elde bulunan arsiv
materyalinin tiirli, depolanmasi ve erisim politikas: ile baglantili olarak degerlendi-
rilmelidir. Arsiv materyalinin de birer bilgi kaynag: oldugu gézden kagirilmamali, ta-
nimlama siirecinde kullanilacak veya ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve hizmet politikasi
uyarinca gelistirilecek olan standardin fon, seri, vaka dosyasi, dosya/klasor ve belgeler
i¢in en verimli sekilde kullanilabilecek sekilde kurgulanmasi gerekmektedir. Arsivle-
rimizde tarihsel doneme gore ayrilmis farkl: tiir, dil, konu ve fiziksel yapida materyal
bulunmaktadir. Bunlarin tanimlanmasinda kullanilabilecek birden fazla standart ola-
bilecegi gibi biitiinliigii, tek bigimliligi saglamak, fonlar arasindaki iliskiyi gii¢lendir-
mek, erisim ve depolamay1 kolaylastirmak, giincelleme ve yedekleme siireglerini basit-
lestirmek gibi nedenlerle tek bir standart da kullanilabilir.

Ornegin dermesinde sanatsal 6zellikleri ile 6n plana ¢ikmig veya sanat eseri niteligin-
deki arsiv materyali olmayan veya ¢ok az sayida materyal bulunan bir arsivi tanimlamada
Categories for the Descriptions of Works of Art (CDWA)1 kullanilmasina gereksinim duyul-
mayabilir, ancak DABa devredilen Topkap: Saray1 Miizesi Arsivi fonlar1 ve Vakiflar Genel
Midirligi Kuyud-1 Kadime Arsivinin tanimlanmasi s6z konusu oldugunda bu iistveri
standardinin kullanilmasi gerekebilir. Ayn1 durum Devlet Arsivleri Baskanligi Osmanli Ar-
sivi fonlarindaki bir kisim materyal icin de gegerli olabilir. Ferman, berat, ahidname, hiiccet
gibi baz1 belgeler birden fazla {istveri standardinda senkronize olarak tanimlanabilirler.

Ornegin basin-yayin kuruluslarinin cesitli ajans ve diger yayin kuruluglariyla
paylasacaklari ve iletisim araglariyla alacaklar: gorselleri, ses ve goriintii kayitlarini In-
ternational Press Telecommunication Council (IPTC) tarafindan hazirlanan IPTC Photo
Metadata ile tanimlanmalar1 Onerilirken, bir belediye arsivi veya 6zel arsivde bulunan
fotograf, ses ve goriintii kayitlarinin daha basit ve yaygin kullanimi olan bir veya daha
ok tstveri standard: ile tanimlanmasi uygun olacaktir.

Buradaki 6rneklerde vurgulanmak istenen nokta, arsivlerin ellerinde bulunan
veya sahip olacaklari arsiv materyaline gore bir strateji belirlemeleri, tanimlama diize-
yini se¢meleri, standartlarin kendilerine sundugu niteleme alanlar1 ve teknik avantajla-
r1 degerlendirmeleri ve miimkiin oldugunca sahip olduklar1 materyal 6zelliklerine gore
entelektiiel ¢aba harcayarak standardi yorumlamalaridir.

Yukarida deginilen iistveri standartlarinin iilkelerin devlet arsivleri veya ulusal
kiittiphaneleri tarafindan alanlarinda uzman kisilerden olusturulan ekiplerce gelistiril-
dikleri, bilgi yonetimi siireclerinden biri oldugu, tanimlayici bilgilerin arsivlerce yerel,
ulusal ve uluslararas1 degisiminin, paylasiminin veya iletiminin miimkiin kilinmasi
amaciyla kullanildig1 genel bir ¢ikarim olacaktir. Bu paylasim ve entegrasyonun son
yapilan Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik gibi arsivlerimizle ilgili yeni ve yenilenmis hukuki di-
zenlemelerde elektronik belgeleri de kapsayacak sekilde genisletilmesi, tanimlamanin
standartlara bagli olarak yapilmasi gerektigini bir kez daha vurgulamustir.
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Tanimlama konusunu yukarida bahsedilen mevzuat agisindan somutlastirmak
gerekir ise; Kararname’nin DAB’in gorevlerinin siralandigi 5/1-c bendinde “kamu, ézel
ve yurt disi arsivlerinde bulunan devlet ve millet hayatini ilgilendiren belgeleri tespit et-
mek, sertifikalandirmak, korumak, gerektiginde satin almak Devlet Arsivlerine kazan-
dirmak, bunlarmm tasnifini yaparak arastirmaya agmak”, e ve f bentlerinde Tanimlar
boliimiinde “bahsedilen Devlet Arsiv Agini ve Devlet Arsivi Veri Merkezini olusturmak,
koordine etmek, arastirmaya agik bilgi ve belgeleri kullanima sunmak ile arsivlerden ya-
rarlanma usul ve esaslarimi belirleyerek arsivlere erisimi artirmak” iftadeleri yer almakta-
dir. Kararname’nin 10/1-e bendinde DAB biinyesinde ihdas edilen Tasnif ve Arastirma
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gérevlerinden biri, tasnif ¢alismalar: tamamlanms,
katalogu hazirlanmus ve sisteme aktarilms arsiv fonlarimin arastirmaya agilmasiyla ilgili
islemleri yiiriitmek olarak 15/1-f bendinde Das lligkiler ve Tanitim Dairesi Baskanligi-
nin gorevlerinden biri ise belgeye dayali her tiirlii ilmi arastirmalar: miimkiin kilacak ve
kolaylastiracak mahiyette katalog ve bibliyografyalar yayimlamak seklinde belirlenmis-
tir. Buradan hareketle arsiv belgelerinin gerek fiziksel gerek elektronik ortamda organi-
ze edilmesi ve erisime agilmasi i¢in yeni arsivcilik mevzuatimiz belge erisime ve bunun
yayginlastirilmasina vurgu yaparak bu islemler icin gereken yontem, teknik, arag ve
unsurlarin daha verimli, bilingli ve dogru kullanilmas: gerektigini isaret etmektedir.

18.11.2019 tarih ve 30922 sayil1 T.C. Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige gi-
ren ve 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesine istinaden hazirlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te her ne kadar Kararnamedeki bazi tanimlara yer
verilmemis olsa da Tanimlar bélimii 4/1-u bendinde yer alan Gstveri “belgeyi tanim-
layan veya herhangi bir ozelligini belirten unsurlarin her biri’ni ifade eder seklinde ta-
nimlanmustir. Yonetmeligin Osmanlica arsiv belgelerinin devri baslikli Gegici 1. madde-
sinde arsiv belgelerinin Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir
hakkin korunmasi ile ispat1 gerektiginde ve retrospektif*® arastirmalarda kullanilma-
sinda Osmanlica (eski harfli Tiirk¢e - EHT) belgelerin ayiklama ve imha islemine tabi
tutulmaksizin Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilmesi yiikiimliiliigii bu kapsamda-
ki belgelerin erisim agisindan tasnif ve tanimlama siire¢lerinin daha planly, standart ve
kurallara uygun bi¢cimde yapilmasi gerektigini vurgulamaktadir.

Tanimlama, arsivlerin tiir ve koleksiyonlarinin 6zelliklerine bakilmaksizin tasnif
stirecinin ardindan planlanmasi gereken bir siirectir. Bu siiregte kurum arsivleri, mev-
zuat geregince ayiklama-imha ve devir siireci sonucunda kendilerinde kalan fonlardaki
arsiv materyalini, 6zel arsivler miilkiyet ve kullanim hakkini ellerinde bulundurduklar:
her tiirlii argiv materyalini ve devlet arsivi(leri)/milli arsiv(ler) kendilerine devredilen
tiim arsiv belgesi/malzemesini belirlerken tanimlamaya yoénelik kullanmalar1 gereken
tistveri standartlarina da karar vermeleri gerekmektedir. Arsivlerde kullanilacak iist-
veri standartlari, fonlarin provenans, igerik ve barindirdiklar: materyalin 6zelliklerine
gore secilmeli veya arsivin amag, hedef, olanaklar ve hizmet politikalarina gore yerel/

¥ Geriye doniik, ge¢mise yonelik.
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ulusal diizeyde kurgulanmalidir. Arsivlerde birbirinden farkl: fiziksel, i¢erik 6zellikle-
rine ve provenansa sahip materyalin oldugu unutulmamalidir.

Bu boéliimde yukaridaki agiklamalar baglaminda anilan iistveri standartlarin-
da yer verilen ve arsiv belgesinin/materyalin tanimlanmasinda kullanilmas: gereken
alanlara yer verilmis ve neden kullanilmalar: gerektigi 6rneklerle agiklanmaya ¢ali-
silmustir.

IV.2.1. Eser Ad1 - Fon Ad1 - Fon Baghg:

Oncelikle arsivlerin tasnif, yerlesim ve erigim temelini olugturan fon §zellikle-
rinin belirlenmesi, fonlar igerisinde yer alan alt fon, seri, vaka dosyasi ve gerekiyorsa
belge tabanli hiyerarsik ve mantiksal biitiinliige sahip yapinin olusturulmasi ve siir-
diriilebilirliginin ongoriilmesi dnemlidir. Fonlarin hangi ad, kod, numara, rumuz
vb. ile adlandirildigi, kullanilmigsa eski adlandirmalarin neler oldugu ve ne kadar
stire kullanildigi, 6zellikle fon tabanli tanimlamalarda zorunlu bir alan olan eser ad:
yani fon adi - fon bashg (title) alaninin olusturulmasinda baglica tanimlama unsur-
larini ifade eder. Organik tasnif siirecinde veya fonun sonradan adlandirilmasi, ayn1
zamanda o fonun igeriginin, kime ait oldugunun, alt fonlarinin ve konularinin belir-
lenmesinde de belirleyici olacagindan yerlesim ve erisim i¢in temel unsur olacaktur.
Belirlenecek fon adi, o fonun bir kuruma mai kisiye mi ait oldugunun belirlenmesine
yardimeci olarak erisimin isabetini veya idari olarak miimkiin olup olmadigini da be-
lirleyecektir.

Fon adinin belirlenmesinde; arsiv materyalinin hangi tarihsel doneme ait ol-
dugu, arsivi olusturan fonlarin sayisi, bagl ya da sorumlu olunan kurumlar, 6nemli
siyasi, toplumsal, ekonomik vb. olaylar/vakalar, farkl: fiziksel ve icerik 6zelliklerine
sahip belge tiirii/materyal toplulugu veya kisiler belirleyici olabilir. Fon ad1 degisikli-
gi, arsivin biinyesinde bulundugu kurumun hukuki veya olaganiistii nedenlerle degi-
siklige ugramasi ya da ortadan kalkmasi sonucunda gergeklesebilmektedir.

Ornegin idari ve hukuki benzerligi bilinen Devlet Arsivleri Bagkanligi Osman-
l1 Arsivinde bulunan Sadaret (A.} Sadaret) fonu ve serileri, Cumhuriyet Arsivinde
Basbakanlik (30.0.0.0) seklinde veya Mesihat (MSH) yani Seyhiilislamlik kurumu,
Diyanet Isleri Baskanligr (51.0.0.0) seklinde yeni teskilat yapisina gore tekrar adlandi-
rilmig/numaralandirilmistir. Kurum arsivi 6rnegi olarak Nafia Nezareti; Bayindirlik,
Bayindirlik ve Iskan, Cevre Bakanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanlig, Tiirk Tarihi Tetkik
Cemiyeti (TTTC), Tiirk Tarih Kurumu (TTK), Orta Muallim Mektebi ve Gazi Terbiye
Enstitiisi; Gazi Orta Muallim Mektebi, Gazi Egitim Enstitiisii, Gazi Yiiksek Ogret-
men Okulu ve Gazi Universitesi olarak varligini devam ettirmigtir. Bu fonlarin adlari,
devlet teskilatinda yapilan degisikliklere ve revizyonlara uygun olarak farklilasabilir.
Bu nedenlerle fon adi ile ilgili olarak yukaridaki 6rnek ve degerlendirmeleri igeren
istveri standartlarinin secilmesi 6nem tagimaktadir.
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Ornek 1
Fon Tarim ve Orman Bakanlig:
Alt Fon Doga Koruma ve Milli Parklar Genel Midirligi
Seri-1 Korunan Alanlar
Alt Seri-1.1 | Milli Parklar
Alt Seri-1.2 | Ozel Cevre Koruma Bolgeleri
Alt Seri-1.3 | Tabiat Varliklar:
Seri-2 Koruma ve Izleme
Ornek 2
Fon Diyanet Isleri Bagkanlig
Alt Fon Strateji Gelistirme Bagkanlig1
Seri-1 Biitce Hazirlama
Seri-2 Faaliyet Raporlari
Seri-3 Plan ve Program Isleri
Alt seri-3.1 | Yillik Planlar
Ornek 3
Tiirkiye Thracat Kredi Bankas1 A.S.
Fon
Bakiniz; Devlet Yatirim Bankast (1964-1987)
Alt Fon Yonetim Kurulu Sekretaryasi
Seri Devlet Yatirim Bankasi Yonetim Kurulu Kararlar: (1986-1987)
. Tiirkiye Thracat Kredi Bankas1 Yonetim Kurulu Kararlar (1987-
Seri
2000)
IV.2.2. Tarih(ler)

Fon ve alt fonlarin adlandirilmas: sonrasinda, tanimlamada kapsam unsurunun
ve arsivciligin temel prensiplerinden olan provenans ilkesi ile yakindan ilgili bilesen-
lerinden olan tarih (date) alanina yer verilmelidir. Arsiv materyali iizerinde tiretim/
olusturulma amaci, belge tiirii, gegerlilik siiresi nedenleri ile bir veya birden ¢ok tarih
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yer alabilecegi gibi tanimlama siirecinde eklenebilecek ve materyalin incelenmesi so-
nucunda veya tasnif sonrasinda belirlenebilecek tarihler de olabilir. Belgelerde en son
yetkili tarafindan imzalandig1 zamani gosteren olusturulma tarihi (creation date), onay
- kabul tarihi (date of ratification), hukuki anlamda belge tarihi disinda belgede bahse-
dilen vakanin gectigi veya kapsadigi tarihi ifade eden vaka/olay tarihi (content date-co-
verage date) olabilir. Ornegin, iist yaz1 ekinde 22.7.1977de olusturulmus bir bilirkisi
raporunda, 3-12.5.1976 tarihleri arasinda gerceklesmis olan bir vakadan bahsedilebilir.

Tanimlamada tarih bilgisi, ilgili oldugu fon, seri veya vaka dosyasinin kapsadig1
tarih araligini da ifade eder ve bu kapsam o fonun devam edip etmedigini, giincel (cari)
olup olmadigini ve hangi donemleri kapsadigini kullanici ve yoneticilere gosterebilir.
Devlet, kurum ve 6zel arsivlerde yer alan fon, seri veya vaka dosyalarinda yer alan
belgelerin/malzemenin tarih araliklar1 belirlenebilir. Bunlar genelde belgelerin ilk ve
son tarihli olanlar1 arasindaki kapsami ifade eden kapsam/tarih araligi (span/inclusive
date) ve bu kapsam/tarih aralig1 icinde yogunlukta olan belgenin/malzemenin baslan-
gi¢ ve bitis tarihlerini ifade eden tarih araligidir (bulk/predominant dates) (ISAD (G)...,
2000: 15).

Ornegin Devlet Arsivleri Bagkanligi Osmanli Arsivinde bulunan Yildiz (Y) fonu-
nun tarih kapsami 1876-1909 yillar1 arasidir. Bu fonu olusturan alt1 seriden biri olan
Yildiz Esas Evraki (Y.EE) ait oldugu fonun baslangi¢ ve bitis tarihleri daha genis bir
zamani 1835-1918 tarihleri arasini, Miitenevvi Maruzat Evrak: (Y.MTV) ise fon ile ayn1
daha kisa bir dénemi kapsamaktadir (Bagbakanlik Osmanli Arsivi..., 2017: 203-205).
Devlet Arsivleri Baskanligi Cumhuriyet Arsivinde yer alan Emniyet Genel Miidiirliigii
(120.0.0.0) 1923-1976, Istihbarat Daire Baskanhg: Evraki (121.10.0.0) alt fonu 1923-
1975 yillar1 arasindaki arsiv belgelerini, bir 6zel arsiv 6rnegi olan Kadin Eserleri Kiitiip-
hanesi ve Bilgi Merkezi'nde bulunan Prof. Dr. Jale Baysal Ozel Arsivi 1948-2009 tarih-
leri arasini kapsamaktadir. Tarih bilgisi fonlar, i¢inde yer alan seriler, seriler i¢inde yer
alan dosyalar i¢in de ayr1 ayr1 belirtilebilir (Rules for..., 2008: 67-69; TS 13298, 2007: 9).

Bu drnekler, tanimlama yapilirken fonun kapsamini belirten birden fazla tarih
ve tarih araliginin g6z oniine alinmasi gerekliligini somutlastirmaktadir. Ciinki ar-
sivlerde fonlara belge devri, fonun hukuken ve fiilen sona ermesinden, satin alinma-
sindan, bagislanmasindan sonra da devam edebilmektedir. Ozellikle kisi arsivlerinde
arsiv sahibinin vefati ile sona erdigi diisiintilen siireg, arsiv sahibi ile ilgili diger kisi ve
kurumlarin elindeki arsiv materyalini bu fona aktarmalar1 ile devam edebilir. Ayrica
yine kisi arsivleri 6zelinde, arsivde yer alan materyalin olusum ve iiretim tarihleri
arsiv sahibinin dogum ve 6liim tarihlerinin dncesi ve sonrasina da uzanabilmektedir.
Bu durum ve olasiliklar nedeniyle arsiv fonlarinin tasnif birimleri tarafindan belirli
araliklarla kontrol edilerek tarih araliklarinin giincellenmesi gerekir.

Bilindigi tizere arsiv fonlarinda kagit belgelerin yani sira farkli tasiyici ortam-
lara (medium) kaydedilmis materyal de bulunmaktadir. Bu materyalin tarih bilgileri
kagit ortamindakilerden farklidir. Gorsel-isitsel arsivler olarak da bilinen bu arsiv
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materyalinden hareketli film, goriintii kayitlari, ses kayitlar: ve bunlarin birlesimin-
den olugan prodiiksiyon iiriinlerinin tamamlandig: tarihi belirten ve yukarida bah-
sedilen olusturma tarihinden farkli olarak iiretim/imalat/yapim tarihi (production
date) bulunmaktadir (Pearce-Moses, 2005: 314). Tarih tanimlama alaninda deginil-
mesi gereken bir diger tarih bilgisi, arsiv materyali tizerinde bulunan gizlilik derece-
lerinin veya erisim kisitlamalarinin kaldirildig tarih olan serbestlik/erisim kisitlama-
st iptal tarihi (release date)dir.

Tarih bilgisi; genelde fon, seri veya vaka dosyasi olarak tanimlanabilecegi gibi,
tek tek belgeler i¢in de tanimlanabilmektedir. Bu belgeler iizerinde yer alan yukarida
deginilen olusturulma, onay-kabul tarihlerinin yani sira Osmanli Arsivi fonundaki
bir¢ok alt fonda yer alan belgelerin arka ve 6n yiizlerinde miisvedde, tebyiz, kayit ve
diger fonlarla iligkilerini gosteren havale tarihleri de yer alabilmektedir. Ancak bah-
sedilen ve farkli amaglar i¢in kullanilan bu kadar tarih tiirii olmasina ragmen bazi
arsiv belgelerinde/malzemelerinde tarih bilgisine bazi dogal bozulmalar ve/veya in-
san hatalar1 nedeniyle erisilememektedir. Bu durumlarda tanimlamada kullanilacak
diger bilgilerin kullanilmasi veya danigsma kaynaklarindan faydalanilmasi gerekmek-
tedir.

Tarih bilgisi, salt tarih kapsamini degil kurumlarin kisi ve diger kurumlarla
olan iletisimi i¢in de 6nemli bir tanimlama ve erisim unsurudur. Tarih bilgisi, bu ¢a-
lismadaki 6rneklerde oldugu gibi gegmise ait bir vakanin s6z konusu tarihte o kisiler
ile ilgili olup olmadiginin anlagilmasinda yeterli kaynak veya bilgi varsa dogrulan-
masinda énemli ve vazgecilmez bir unsurdur. Ozellikle kamu kurumlarinin kisilerle
muhatap oldugu durumlarda iiretilmis olan belgelerde vakanin aydinlatilmasinda
veya yorumlanmasinda bahsedilen tarihsel siiregte hangi gorev, yetki, sorumluluk
ve sifata sahip olduklari, bunun ne kadar devam ettigi ve belgede ismi gecen kisi-
nin gergekten o kisi olup olmadig1 ancak tarih bilgisi ile anlagilabilir. Bu tanimlama
alani, kisiler ile ilgili bilginin yan1 sira kurumlarin da siire¢ igerisinde gecirdigi ida-
ri yapilanmayz, hiyerarsik diizeni ve degisimlerin anlasilmasina ve dogrulanmasina
yardimeci olabilir. Belge tizerinde gegen tarih(ler) vaka ile ilgili diger belge ve birincil
kaynaklarda belirtilen zaman aralig1 igerisinde aragtirma yapma imkani vererek daha
dogru bilgilere erisme olanagi saglayabilir. Tarih(ler), arsiv belgesinin kanit olma ni-
teliginin gecerliligi acisindan birincil 6neme sahip unsurlardir, belgede tarih(ler)in
yer almamasi, zaman igerisinde okunamaz duruma gelmesi, sonradan eklenmis veya
tahrif edilmis olmasi belgede bahsedilen vakanin ilgili diger arsiv belgeleri ve bilgi
kaynaklarindan dogrulanmasi veya aydinlatilmas1 genel olarak;

* Vakanin, vuku buldugu donemin kosullari icerisinde degerlendirileme-
mesi,
* Yanls kisi ve kurumlarin vakaya dahil edilebilmesi,

* Arsiv belgesinin hukuki gecerliliginin ve zaman kapsaminin belirlene-
memesi,
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* Kaynak arastirmasinda tarih kapsaminin belirlenememesi,

* Dogru kaynaklara erisilememesi

gibi sorunlara neden olabilir.

Yukarida anilan farkl: tarih bilgilerinin gosteriminde (giin, ay ve yil siralamasi,
farkli takvim sistemlerinin gosterimi) veya kodlanmasinda tanimlama standartlari-
nin yani sira:

* Belirsiz veya yaklasik tarihler veya boliimleri belirtilmemis tarihler,
* Zaman araliklar: gosterimi,

* Bir yilin boliimlerin gosterimi,

* Takvim tarihlerinin ayarlanmasi ve segimleri,

* Gruplanmis zaman 6lgegi birimleri gosterimi,

» Tekrar eden zaman araliklari icin kurallarin belirlenmesi,

* Tarih ve saat aritmetiginin ayarlanmasi

amaglariyla hazirlanan ve 2019da giincellenen ISO 8601 Date and Time - Repre-
sentations for Information Interchange standardindan yararlanilabilir (ISO 8601...,
2019).

Segilecek veya model alinabilecek tanimlama {istveri standartlarinda tarih bil-
gisine; arsiv materyalinin iiretilis amaci, belge/materyal tiiri, igerik, gecerlilik, erisim
kisitlamasi/gizlilik durumu, tarihsel kapsam agilarindan cevap verebilecek ve bilgisa-
yar ortaminda yapilan tanimlamalarda tekrarlanabilir tarih alanina sahip olanlarin
tercih edilmesi, tanimlamanin dolayisiyla erisim ve yonetim bilgi sistemleri agisin-
dan dnem arz etmektedir.

IV.2.3. Referans Kodu - Yer Numarasi

Tanimlama iistverisi se¢iminde veya olusturulmasinda yer almasi gereken zo-
runlu alanlardan biri de referans kodu - yer numarasi (reference code - call number)
bilgisi olmalidir. Yer numarasi, arsiv belgesine/materyaline erisim i¢in ve depodaki ye-
rinin (location) belirlenmesi i¢in genellikle saklama malzemesinden raf numarasina
kadar olan hiyerarsik iliskiyi gosteren harf, rakam ve noktalama isaretlerinden olusan
alfa-ntimerik bir kodu ifade etmektedir. Arsivcilikte genellikle referans kodu olarak
da adlandirilan bu kod, her arsiv i¢in sahip olunan materyale, yerlesim plani ve depo
olanaklarina bagli olarak farkli sekillerde uygulanabilmektedir. Referans kodu, ¢ogu
zaman fon adi/kodu ile iligkili olarak kurgulanip uygulanmaktadir. Bu tanimlama iist-
verisinde 6nemli olan nokta, materyal hangi ortamda iiretilmis veya kayith olursa ol-
sun fiziksel veya sanal konumunun tanimlanan materyale 6zgii bigimde matematiksel
olarak belirlenmesidir. Referans kodundaki hiyerarsik diizen; fon-alt fon, kutu, dosya/
klasor-zarf ve belge-evrak numarasi olarak kurgulanabilir. Ornegin;
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a. [BOA]
HR. (Hariciye)
HR. TO. (Hariciye-Terciime Odas1) 412-55-1
b. Topkap1 Saray1 Miizesi Arsivi (TSMA)
TSMA 1056-27-421-15
c. Odunpazari Belediyesi Arsivi
Emlak Isgleri 2012/789-2080/11
d. MHA-EFMd-0004/D-4

Devlet Arsivleri Bagskanligi Osmanli Arsivi fonlarinda yer alan yukaridaki (a)
belgenin referans kodunda arastirmacilarin goérebildigi fon, alt fon, seri, dosya, gém-
lek ve belge numaralari, Topkap: Saray1 Miizesi Arsivinde yer alan (b) belgenin zarf,
evrak, dosya ve gomlek numaralari, Odunpazari Belediyesi Emlak Isleri Arsivinde yer
alan imar dosyalarinda, (c) arsiv ¢alisanlarinin bilgisi dahilinde y1l, ada, pafta, ruhsat
numaralar1 hangi dolaplarda hangi sira araligindaki dosyalarin yer aldig1 numaralar
bulunmaktadir. Diger érnekte materyal sayisi ok daha az olan MHA Ozel Arsivide yer
alan diger efemera belge grubuna ait belgelere (d) ait referans kodu daha kisa bir bi-
¢imde kurgulanmistir. Bu kodlara yukarida belirtilen depo, raf, kutu ve belge/materyal
tirline iliskin numaralar veya kodlar da eklenebilir. Ancak arsiv belgesinin/materyalin
siire¢ igerisinde, bulundugu arsivin gereksinimleri veya olaganiistii nedenler ile yeri
degisebilir. Bu degisiklikler sonucunda yer numaralarinda farklilik olmamast ve yerle-
simin daha kolay ve hizli bicimde yapilabilmesi i¢in raf numaralarinin raflarin aldig:
kutu veya dosya/klasor sayis1 araliginda verilmesi daha dogru bir uygulama olacaktur.
Referans kodu uygulamasi yerlesim ve erisim siireclerinin kisilere bagh kalmasini en-
gelleyerek daha kurumsal bir yapiy1 ortaya koymaktadir.

Referans kodu tistveri 6gesi, farkli kurumlardan devir, satin alma ve bagis yon-
temleri ile saglanmis arsiv veya fonlarin yeniden tasnife tabi tutulmas: veya var olan
sisteme adaptasyonu/aktariminda yeniden yerlesim plani hazirlanmasi gibi durum-
larda arsiv materyaline, gelmeden 6nce verilmis olan referans kodunu da belirtecek
bir yapiya sahip olmalidir. Bu durum daha 6nce kaynak olarak kullanilmis ve referans
kodu ilgili ¢aligmada eski bi¢cimde olan arsiv materyalinin nakledilen arsivdeki yeni
referans kodu ile iliskisini de saglacagindan eski ve yeni referans kodlarinin gémlekler
lizerinde yer almas1 6nem arz etmektedir. Referans kodu iistveri 6gesinde uluslararasi
veri paylagim standartlar1 ¢cergevesinde bibliyografik bilgi paylasiminda aidiyet ve ayirt
edici unsur olarak uluslararasi standartlar yardimiyla iilke kodu (country code) ekle-
mesi yapilabilir (ISAD(G), 2000: 13-15; Describing Archives..., 2013: 13-15; ISO 3166,
2020). Bu baglamda tercih edilecek veya 6rnek alinacak iistveri standardinin bu alan
ozelinde orijinal numara, eski yer numarasi veya eski/dnceki referans kodu bilgilerini
de igeriyor olmasi gerekmektedir.
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IV.2.4. Konum

Konum (location - held by), referans kodu ile beraber diisiiniilmesi gereken ta-
nimlama tistverilerinden biridir. Konum tistveri alani genellikle depolama alani birden
fazla boliimden veya birbirinden bagimsiz birden fazla depolama veya hizmet bina-
sindan olusan arsivler icin kullanilabilmektedir. Bilindigi {izere arsivler koleksiyonla-
r1 agisindan genisleyen bir devinime sahiptirler. Bu nedenle siireg igerisinde materyal
artigt nedeniyle fiziksel mekan gereksinimi ile karsi karsiya kalmaktadirlar. Ulkemizde
DAGMden 6nce miikelleflere -kamu kurum ve kuruluslarina- ve Bagbakanlik teski-
latina ait arsiv belgesinin/materyalinin birden fazla depoda tutuldugu bilinmektedir.
Farkli mekénlarda arsiv hizmeti veren ve/veya depolama yapan bir yapiya sahip olan
arsivlerde konum bilgisinin kullanilmasi, s6z konusu arsiv materyalinin referans kodu
yardimiyla hangi konumda oldugunun belirlenmesine, hizmet kosullarinin planlana-
bilmesine ve envanter/kontrol ¢aligmalarinin denetlenmesine yardimeci olabilecektir.
Bu tanimlama iistverisi, ayn1 bina igerisindeki farkli depolama alanlari, ayr1 bina-
lardaki tek depolama alanini veya ayr1 binalar igerisindeki farkli depolama alanlar:
hakkinda arsiv ¢alisanlar1 ve yoneticilerine gereken bilgileri verebilir.

Konum iistverisi, farkli mekanlarda bulunan depolardaki farkli materyal tiirle-
ri veya koleksiyonlara iliskin yonlendirme de yapabilir. Kisacas: hangi belge, dosya/
klasor, kutu ve deponun veya hangi materyal koleksiyonunun nerede oldugu bilgisi
konum {istveri alan1 yardimiyla verilebilir. Konum bilgisi, referans kodu yardimiyla
fonlara, serilere ve koleksiyonlara arsivlerin depolama alani ve arsiv hizmet politika-
larina, ilgili arsivin gereksinimlerine gore 6zgiin bigimde kurgulanabilir.

Ornegin hastane arsivlerinde siirekli artan sayidaki hasta dosyalari, genellik-
le farkli depolarda muhafaza edilmekte, saglik ¢alisanlari, hastalar ve yetkili idari
personelin taleplerine gore yonlendirilmektedir. Genelde hastane i¢indeki depolarda
belirli numara araliklarina gore ayrilmis bicimdeki bu dosyalar, standart renk kod-
larina gore belirlenmis arsiv/dosya/protokol/hasta numarasina veya klinik birimlere
gore diizenlenmektedir (Uyar, 2019: 44-47). Bu dosyalara erisim i¢cin konumunun
yani hangi depo veya klinikte/binada bulundugunun arsivciler tarafindan aragtirma-
c1 veya hasta/hasta yakinlarina bildirilmesi gerekmektedir.

Bu iistveri, biinyesinde birden fazla 6zel koleksiyon ve farkli kayit ortaminda
bulunan malzemeye sahip olan arsivler i¢in de gegerlidir. Bu tiir arsivlerde farkli fon
adi ile adlandirilan 6zel koleksiyonlar farkli veya ayni depolarda muhafaza ediliyor
olabilir. Bu koleksiyonlarin tam olarak yerlerinin belirlenmesi olas1 yer degisiklikle-
rinin kolaylastirilmas: amaciyla konum bilgilerinin belirlenmesi ve giincellenmesi
onem arz etmektedir. Bu durum, evrak disinda kalan fiziksel yapilar1 geregi genel-
likle saklama kosullar: farkli olabilen harita, plan, ¢izim, ses kaydi, goriinti kaydi,
fotograf, cam negatif, efemera, kaset, mikrofilm ve tiirevleri gibi materyal i¢in de
gecerli olabilir. Bu materyal, sicaklik, nem ve 151k diizeyleri farkli depolarda muha-
faza edilmeleri nedeniyle konum bilgilerinin tanimlama ara yiizlerine eklenmesi
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gerekmektedir.”® Arsiv yerlesim planina gore kullanilmasi gereken bu iistveri 6gesi,
ilgili bulundugu arsiv materyalinin erisime agik veya kapali oldugu konusunda da
arsivcilere bilgi verebilmektedir.

Belge tanimlama standartlarinda birkag iistveri 6gesi ile baglantili olan konum
bilgisi, yukarida a¢iklanan kullanim alanlar1 nedeniyle segilecek veya model alina-
bilecek tistveri standartlarinda bulunmasi gereken bir alandir. Arsivlerde gercekles-
tirilecek olan tanimlama siirecinde referans kodu ve konum bilgilerinin iliskilerini
saglayabilecek yapida olan istveri standardinin tercih edilmesi veya gelistirilmesi
yararli olacaktir.

IV.2.5. Belge Sahipligi - Arsiv Sahipligi

Arsiv materyalinin arsivlere gelmesinde, bunlarin iliskilerinin saglanmasinda,
hukuken kimin sorumlulugunda oldugu ve ne sekilde iiretildigi provenansa ek olarak
belge sahipligi (creator) ile belirlenebilir. Belge sahipligi, Boliim 1.6.da da bahsedildigi
gibi materyalin olusumundan, tiretiminden ve diizenlenmesinden sorumlu kisi, aile
ve kurumlari ifade etmektedir. Kataloglama kurallar1 ve {istveri standartlarinin he-
men hepsinde ortak ve zorunlu 6ge olarak yer almakta, arsiv belgeleri/materyali igin
fazla kullanilmasa da esere adini veren olarak da tanimlanmaktadir. Ancak materya-
lin tretilis amaci ve tizerinde yer aldig1 ortam goz dniine alindiginda bu sifat yapilan
tiretim, olusturma ve diizenleme islemine veya siirecine gore yazar, fotografci, gizer,
resimleyen, ¢eviren, imza sahibi gibi farkli sorumluluklarla ifade edilebilmektedir.
Materyalin sorumlulugunun, sahipliginin/miilkiyetinin ve kullanim hakkinin kime
veya kimlere ait oldugunun belirlenmesi, fon adi, tarih bilgisi, devir ve saglama siire-
ci, erisim durumu gibi birgok tistveri 6gesi ile iligkilidir.

Kamu arsivleri agisindan ele alindiginda belge sahibi daha ¢ok kurumsal veya
tiizel kisilik 6zelligi tasimaktadir. Resmi belgeyi olusturan veya iireten, o belgeyi ken-
disine ilgili mevzuat ile verilmis yetki ve sorumluluk ¢ercevesinde yine mevzuata
uygun bir bicimde kendisinden istenen hizmete karsilik kurum adina gergeklestir-
diginden, belge sahipligi biiyiik oranda tiizel kisi seklinde olmaktadir. Ulkemizde
bunun temel dayanagi, Devlet Arsivleri Bagskanligit Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesinin 5. maddesi ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 1.
maddesinde belirtilen kamu arsivleri ve devlet arsivinin kurulus amaci ve isleyisidir.
Kamu ve devlet arsivlerinde -6zel arsivler veya koleksiyonlar disinda- kamu hizmet-
leri sonucunda tretilen veya alinan materyal bulundugu i¢in belge sahipligi de pro-
venans ilkesi agisindan kurum ile ifade edilmektedir. Genel olarak bakildiginda kamu
ve devlet arsivlerimizde bulunan belgenin sahibi fon adlarindan anlasilabilmekte-
dir. Bu durum, alt fon, seri, alt seri dizgesinde de acikca izlenebilmektedir. Ornegin

% Genis kapsamli ornekler i¢in bakiniz; http://discovery.nationalarchives.gov.uk/find-an-archive

(22.2.2021).
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asagidaki kamu kurumlari, gérev siireleri boyunca iiretmis veya almis olduklar: bel-
genin sahibidirler ve bunlardan sorumludurlar. Bu durumdaki belgelerde, belge tize-
rindeki kisiler belgenin gegerliligine, dogruluguna, giivenilirligine ve hukuken delil
olma durumunda belgeye kurum adina onay veren imza yetkilileri olarak gériinmek-
tedirler.

Devralinan materyalin igerigine iliskin hukuki sorumluluk devreden kurumda
kalirken miilkiyeti ile gozetim ve bakim sorumlulugu devralan kuruma gegmekte-
dir. Ornegin, mevzuat geregince Tiirkiye Komiir Isletmeleri Genel Midiirliigii (TKI)
tarafindan DAB’a devredilen arsiv materyalinin iceriginden dogan hukuki sorumlu-
lugu TKT'ye, devredilen arsiv materyalinin muhafazasi basta olmak {izere diger tiim
gozetim ve denetim sorumlulugu DAB’na aittir. DAB, TKI'nin olusturdugu, iirettigi
ve topladig arsiv materyalinden hukuki olarak sorumlu degildir.

Ornek 1
Belge Sahibi:
a. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (290.0.0.0) (Fon)
a.1. Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (290.0.0.0)

Calisma Genel Miidiirliigii (290.10.0.0) (Alt Fon)
b. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1 (310.0.0.0) (Fon)
b.1. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1 (310.0.0.0)

Enerji Dairesi Baskanlig1 (310.11.0.0) (Alt Fon)

b.1.1. Enerji Etiid Fizibilite Sube Miidiirliigii (310.11.1.0) (Seri)

Belge sahipligi bilgisinin tanimlanmasinda kurum isimlerinin degisme olasilig1
da g6z 6niinde bulundurulmalidir. Clinkii kamu idaresi biinyesinde kurumlarin birles-
tirilmesi, ayrilmasi, yetki ve sorumluluklarinin degismesi, kapatilmasi veya yeni adla
tekrar kurulmasi sik¢a karsilagilan bir durumdur.” Belge sahibi iistveri 6gesi tanimla-
nirken kurumun giincel ve dnceki adlarinin verilmesi, fon biitiinliigii, kurumsal hiye-
rarsi ve konu erisimi agisindan 6nemlidir.

! Tarkiye Cumhuriyeti Devletinin biitiin resmi ve yar1 resmi tesekkiillerinin giincel durumlarina gére
kurulug amaglarini, toplu gérevlerini, baglica teskilat birimlerini ve bu birimlerin fonksiyonlarini, bagli/
iliskili/ilgili tegkilatlar1 ve bunlarin varsa tagra teskilatlarini gérmek, kamu kurum ve kuruluslarinin eski
ve yeni isimleri, kurulus, birlesim ve kapanis tarihleri gibi bilgilere erismek i¢in bakiniz; T.C. Devlet
Teskilati Rehberi, 1963-2001, Ankara: Tiirkiye ve Ortadogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE), 2001.
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Ornek 2

Belge Sahibi:
a. Devlet Planlama Teskilat: (DPT) (1960-2011)
Bakiniz; Kalkinma Bakanlig1 (2011-2018)
Bakiniz; T.C. Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitce Baskanlig1 (2018-)
b. Cevre Miistesarligi (1986-1991)
Bakiniz; Cevre Bakanlig1 (1991-2003)
Bakiniz; Cevre ve Orman Bakanlig1 (2003-2011)
Bakiniz; Cevre ve Sehircilik Bakanlig: (2011-)
c. Inhisar Idaresi (1925-1946)
Bakiniz; TEKEL Genel Miidiirliigii (1946-1987)

Bakiniz; Tiitiin, Tiitiin Mamulleri, Tuz ve Alkol Isletmeleri Genel Miidiirliigi
(1987-2008)

d. Basbakanlik Hazine ve Dis Ticaret Miistesarligi (1983-1994)
Bakiniz; Bagbakanlik Dig Ticaret Miistesarlig1 (1994-2011)
Bakiniz; Ekonomi Bakanlig: (2011- )

Buna benzer ad degisiklikleri olan kurumlarin belge sahipligi iliskisini sagla-
mak amaciyla kurum adi dizinlerinde ve {istveri tanimlama ara yiiziinde birbirlerine
yapilacak gondermeler, erisim agisindan dnemli birer anahtar kelime ve tanitag ola-
caktr.

Belge sahipligi bilgisi ile fon ad1 tistveri 6geleri iliskisel olarak birbirlerini ta-
mamlayan/agiklayan ozelliktedirler. Ozellikle kamu arsivleri, Devlet Arsivi ve 6zel
arsivlerde bu iki 6ge, arsivsel tanimlama iistveri 6gesinin kurgulanmasinda ipugla-
r1 verebilecektir. Fon halinde arsivlere intikal eden arsiv materyalinin birden fazla
ozel ve tiizel kisi tarafindan tiretilmis, olusturulus, diizenlenmis veya siireg igerisinde
birlestirilmig/karigsmis olma olasilig1 vardir. Her ne kadar fon veya koleksiyon sahi-
bi ayn1 kisi ve/veya aileler olsa da fon veya koleksiyonu olusturan belgelerin sahibi
birden fazla kisi olabilir. Bu durumda s6z konusu fonun daha dikkatli incelenmesi
gerekmektedir. Bu nedenle belge sahipligi iistveri 6gesinin bu tarz 6rneklerle goste-
rilmesinde fayda olacagi kanaatindeyiz. Ornegin;
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Ornek 3
Belge Sahibi:
a. Murat - Tayfun S6kmenoglu Koleksiyonu/Fonu (Kisi)
(Tiirk Tarih Kurumu Arsivi)
b. Tiirk Universiteli Kadinlar Dernegi Arsivi (1951-2016) (Kurum-Tiizel Kisi)
(Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakf1)
c. Sergei Rachmaninoff Archive (1873-1943) (Kisi)
(Music Division, Library of Congress, Washington, D.C.)
d. Orhan Saik Gokyay Evraki (Kisi)
(Tiirkiye Diyanet Vakfi Islam Arastirmalari Merkezi Arsivi - ISAM)
e. Lloyd Family Papers (Aile)
(National Archives, National Historical Publications & Records Commission)
f. Muhsin Ertugrul Evrak (Kisi)
(Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Atatiirk Kitapligt)

g Siiheyl Unver Koleksiyonu (Kisi)

(Silleymaniye Yazma Eser Kiitiiphanesi Arsivi, Ord. Prof. Dr. Siiheyl Unver
Aragtirma Merkezi)

Devlet arsivi, kurum arsivleri veya 6zel arsivlerde bulunan fon, koleksiyon, seri
veya tek tek belgelerin sahiplerinin bilinememesi olasiligina karsilik, ilgili materyalin
provenans, saglanma hikayesi veya igerigine bakilarak belge sahipliginin belirlenmesi
gerekmektedir. Bu durum arsivlere intikal siireci bilinen veya kaydedilmis olan mater-
yalden farkli olarak daha uzun ve detayli bir incelemeyi gerektirebilir. Bu siiregte be-
lirlenecek belge sahipligi bilgisine, kurallar ¢ercevesinde “[bilginin digsaridan alindig1]”
veya “[diger kaynaklardan alindig1]” uyarilari mutlaka eklenmelidir.

Ornek 4
Belge Sahibi:
a. [Mustafa Tevfik Bey Evraki] (Kisi)
b. [S. H. Tanenberg Arsivi] (Kisi)
c. [Maltese Ephemerists’ Society Collection] (Kurum)

d. [Eretnabeyoglu Ailesi Fonu] (Aile)
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Belge sahipliginin tanimlanmasi siirecinin yukaridaki farkli 6rnekler baglaminda
kisi, aile ve kurumlara ait olan fon, koleksiyon, seri ve materyalin icerik, fiziksel yapi, ori-
jinallik, kullanim ve miilkiyet durumlarinin da belirlenmesi siireci oldugu goriilmektedir.
Bu tanimlamanin net bi¢cimde yapilabilmesi, arsivler icin yonetsel agidan da 6nemli tistveri
alanlar1 olan arsivsel tanimlamanin da saglikli veri ve bilgilerle kurgulanmasini saglayacak-
tir. Ulkemiz arsivlerinde sik karsilagilmayan arsiv terminolojisinde dirsek alt: dosya®, on
arastirma veya yari resmi evrak (convenience file - crutch file - office files) olarak kullanilan
veya arastirmacilara agilmamis ya da basili olmayan tablo, dizin, liste, fihrist, rehber gibi
aragtirma araglar1 (finding aid) olarak hazirlanmus sekilde kalan bu araglarin, hem arastir-
mact hem de arsiv yoneticileri icin titizlikle tanimlamalarda kullanilmas: gerekmektedir
(Arsivcilik Terimleri..., 1995: 116; Belge Yonetimi..., 2009: 16; Pearce-Moses, 2008: 92).
Buradan hareketle arsivlerde segilecek veya model alinabilecek iistveri standartlarinda bel-
ge sahipliginin farkli bigimlerini ya da olasiliklarini tanimlayabilecek ve bu iistveri ile iligkili
alanlara yer veren tstveri standardinin segilmesi biiyiik 6nem tagimaktadir.

IV.2.6. Miktar - Materyal Sayis1 - Belge Sayis1 - Raf Uzunlugu

Baslik, tarih bilgisi, referans kodu, belge sahipligi tistverilerinin sagladig: bil-
giler, yerlesim diizenine yo6nelik tistveri tanimlamalarinda arsiv materyalinin depo-
larda kapladig: alanin da belirlenmesi ve bunlarin rasyonel olarak ifade edilmesinde
ipuglar1 vermektedir. Temelde s6z konusu fon ve koleksiyonlarin materyal sayisi ve
bunlarin argiv mekanlarindaki depolanma alanlarinin biyiikliigiinii ifade eden bir
tistveri alan1 olan bu sayisal bilgi hacim - kiitle - miktar - malzeme sayisi - belge sa-
yist - raf uzunlugu (extent) seklinde kullanilabilmektedir. Bu matematiksel ifadeler
ayn1 zamanda fiziksel tanimlamanin da temel bilesenleridir. Bilindigi gibi arsivlerde
depolama alanlari, arsiv materyalinin fiziksel ve icerik ozellikleri gozetilerek sak-
lama planlar1 ¢ercevesinde planlanmaktadir. Bu planlarin ileriye doniik olarak da
yapilabilmesi ve arsivin materyal depolama kapasitesinin etkin bi¢imde kullanila-
bilmesi i¢in s6z konusu sayilarin yonetim tarafindan bilinmesi son derece dnemli-
dir. Bu nedenle depolama kapasitesinin sayisal olarak ol¢iilmesi, mevzuat geregince
kayitlarinin tutulmasi ve arsiv otomasyon programlarinin ilgili iistveri alanlarinda
tanimlanmas: gerekmektedir (Tasinir Mal Yonetmeligi, 2007).

Genel kullanim olarak miktar bilgisi, arsivlerde bulunan arsiv materyalinin gém-
lek, dosya, klasor, kutu ve raf sayilari/uzunlugu gibi muhafaza malzemesi baglaminda
ve/veya adet, sayfa sayis1 ve dosya kapasitesi seklinde ifade edilebilmektedir. Bir fonun
kag dosya/klasorden olustugu, bunlarin kag¢ kutu igerisinde yer aldigi, bu fonun kag
rafi doldurdugu, fondaki toplam belge sayis1 (sayfa veya varak), farkli kayit ortamla-
rindaki diger arsiv malzemesinin adedi, dijitallestirilen arsiv materyalinin depolama
alani gibi bilgiler, miktar bilgisi alanina tasnif sonrasinda kaydedilmelidir. Bu bilgilerin

> Glincel kullanimda siklikla bagvurulan genellikle bir resmi kurum ve personeli ile ilgili belgelerin

kopyalarinin bulundugu kolayca erisilebilecek bir yerde tutulan dosya veya klasor.
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kaydedilmesi, devamlilig1 olan fonlarin depolama alani planlamasinin ileriye yonelik
ve daha rasyonel bir bicimde yapilmasini saglayabilecektir.

Tanimlama siirecinde arsiv materyalinin provenansina ve tarihsel gelisim/olu-
sum siirecine yonelik bilgilerin, belge sahibinin biyografik bilgilerinin, saglamaya dair
bilgilerin yer verildigi yonetsel bilgi alanlar1 gibi stratejik veriler bulunabilecek olan
miktar bilgisi, arsiv kullanicilarindan ¢ok arsiv ¢alisanlar1 ve yoneticileri icin olustu-
rulmasi gereken bir tistveri 6gesidir. Bu baglamda tanimlama siirecinin salt aragtirmaci
i¢in hazirlanan bir erigim araci degil ayn1 zamanda yonetsel bilgi saglayan bir biitiin ol-
dugu da gézden kagirilmamalidir. Ozellikle devlet arsivlerinin, arsiv materyali yoniin-
den zenginlik ve cesitliligini de gosteren bu iistveri 6gesinin icerdigi bilgiler, diinyanin
onde gelen devlet, kurum ve tarihi arsivleri tarafindan tanitim ve reklam amaciyla da
siklikla kullanilmaktadir.

Miktar bilgisi, giincel ve giincel olmayan durumdakiler de g6z 6niine alinarak
ilgili oldugu fon, belge grubu (koleksiyon), dosya/klasor veya vaka dosyasi i¢in sayisal
olarak ifade edilecek bilgiler ile tanimlanmasi gerekmektedir. Bu alanda tanimlanacak
veriler tasnifi siiren veya devami olan fonlarda yaklasik olarak da verilebilir.

Ornek 1
Arsiv BOA Tarih Aralig1 | Dosya Sayisi
Darbhane-i Amire Nezareti
Fon (BOA D. DRB.) 1746-1850 2020
AltFon1 |Hatt-1 Himaytn (D. DRB. HAT) 1746-1850 29
Alt Fon 2 |iradeler (D. DRB. I) 1809-1850 27
Alt Fon 3 |Muhasebe (D. DRB. MH) 1670-1850 1069
Alt Fon 4 |Tahrirat (D. DRB. TH) 1615-1850 895
TOPLAM 2020
Ornek 2
Arsiv BOA Tarih Aralig1 | Dosya Sayisi
Fon Meclis-i Viikeld (MV) 1881-1922 262
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Ornek 3
Arsiv BOA Tarih Aralig1 | Dosya Sayisi
Fon Yildiz Saray: Evrak: (Y)
Alt Fon |Yildiz Perakende (Y. PRK) 743
Seri 1l Umtim Vilayetler Tahrirati (Y. PRK. UM) 1836-1908 81
Seri 2 Komisyonlar Maruzati (Y. PRK. KOM) 1877-1922 16
Seri 3 Arzuhaller ve Jurnaller (Y. PRK. AZ)) 1846-1910 56
. Tahrirat-1 Ecnebiye ve Mabeyn Miiter-
Seri 4 cimligi (Y. PRK. TKM) 1850-1909 53
Seri 5 Gazeteler Kismui (Y. PRK. GZT) 1850-1922 64
Seri 6 Miiteferrik (Y. PRK. M) 1837-1909 5
Seri 7 Néame-i Himaytn (Y. PRK. NMH) 1876-1909 10
Seri 8 Mabeyn Cetvelleri (Y. PRK. MBC) 1878-1909 103
TOPLAM 388
Yildiz Perakendede yer alan diger serile- 743
rin dosya toplami GENEL
TOPLAM 1131
Ornek 4
Arsiv BCA Tarih Aralig: Dosya | Gomlek
Sayis1 Sayis1
Fon Milli Egitim Bakanlig: (180.0.0.0)
Alt Fon1 |Genel (180.9.0.0) 1923-1954 247 1231
TOPLAM 247 1231
Ornek 5
Arsiv BCA Tarih Aralig: Kutu Sa- | Gomlek
yis1 Sayis1
Tiirk Tarihi ile Ilgili Yurt Dist Arsiv
Fon | B lgeleri (930.0.0.0) 1906-1989
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Alt Azerbaycan Milli Arsivindeki Tiirk
Fon 1 |Tarihi ile flgili Belgeler (930.1.0.0) 1906-1948 6 124
Alt Rusya Milli Arsivindeki Tiirk Tarihi
Fon 2 |ile Ilgili Belgeler (930.2.0.0) 1914-1989 3 24
TOPLAM 9 148
Ornek 6
. Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve . . | Raf Uzunlu-
Arsiv Bilgi Merkezi Vakfi L LTl gu
Fon Muazzez [lmiye Ci1g Arsivi 1940-2019 2,94m.
Ornek 7
. . Tarih
Arsiv Bundesarchiv (Almanya) et Kutu Sayis1
Norddeutscher Bund und Deutsches Re- | 1867/1871-
Fon )
ich 1945
Alt Fon 1 |Reichskanzlei (R43) 1878-1945 4265
Arsiv The National Archives (Ingiltere) Cilt Sayisi
Fon Foreign Office (FO)
Alt Fon 1 C.onfldenual Print (95 Seri icermekte- 1711-1960
dir)
. Confidential Print: Eastern Affairs
Seri 1 (FO406) 1812-1946 84
Seri 2 Confidential Print: Germany (FO408) 1920-1957 82
Arsiv The National Archives (ABD) A it
Sayis1
Fon Department of State 1789-
Belge National Archives Collection of Foreign
Grubu Records Seized 1675 - 1958
Seri Record Group 242 1956-1957 25 (35mm.)
Arsiv Library of Congress
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Say1/Raf

Fon Manuscript Division N
P Uzunlugu

12000 Belge
47 Kutu
22,4 feet

34 film rulosu

Seri Alexander Hamilton Papers 1708-1917

Yukarida farkl tiir ve kapsamdaki arsivlere yonelik verilen 6rneklerde arsiv-
lerin depolama olanaklar: ile baglantili olarak hem kullanicilara hem de arsivciler
ve yoneticilere yonelik bilgilendirmelerin yapildig1 goriilebilmektedir. Kutu, dosya/
klasor, belge/varak ve malzeme sayisi, raf uzunlugu, gibi arsiv fonu, belge serisi, ko-
leksiyon Ozelliklerine gore belirlenen miktar iistveri 0gesinin cesitlilik gosterdigi
aciktir. Bu tanimlama alanindan elde edilen verilerin birlestirilmesi sonucunda il-
gili arsivdeki materyal sayisinin farkli segeneklerle belirlenebilmesi miimkiindiir.
Ayrica miktar verilerinin birbirine oranlari ile sayy, alan, hacim ve uzunluk gibi rasyonel
bilgilerin elde edilmesi ve bunlarin ileriye yonelik depolama segenekleri agisindan de-
gerlendirilmesi de yonetsel agidan 6nem arz etmektedir. Bu baglamda arsivlerimizde se-
cilecek veya model alinabilecek tistveri standartlarinda arsiv materyalinin depolanmasi
i¢in kullanilan farkli tiirde muhafaza arag-geregleri ile dogru orantili olarak yukarida
anilan sekillerdeki rasyonel verilerin farkli kombinasyonlarla tanimlanabilecegi iistveri
standardi alternatiflerinin segilmesi yerinde olacaktir. Bu veriler arsivin sahip oldugu
her tiirlii argiv materyalinin sayilar1 ve bunlarin hangi ortamda kayitli olduklar1 hakkin-
da bilgi vereceginden yonetsel kararlar i¢in de kullanilabilen birer rehber olabilecektir.

Devlet Arsivleri kendilerine mevzuat ¢ercevesinde devredilen fonlarin diginda
yine mevzuatta belirtilen sartlarda 6zel arsivleri dermelerine kazandirabilir kisi, aile ve
ozel kurum arsivleri de koleksiyonlarini farkli saglama yontemleriyle genisletebilirler.
Bu girisimlerde saglama yonteminin 6nemi, daha 6nceki boliimlerde bahsedilen fon
adi, belge sahipligi, miktar bilgisi ile de iliskili oldugundan saglama isleminin hemen
ardindan yonetim bilgisi niteliginde kaydedilmelidir.

Devralinan veya farkli yontemlerle saglanan arsiv materyalinin arsive gelinceye
kadar gecirdigi siirecin, tutulmasi gereken kayit ve hazirlanmasi gereken resmi belgeler
1s1¢1nda kaydedilmesi gerekmektedir. Bu hem idari hem de aragtirma hizmetleri i¢in
denetim ve erisim agisindan 6nemli bir yonetsel bilgi kaynagidir. Bu baglamda 6zellik-
le arsiv yonetici ve ¢aliganlarinin hizmete agilan veya agilacak fon, belge grubu, vaka
dosyas1 veya tek tek belgeler hakkinda karar verme ve sonraki koleksiyon gelistirme
stireglerinde geriye doniik yapilan ¢aligmalar ile ilgili degerlendirme yapma olanak-
lar1 artacaktir. Bu siirecte hemen hepsinde provenans ilkesi ile baglantili olarak fon,
alt fon, seri/belge grubu (koleksiyon), dosya/klasér, vaka dosyasi, belge ve diger orta-
ma kayitli arsiv materyali bazli tanimlanmasi gereken tistveri 6geleri bulunmaktadir.
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Bu iistveri alanlar1 icerik, amag ve ayrinti olarak birbirlerinden farkli adlarla anilmalari-
na ragmen ortak ozellikleri arsivde bulunan her diizeydeki bilesenin tasidiklar: arsivsel
deger(ler)in de 6n plana ¢ikarilarak tanitilmasini amaglamaktadir (Hansen, 1989, 4-5;
ISAD (G)..., 2000, 18-22; Caplan, 2003: 78-80; Rules for..., 2008: 52-53; Describing
Archives..., 2013: 34-44; TSE 13298/T1..., 2015: 47-48). Iceriginde tarihi/kronolojik,
biyografik ve idari bilgilerin bulundugu bu tstveri alanlari, tasnif siirecinden itibaren
kurumsal bilgi ve tutulmasi gereken envanter ¢aligmas: dokiimanlar1 yardimiyla yapi-
landirilmas: gereken arsiv yonetiminin hizmet politikasi ¢ergevesinde kullanicilarla ne
oranda paylasilacagina karar verilen alanlari ifade etmektedir.

IV.2.7. Kurumsal Bilgi - Kurum Gegmisi - Igerik ve Kapsam

Tanimlama, arsivsel tanimlama (archival description), kurumsal bilgi - idari bilgi
(administrative information), kurumsal gegmis (administrative history), arsivsel gegmis
(archival history), igerik ve kapsam (content and scope, context), not(lar) (note) ve dzet
(summary) gibi terimlerle karsilik bulan bu tstveri alanlari, genellikle yonetsel agidan
kullanilabilecek verileri igerebilecegi gibi arastirmacilarin materyale erisimlerinde ka-
talogun yani sira kurum, yer, kisi, donem ve konu tabanl dizin, kavramsal dizin ve
otorite dizinlerinin kullanilabilmesi veya hazirlanabilmesi icin gereken verileri de ige-
rebilmektedir.

Bu iistveri alanlarinda yapilacak degerlendirmeler ve tanimlamalardaki ayrin-
t1 diizeyi; arsivin/fonlarin biytikligi, kapsadig: tarih araligi, materyal tiirii gesitliligi,
belge tiirii gibi etmenlere gore degisiklik gosterebilecektir. S6z konusu iistveri 6geleri-
nin hazirlanmasinda kullanilacak veriler, tasnif siireci tamamlanan belge gruplarindan
elde edilen yer, kisi, kurum adlari, vaka/olay, tarihsel dénem, konu, belge tiirii, mater-
yal tiirii gibi erisime de yardimci olacak danigma kaynaklarinin olusturulmasinda veya
iliskilendirilmesinde de kullanilabilmektedir.

Farkli tstveri standartlarinda adlar: gesitli sekillerde anilan tstveri alanlarinin
tanimlanmasinda onceligin hangi bilgilere verilecegi, ctimlelerin nasil kurgulanacagy,
kisi adlarinin, kurum ad ve kisaltmalarinin ve diger isimlerin nasil yazilacag, tarihle-
rin nasil ifade edilecegi, verilecek bilgilerin siras1 gibi kurumsal bir planlamanin ya-
pilmas: gerekmektedir. Herhangi bir saglama yontemi ile arsivlere kazandirilan belge
gruplarina iligkin olusturulacak bu standart dizge, yonetimsel bilgi gereksinimini de
karsilayacagindan tasnif siireci esnasindan birden ¢ok kisinin kullanabilecegi ve kont-
rol edilebilir bir alt yapiya da sahip olmalidir.

Ornek 1
Arsiv: Devlet Arsivleri Baskanligi Cumhuriyet Arsivi
Fon: Tiirkiye Halk Bankast
Bakiniz; Halkbank A.S.
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Kurumsal Bilgi: 1933 yilinda cikartilan 2284 sayili Halk Bankasi ve
Halk Sandiklar1 Kanunu ile Tiirkiye Halk Bankasinin kurulus siireci
resmiyet kazanmistir. 1938-1950 yillar1 arasinda finansman sagladig:
Halk Sandiklar1 kanali ile kredi hizmetleri yiiriitiiliirken, 1950 yilindan
sonra dogrudan sube a¢gma ve kredi kullandirma yetKkisi ile calismaya
baslamistir. 1964 yili bagindan itibaren sermayesi artirilan ve aktif bir
calisma temposuna giren bankanin mevduat ve kredi hacmi giderek
yiikselmistir. Bankaya 1992 yilinda biitiin aktif ve pasifleriyle birlikte
Tiirkiye Ogretmenler Bankasi T.A.S. (TOBANK), borg, alacak, mevdu-
at ve taahhiitleriyle de 1993 yilinda Stimerbank ve 1998 yilinda Etibank
da devredilmistir. Bankaya her katilim var olan yapinin daha da zen-
ginlesmesine ve giiclenmesine katki saglamistir. Halkbank, 2000 yilina
gelindiginde, kamu bankalarinin; ¢agdas bankaciligin ve uluslararasi
rekabetin gereklerine goére ¢aligmalarini ve Ozellestirmeye hazirlan-
malarini saglayacak sekilde yeniden yapilanmaya girmistir. 4603 say1li
Tiirkiye Cumhuriyeti Ziraat Bankasi, Tiirkiye Halk Bankasi Anonim
Sirketi ve Tiirkiye Emlak Bankast Anonim Sirketi Hakkinda Kanun ile
kamu bankalar1 anonim sirket statiisiine sokulmus ve kamu hukuku
statiisiinden 6zel hukuk statiisiine gecis saglanmis, atanan yonetim ye-
rine segilen yonetim ilkesi benimsenmistir. 4603 sayili Kanun, 20 Hazi-
ran 2001 tarihinde kabul edilen 4684 sayili Kanun ile revize edilmis ve
bu iki yasal diizenleme ile yeniden yapilandirma siiresi igerisinde, Tiir-
kiye Emlak Bankasrnin tasfiyesi ve birlestirilmesi, gorev zararlarinin
tasfiyesi ve kamu bankalarina ortak yénetim kurulu atanmasi konular1
karara baglanmustir.

Ornek 2
Arsiv: Devlet Arsivleri Baskanligi Cumhuriyet Arsivi
Fon: Tiirk Isbirligi ve Koordinasyon Ajansi (TIKA)
Bakimiz; Tiirk Isbirligi ve Kalkinma Idaresi Baskanlhg

Kurumsal Bilgi: Basta Tiirk Cumhuriyetleri olmak iizere, tilkemizin
tarihi kiiltiirel baglarla siki sikiya bagli oldugu tabii cogratyast ile giiglii
bir igbirligi gelistirmek iizere 1992 yilinda TIKA kurulmustur. 480 sayili
Kanun Hitkmiinde Kararname ile Disisleri Bakanligina bagli olarak ku-
rulan TIKA, 1999 yilinda Cumhurbagkanlig: tezkiresi ile Bagbakanliga
baglanmigs, 2001 yilinda teskilat kanunu olan 4668 sayili Tiirk Isbirligi
ve Kalkinma Idaresi Bagkanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Ka-
nun yayimlanmustir. 24 Ekim 2011 tarihli 656 sayili Kanun Hitkmiinde
Kararname ile tegkilat kanunu ve ad1 giincellenmistir.
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Ornek 3
Arsiv: Devlet Arsivleri Bagkanlhigt Cumhuriyet Arsivi
Fon: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi Genel Miidiirliigii
Bakimiz; Posta, Telgraf ve Telefon Umum Miidiirliigii
Bakiniz; PTT Genel Miidiirltigii

Kurumsal Bilgi: {lk posta teskilat1 1840, Telgraf Miidiirliigii 1855’te ku-
rulmustur. 1871 yilinda ise Posta Nazirhig: ile Telgraf Mudiirligii bir-
lestirilerek Posta ve Telgraf Nezaretine doniistiiriilmiistiir. 1913 yilinda
da Posta, Telgraf ve Telefon Umum Miidiirliigti adin1 almistir. Tiirkiye
Cumbhuriyeti'nin ilk yillarinda Igigleri Bakanligrna bagl olarak gorev
yapan PTT Genel Midiirliigti, 1933 yilinda Bayindirlik Bakanligrna,
1939 yilinda ise Ulagtirma Bakanligi'na baglanarak hizmet vermeye de-
vam etmistir. 1954 yilinda Kamu Iktisadi Tegebbiisii (KIT) olan PTT
Genel Miidiirligii, 1984 yilinda 233 sayili KHK ile Kamu Iktisadi Ku-
rulusu (KIK) statiisiine gegirilmistir. 29 Ocak 2000 tarih ve 23948 sayili
T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 4502 sayili kanu-
nun 24. maddesi ile T.C. Posta ve Telgraf Teskilat1 Genel Midiirligii
(PTT) olarak degistirilmistir.

Ornek 4
Arsiv: Devlet Arsivleri Baskanlhigi Osmanli Arsivi
Fon: Evkdf-1 Hiimdyiin Nezdreti

Kurumsal bilgi: Evkaf Nezéretinin kurulusuna kadar vakiflar cesitli
birimler ve kisiler tarafindan yonetilmislerdir. Fatih Sultan Mehmed’'in
vakiflarinin nezéretini sadrazamlara vermesiyle 868/1464 tarihinde
bir kisim vakfin idaresi sadrazamlar tarafindan yiritiilmistir. Daha
sonra Sultan II. Bayezid'in kurdugu vakiflarin nezaretini 912/1506 ta-
rihinde Seyhiilislam Alaeddin Ali Efendi’ye verdigi goriliir. Harem-i
Hiimaytn mensuplarina ait vakiflar ise, 952/1545 tarihinden itibaren
Babiissaade Agalar: tarafindan idare edilmeye baslamistir. Sadrazam,
seyhiilislam ve kap1 agalarinin nezéreti diginda, XVI. yiizyilin sonlari-
na dogru Mekke ve Medinedeki miiesseselere tahsis edilen ve iilkenin
cesitli bolgelerinde bulunan vakiflarin tek bir elden idaresi i¢in yeni bir
nezaret teskil edilmis ve 995/1586da Evkéaf-1 Haremeyn Nezéreti ku-
rulmustur. Daha sonra ise I. Abdiilhamid'in vakiflarinin idaresi icin
Hamidiye Vakiflar1 Nezareti ad1 altinda bir idare kurdugu goriiliir. Ni-
hayet 21 Safer 1242/24 Eyliil 1826 tarihinde daginik durumda bulunan
vakiflarin idaresi i¢in Evkéaf-1 Himaytin Nezareti kurulmus ve giderek
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biitiin vakiflar bu kurumun idaresine verilmistir. Evkaf-1 Hiimaytn
Nezareti kurulusunda, Kesedarlik, Zimmet Halifeligi ve Sergi Halifeligi
ad1 altinda ii¢ birimden olugsuyordu. Daha sonra Tahrirat Bagkitabeti,
Gedikler Kitabeti ve Ruznamgecilik kalemleri de nezaretin diger isle-
rini yiiriitmek i¢in ihdas edilmistir. Bu sekilde gittik¢e gelisen is hac-
miyle beraber kalem sayis1 da artmigtir. Zamanla ana birimler dogmus,
bir miiddet devam eden biiyiik birimler ise zamanla iglevleri kiictilerek
kaldirilmis veya isim degistirmistir.

Ozel arsivlere oranla daha kolay olan devralma, siireli ve siiresiz saklama ag1-
sindan arsiv materyali bulunduran devlet arsivi ve kamu arsivlerinde kurumsal bilgi
tistveri 6gesinin tanimlanmasinda 6ncelikli olarak fon sahibi kuruma/yiikiimliiye ait
kurulus bilgileri (tarih, ilgili mevzuat), kapanis ve/veya birlestirilme tarihi, kurulus
amaci, varsa bagli/ilgili/iliski kurumu(lar1) gibi kurumsal bilgilerin verilmesi yerinde
olacaktir. Ardindan fon ve seriler devralindiysa ne zaman ve hangi ilgili birimce bu
islemin gergeklestirildigi, ne kadar belge/materyal icerdigi, giincel olup olmadig: gibi
bilgiler eklenebilir. Bu kurumsal bilginin ardindan fona veya diger belge gruplarina ait
kapsam ve icerik bilgisi tanimlanmalidir. Bu alanda devralinan veya saklanan fonlarda
veya serilerde belge, defter veya diger arsiv materyali bazli ne tiirde arsiv belgesi/ma-
teryali oldugunu, aralarinda sayi, 6zgiinliik, nadirlik, icerik veya birbirini takip etme
ozellikleri ile 6n plana ¢ikanlarini belirleyerek, genel olarak hangi konular1 veya islem-
leri kapsadig1 hakkinda bilgiler verilmelidir.

Ornek 1
Arsiv: Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi Arsivi
Fon/Koleksiyon: Leman Senalp Arsivi

Kapsam ve I¢erik bilgisi: Leman Senalp Arsivinde, diplomasi, niifus
ciizdani, pasaportu, yurtdisinda katildigi seminerlerin sertifikalars,
davetiyeleri, mektuplari, fotograflari, [Tiirk] Kitiiphaneciler Dernegi
yazigmalar1 ve tesekkiir belgesi, Istanbul Universitesi Merkez Kiitiipha-
nesi evraklari, ziyaretci kartlari, konferans fotograflari, CD, videoka-
set, maliye biiltenleri, koleksiyon katalogu, Milli Kiitiiphane, Atatiirk¢ii
Diisiince Dernegi ve ¢esitli derneklerden kendisine verilmis plaketler
ile hatira tabaklar yer almaktadir. Kataloglama ¢aligmalar1 tamamlanan
arsive Vakfin web katalogu tizerinden ulasilabilir.”®

% Bakiniz; http://kadineserleri.org/wp-content/uploads/2020/07/27-%C3%96zel- Ar%C5%9Fiv-
Leman-%C5%9Eenalp.pdf (Leman Senalp Arsivi) (5.11.2020).
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Ornek 2
Arsiv: Islam Arastirmalart Merkezi Arsivi

Fon/Koleksiyon: Kemal Batanay Miizik Arsivi

Kapsam ve Icerik bilgisi: Koleksiyondaki malzemeler 30 adet klasé-
riin i¢indeki 2137 adet gomlekte muhafaza edilmektedir. Koleksiyon
¢ogunlukla misiki erbabinin meydana getirdigi nadide eserlerin bu-
lundugu, 1342’si Batanay’in el yazisi ile yazdigi, 789 adet matbu ve 860
adet fotokopi nota kagidindan, 55 adet orijinal veya fotokopi defter
ve bazilari ciltlenmis halde olan 396 adet mecmuadan olugmaktadir.
Koleksiyonda ayrica 167 adet muhtelif belge bulunmaktadir. Bu bel-
gelerde bazi giifte ve notalar ile eserlerin ilk dizeleri ve bestekarlarinin
isimleri yer almaktadir. Ayrica eser notalari ile siir ve kose yazilari-
nin bulundugu 22 adet gazete kupiirii de koleksiyonun bir pargasini
teskil etmektedir. Yayimlanmis bazi 6nemli eserler de koleksiyonda
mevcuttur. Bunlar arasinda; Rauf Yekta Bey'in 1924’te basilan Tiirk
Musikisi Nazariyati, Istanbul Belediye Konservatuvari Talimatnamesi,
Tirk Kitiiphanesi sahibi Hafiz Mehmed Emin Efendi hesabina tab’
ve nesrolunmus Musahhah Mevlid-i Serif isimli eserin ilk 22 sayfasi,
MEB Tiirk Musikisini Arastirma ve Degerlendirme Komisyonu Tiirk
Misikisi Klasiklerinin muhtelif ciltleri ile sarki sozlerinin bulundugu
toplam 10 adet eser bulunmaktadir. Koleksiyonda 6 adet konser ve
toplant1 davetiyesi ile Dinger Dalkiligin ISAM Kiitiiphanesine bagis-
ladig1, Kemal Batanay ile yapilan roportajin ses kaydinin bulundugu
iki adet CD de yer almaktadir.”

Ornek 3

Arsiv: Siilleymaniye Yazma Eser Kiitiiphanesi Konservasyon ve Arastirma
Merkezi

Fon/Koleksiyon: Serif Muhittin Targan Koleksiyonu

Kapsam ve I¢erik bilgisi: Serif Muhiddin Targan'in sahip oldugu ki-
taplar, nota koleksiyonu, miizik aletleri, tablolar ve diger baz1 esyalar,
vasiyeti geregince esi Safiye Ayla tarafindan 6 Nisan 1974 giinii Siiley-
maniye Kiitiiphanesine bagiglanmustir. icerdigi [el] yazmasi nota def-
terleri ve nadir matbu nota yayinlari ile Kiitiiphane’nin sahip oldugu
miizik eserleri i¢cinde dnemli bir yere sahip olan bu koleksiyon, tasnif
edilmis olup okuyucularin hizmetine sunulmustur. Serif Muhiddin
Targan, ud ve viyolonsel calgilarindaki virtiiozitesinin yani sira, ud

0 Bakiniz; http://ktp.isam.org.tr/?url=ktpbatanay/findrecords.php (Kemal Batanay Arsivi) (5.11.2020).
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i¢in besteledigi eserler ve hazirladigi metot ile de Tirk miiziginde
6nemli bir yere sahiptir.”

Ornek 4
Arsiv: Sakip Sabanci Miizesi Dijital Koleksiyonlar: ve Arsivleri
Fon/Koleksiyon: Abidin Dino Arsivi

Kapsam ve Icerik bilgisi: Tiirk sanat¢1 Abidin Dino (1913-1993), 20.
ylzyilin bityiik ¢alkantilarina taniklik etmis ¢ok yonlii bir kiiltiir insa-
nidir. Hayat1 siiresinde iki diinya savasina, toplumsal devrimlere, im-
paratorluklarin son evrelerine tanik olan Dino, tiim bu deneyimlerini
sozctikler, cizgiler, renkler ve bigimlerle yansitt. Oldukga verimli bir
sanat hayati stiren Dino, ressam ve yazarliginin yani sira ayni zaman-
da illiistrator, karikatiirist, seramikgi, heykeltiras ve sinemaci olarak da
tiretti. Sanat¢inin esi Giizin Dino tarafindan bagislanan Abidin Dino
Arsivi, onun taslak metinleri, donemin gazetelerinden keserek sakladi-
g1 haberler ve yakinlariyla yaptig1 yazismalardan olugmaktadir.”

Ornek 5
Arsiv: M.H.A Arsivi

Kapsam ve Igerik bilgisi: MHA Ozel Arsivi, fotograflarin yer aldig1 4
albiim, belgelerin yer aldig1 19 dosya ve 12 klasor, vaka dosyalarinin yer
aldig1 5 klasor, defterlerin yer aldig1 2 kutu ve bunlarin tamaminin yer-
lestirildigi toplam 22 arsiv kutusundan olugsmaktadir. Arsivdeki toplam
malzeme sayist 1.715, belgeler; fotograf, kitap ve dergiler hari¢ 8.452
sayfadir.

Ornek 6
Arsiv: SALT Arastirma
Fon/Koleksiyon: Haneler - Kisiler

Kapsam ve Igerik bilgisi: Cogunlugu Istanbulda yasamus gesitli ailelere
ait 6zel ve mesleki belgeleri kapsar. Taninmis birkag1 disinda genellikle

% Bakiniz; Serif Mubhittin Targan Koleksiyonu Konservasyonu (Power Point Sunumu). Arsiv sahibinin
ady, fon adi ile kapsam ve icerik bilgisinde farkli bicimlerde ifade edilmistir. Tam adi, Serif Mehmed
Mubhiddin Targandir. [y.n.]

% Bakiniz; https://digitalssm.org/digital/collection/abidindino (Abidin Dino Arsivi) (5.11.2020).
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pek bilinmeyen haneler ile mensuplarinin kisisel yasamina 151k tutan
arsiv, 20. ylizyila gecis siirecinin karmasik yapisina dair 6nemli bir kay-
nak niteligindedir. Ayrica, Cem Behar ve Alan Duben’in 1982-1988 yil-
larinda Bogazici Universitesinde yiiriittiigii, Istanbul Haneleri: Evlilik,
Aile ve Dogurganlik 1880-1940 (Cambridge University Press, 1991) ki-
tabryla sonuglanan disiplinlerarasi arastirmadan kayitlar1 da igerir.”

Seri: Serbet¢izade

Kapsam ve Icerik bilgisi: Izmirde faaliyet gosteren “Serbetcizade Hii-
seyin Galib ve Siirekas1 Ali Vafi” ile “Serbet¢izade Hiiseyin Galib, Beya-
naki Sirr1 Spatharzade Halim ve Siirekas1” sirketlerinden, Dersaadet’te-
ki tiiccar-1 mutebere “Ali Vafi Mahdumlari”na gonderilen antetli siparis
mektuplari ile aile i¢i 6zel mektuplar igerir. *®

Yukarida anilan iistveri 6gelerinin tanimlanmasinda farkli yontemlerle saglanan
ozel arsivler agisindan degerlendirildiginde daha entelektiiel bir ¢abanin gerekli oldu-
gu aciktir. Kisi, aile ve/veya 6zel kurumlarin (6zel hukuk tiizel kisiligi), devlet arsivine
veya Ozel arsivlere kazandirilmasinda bags, vasiyet, gozetim veya satin alma yontem-
leri uygulanabilmektedir. Ozel arsivler devlet arsivlerine nispeten tasnif edilmis olarak
devredilen fonlardan farkli olarak arsiv sahibinin kendine gore belirledigi bir prove-
nansa sahip olmalar1 nedeniyle daha uzun siireli bir tasnif siirecine tabi tutulabilirler.
Bu baglamda 6zel arsivler, arsiv sahibinin tim yasami boyunca irettigi, aldigi, kimi
zaman gonderdigi yasaminin farkli asama ve donemlerine iligkin olaylari/durumlar:
birbirinden farkli igerik ve 6zellikteki belgeler ile aydinlatilmasina yardimeci olacak
belgelerden olusur. Bu arsiv, sahibinin saklamasi gerektigini diisiindiigii, kimi zaman
koleksiyon amaciyla topladigi, kanit olarak kullanmak istedigi ve i¢inde bulundugu
durumu duygu, diisiince ve goriisleriyle anlatmaya/yansitmaya ¢alistig, bu nedenle de
ozgiinliik tasiyan bir biitiinliige sahiptir.

Nesilden nesile aktarilma geleneginin de yontemlerinden biri olan 6zel arsiv
olusturma; kisinin egitim, ¢alisma, sosyo-ekonomik, sosyo-kiiltiirel yasantisini, diger
kisi ve kurumlarla olan iliskilerini ile bunlar arasindaki baglantinin saglanmasinda
onemli bir kaynak da olabilmektedir (Anameri¢ ve Rukanci, 2019: 1812). Bu 6zellikle-
re sahip olan 6zel arsivlerin olusumu, arsiv sahibinin hayatinda gegirdigi evrelere gore
sekillendigi i¢in devlet ve kurum arsivlerinde fonlarin tanimlanmasinda tiizel kisi ar-
sivleri i¢in idari bilginin bir pargasi olarak kisi ve aile arsivleri i¢in arsiv sahibini(lerini)
tanimlayan 6zge¢mis bilgisinin de (biographical note/biographical history) tanimlan-
masini gerektirir.

7 https://archives.saltresearch.org/handle/123456789/1453 (5.11.2020).
% https://archives.saltresearch.org/handle/123456789/1519 (5.11.2020).
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Ozgecmis bilgisi, arsiv belgelerine 6zgii olarak hazirlanabileceginden icerik ag1-
sindan standart olmayabilir, ancak arsiv sahibi hakkinda onu tanitacak diizeyde bilgi
icermesi beklenir. Genellikle arsiv sahibinin adiyla tanimlanan bu fonlar veya koleksi-
yonlar, kisisel belgeler (personal papers) ve yazigsmalar (correspondences) barindirdigin-
dan iistveri 6gesi bu belgelerden elde edilecekler dahilinde ve kapsaminda kurgulana-
bilecektir. Ozgegmis bilgisinin miimkiin oldugu kadar kronolojik bir diizen igerisinde
kurgulanmasi, fonun veya koleksiyonun tarih araliginin, diger kisi, aile ve kurumlarla
olan iliskisinin, fonun devaminin olup olmadiginin, belge sahiplerinin kim oldugunun
belirlenmesinde daha kolay takip edilebilir olmasini saglayabilecektir. Arsiv sahibi(le-
ri) taninmus kisiler ise 6zge¢mis bilgisinin hazirlanmasinda biyografik ve ansiklopedik
danigma kaynaklarindan da faydalanilabilir.

Ornek 1
Arsiv: Islam Arastirmalar: Merkezi Arsivi (ISAM)
Fon/Koleksiyon: Kemal Batanay Miizik Arsivi

Ozgecmis bilgisi: 7 Subat 1893’te Istanbul’un Fatih semti Hirka-i Serif
Mahallesinde dogdu. Babas1 Kayserili Miiridogullar1 soyundan imam
Mehmed Ziyaeddin Efendi, annesi Ayse Hanimdir. Ilk tahsilini 5 ya-
sinda ayn1 semtteki Aga Mektebi'nde baslayip Zeyrek'te Saliha Sultan
Mektebi'nde bitirdi. Orta tahsilini Fatih Riisdiyesi ile Vefa Idadisinde
yapt1. Idadide iken babasinin yaninda hifza ¢alisarak 14 yasinda hafiz
oldu. Bu arada cami derslerine devam etmeye basladi. Zamanin mes-
hur hocalarindan Tevfik Efendi ve Manisali Mustafa Efendiden Arap-
¢a, Farsca ve dini ilimler tahsil etti. Idadinin son sinifinda iken Da-
rirl-hilafeti’laliyye Medresesi sahn kismina da devam etti. Medresenin
5. sinifinda iken Dariilfiintin [lahiyat Fakiiltesine girdiyse de 1. Diinya
Savas1 sebebiyle askere alindigindan devam imkéni bulamadi. Bu sa-
vagta Istanbul, Bandirma ve Canakkalede 3 yil 7 ay siireyle levazim
zabiti olarak gorev yapti. Savastan sonra Ilahiyat Fakiiltesi lagvedilin-
ce yiiksek tahsilini yarida birakmak zorunda kaldi. 1920de girdigi Sir-
ket-i Hayriyye Tadat Kaleminde 6 yil calistiktan sonra Istanbul Ticaret
Odasina gegti. II. Diinya Savasi sirasinda Kilyos'taki Karadeniz Bogazi
Mubhafizliginda 19 ay yedek subay olarak gorev yapti. 32 yillik memuri-
yet hayatindan sonra 1958de Ticaret Odasindaki vazifesinden emekliye
ayrildi. 1976'da agilan Istanbul Tiirk Msikisi Devlet Konservatuvari-
na repertuvar hocasi olarak tayin edildi. Oliimiine kadar bu gérevini
stirdiirddi. Bu arada 1971-1980 yillar1 arasinda Kubbealt: Misiki Ens-
titiisiinde Miinir Nurettin Selguk’la birlikte dersler verdi. 22 Haziran
1981 Pazartesi giinii vefat etti ve Ferikoy Mezarligina defnedildi. Kemal
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Batanay ilk esi Ayse Hamide Miiveddet Hanimdan sonra Tanbtri Nai-
me Hanim ile evlenmistir. Tanbtiri Erctiment Batanay, ilk hanimindan
olanogludur.”

Ornek 2
Arsiv: Devlet Arsivleri Baskanligi Cumhuriyet Arsivi
Fon/Koleksiyon: Ekrem Ceyhun Ozel Arsivi

Ozgecmis bilgisi: 04.02.1927 tarihinde Erzurumda dogdu. Istan-
bul Teknik Universitesi Ingaat Fakiiltesini bitirdi. 1952'de Karayollar
Genel Midiirligii 10. Bolge Midiirliigiinde goreve basladi. 1953de Ka-
rayollar1 11. Bélge Miidiirliigii Tutak-Ercis Yolu Ingaati Santiye Sefi oldu.
1953-1955de 11. Bolge Miidiirliigii Bakim Sefligi gorevinde bulundu.
1956-1959 yillar1 arasinda 11. Bolge Miidiirliigti yapti. 1960'da Karayol-
lar1 Genel Midiirliigii Il ve Koy Yollar: Dairesi Uzmanligi; 1965de Koy
Isleri Bakanlig1 Koy Yollar1 Daire Baskani oldu. 1967'de Yol-Su-Elekt-
rik Isleri Genel Miidiirii iken, Devlet Planlama Teskilat1 Koordinasyon
Daire Bagkanligina tayin oldu. 1968de Yiiksek Planlama Kurulu Uyesi,
1971de Devlet Planlama Tegskilat1 Miisaviri, 1972'de Ulastirma Bakan-
lig1 Miistesar1 oldu. 05.05.1975de Bagbakanlik Miistesarligina atandi.
1977de Milletvekili secildi. 41., 43. ve 49. T.C. Hiikiimetlerinde Devlet
Bakanlig1 yapti. Cesitli vakiflarda gorev aldi. Ayrica Kirgizistan-Tiirkiye
Manas Universitesi Miitevelli Heyet Bagkanligi gorevini yiiriitmiis, 1 Ni-
san 2017de Ankarada vefat etmistir. Otuzu agkin eseri vardir.'”

Ornek 3

Arsiv: Siileymaniye Yazma Eser Kiitiiphanesi Ord. Prof. Dr. A. Siiheyl
Unver Arastirma Merkezi

Fon/Koleksiyon: Ord. Prof. Dr. Siiheyl Unver Koleksiyonu

Ozgegmis bilgisi: Ahmet Sitheyl Unver 17 Subat 1898de Istanbul Ha-
sekide diinyaya geldi. Ilk ve orta 6greniminden sonra 1915te girdigi
Mekteb-i Tibbiyye'yi 1920'de bitirdi. Sanat¢1 yanini, tip tahsili sirasinda
gelistirme imkanina 1916-1923 yillarinda Medresetii'l-hattatinde do-
nemin unli hattatlar: ile tezhip ve ebru ustalarini taniyarak kavustu.

% Bakiniz; http://ktp.isam.org.tr/?url=ktpbatanay/findrecords.php (5.11.2020).; Mubhittin Serin, “Ke-
mal Batanay”. TDV Islam Ansiklopedisi c.5 iginde (139-140). Istanbul: TDV, 1992.

10 Bakiniz; Diinden Bugiine Basbakanlk (1920-2014). 2. Baski. Hazirlayanlar: Ibrahim Karaer, Rahim
Eristi, Ahmet Ceylan, Murat Sener, Mehmet Torunlar, Durmus Ersoy, Mustafa Kogyigit, Faruk Sabah ve
Abdiilkadir Tiirkan. Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, 114-115, 2014.
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Yenikoylit Nari Beyden (Urunay) tezhip, Necmeddin Efendiden (Ok-
yay) ebru dersleri aldi. Enistesi hattat Hasan Riza Efendiden siiliis ve ne-
sih yazilarini megk etti. 1923’te Medresetii'l-hattatinden tezhip ve ebru
icAzetndmesi aldi. Yine ayn1 yillarda ressam Uskiidarli Hoca Ali Riza
Bey’in talebeleri arasina girdi. Bu hocasindan karakalem ve suluboya
resim yapmay1 6grendi. 1927de Fransa’ya gitti. Pariste Piti¢ Hastaha-
nesinde Marcel Labbénin yaninda “asistanetranger” oldu ve hekimlik
ihtisasin1 tamamladi. 1930'da Istanbul Dariilfiinunu Tip Fakiiltesinde
akademik hayata gecti; Emraz-1 Dahiliyye Kiirstisi'nde tedavi ve far-
makodinami miiderris muavini oldu. 1933’te gerceklesen iiniversite re-
formu esnasinda Tip Tarihi Enstitiisi'nii kurdu. 1939da profesorlige,
1954’te ordinaryiisliige yiikseltildi. 1973’te emekliye ayrildi. Emeklilik
giinlerinde ¢alismalarini kesintiye ugratmadan siirdiirdii; Tip Tarihi
Enstitiisi'ndeki tezhip derslerine 6liimiine kadar devam etti. 14 Subat
1986da Istanbulda vefat etti. Kabri Edirnekaprda Sakizagact Mezarli-
grndadur.'”"

IV.2.8. Saglama Kaynag - Saglama Metodu

Kurumsal bilgi, 6zge¢mis bilgisi, kapsam ve icerik alanlarinin tanimlanmasinda
fonun ilgili arsive nasil intikal ettiginin de bilinmesi gerekmektedir. Bu iistveri alani,
fonun geldigi arsive veya diger bilgi merkezlerine intikal edinceye kadarki hikéayesinin
anlagilabilecegi, muhatap, gozetimci kisi(ler) veya kurum(lar) (custodian), fon biitiin-
ligii ve fonun arsive hangi yontemle saglandig1 gibi bilgilerin yer verildigi saglama
yontemi - saglama metodu veya saglanma kaynagr (immediate source of acquisition)
alanidir. Kiitiiphanelerde de derme gelistirme yontemlerini ifade eden bu tistveri 6gesi
genel olarak; kisi/kurum, tarih, saglama yontemi sekli, adres ve maliyet bilgilerinden
olusabilir. Bu iistveri bir bagka ifade ile arsivin veya fonun fiziki ve hukuki olarak bir
diger arsive aktarilmasi siirecini ifade etmektedir. Arsivlerde saglama yontemleri ¢o-
gunlukla devir, satin alma ve bagis/hibe (teberru’) seklinde olmaktadir (Resmi Yazis-
malar Sozligi, 1969: 34, 90). Devir (transfer), arsiv materyalini belirlenen siireler i¢in-
de muhafaza edip devretmekle yiikiimlii olan kurumlarin devlet arsivine(lerine) ilgili
hukuki diizenlemelerdeki usul, esas ve siireler icerisinde nakletmesi siirecidir. Bu siire¢
yine mevzuatta belirlenen siireler i¢inde kurum ve birim arsivleri arasinda da gergek-
lesmektedir (Devlet Arsiv..., 2019). Devir islemi, devreden kurum ile devralan kurum
arasinda hazirlanmasi gereken protokol, form ve belgeler ile gerceklestirilmelidir.

Bir diger saglama yontemi olan satin alma, devlet arsivi, kamu arsivleri, 6zel ar-
sivler ve biinyelerinde arsive sahip kiitiiphane ve miize gibi diger bilgi merkezi tiir-
leri tarafindan da uygulanabilen bir yontemdir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

101 Siiheyl Unver Koleksiyonu Konservasyonu (Power Point Sunumu). http://www.suleymaniye.yek.
gov.tr/Content/UploadFile/Doc/S%C3%BCheyl%20%C3%9Cnver%20Koleksiyonu.pdf (5.11.2020).
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Yonetmelik'te, DAB'1n 6zel arsivleri satin alma 6nceliginden ve bunlarin yurtdisina
ikarilmasi s6z konusu oldugunda arsiv sahibi kisi veya kurumun talebi iizerine izin
alinmasi gerektigine iliskin hitkiimler yer almaktadir (Devlet Arsiv..., 2019). Satin
alma, ilgili mevzuata gore olusturulacak satin alma komisyonu marifetiyle bu islem
i¢in belirlenecek fiyat karsiliginda arsivin veya fonun tamamy, bir béliimii veya belirli
belgeleri/materyali icin gergeklestirilebilir. Bu siirecte dikkat edilmesi gereken, satin
alinacak arsivin veya fonun belge sahibi, orijinallik, icerik, fiziksel biitiinliik, kondisyon
gibi kriterler degerlendirilerek satin almaya deger olup olmadiginin belirlenmesi ve
satin alma islemi gerceklestiyse arsiv, fon veya materyalin kimden (kisi/aile/kurum),
ne zaman, ne kadara (kiymet/deger), kag adet olarak alindiginin mevzuatta belirlendigi
sekillerde kaydedilmesidir (Tasinir Mal Yonetmeligi, 2007). Kimi zaman arsivin veya
fonun tamamu satin alinabilirken kimi zaman da 6ne ¢ikan materyal satin alinabilmek-
tedir. Satin almanin daha ¢ok 6zel arsivlerde uygulanan bir derme/koleksiyon gelistir-
me yontemi oldugu bilinmektedir.

Bagss, isleyis acisindan satin alma yontemine benzemekle birlikte 6demenin ol-
madig1 ancak bagis alinacaklarin kontrolii ve degerlemesinin yine olusturulacak bir ko-
misyon marifetiyle yapildig bir yontemdir. Bags, hibe ve teberru’ terimleri ile de ifade
edilen bu yontem, herhangi bir maddi karsilig1 olmadan yapiliyor olmasina ragmen
zaman zaman bagisci bazi sartlar ileri stirebilmektedir. Bu sartlarin her iki taraf i¢in de
kabul edilebilir, idari anlamda uygulanabilir, -6zellikle miilkiyet ve telif hakkinin (ma-
nevi ve mali haklar)'** devri konusunda- hukuki haklarini koruyacak sekilde olmasi ve
stirecin ilgili mevzuat kapsaminda isletilmesi gerekmektedir. Genellikle arsiv sahiple-
rinin hayattayken emeklilik ve saglik sorunlar1 nedeniyle kendisi, vefatindan sonra ise
yakinlar1 tarafindan uygun gordiikleri arsive bagvurulari ile baslayan bu siireg, arsiv
materyalinin incelenmesi ve bir bagis protokolii hazirlanmas: ile arsive kazandirilir.
Fiziksel ve icerik olarak gesitli materyalin yer alabilecegi bagis yontemi ile saglanmis bu
tiir kisi, aile ve kurum arsivlerinde nadir, 6zgiin ve kimi zaman arsivde bulunan diger
fonlarla yakin iligkili materyal de yer alabilmektedir. Tasnif islemi ile birlikte arsiv veya
fonun geneli hakkinda elde edilecek bilgiler yardimiyla saglama yontemi tistveri 6gesi
icin bagisc1 (kisi, aile, kurum), tarih, varsa kabul edilmis sartlar, erisim sinirli belge,
dosya/klasor vb. bilgileri tanimlanmalidir.

Satin alma ve bags ile arsivlere kazandirilan arsiv veya fonlarin iistveri tanimla-
malarindan, idari olarak herhangi bir sakincasi olmayacak arsiv veya fonun kimden,
ne zaman alindidy, varsa erisim ile ilgili sinirlilik nedeni ve ne zamana kadar siirecegi
gibi bilgiler arsivlerin hizmet sart ve politikalar1 dogrultusunda kullanicilarin erisimi-
ne acilabilir.

1921983, 1995, 2001 ve 2004 yillarindaki degisiklikler ile yenilenen 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri
Kanunu'nun Fikri Haklar baglikli 3. Bolimi'niin 13-25. maddelerinde Manevi Haklar; umuma arz sala-
hiyeti, adin belirtilmesi salahiyeti, eserde degisiklik yapilmasini men’ etmek ve eser sahibinin malik ve
zilyete kars1 haklar1 seklinde, Mali Haklar ise; isleme hakki, ¢ogaltma hakki, yayma hakki, temsil hakki
ve isaret, ses ve/veya goriintli nakline yarayan araglarla umuma iletim hakki seklinde tanimlanmustir.
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Ornek 1
Arsiv: Kadn Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi Arsivi
Fon/Koleksiyon: Leman Senalp Arsivi

Saglama bilgisi: 14 Ocak 2011de Leman Senalp tarafindan bagislan-
mugtir.

Ornek 2
Arsiv: Kadmn Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi Arsivi
Fon/Koleksiyon: Tiirk Universiteli Kadinlar Dernegi Arsivi

Saglama bilgisi: Arsiv Tiirk Universiteli Kadinlar Dernegi Yonetim Ku-
rulu iiyeleri tarafindan 4 Aralik 2015’te bagislanmigtir (4 Aralik 2015’te
ilk bag1s, 20 Ocak 2016'da ikinci bagis ve 31 Mayis 2017 de tigiincii bagis
yapilmustir.)

Ornek 3

Arsiv: Siileymaniye Yazma Eser Kiitiiphanesi Konservasyon ve Arastirma
Merkezi

Fon/Koleksiyon: Serif Muhittin Targan Koleksiyonu

Saglama bilgisi: Kitap, nota ve miizik aletleri, 6 Nisan 1974te Serif
Muhittin Targan’in vasiyeti uyarinca esi Safiye Ayla tarafindan bagis-
lanmustur.

Ornek 4
Arsiv: BB Atatiirk Kitaplgi
Fon/Koleksiyon: Muhsin Ertugrul Evrak:

Saglama bilgisi: 1982'de Kog Holding tarafindan Istanbul Biiyiiksehir
Belediyesi (IBB) Atatiirk Kitapligina bagiglanmugtir.

Ornek 5
Arsiv: Music Division, Library of Congress
Fon/Koleksiyon: Sergei Rachmaninoff Archive
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Saglama bilgisi: Before the Sergei Rachmaninoff Archive was donated
to the Library of Congress, it was organized according to a format cre-
ated by the composer’s sister-in-law, Sophie Satin. Satin’s logical orga-
nization of the Archive's contents - much of which contains documen-
tation created by Satin herself representing decades of research - has
informed, and has been largely retained within, the Archive’s present
shape. Gifts of Sergei Rachmaninoff (to 1943), Mrs. Sergei Rachmani-
noff (1951), Eugene and Helen Somoff (1956: correspondence of SR),
Irina Wolkonsky (1969: presentation volume), Allison Temple Wana-
maker (1969: published books and scores, as well as music manuscript
material of his wife, Sophie Wolkonsky Wanamaker, granddaughter of
SR), Marina Koshetz (1970: correspondence and photoreproductions
of annotated editions of SR's songs), John Sweeney (1972: published
score of Symphony no. 2, op. 27, containing SR’s holograph annotati-
ons), Oxana and Kyriena Siloti (1975 and 1977: various material), Sop-
hie Satin (1976: various material), Betsy M. Green (1991: list, compiled
by Ms. Green, of cities in the USA and Canada in which SR performed),
and Nancy Reeves (1992: photographic material).

Bu baglamda arsivlerimizde segilecek veya model alinabilecek iistveri standart-
larinda arsiv materyalinin arsiv yoneticileri ve personeli agisindan fonu kurumsal ola-
rak tanimlayan, tarihsel ge¢misini anlatan, degisim ve gelisimini a¢iklayan, yeterli,
iliskili ve degisikliklerin kolaylikla eklenebilecegi kurumsal bilgi iistveri 6gesine sahip
olunmasi gerekmektedir. Kurumsal bilgi genel olarak ele alindiginda arsiv yonetimi
ve calisanlarina faydali bir tistveri alan1 olmasinin yani sira ozellikle 6zel arsivlerde
aragtirmacilar/kullanicilar agisindan belge sahipligi ve 6zge¢mis bilgisi ile birlikte fon-
lar hakkinda kapsam, icerik, belge tiirii, orijinallik gibi arastirmaya yonelik sinirlarin
izilmesine, arsiv materyalinin ortaya ¢ikis1 hakkinda fikir elde edilmesine yardimci
olabilmektedir. Bu nedenle arsivlerimiz igin segilecek veya model alinabilecek iistveri
standartlarinda kurumsal bilgi, 6zge¢mis bilgisi, kapsam ve icerik, tanimlama, notlar
gibi arsivin veya fonun igerigi, sahibi, iliskileri, gelisim siireci, idari yapis1 ve hiyerarsisi
ile bilgilerin tanimlanabilecegi alanlarin olmasina dikkat edilmesi faydali olacaktir.

IV.2.9. Erisim Sinirlilig1 - Erisim Durumu - Hukuki Statii

Devlet Arsivleri ve diger kamu arsivleri icin mevzuatta ilkeleri belirlenmis olan
tasnif siireci, provenans ilkesi geregi fonlarin mensei ve iligkilerine gére uygulan-
makta oldugundan devralinan veya muhafaza edilen fonlar genellikle tekrar tasnif
ve diizenlemeye tabi tutulmamaktadir. Bu fonlar i¢inde devir i¢in uygun kosullar:
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arindiran gizlilik dereceli belgeler veya kondisyonu (physical condition)'”® hizmete
sunulmasini engelleyebilecek derecede bozuk olan dosya/klasor, vaka dosyasi, ko-
leksiyon veya tek tek belgeler olabilir. Bu nedenle arsivlerde yer alan her belgeye
erisim saglanamayabilir. Hatta birgok iilkede yiiriirliikte olan bilgi edinme hakki ka-
nunu'” kapsamina girmeyen materyal oldugu gibi yine mevzuat geregi farkl gizlilik
dereceleri olan materyal de olabilir (2017/21..., 2017; 2019/23..., 2019). Gizlilik ve
kondisyon durumu, arsiv materyalinin erisimine engel olan iki temel nedendir. Bu-
nun yani sira aragtirma hizmeti kapsaminda bulunmayip biirokratik uygulamalar,
kisisel veya ticari bilgileri igeren ve tasnifi tamamlanmamis olan belgeler de erisim
sinirlamasina tabi tutulabilirler. Bu durum erisim simirliligi-erisim engeli veya erisim
durumu bilgisi (restricted access note - access conditions) olarak ifade edilebilmektedir.
Devlet arsivi ve kamu arsivlerinde erisime kapali olan fon, seri, dosya/klasor, vaka
dosyasi ve materyal kataloglarda yer almayacagindan bu iistveri 6gesi daha ¢ok arsiv
yonetici ve ¢alisanlar: icin gereken bilgileri icermektedir. Gizlilik dereceli belgeler,
ancak gizlilikleri kaldirildiginda erisime agik hale gelmekte ve kullanicilar tarafin-
dan gevrimigi veya basili kataloglarda goriilebilmektedir. Gizliligin yani sira iginde
bulunulan siiregte ger¢eklesen mevzuat degisiklikleri ile bazi belge gruplarina da be-
lirli siireler dahilinde erisim sinirlamas: getirilebilir. Tasnifi tamamlanmis ve erisi-
me agilmaya hazir fakat mevzuat diizenlemelerinden kaynaklanan erisim kisitlamasi
kapsamina alinan fon, seri, dosya/klasor, vaka dosyasi, koleksiyon veya belgelerin
kullanicilara ve yetkisi olmayan kurum ¢alisanlarina bilgi amaciyla bu tistveri alanin-
da tanimlanmasi faydali olacaktir. Hukuki statii (legal status), genel anlamda fonlarin
veya diger belge gruplarinin kullanicilar tarafindan erisilip erisilemeyecegi durumu-
nu kullanici ve arsiv ¢alisanlarina verebilmektedir.

Erisim sinirlamasi, materyalin kondisyon durumlarina gore de belirlenebilmek-
tedir. Fiziksel biitiinliiglinde, okunma, anlasilma veya ¢alistirilma 6zellikleri dogal veya
diger nedenlerle yipranmis/bozulmus olan arsiv materyalinin erisimi s6z konusu ma-
teryal restore veya tamir edilene kadar sinirlanabilir. Ancak bu sinirlamanin nedeni ve
belirlenebiliyorsa sinirlamanin siiresi hem arsiv idaresi ve ilgili/yetkili ¢calisanlar hem
de aragtirmacilar i¢in bir iistveri 6gesi olarak goriiniir sekilde tanimlanmalidir. Bu bilgi
ayn1 zamanda tasnif siireci sonrasinda ne kadar materyalin erisim sinirlamasi oldugu-
nu ve ne kadarinin restorasyona gereksinimi oldugunu da gosterebilecektir.

Erisim sinirlamasinin olabilecegi bir diger durum, genellikle bagis yoluyla sag-
lanan 6zel argivlerin bagiscis: tarafindan 6nerdigi ve kabul goren sartlara bagli ola-
rak arsivde bulunan bazi materyalin belirlenmis siireler i¢cinde kullanima kapatilmasi
seklinde olabilmektedir. Bunun yani sira bagislanan materyal igerisinde bagis¢inin

1% Arsiv materyalinin fiziksel olarak kullanimini, tasimnmasini, yerlesimini veya farkli ortamlara akta-

rimini engelleyecek veya bunlarin yapilmasi esnasinda okunurluk, anlasilirlik ve belge/malzeme biitiin-
liigiiniin bozulmasina neden olacak her tiirlii fiziksel yipranma diizeyini/derecesini ifade eden durum.
1% Degerlendirmeler i¢in bakiniz; Ahmet Oguz Icimsoy, “Demokrasinin Olmazsa Olmaz: Bilgi Edinme
Hakk: Kanunlar1”. Arsiv Diinyast (4, Agustos-Eyliil 2004), 3-4, 2004.
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Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ile Tirk Medeni Kanunu kapsamina giren haklarinin
anilan mevzuatta belirtilen esas, usul ve siireler igerisinde korunmasi ilgili olarak da
bazi materyalin erisime kapatilmasi veya sinirlandirilmas: gerekebilir. Ornegin bagis
ve satin alma yontemleri ile gerceklestirilen derme gelistirme siirecinde maddi ve ma-
nevi haklar devredilmemisse Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu'nun 84, 85 ve 86. madde-
lerinin ilgili fikralarinda sirasiyla; “Bir isareti, resim veya sesi, bunlar: nakle yarayan bir
alet tizerine tespit eden veya ticari maksatlarla hakl olarak ¢ogaltan yahut yayan kimse,
ayni isaretin, resmin veya sesin 3 iincii bir kisi tarafindan aym vasitadan faydalamilmak
suretiyle cogaltilmasini veya yayimlanmasini menedebilir. Tevaciiz eden tacir olmasa bile
birinci fikra hiikmiine aykir1 hareket edenler hakkinda haksiz rekabete miiteallik hiikiim-
ler uygulanir. Eser mahiyetinde olmayan her nevi fotograflar, benzer usullerle tespit edi-
len resimler ve sinema mahsulleri hakkinda da bu madde hiikmii uygulanir”, “Eser ma-
hiyetinde olmasa bile, mektup, hatira ve buna benzer yazilar yazanlarin ve bunlar 6lmiis
ise 19.uncu maddenin birinci fikrasinda yazili kimselerin muvafakati olmadan yayinla-
namaz. Meger ki, yazanin oliimiinden itibaren on yil gegmis bulunsun. Mektuplar birinci
fikradaki sartlardan baska muhatap veya muhatap olmiis ise 19.uncu maddenin birinci
fikrasinda yazili kimselerin muvafakati olmadan yayimlanamaz; meger ki, muhatabin
oliimiinden itibaren 10 yil gecmis bulunsun.” ve “Eser mahiyetinde olmasalar bile, resim
ve portreler tasvir edilenin, tasvir edilen dlmiisse 19.uncu maddenin birinci fikrasinda
sayilanlarim muvafakati olmadan tasvir edilenin oliimiinden 10 yil gegmedikge, teshir
veya diger suretlerle umuma arz edilemez.” ve Tiirk Medeni Kanunu'nun 653/1-2. fikra-
larinda “Miras¢ilardan birinin kars: ¢tkmast halinde, nitelikleri veya ozgiilendikleri amag
geregi bir biitiinliik olusturan esya birbirinden ayrilamaz. Aile belgeleri ile aile igin ozel
ani degeri olan esya, miras¢ilardan birinin karsi ¢tkmas: hdlinde satilamaz.” hitkiimleri
yer almaktadir (Fikir ve Sanat..., 1951; Tiirk Medeni Kanunu, 2001).

Ornek 1

Erisim durumu bilgisi: ABC Arsivi biinyesinde yer alan ses kartuslari-
nin ¢aligmasi i¢in gereken aracin teknik 6zellikleri yetersiz oldugundan
s6z konusu materyal yeni arag temin edilene kadar erisime kapalidir.

Ornek 2

Erisim durumu bilgisi: PRS Kurum Arsivindeki 56 adet yazigma nem
nedeniyle okunamayacak kadar yipranmis ve bazilarinin biitiinligi
bozulmustur. Bu belgeler 17 Ekim 2020 tarihinden itibaren restorasyon
galismalar1 nedeniyle erisime kapatilmistir.

Ornek 3

Erisim durumu bilgisi: Arsiv/fon iizerinde herhangi bir erisim kisitla-
mas1 yoktur.
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Ornek 4

Erisim durumu bilgisi: TYZ Koleksiyonu'ndaki mektup ve karikatiir-
ler, Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun ilgili maddeleri geregince erisi-
me kapalidir.

Ornek 5

Erigim durumu bilgisi: FHF Ozel Arsivi belgeleri dijitallestirme nede-
niyle 22 Temmuz 2021e kadar erisime kapali kalacaktir.

Ornek 6

Erisim durumu bilgisi: Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK) fonunda yer
alan ticari bilgi ve verileri havi dosya/klasor ve belgeler ilgili mevzuatta
belirtilen siireler doluncaya kadar kapalidir.

Bu baglamda arsivlerimizde segilecek veya model alinabilecek iistveri standart-
larinda arsive kazandirilan materyalin erisim sinir1 olup olmadigi, hangilerinin ne za-
mana kadar kapali kalacagy, yasal dayanag, 6zellikle fiziksel kondisyonuna bagli olarak
nedeni, bilgilerinin gerek arsiv yonetici ve personeline gerekirse sinirliliklar ¢ergeve-
sinde de olsa aragtirmacilarin faydalanmasi i¢in tanimlanmalidir.

IV.2.10. Dil/Lisan

Bilindigi gibi kamuya ait arsivler, kamu yonetimi ve hukuk ile yakindan iliskili
bilgi merkezleridir. Bu nedenle devlet tiizel kisiligini olusturan kurumlar, tarihsel siire¢
igerisinde bircok devlet, idare ve yonetim ile iletisimde bulunmus, tiretilen ve sakla-
nan arsiv materyali miimkiin oldugunca korunmaya ve gelecek nesillere aktarilmaya
calisilmistir. Bu baglamda Devlet Arsivleri ve diger kamu arsivlerinde bulunan arsiv
materyali, devletin kullandig1 resmi dil basta olmak tizere kamu kurumlarinin yetki ve
sorumluluklar1 ¢ergevesinde iletisimde bulundugu tarafin/muhatabin kullandig: dil-
lerde olusturulmus olabilir. Belge sahibi ile muhatap arasindaki iletisimde kullanilan
yazi dili, genelde kagit ortamina kimi zaman da teknik alt yap1 olanaklar ile ses kayit-
larina dontstiiriilmektedir. Yazi dili, devletin resmi dili olarak kullanildig1 i¢in kamu
kurumlarinda iiretilen belgeler ile gorevleri geregi resmi dilin yani sira farkl: dil(ler)
kullanarak belge iireten ve/veya alan kurumlar arsivlerimizde farkli dillerden arsiv ma-
teryalinin olusmasina neden olmaktadir.

Ulkemiz arsivlerinde Tiirk¢e ve Eski Harfli Tiirkce olarak hazirlanmis belgelerin
yani sira farkli milletlerden kisilerin talep, sikayet ve dnerilerini ieren belgeler, diplo-
matik iliskilerde donemin diplomasi dili veya iletisimdeki devletin resmi dili(leri) ile
tretilmis uluslararas1 anlagmalar, protokoller, mektuplar, telgraf desifreleri gibi farkli
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tiirde belgeler de bulunmaktadir. Farkl: dillerdeki belgeler kimi zaman {ist yaz1 ekleri
(terctime ve asil) seklinde de olabilmektedir. Bu sekilde olusan ve alinan arsiv materya-
linde, arsivde yer alan materyalin dil dagiliminin belirlenmesi, tasnif siirecinde hangi
dil uzmanlarinin kullanilmas: gerektigi, terciime/6zet hazirlama stratejisi gibi yoneti-
me yonelik bilgiler yer alabilecegi gibi kullanicilar agisindan fon ve serilerdeki belge-
lerin hangi dillerde oldugu, benzer alfabeleri kullanan dillerin belirtilmesi ve tarama-
larda dil se¢iminin yapilabilmesi konularinda da bilgi verilebilir. Belgelerin dil tistveri
ogelerinin tanimlanmasinda Tiirk¢enin yani sira genis kullanim alani olan Ingilizce
veya uluslararasi standart dil kodlar1'” da birlikte kullanilabilir. Boylelikle yabanci kul-
lanicilarin da tarama ve arastirma siiregleri kolaylastirilmis olur.

Ornek 1
Dil: Osmanlica (EHT) / Ottoman Turkish / ota

Ornek 2

Dil: Osmanlica (EHT) / Ottoman Turkish / ota, Fransizca / French / fra
ve Ingilizce / English / eng

Ornek 3
Dil: Tiirkge / Turkish / tur ve Almanca / German / ger

Ornek 4
Dil: Arapca / Arabic / ara ve Farsga / Persian / per

Ornek 5

Dil: Rusga / Russian / rus, Bulgarca / Bulgarian / bul ve Sirpga / Serbian
/ srp

IV.2.11. Belge/Evrak Tiirii - Bi¢im - Kayit Ortami/Tastyic1 Ortam

Belge, kisi veya kurumlarin yetki, sorumluluk, istek veya iradelerini bildirmek
i¢in olusturulan bir iletisim arac1 ve kanit 6zelligi olan bir hukuki nesne olmasi nede-
niyle igerik ve fiziksel 6zellikleri geregi farkli isimler almistir. Bu isimler, belgenin kim

15 ISO 639 Code Tables https://is0639-3.sil.org/code_tables/639/data (16.12.2020), MARC Code
List for Languages Part 1: Name Sequence https://www.loc.gov/marc/languages/language_name.html
(18.12.2020), MARC Code List for Languages Part 2: Code Sequence https://www.loc.gov/marc/langua-
ges/language_code.html (18.12.2020).
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tarafindan neden olusturuldugu, neyi, nasil agikladig: veya aydinlattig1, herhangi bir
onaylama veya dogrulama i¢in kullanilip kullanilmadigina goére daha 6zel isim alabil-
mekte ve Ozellikler tasiyabilmektedir.

Belge tiirii (genre - record type) olarak nitelenen bu ayrinti diizeyi, belge ola-
rak tanimlanan nesnenin fiziksel/rasyonel ozellikleri, goriiniim veya seklinden ¢ok
hazirlanig amaci/neye yaradigi/ne i¢in olusturuldugu/istek ve iradenin nasil iletildigine
gore isimlendirilmekte ve gruplandirilmaktadir. Belgede ele alinan konu veya olayin
tekrari, 6nemi, kapsaminin darlig1 veya genisligi, kisisel ve kurumsal hiyerarsi bakimin-
dan muhataplarin durumu, iletilen mesajin icerigi, kamu hizmetlerindeki ve biirokra-
sideki degisim belgelerin dis goriiniislerinin ve hazirlanma/yazilma kurallarinin yani
bicimin (form/format) de belirlenmesini gerektirmistir.'” Bu bigim 6zellikleri, belgenin
tiretilig/olusturulma amaci ile birlikte siireg icerisinde kurum ve konu ile de 6zdeslesen
ornekler ortaya koymustur. Belge tiirdi, bigim 6zellikleri ile belli bir yapiya kavusmus,
ona bagli islemleri yerine getirmek iizere kullanilmis, bu islemlerin hukuki nedenlerle
degismesi veya ortadan kalkmasi ile farklilasmis veya kullanimi sona ermistir.

Belge tiirii, bicimden bagimsiz olarak arsiv materyaline erisim i¢in de 6nemli bir
unsurdur. Belgeyi icerik yoniinden ifade eden bu istveri 6gesi, belgeye iiretim amaci
dogrultusunda verilen tiir adina gore belge taramalarinda konu sinirlamasi yapilmasina
da olanak saglayabilmektedir. Ornegin Osmanli Devletinde siklikla kullanilan berat, bir
memuriyete tayin, bir gelirden tahsis, bir seyin kullanilma hakk, bir imtiyaz veya mu-
afiyetin verildigini gosteren ve padisahin tugrasini tagiyan belge olarak tanimlanmigtir
(Kititkoglu, 1992: 472) Tanim incelendiginde beratin padisah tugras: tasimasi disinda
tiziksel ozelligi ile ilgili bir niteleme s6z konusu degildir, belgenin amaci 6n plandadir.
Beratlarin kamu yonetimi ve hukuk kapsaminda siireg igerisinde farkli amaglar i¢in de
kullanilir hale gelmesi yine fiziksel degil igerik/amag olarak farklilagmasina vezéret, bey-
lerbeyilik, timar, mukataa, iltizam, ferset, imamet, vazife, muafiyet berati gibi farkli be-
rat tlirlerinin ortaya ¢ikmasini saglamustir (Kiititkoglu, 2018: 132-139). Berat belge tiirti,
Osmanli Devletinin hukuken ortadan kalkmasindan sonra retrospektif 6zelligi ve tarihi
degerini koruyarak biirokrasinin bir par¢asi olma 6zelligini yitirmistir.

Bu kapsamdaki belge tiiriine bir diger 6rnek tezkire olarak verilebilir. Genel an-
lamda Osmanli diplomatiginde gesitli biirolar veya kisiler tarafindan kaleme alinan ve
konuyu 6zet halinde agiklayan belgeleri tanimlayan tezkire, biirokrasi igerisinde ge-
nellikle kimin kime / hangi makamin hangisine yazdig1 sekilde ve igerigine yonelik
olarak tezkire-i samiye (sadaret tezkiresi), tezkire-i aliyye (nezaretler ve seyhiilislamlik
tezkireleri), tezkire-i maruza (arz/istek/talep tezkiresi), emir tezkiresi, miirar tezkire-
si, ultife tezkiresi, rii’is tezkiresi, tahvil tezkiresi gibi ne amagla ve hangi islem i¢in

16 Bakiniz; Niyazi Cicek, “Arsiv Belgelerinin Tiiriiniin Belirlenmesinde Form Ozelliklerinin Kullanil-
mast’, Tiirk Kiitiiphaneciligi 19 (4): 432-448, 2005.
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hazirlandigini belirten isimlerle alt tiirlere ayrilmist1 (Kiitiikoglu, 2012: 73). Siireg ige-
risindeki yonetim sekli ve biirokratik degisimlere gore farklilasan bir 6rnek olarak gos-
terilebilen tezkire, giiniimiizde de farklilasmis yazimiyla (tezkere) halen bir yetki/izin
belgesi olarak kullanilmaktadir. Bigim, farkl: fiziksel 6zellikleri nedeniyle birbirinden
ayrilan biitiiniin pargalarinin her birini ifade i¢in kullanilan bir tistveri 6gesi olabilir.

Belge tiirii ve bi¢im ile yakindan iliskili ve genellikle karistirilan diger bir tistveri
ogesi kayit ortami veya tasiyict ortamdir (medium/carrier). Bu 6ge, arsiv materyalinin
igeriginin (enformasyon) iizerinde yer aldig1 yani kaydedildigi fiziksel ve kimi zaman
baska bir ekipman/ara¢ yardimiyla calistirilmasi veya agilmas: gereken ortami ifade
eder. Arsivlerde en ¢ok bulunan kayit ortami kagittir. Belge tiirlerinin tamamina yakin
bu ortam tizerine kaydedilir, iletilir ve muhafaza edilir. Ancak teknolojik gelismeler
anlamli isaretler biitiinii olan yazi ile kaydetmenin yani sira goriintii ve sesin de kayde-
dilebilecegi kayit ortamlarinin ortaya ¢ikmasini saglamistir.

Kirilganlik, farkli sartlarda koruma zorlugu ve iletimindeki kosullarin giivensizligi
kagit ortami, fotograflama ve kiigiiltme teknigindeki gelisim ile mikro ortamlara (mikro-
tilm, mikrofis, mikrokart vb.), ses ve/veya goriintiiniin kaydedilebilecegi videoteyp (vide-
otape/film), bilgisayar teknolojisi ile birlikte gelisen verinin elektronik olarak depolandig1
disket, CD ve tiirevleri ile hard disk gibi daha giivenli ve dayanikli ortamlarin da tercih
edilmesini saglamistir. Boylelikle kayit ortami da farkl: fiziksel ve teknik ozelliklere gore
yeni isimler alarak tiirlere ayrilmistir. Kagit, deri, plastik, ahsap ve kumas gibi kayit or-
tamlarinin {izerindeki bilginin okunmasi veya goriilmesinde genellikle herhangi bir arag
kullanilmasina gerek yoktur ancak, mikro ortamlar, ses ve goriintii kayitlar1 ve elektronik
dosyalarin agilmasi veya goriintiilenebilmesi icin mutlaka bagka bir ara¢ gerekmektedir.

Belge tiirii, yukarida da deginildigi tizere belgenin ne amagla tiretildigi ile il-
gili oldugundan igerik ile dogru orantil olarak belgenin konusunu da ortaya koya-
bilecek ve gereksinim duyuldugu donemi tarih bilgisi agisindan destekleyebilecek
ozelliklere sahiptir. Bu iistveri 6gesi, kayit ortami/tastyici ortam ile karistirilmadan
tanimlanmali belgeye adini vererek tiirtinii belirleyen igerik ile icerigin tizerine
kayitli oldugu ortam/materyal ayrilmalidir.

Belge tiirii tistveri 0gesi, arsivlerde yonetimsel bilgi anlaminda hangi belge tii-
riinden ne kadar oldugu, belirlenebiliyorsa bunlarin alt tiirleri, tarihsel donemlere gore
dagilimlar1 hakkinda bilgiler verebilir. Bunun yani sira arastirmacilar agisindan konu
ve anahtar kelimeler yardimiyla diger alanlarla baglantili olarak daha kolay kurgula-
nabilen bir tarama stratejisi imkéani saglayabilecektir. Bi¢im iistveri 6gesi, belge tiirii
seklinde tanimlanan genel anlamli belgelerin kendine has fiziksel ve igerik 6zellikleri
olan alt tiirlerinin tanimlanmasinda ve ayirt edilmesinde kullanilabilir. Kayit ortam/
tastyict ortam iistveri 6gesi ise arsiv koleksiyonlarindaki materyalin hangi ortamlarda
kayitli oldugunun ve bunlarin varsa fiziksel 6zelliklerinin neler oldugu bilgisini miktar
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ile de baglantili olarak alinabilmesine ve bunlarin saklama kosullarinin sayisal ve fizik-
sel olarak planlanabilmesine fayda saglayabilecektir.

Ornek 1
Belge tiirii: Tezkire
Bicim/Form: Tahvil tezkiresi - Bi¢im/Form: Davet tezkiresi

Kayit ortami: Kagit

Ornek 2
Belge tiirii: Genelge

Bi¢im/Form: Milli Egitim Bakanlig1 Genelgesi
Kayit ortami: Kagit

Ornek 3
Belge tiirii: Harita/Kartografik Materyal

Bi¢im/Form: Fiziki harita/kabartma

Kayit ortamu: Plastik

Ornek 4
Belge Ad1: Atatiirk Baraji Acilis Toreni

Belge tiirii: Video kaydi/Goériintii kayd:
Bicim/Form: ........................

Kayi1t ortami: Videokaset

Ornek 5
Belge tiirii: Ferman (XVII. Yiizyil)

Bi¢im/Form: IV. Murad Fermanlari

Kayit ortami: Mikrofilm

Ornek 6

Belge tiirii: Karar
Bi¢im/Form: Bakanlar Kurulu Kararlar: (46. Hiiktimet)

Kayit ortami: Kagit
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Ornek 7

Belge tiirii: Sertifika
Bicim/Form: Yurtdis: egitim / Kurs sertifikasi
Kayit ortami: Kagit

Bu baglamda arsivlerimizde segilecek veya model alinabilecek iistveri standart-
larinda belge tiirii, bigim ve kayit ortami/tasiyici tistveri 6gelerinin arsivlerin koleksi-
yonlarinda bulunan arsiv materyali ile dogru orantili bicimde tanimlanabildigi stan-
dartlarin tercih edilmesi gerekmektedir. Bu tanimlamalarin yapilabilmesi i¢in arsiv
fonlarinda yer alan belge tiirii, bicim ve kayit ortami/tagiyict ortam unsurlarinin segil-
mesi veya standart girislerinin yapilabilmesi icin otorite dizinleri veya listelerin hazir-
lanmasi ve materyal tiiriintin ayrintilarinin belirlenmesi 6nemlidir.'”” Devlet Arsivi ve
kamu arsivlerinde yer alan Osmanli Dénemi belgelerine yonelik olarak yapilan diplo-
matik ¢aligmalarina ek olarak Cumhuriyet Donemi belgelerine kurumlarin hiyerarsik
yapilar1 goz oniine alinarak yatay ve dikey iletisime yonelik olarak belge tiirii ve bigim
¢alismasi, var olan dizinin yenilenmesi ve kullaniminda 6ncii olmas: DAB’1n hedefleri
arasindadir. Bu uygulama arsiv materyaline erisimde konu iistveri 6gesi kadar destek
saglayabilecek, resmi yazi, resmi yazisma, resmi belge, evrak, yazi, vesika gibi genel
ifadelerle tanimlamalarin yapilmasini engelleyecek, kanun, kararname, tiiziik, karar,
genelge, yonetmelik, talimat/yonerge, teblig, emir, sirkiiler, 6zelge gibi mevzuat tiirii
disindaki belgeler i¢in dilekge, beyanname, olur, tezkere, 6zelge, karar, plan, taslak,
miizekkere, tebligat, mukavele, alinds, rapor gibi daha belirgin ve amaci ifade eden ta-
nimlamalar ve bunlarin bi¢im 6zelliklerine gore tiirleri ile arsivlerin koleksiyonlarinda
hangi belge tiiriinden ve bicimden ne kadar oldugunun bilinebilmesine de idari agidan
kolaylik saglayacaktir.

Belirlenecek standart, 6zel arsiv materyali i¢in ele alindiginda iiretilme ve kul-
lanim amacina yonelik olarak yukaridaki belge tiirlerinin disinda yetki ve kanitlayici
ozellik tastyan diploma, sertifika, ruhsat, kimlik, fatura/makbuz gibi belgelerin yan1
sira diger belgeleri kisisel yazismalar1 da kapsayan agiklayici veya destekleyici 6zel-
likteki mektup, giinliik/not/hatirat (defter veya varak seklinde), secere, miisvedde,
kesik/kupiir, fotograt gibi farkl tiir ve bicim, kayit ortamlarindaki belgeleri tanimla-
yabilecek alanlara sahip olmasi gerekmektedir.

IV.3. Meslek Standartlar1

Meslekler, genellikle belirli bir diizeyde egitim almis kisilerce toplum igeri-
sinde bireylerin gereksinim duyduklar: @iriin ve/veya hizmetleri iicretsiz veya iicret

197 Bakiniz; Bruno Delmas, “Donner a LImage et au Son Le Statut de LEcrit: Pour Une Critique Dip-
lomatique Des Documents Audiovisuels” Bibliothéque de I’Ecole des Chartes 161 (2, Juillet-Décembre):
553-601, 2003.
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karsiliginda kendilerine 6zgii yontem ve tekniklerle siirdiiren, i¢cinde bulunulan siirecin
gerekliliklerine gore evrilen; topluma ekonomik, sosyal, kiiltiirel ve siyasi alanlarda yon
verebilen kuralli uygulamalar biitiiniidiir. Meslekler ayn1 zamanda toplum i¢inde sosyal
statii, konum ve kimlik olusumunun da temel bilesenlerinden biridir. Ancak meslekler
hem rekabet hem de sayginlik kriterleri bakimindan siirekli yenilenmek, gelismek ve
gereksinimlere cevap vermek icin hizmet kalitelerini yiikseltmek durumundadir. Bu
ortam mesleklerin, ulusal ve evrensel etik ve hukuki kurallara, tiriin ve hizmetlerindeki
kalitenin dlgiilebilmesi ve rekabetin giiclenmesi i¢in iiriin/hizmet standartlarina sahip
olmasini gerektirmistir. Toplumdaki gereksinimler ile dogru orantili olarak ortaya ¢i1-
kan mesleklerin bu soyut ve somut kurallari, hem kendi meslektaslar1 hem de onlardan
triin/hizmet talep eden veya mesleki anlamda onlarla iligkili olan diger mesleklerce/
meslek gruplarinca kamu idaresi ¢ergevesinde belirlenmektedir.

Meslek standartlar: ilgili bulunduklar1 meslekler gibi yenilenip gilincellenmek-
tedir. Bu standartlar, meslegin icra edildigi toplumun gereksinim, sosyo-ekonomik ve
sos-kiiltiirel yapisina gore farklilik gosterebilecegi gibi formel egitim sonucu elde edi-
len teknik ve profesyonel meslekler i¢in evrensel bazi standartlarin olusturuldugu da
goriilmektedir. Meslek standartlarinin olusturulmasinda arz/talep durumu, egitim, hu-
kuki altyapi, ekonomik durum, ¢alisma kosullar1 ve etik kurallar goz 6niine alinmakta-
dir. Sanayi devrimi ile baslayan mesleki gelisim, uluslararasi bir norm olan bir meslegin
basari ile icra edilebilmesi i¢in gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin da olusturulmasi
i¢in meslek mensubu ve miisteri/kullanic iliskisini yeterlilik baglaminda degerlendir-
mektedir. Uluslararasi ¢capta yapilan meslek grubu ¢alismalari, 1919da kurulan Ulusla-
rarast Caligma Orgiitiiniin (International Labour Organization - ILO) 1921den itiba-
ren yayinladigi International Conference on Labour Statisticians (Uluslararas: Caligma
Istatistik¢iler Konferansi - ICLS) raporlar1 dogrultusunda 1947'de ¢calismalarina bagla-
nan mesleklerin tanim, seviye ve istatistiksel bilgilerinin verildigi Uluslararasi Standart
Meslek Siniflandirma Sistemi (International Standard Classification of Occupations -
ISCO) ile gerceklestirilmektedir (International Standard..., 2012: 3-5).

Ulusal ¢aptaki meslek standartlar ise, iilkelerin/yonetimlerin/idarelerin ulus-
lararast ve ulusal meslek orgiitleri ve sivil toplum kuruluslar: ile birlikte ¢aligmalar
siirdiiren mesleki yeterlilik kurumlarinca hazirlanmaktadir. Ulkemizde bu ¢aligma-
lary; “ulusal ve uluslararas: meslek standartlarini temel alarak teknik ve mesleki alan-
larda ulusal yeterliliklerin esaslarini belirlemek; denetim, olgme ve degerlendirme,
belgelendirme ve sertifikalandirmaya iliskin faaliyetleri yiiriitmek icin gerek-
li ulusal yeterlilik sistemini kurmak ve isletmek iizere” Aile, Calisma ve Sos-
yal Hizmetler Bakanlhigina bagli Mesleki Yeterlilik Kurumu siirdiirmek-
tedir. Kurum, 4 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 240/1-b, ¢ ve ¢
bentlerinde “Standartlar: belirlenecek meslekleri belirlemek ve bu standartlari ha-
zirlayacak kurum ve kuruluslar: tespit etmek”, “4/11/1981 tarihli ve 2547 sayilr Yiik-
sekogretim Kanununa tabi teknik ve mesleki egitim veren yiiksek 6gretim kurumla-

rinda ulusal meslek standartlarina uygun egitim ve Ogretimin yapilabilmesi igin
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Yiiksekogretim Kurulu ile; orta ogretim diizeyindeki mesleki ve teknik egitim veren
ogretim kurumlarinda ulusal meslek standartlarina uygun egitim ve ogretimin yapila-
bilmesi icin Milli Egitim Bakanligi ile isbirligi yapmak” ve “Ulusal meslek standartlari-
ni temel alarak teknik ve mesleki alanlarda ulusal yeterliliklerin esaslarini belirlemek”
seklinde ifade edilen hiikiimlerle mesleki standartlar: olusturmak ve gelistirmek ile
gorevlendirilmistir (Bakanliklara Bagl..., 2018).

Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK); tabiplik, dis hekimligi, hemsirelik, ebelik,
eczacilik, veterinerlik, miithendislik ve mimarlik meslekleri ile en az lisans diizeyin-
de 6grenimi gerektiren ve meslege giris sartlar1 kanunla diizenlenmis olan meslekler
disindaki meslek gruplari i¢in ulusal meslek standartlar1 ve ulusal yeterlilik esaslarini
belirlemekte ve en ge¢ 5 yilda bu standartlar1 gozden gecirmektedir (Ulusal Meslek...,
2015). Arsivci i¢in uluslararasi ¢apta 1962 ve belge yoneticisi i¢in ise 1980’lerin orta-
larindan itibaren yapilan gorev tanimi, mesleki yeterlilikler ve etik kurallar tilkemizde
Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmas: Hakkinda Yonet-
melik'in 1/2. fikrasinda ifade edilen statiideki meslekler disinda kalan grupta yer al-
maktadir. Ulkemizde kitabin 1.5. ve 1.7. alt basliklarinda tanimlanan arsivci ve belge
yoneticisi mesleklerine yonelik standart ¢aligmalar1 1999 ve 2019 yillarinda gergekles-
tirilebilmistir.

Diger mesleklerdeki gibi gorev tanimyi, yeterlilikler ve etik kurallar arsivci ve
belge yoneticisi i¢in de devinim halindedir. Basta 6zel ve tiizel kisilerin gereksinim-
leri, teknolojinin gelismesi, bunlara bagli olarak ekonomik ve hukuki alanlardaki
farklilagma ve gelismeler mesleklerin dinamik bir yapiya sahip olmalari; tanim, kural
ve yeterliliklerinin giincellenmesini zorunlu kilmaktadir. Bu giincellenme gereksini-
minin yani sira mesleklerin gegerliligi, uygulanabilirligi, yeterliligi ve denkligi igin de
egitim ve hukuki baglamda; diplomali olma, sertifikasyon, denetlenebilirlik, rasyo-
nellik, etik kurallara sahip olma ve bu kurallara baglilik, standardizasyon, mevzuata
uygunluk ve icrasi i¢in gereken donanim kriterlerinin de degerlendirme kapsamina
alindig1 goriilmektedir.

Bu genel degerlendirmeden sonra bilgi hizmetleri alaninda tarihsel agidan uzun
bir ge¢mise sahip olan arsivcilik ile son 50 yilda bilgi teknolojilerinde meydana gelen
degisimle arsivcilikten gorev, yetki ve sorumluluklar baglaminda farklilasan belge yo6-
neticiligi 6zelinde mesleki standartlarin olusturulma siireci incelenebilir.

IV.3.1. Arsivci

Fransizca archiviste kelimesinden doniiserek dilimize girmis olan arsivci/arsivist,
bilim ve sanat terimleri sozliiklerinde “[arsivde/kamu kurumunda] kayitlar1 koruyan

tutan kigi”'” anlaminda ilk defa tiiredigi dil olan Fransizcada 1701, Ingilizcede ise ar-

108 “Celui qui garde des archives”. Sozliigiin 1690da Rotterdamda yayimlanan ilk baskisinda “archiviste”

terimi yer almamaktadir.
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chivist seklinde ve “arsivin [belgelerin/kayitlarin] koruyucusu/muhafizi”'*” anlamiyla

1753’te kullanilmigtir (Furitiére, 1701: 123; Chambers, 1753: ARC). ik kullanimlariyla
arsivlerde bulunan malzemeyi korumakla gérevlendirilmis muhafizlik meslegi ile goze
garpan arsivci; biirokrasi, kamu yonetimi ve hukukun gecirdigi biiyiik degisimle be-
raber korudugu arsiv malzemesini diizenleyen (tasnif eden), ayiklayan ve kullandiran
seklinde daha genis is tanimi1 olan bir gorevli 6zelligi kazanmustir. Arsivcilik, 1821de
Ecole Nationale des Chartesin kurulmasi ile diplomali bir meslek haline gelmis, bu
okul 6zellikle kurum arsivleri ve devlet arsivlerinde istihdam edilecek arsivcilerin ye-
tistirilmesini saglamistir. Arsivciligin bu okulun kurulmasindan sonra 6zellikle Avru-
pada yayginlagmaya basladig, egitiminin formellestigi, calisma alanlarinin yayginlasti-
g1, meslek kurallarinin ve yeterliliklerinin belirlenmeye basladigi konuyla ilgili yapilan
retrospektif caligmalardan goriilebilmektedir. XIX. yiizyil arsivci agisindan diplomatik,
tarih, cografya, hukuk, kamu yonetimi ve filoloji gibi belge ile dogrudan ilgili alanlarla
beraber ¢alisilmasi gerektiginin anlagildig bir donem olmustur.

Ulkemiz cografyasinda arsivci; yazma, temize ¢ekme, kayit tutma ve yazilanlari
-belge/defter- saklama gorevlerini icra eden katib/kiittab, muharrir, mektubcu/mektu-
bi, miibeyyiz, miimeyyiz, mukayyid, miisevvid, halife, dosya memuru gibi ¢esitli un-
vanlara karsilik gelecek sekilde kullanilmigtir. Bu memuriyet ve sifatlarinin disinda,
yazili belge ve kayitlarin saklandigi mekanda bu kayitlarin kamu hizmetlerinin veril-
mesinde daha hizli bicimde bulunmasini saglamak, kaybini engellemek ve diizenle-
mek ile gorevli olan anlamindaki kullanimi, 1846da Hazine-i Evrakin kurulmas: ile
baglamistir.'’ Belge ve defterlerin (evrak, name, ahidname, kuytd, senedat ve defatir)
tutuldugu mekan(lar) olarak hazine-i evrak ve mahzen-i evrak terimleri daha 6nceden
de kullanilmis, Hazine-i Evrakda yukarida bahsedilen isleri yapabilecek gorevliler ya-
pilacak islemin mahiyeti ile dogru orantili olarak belirlenmeye ¢alisilmistir. Hazine-i
Evrak binasinin tamamlanmasinin ardindan diger dairelerden taginacak evrak i¢in be-
lirlenen memurlar, belki de resmi olarak kurulmus bu arsivde ¢alisan ilk arsivcilerimiz
olarak degerlendirilebilir. Bu memurlar hazirlanan talimatta kdtip olarak ifade edilmis
ve tagimast gereken ozellikler “..maasl olanlardan denenmis, sir saklayan bu gesit islere
oldukg¢a vakif [belgelerin muhafazasi, kaydi ve nakli], iffet ve istikamet sahibi bir muavin
ile tefrik edilecek belgelerin kaydedilecegi defterleri diizgiin bir sekilde tutmaya muktedir
yazist giizel...” seklinde tanimlanmigtir (BOA. I. MVL..., 1847; Aktas, 1985: 68; Bas,
2019: 45).

[lerleyen dénemlerde kurum arsivlerinde ve Hazine-i Evrak’ta caligan memurlar
i¢in farkli unvanlarin kullanildig1 gériilmektedir. Devlet Arsivleri Bagkanligi Osmanli
ve Cumbhuriyet Arsivindeki tasnifi tamamlanarak erisime a¢ilmis fonlardan yapilan
taramalarda arsivci ve arsivciye en yakin unvanlar asagidaki tabloda belirtilmistir.

19 A keeper of archives.
110 Bakiniz; BOA I.DH. 102-5152; BOA I.MSM. 25-658.
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Osmanli Arsivi

Cumbhuriyet Arsivi

VI ST Fonlar1 Fonlar1
1846
s _ 111 .
?ﬁ':;‘;hflizl)‘ evrak [ MSM. 25-658 o
¢ H.19.11.1262 '
1857 1928
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H.19.9.1273 M. M. 2.12.1928
1857
flz“;kgdjsi rgem“r“ A} DVN. 125-38 0
urum arsty H.18.12.1273 '
. 1857 1923
r‘flll‘éenllzﬁvf LS ST A} DVN. 125-38 30.10.0.0. 16-91-10
YYIZug H. 18.12.1273 M. 26.09.1923
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(Evrak muhafazasi/ evrak A. MKT. NZD. 406-87 )
mahzeni) H. 12.9.1278 '
1889 1928
Arsiviet DH. MKT. 1604-119 30.10.0.0 26-152-2
3 H. 12.7.1306 M. 17.3.1928
1898 1932
Ariv memura HR. SFR.04 408-61 30.18.1.2. 31-69-15
3 M. 7.3.1898 M. 8.11.1932
1900
DH. MKT, 2429-92
o ,
Hazine-i Evrak muhafizi R 16.9.1316 €
1912
Arsivci HR. SFR.04 862-12 @)
M. 22.4.1912

1l Keeper/Coservateur - koruyucu/muhafiz anlamlarinda kullanilmistir. Bakiniz; Ismet Binark, Tiirk
Arsivlerinin Kisa Tarihgesi, Onem ve Degeri, Arsiv Hizmetlerinin Gelistirilmesi Konusunda Yapilmis Calis-
malar. Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkan-

1181, 3, 1991. Miistahfaz-1 evrak, mahzen memuru ve mahzenci, ayni1 gorevlilerdir, ancak tasnif edilerek
erisime agilan fonlarda yer alan belgelerin icerik ve/veya 6zetlerinde farkl tarihlerde kullanilmis olmasi
sebebi ile ayr1 hanelerde yer verilmistir. Bu gorevliler s6z konusu 6zellikteki belgelerde mahzenci olarak

gecmektedir. Tabloda belgelere iliskin tarihler sistem tizerinde degisik alternatifler ile taranarak erisil-

mistir. “En eski tarihli belge”, analitik tasnifi tamamlanan evrak tizerinde yapilan arasgtirma sonucunda

erisilen belgeleri ifade etmektedir.
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Ulkemizde arsivcinin gorev tanimu ile ilgili olarak genellikle kabul goren gelisme,
1962'de Madrid/Ispanyada toplanan VII. Milletlerarast Arsiv Yuvarlak Masa Konferan-
stnda arsivist unvaniyla arsivcinin gorevlerinin tanimlanmas: olmustur. Alanla ilgili
literatiirde siklikla yer alan bu gelismeden 6nce uluslararas: capta arsivcilik meslegi-
ne yonelik atilan en somut adim, 1957de ILO tarafindan diizenlenen 9. International

Conference of Labour Statisticians toplantisinin sonu¢ raporunun ardindan yine ILO

112

tarafindan 1958de yapilan meslek siniflamasinda'’?, arsivcinin gorev tanimin yapilma-

s1 olmustur. Bu siniflamada arsivci, (0) Professionals, Tecnical and Related Workers ana
grubu altinda yer almistir. Standart kodlar ile gosterimi su sekildedir:

0 Professionals, Tecnical and Related Workers
0-Y Other Professional, Technical and Related Workers
0-Y3 Librarians and Archivists

0-Y3.20 Archivists

ILO’nun yapmis oldugu bu siniflamada arsivcinin gorev tanimi ise:

* Arsivierdeki resmi ve tarihi belgelerin sorumlusu olarak hareket eder,

* Dokiiman ve belgeleri tarihsel 6nemi ve kalic: degerine gore inceler, degerlen-
dirir ve onemsiz [hukuki gegerliligi kalmamus/saklanmaya liizumu olmayan]
materyalin imha edilmesini onerir,

* Dokiiman ve belgelerin igeriklerine ait kisa tammlamalar: [Ozet] analiz eder
ve hazirlar,

* [Erisime yardimci olmak amaciyla] belgelerin dizinlerini, kilavuzlarini, bib-
liyografyalarini ve mikrofilm kopyalarim hazirlar,

* [Arsivdeki belgeleri] tarihi belgeleri korur,

* Arastirma yapan devlet kurumlarina veya ozel kisilere danisman olarak ha-
reket eder,

* Belirli belgeleri ve bilgileri kullanlabilir hale getirir ve baska yerlerden elde
edilebilecek referans materyalleri bulur (International Standard. ..., 1958: 19-
20, 35).

seklinde belirlenmistir.

VII. Milletleraras1 Arsiv Yuvarlak Masa Konferansi'nda arsivistin gorevleri ise
asagidaki gibi ifade edilmistir:
* Arsiv dokiimanin toplamak,

* Arsiv dokiimanini korumak,

"2 Bu smiflandirmanin gelisim siireci ve sonug raporu i¢in bakiniz; “Proceedings of the Ninth Inter-
national Conference of Labour Statisticians”. International Labour Review 76 (3, September): 278-291,
1957.
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* Arsiv dokiimanini tasnif etmek,

* Arsiv dokiimanmini degerlendirmek (Binark, 1980: 5).

Bu tanimlamanin 1958dekinin genellestirilmis bi¢imi oldugunu, saglama, mu-
hafaza, tasnif siireci ve arsiv materyali tespitinin degerlendirilmesi bashklarin ifade
ettigini sdylemek miimkiindiir.

Arsivcilik ve arsivler ile ilgili bu mesleki toplantiya kadar ILO, meslekleri hizmet
ettikleri alan/miisteri, caligma mekani, egitim durumu, teknik 6zellikler, ¢aligma ko-
sullar1 gibi kriterlere gore kategorize calismalarini devam ettirmistir. Ilk siniflamadan
10 sene sonra yapilan yeni siniflamada arsivci, (0-1) Professionals, Tecnical and Related
Workers ana grubu altinda yer almistir. Standart kodlar ile gosterimi su sekildedir:

0-1 Professionals, Tecnical and Related Workers
1-9 Professional, Technical and Related Workers, Not Elsewhere Classified
1-91 Librarians, archivists and curators
1-91.30 Archivists

ILO’nun 1968de yapmis oldugu revizyondan sonra siniflamada arsivcinin gérev
tanimi ve kapsami ise su sekilde belirlenmistir:

* Resmi belgeleri ve tarihi degeri olan dokiimanlari toplar, diizenler ve saklar,

* Resmi belgeleri, [kamu ve dzel kurumlara iliskin olan] is toplantilar: tu-
tanaklari, ozel belgeleri [arsivleri], ses kayitlar ve film gibi materyali top-
lar, degerlendirir ve tarihi degeri olanlar: korur,

* Dokiiman ve belgelerin iceriklerine ait kisa tanmimlamalar: [0zet] analiz
eder ve hazirlar,

* Belgeleri simiflandirir, giivenli bir sekilde saklamasini ve muhafazasini
saglar,

o Sik kullanim, yetersiz fiziksel kosullar [nedeniyle zarar gorebilecek] veya
ok degerli [tinik - nadir] materyali korumak igin fotograf veya diger yon-
temlerle cogaltilmasin saglar,

* Belgeleri her tiirlii arastirmac igin erisilebilir hale getirerek ve diger bilgi
kaynaklari hakkinda tavsiyelerde bulunarak yardimci olur,

* Kullanmma elverissiz [kondisyonu bozuk] materyalin restorasyonunu iist-
lenebilir (International Standard..., 1969: 27, 88).

1968de yapilan revizyonda 6ne ¢ikan gorevler; ozel arsiv belgelerinin toplan-
masy, fiziksel yapilar1 -kondisyon- bozuk olan ve nadirlik derecesine sahip arsiv ma-
teryalinin kullanimi konusunda daha dikkatli olunmas1 ve gerekirse bu 6zelliklere sa-
hip materyalin gogaltma teknolojisi yardimiyla erisimini kisitlamadan fiziksel olarak
korunmasinin saglanmasi ve yine kondisyonu bozuk olan arsiv materyalinin restore
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edilmesi seklindedir. Bu gorevlerin farklilagmasi, gelisen ¢ogaltma teknolojisi, farkls
kayit ortamlarindaki/tastyict ortamlardaki belgelerin varligi/artis gostermesi ve bel-
ge restorasyonu teknik ve ekipmanlarinin daha etkin bicimde kullanilmasi gerektigi
seklinde yorumlanabilir. Kisi ve kurumlara arsivleri hakkinda danigmanlik yapmak/
onerilerde bulunmak ve herhangi bir sinirlamaya tabi tutulmadan arastirmacilarin ar-
siv materyaline erisimini olanakli kilmak gorevleri temel arsivcilik prensipleri olarak
bu revizyonda da yer almistir.

Uluslararast is istatistiklerinin daha verimli bir bicimde toplanabilmesi ve pay-
lagilabilmesi amaciyla 1988de ILO tarafindan hazirlanan ISCO-88 dokiimaninda ise
mesleklerin siniflanmasi “gdrev/is-job” ve bu isin bagariyla icra edilmesi i¢in gerek-
li olan “beceri-skill” merkezinde yeniden kurgulamistir. 4 beceri seviyesi igerisinde
meslekler yeniden su sekilde siniflandirilmis; (0) Askeri Personel, (1) Meclisi Uyeleri,
Kidemli Memur ve Yoneticiler (2) Profesyoneller (3) Teknisyenler ve Benzer Meslekler
(4) Memurlar (5) Hizmet Sektorii Calisanlar1 ve Satis Elemanlari (6) Nitelikli Ziraatci
ve Balikgilar (7) Sanat ve Ilgili Meslekler (8) Tesis ve Makine Operatérleri (9) Diger
Meslekler seklinde 10 ana grup altinda toplanmistir (Hoffman, 2004: 7; Tagpinar ve
Tuncer, 2004: 5). Arsivci bu yeni siniflamada asagidaki sekilde yer almigtir:

2 Professionals
24 Other Professional
243 Archivists, Librarians, and Related Information Professionals

2431 Archivists and Curators

ILO’nun 1988de yapmis oldugu yeni mesleki siniflamada arsivcinin gorev tanimi
ise su sekilde belirlenmistir:

* [Kamuya ait arsiv] belgeleri, ozel [arsiv] belgeleri, fotograflar, ses kayt-
lari ve filmler gibi tarihsel olarak 6nemli ve degerli belgeleri arastirmak,
degerlendirmek ve gelistirmek, diizenlemek ve korumak,

* Toplanan [saglanan] materyale iliskin [arsivde bulunan materyale]
indeksler, bibliyografyalar, mikrofilm kopyalar ve diger [danisma kay-
naklarina] yonlendirilmesi veya hazirlanmasinin saglanmasi ve bunla-
r1 kullanicilarin hizmetine sunma,

* Kiiltiirel ve tarihi 6nemi olan materyallerin ve nesnelerin kaynagi, da-
gitim1 ve kullanimi hakkinda arastirma yapmak,

* Miizelerde veya sanat galerilerinde sanatsal, kiiltiirel, bilimsel veya
tarihsel olarak énemli 6gelerin koleksiyonlarini organize etmek, gelistir-
mek ve siirdiirmek,

* Miize ve sanat galerisi koleksiyonlarinin tasnif ve kataloglama siirecini
yonetmek ve sergiler diizenlemek,
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* Bilimsel makaleler ve raporlar hazirlamak,
o [llgili gorevleri yerine getirmek,
* Diger ¢alisanlar: denetlemek (International Standard..., 1990: 76).

1988de yapilan siniflandirmada genel anlamda meslekler tekrar ele alinmis, ben-
zer nitelik, gorev, hizmet ve egitim siireclerine sahip veya yakin olanlar iliskilendiril-
meye calisilmistir. Arsivci 6zelinde degerlendirildiginde arsivcilerin sadece kurum ve
devlet arsivlerinde degil farkl bilgi merkezlerinde de gorev alabilecegi 6n plana ¢ika-
rilmigstir. Miize ve sanat galerilerinde kiiratorlerle birlikte ¢alisabileceklerinin yani sira
bir eski eser uzmani gibi arsiv materyalinin mensei, orijinalligi ve nadirligi ile ilgili de
bilgi sahibi olmasi gerektigi belirtilmistir. Ayrica arsivcinin daha 6nceki gorev tanim-
larindan farkli olarak, koruma/muhafaza gorevi biraz daha yumusatilmis, sergiler ve
makalelerle arsiv materyalinin kullanimini yayginlagtirmas: 6n plana ¢ikarilmus, bilgi
erisimdeki rolleri danisma kaynaklar1 ve arastirma araglar1 hazirlama gorevi ile vurgu-
lanmuistir.

Ulkelerdeki ¢alisma yasalarinda ve bu alana iligkin uygulamalarda standartlar:
gelistirmek ve ileriye gotiirmek gibi bir amagla kurulan ILO’nun yani sira daha 6zel
anlamda mesleki kuruluslarin da mesleklerin gorev tanimlari ve etik kurallar: ile ilgili
calismalar gerceklestirmistir. 1984’te DAGM’nin kurulmasi, iilkemizde de uluslararasi
kurumlarin ve sivil toplum kuruluslarinin bu ¢aligmalarinin egitim boyutuyla da giin-
deme gelmesine neden olmustur.

Yaklasik 140 yillik (1846-1984) bir siiredir arsiv kurumunun var oldugu ve hiz-
metlerin yiirttildiigi arsivlerde bir miifredat ¢ercevesinde egitim almis ve staj yapmuis
diploma sahibi arsivcilere gereksinim oldugu anlasilmistir. Kiitiiphanecilik ve Enfor-
masyon Bilimleri biinyesinde yer alan arsivcilik, siireg ierisinde kiitiiphanecilik ile ya-
kin temasta bulunmas, bilgi kaynaklarina erisimde kullanilan yontem ve tekniklerin
birbirine ¢ok yakin olmasi, arsivlerde bulunan materyalin genelde tarihi kayitlar olarak
nitelendirilmesi ile meslek olarak farklilagsmas1 1980’li yillarin sonunda gerceklesmis-
tir. Dearstyne’in (2001: 9) “Arsivciler, farkli bir meslek tamimlamasina sahip olmalari-
na karsin, faaliyetleri, tarihgilerin, kiitiiphanecilerin, belge yoneticilerinin, enformasyon
kaynaklar: uzmanlarinin, arastirma danismanlarimin, program yéneticilerinin ve halkla
iliskiler uzmanlarimin faaliyetlerinin cesitli yonlerinin kombinasyonlar: seklindedir” go-
risti aslinda bu siireci destekler niteliktedir.

Ulkemizde devlet arsivi, kamu kurumu arsivleri, 6zel kurum arsivleri ve 6zel
arsivlerde istihdam edilmek iizere arsivci yetistirmek icin 1988-89 o6gretim done-
minde arsivcilik programi, Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi ve Istanbul
Universitesi Edebiyat Fakiiltesinde boliim, Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cograf-
ya Fakiiltesinde ise Arsiv'"’ anabilim dali olarak kurulmustur (Rukanci, 1998: 60-74).

13 Yitksekogretim Kurulu Bagkanliginin 20.2.1989 tarih ve 89.9.330 say1ili kararina gore Ankara Univer-
sitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Kiitiiphanecilik Bolimii biinyesinde “Arsiv” anabilim dali olarak
kurulmugtur. Bakiniz; [ Yitksekogretim Kurulu Bagkanliginin 01.3.1989-04515 tarih ve EO/07.04.002/603
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Ulkemizde 1988'den itibaren formel egitim statiisiine kavusan arsivcilik i¢in akademik
ve popiiler diizeyde yayinlar yapilmis, hem akademik kurumlar hem de mesleki kuru-
luslar 6zliik haklari, kadro tahsisi, unvan gibi konularda girisimlerde bulunmus ancak
meslek egitimi disinda arsivcilige has mesleki standart, gérev tanimi ve etik kurallar
uzun bir siire taslak, 6neri, rapor ve bilgi notlari ile sinirli kalmistir. Bu ddnemde hazir-
lanan, arsivciler arasinda “arsiv mevzuati”'* olarak da bilinen 3473 sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik’te arsivci, arsivist, arsiv memuru vb. unvanlar yer almamistir. Bu
durum arsivcilik mesleginin gérev taniminin yapilmasi dolayisiyla mesleki standartla-
rin ve arsivlerle ilgili daha sonraki hukuki diizenlemelerde 6zliik haklarinin belirlen-
mesinde sorunlara da neden olmustur.

Ulkemizde arsivcilik 6zelinde heniiz mesleki derneklerin bulunmadigi/kurulma-
dig1 donemde, arsivcilik konusunda 6nde gelen uluslararasi kuruluslardan biri olan
Society of American Archivists (SAA) ILOnun 6nerilerinden farkli olarak arsivcinin
bilmesi gerekenleri is/gorev/siire¢ tabanli olarak asagidaki 7 temel baslikta agiklamigtir.
Bunlar:

* Belgelerin se¢imi,

* Belgelerin diizenlenmesi ve tamimlanmasi,

* Damisma hizmetleri ve erisim,

* Belgelerin korunmasi ve saklanmas:,

* Belge koleksiyonlarinmin sunumu ve tanitim,

* Arsiv otomasyon programimin olusturulmasi/degerlendirilmesi,

* Meslekle ilgili mevzuat ¢alismalar: ve etik kurallarin belirlenmesi (De-
arstyne, 2001: 232-245).

Ekonomik, sosyal, siyasal ve kiiltiirel alanlarda 1990’11 yillarin basindan itibaren
bilgi toplumuna gegis stratejilerinin uluslararasi ¢apta hemen her platformda tartigil-
dig1 donemde, 6zellikle bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelisim ile bilgiye erisim ve
bilgi paylasimina yonelik olarak da kamu ve 6zel sektorde yeni is kollarinin olugsmaya
basladig1 gortlmiistiir. Bilgi sistemlerinin kamu ve 6zel kurumlarda 6zellikle de hiz-
met sektdriinde kullaniminin yayginlagmasi, belgelerin elektronik ortamda tiretilme-
si, paylasilmasi, depolanmasi, erisilmesi ve yonetim bilgisi olarak islenmesi arsivcile-
re yeni uzmanlik alanlar1 ve gérev tanimlar1 kazandirmistir. Bu baglamda tilkemizde

sayili A.U. D.T.C.E. Kiitiiphanecilik Boliimii altinda anabilim dallar1 kurulmasi hakkinda A.U. Rektor-
liigiine gonderdigi uygundur yazisi]. Fakat Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezinin OSYM tercih
rehberlerinde program adi “Arsivcilik” olarak yer almistir.

''* Bu diizenlemelere dayanak olan 4.4.1956 tarih ve 9276 sayili T.C. Resmi Gazete ile ytiriirlige giren
6696 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imhasi Hakkinda Kanun ve 22.10.1957
tarih ve 9438 sayili T.C. Resmi Gazete ile yiiriirliige giren Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Ve-
saikin Imha Edilmesi Hakkinda Nizamnamenin Meriyete Konulmasina Dair Kararnamede bu unvan,
gorev veya meslek yer almamakta, “memur” ifadesi kullanilmaktadir.
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arsivlerde ¢aligacak personel i¢in meslek standartlar1 ve sertifikasyona iligkin bilinen
ilk ciddi girisim, 1993-2000 yillar1 arasinda devam eden ve Diinya Bankasr'nca finanse
edilen “Istihdam ve Egitim Projesi” kapsaminda, devlet, is¢i ve igveren kesimini temsil
eden kuruluglarin olusturdugu Meslek Standartlar1 Komisyonu (MSK) tarafindan 1999
yilinda gergeklestirilmistir. Bu girisim Eyliil 1999da iiniversitelerin arsivcilik boliim/
anabilim dallarindan, DAGM ile bazi kurum arsivlerinden temsilciler ile MSK yetkili-
leri tarafindan anilan projenin Meslek Standartlar1 ve Belgelendirme Sistemi boliimi
calismalar1 kapsaminda Arsiv Destek Elemani icin hazirlanan meslek standardidir.

Arsiv Destek Elemani unvaninin gorev tanimy; “her tiirlii yazili belge, fotograf, ses
kayds, film vb. dokiimanin arsive yerlestirilmesi, korunmasi ve kullanima sunulmas ile
ilgili islemleri kendi basina ve belirli bir siire icerisinde yapma bilgi ve becerisine sahip ni-
telikli kisidir” seklinde yapilmistir (Meslek Standartlar1 Komisyonu, 1999: 18). ILO’nun
ISCO-88 dokiimanindakine benzer bir igerikte olan gorev tanimi, belirli bir i ile ilgili
gorevlerin kapsam ve karmasiklik derecelerinden 2. seviye bir meslek becerisine sa-
hip olmay1 6ngérmektedir. Arsiv Destek Eleman:1 unvani ile hazirlanan bu standart,
ILOnun ISCO-88 meslekler siniflandirmasindaki 2431 Arsivist/Arsivci (archivist) un-
vant ile eslestirilmistir. Her ne kadar gorev tanimi ve becerileri biiyiik 6l¢tide bu un-
vana karsilik gelmekteyse de unvanin neden 4. beceri seviyesindeki “arsivci” yerine 2.
beceri seviyesindeki “arsiv destek elemani1” biciminde belirlendigi tartisma konusudur.
Buradan hareketle arsiv destek elemani i¢in hazirlanan meslek standardinin lisans egi-
timi almis arsivcilerden ¢ok 6n lisans mezunu ve hizmet igi egitimler sonucunda elde
edilebilecek bir unvan oldugu standart metnindeki a¢iklamalardan da anlagilmaktadir.

Arsiv Destek Elemani, Tiirkiye Meslek Siniflama Sistemi (TMSS) Taslak Kitap-
¢igrnda:

4 Biiro Hizmetlerinde Calisanlar
44 Diger Biiro Hizmetlerinde Calisan Elemanlar
441 Diger Biiro Hizmetlerinde Calisan Elemanlar
4415 Dosyalama ve Kopyalama Biiro Elemanlari

4415.00.01 Arsiv Destek Elemani

biciminde siniflamaya tabi tutulmustur (Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020: 270).

2002de arsivci yetistiren Ankara, Istanbul ve Hacettepe iiniversitelerindeki
Kiitiiphanecilik ve Arsivcilik boliimlerinin Yiiksekogretim Kuruluna (YOK) yaptig
basgvuru ile boliim adlar1 Bilgi ve Belge Yonetimi seklinde degistirilmis, 6grenciler esit
agirlik (TM/EA) puan tiiriine gore kabul edilmeye baglanmis ve bu programlardaki
anabilim dallar1 kapatilmistir.'”® Her ne kadar boliimlerin mesleki agidan biitiinlestirici

15 Yeniden yapilanma ile ilgili ayrintili bilgi i¢in bakiniz; Irfan Cakin, “Cumhuriyetten Giiniimiize Bilgi
Profesyonellerinin Egitiminde Baslica Yonelisler”. Tiirk Kiitiiphaneciligi 19 (1): 7-24, 2005.
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bir bakis acisiyla degerlendirdikleri bu degisiklik, alinan egitimde ve uygulamada ben-
zer yontem ve teknikleri haiz olduklar1 savunulan kiitiiphaneci, arsivci, dokiimantalist,
enformasyon uzmani meslekleri i¢in bir donem “bilgi yoneticisi’, “belge yoneticisi” ve
“bilgi ve belge yoneticisi” unvanlarinin net anlasilamamasi belirsizliklerin ve denklik
tartismalarinin yasanmasina neden olmustur.

1990 ve 2000'li yillarda meslekleri etkileyen en 6nemli faktér teknoloji olmustur.
Bilgi ve teknolojinin toplumun sosyal yasamu igerisine girmesi ile daha 6nce de sozii edil-
digi gibi yeni is ve hizmet kollar1 ortaya ¢ikmis buna paralel olarak da bilgi sektorii olus-
mustur. Bu is kollar1 ve bilgi sektori, bilgi toplumunda yaygin olan bilgi bilincini 6n plana
¢tkarmakta (bilgiye gereksinim duyma ve ona ulagma istegi) ve nitelikli bilgi kullanicila-
rinin yani bilgi toplumunun bilingli tiiketicilerinin/miisterilerinin bilgi gereksinimlerine
etkin ve yeterli bir bicimde erisebilmesini saglamaktadir. Bilgi gereksinimi de teknolojinin
sagladig: tiim olanaklar ¢ercevesinde arsivlerin de dahil oldugu bilgi merkezlerinden sag-
lanmaktadir. Bu da arsivcilerin 6zliik haklari ve toplum i¢indeki yonlendirici konumlarini
6n plana ¢ikarmaktadir. Olusan yeni is kollar1 ile 6zellikle egitim, bilgi arastirma hizmet-
leri, bos zaman degerlendirme, eglence ve dinlenmeye yonelik hizmet veren sektorlerin
ve bilgi kaynaklarinin degeri artmistir. Ulkemizin ilgili kurumlarinin'® da izledigi ve
politikalarinda yer vermis oldugu uluslararas1 meslek siniflandirmasindan 20 yil sonra
ve ciddi yeniliklerin oldugu bu siiregte ILO, 2008de son dénemdeki mesleki gelismeleri
yansittig1 yeni meslek siniflamasini yaymlamistir. ISCO-08 olarak adlandirilan bu meslek
siniflandirmasinda arsivist/arsivci daha profesyonel ve genis bir kategoride yer almustir.

2 Professionals
26 Legal, Social and Cultural Professionals
262 Librarians, Archivists and Curators
2621 Archivists and Curators

ILO’nun 2008de yapmis oldugu yeni mesleki siniflamada arsivcinin gorev tanimi
ise su sekilde belirlenmistir:

* Arsiv materyalini idari, tarihi, yasal, delil olma durumu ve diger amag-
larla degerlendirmek ve muhafaza etmek,

* [Toplanan/sahip olunan] arsiv materyali icin indeksler, bibliyografya-
lar, mikrofilm kopyalar: ve diger damisma kaynaklarimin hazirlanmasini
yonetmek veya yiirtitmek ve bunlari kullanicilara sunmak,

11620.2.2006da Bakanlar Kurulu tarafindan TBMM Bagkanligina génderilen 7.4.2006da TBMM Bas-
kanligrnca Milli Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor, Adalet ile Plan ve Biit¢e Komisyonlarina havale edilen
ancak kanunlagsmayan Milli Arsiv Kanunu Tasarisr'nda IT Sayili cetvelde arsivci, arsivist, belge yoneticisi,
bilgi ve belge yoneticisi unvan ve tanimlari yer almamakta bunlarin yerine arsiv uzmani ve arsiv uzman
yardimcilig1 unvanlari yer almaktadir. Bakiniz; Milli Arsiv Kanunu Taslagi, https://www.tbmm.gov.tr/
sirasayi/donem?22/yil01/ss1363m.htm (19.1.2021).
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* Kiiltiirel ve tarihsel 6nemi olan materyalin ve nesnelerin kokenini, dagiti-
mini ve kullanimini arastirmak,

* Sanatsal, kiiltiirel, bilimsel veya tarihsel olarak onemli 6gelerin koleksi-
yonlarini organize etmek, gelistirmek ve siirdiirmek,

* Miize ve sanat galerisi koleksiyonlarinn siniflandirilmasim ve katalog-
lanmasini yonetmek ve sergiler diizenlemek,

* Kamuya ait arsiv belgeleri/materyali [Ozel arsivler/kisisel belgeler/ozel
belgeler] (private papers), fotograflar, haritalar, el yazmalari ve gorsel-i-
sitsel materyaller gibi tarihsel olarak énemli ve degerli belgeleri arastir-
mak, degerlendirmek, diizenlemek ve korumak,

* Bilimsel makaleler [yazmak] ve raporlar hazirlamak,

* [Fiziksel ve elektronik ortamdaki] arsiv materyalinin bilgisayarl yoneti-
minin planlanmas: ve uygulanmast,

* Miizelerde ve sanat galerilerinde sergiler diizenlemek, sergileri duyurmak
ve genel, uzmanlk veya egitim amacli ozel sergiler diizenlemek,

* Arsiv koleksiyonunun [arastirma potansiyelini ve verimliligini] artirmak
icin gelistirmek icin arsiv materyali degerlendirmek ve satin almak (In-
ternational Standard..., 2012: 160).

ISCO-08 meslek siniflandirmasinda arsivci, miize kiiratorleri ile daha yakindan
iligkilendirilmistir. ISCO-58-68 ve 88'deki arsiv materyalinin korunmasi gorevi, bu do-
kiimanda arsivsel deger 6n plana ¢ikarilarak bir arsiv materyalinin sadece kiiltiirel ve
tarihi olarak degil farkli 6zellikleri 6zellikle de kanit olma 6zelligi ile degerlendirilerek
korunmas: gerektigi seklinde ifade edilmistir. Kamu kurumu arsivlerindeki materyali
destekleyen ve zenginlestiren 6zellikteki 6zel arsiv materyalinin de 6nemi vurgulan-
mis, farkli kayit ortamlar1 ve 6zellikteki materyalin de erisim/arastirma i¢in diizen-
lenmis olmasi gerektigi ifade edilmistir. Arsivcinin fiziksel ortamdaki belgeler kadar
elektronik ortamda iiretilen veya elektronik ortama aktarilmis arsiv materyalinin de
organizasyonunda belirleyici oldugu belirtilmistir. Ayrica arsivlerin duragan bir yapi-
da olmadiklari, arastirmacilar igin var olan koleksiyonlar: yasal isleyis -devir- disinda
gelistirmeleri gerektigi ve bunun i¢in de koleksiyona eklenecek ilgili arsiv materyalini
belirleme gorevinin de oldugu vurgulanmustr.

Anilan meslek siniflamasinda daha 6nceki donemlerde olmayan iki ozellik de
dikkati gekmektedir. Daha 6nceki siniflamalarda yer almayan belge yoneticisi (records
manager), ISCO-08de arsivci ve kiirator (Archivists and Curators) inite grubu (2621)
altinda ilgili meslek grubu olarak degerlendirilmis, Bagka Bir Grupta Siiflanmamis
Hizmet Sektorii Yoneticileri (Professional Service Managers Not Elsewhere Classified)
tinite grubu (1349) altinda arsiv yoneticisi (archives manager) de 6rneklenmistir (Inter-
national Standard..., 2012: 104, 160).
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2010da arsivci unvani, akademik, meslek ve sivil toplum kuruluslarinin yogun
¢abalariyla yeniden giindeme gelmistir. Bu girisimler, arsivci unvaninin 657 sayili Dev-
let Memurlar1 Kanununun 36/1. fikrasinin Teknik Hizmetler Sinifi baglikli II numaralt
bendi kapsamina alinmasi ¢aligmalaridir. Uzun stiredir 6zliik haklar ve kadro tahsis-
leri ile ilgili sorunlar yasayan arsivciler, aldiklar1 egitim ile staj uygulamalar1 geregince
ve Ozetle “..yaptiklari ve yapabilecekleri isler, mesleki egitim siirecinde edindikleri dona-
tilar dikkate alindiginda, ‘teknik’ uzmanhk gerektiren bir is alaninda faaliyet gosterdik-
leri kabul edilecektir” gerekgesiyle ve benzer siireglere sahip unvanlara ait bazi emsal
diizenlemelerle Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii mezunlari igin teknik kadro talebinde
bulunmuglardir. Bu talep; YOK, Devlet Personel Bagkanligi ve Maliye Bakanlig1 nez-
dindeki goriisme ve ¢aligmalar sonucunda ilk olarak YOK, 5.3.2010 tarih ve 7996 sa-
yili karariyla Genel Idare Hizmetleri Sinifinda yer alan “Folklor Arastirmacisi, Miize
Arastirmacisi, Kiitiiphaneci, Arsivci, Kitap Patologu ve Sosyolog” unvanlarinmin 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36/11 maddesinde Teknik Hizmetler Sinifi ile 36 nc1 mad-
desinin Ortak Hiikiimler boliimiiniin (A/4) numarali bendi kapsaminda degerlendiril-
mesine” karar vermistir. Ardindan Maliye Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanliginin
olumlu miitalaalar1 neticesinde 27.09.2010 tarih ve 2010/1092 say1il1 Bakanlar Kurulu
Karari ile ad1 gegen unvanlarin hizmet sinifi degismistir (Ankara Universitesi. .., 2012:
396, 401-402; Folklor Arastirmacist..., 2010). Ardindan 644 Sayili Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin 37/21. fikrasinin; “ 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin eki (I)
sayili cetvelin kurumlara ait boliimlerinde yer alan Folklor Arastirmacisi, Miize Aragstir-
macist, Kiitiiphaneci, Arsivci, Kitap Patologu ve Sosyolog unvanli kadrolarin sinifi Teknik
Hizmetler Sinift olarak degistirilmistir” hitkmii ve YOK’iin 22.3.2012 tarih ve 13583 sa-
yili “657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nun 36 nct maddesi uyarinca Genel Idari Hiz-
metler simfinda sayilan Arsiv Memurlugunda ¢alisan, iiniversitelerin Bilgi ve Belge Yone-
timi, Kiitiiphanecilik, Arsivcilik Dokiimantasyon ve Enformasyon béliimlerinden mezun
olan ve arsivci unvamn tasiyanlarin teknik hizmetler sinifinda yer alarak aym haklardan
yararlanmalarmin uygun olacagina; yukarida belirtilen boliimlerden mezun olmamakla
birlikte arsiv memuru olarak ¢alisanlarin ise Genel Idari Hizmetler sinifinda sayilmalari-
na’” iliskin karari ile bu gérev sinifi degisikligi uygulamada da yer bulmustur, boylelikle
arsivciler daha iyi ekonomik kosullara ve 6zliik haklarina kavusmuslar ve farkli kamu
kurumlarinda bu unvanlarla ¢aliyma imkani bulmuslardir.

ILOnun 2012de kamuoyuyla paylagtigi ISCO-08 siniflamasi, ulusal cap-
ta 2014’te T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Ulusal Istihdam Stratejisi (2014-2023)
ve Eylem Planlar1 (2014-2015) ile genel anlamda giindeme gelmistir. Bu strateji ve
plan dokiimanlarinda gereksinimi olan meslek gruplarinin standartlarinin belir-
lenmesi ve yetkili kurumlarca hazirlanmasi ifade edilmektedir (Ulusal Istihdam...,
2014). 2017’de yenilenen Ulusal Istihdam Stratejisi (2014-2023)’nin ekinde (EK-1)
yer alan Eylem Planlar1 (2017-2019)'nda ise temel politika eksenlerinden biri “Egi-
tim Istihdam Iliskisinin Giiglendirilmesi” olarak belirlenmis ve s6z konusu poli-
tika eksenine yonelik eylem plani olusturulmustur. “Egitim Istihdam Iliskisinin
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Giiglendirilmesi” politika ekseni dogrultusunda, Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun so-
rumlugundaki 4.9. no’lu tedbir “Ulkemizde icra edilen mesleklerin ve tanimlarinin
yer aldigi ulusal meslek siniflama sistemi olusturulacak, isgiicii piyasasinin kuramsal,
istatistiki ve bilisim altyapist bu siniflama sistemine gore yeniden diizenlenecektir”
seklinde belirlenmistir (Ulusal Istihdam..., 2017).

Daha 6nceki boliimlerde de deginildigi tizere 2004’ten itibaren arsivciler ile ge-
leneksel ve elektronik ortamda kurumsal belge iiretim siireglerinin organizasyonun-
dan sorumlu belge yoneticilerine olan gereksinimin artmasi, bu mesleklere yonelik
istthdam kosullarinin gelistirilmesi ve uzun siiredir tam olarak mesleki tanim ve gérev
pozisyonlarinin belirlenmesi gerekliligi bir kez daha giindeme gelmistir. S6z konusu
strateji ve eylem plani dokiimanlar ile de dogru orantili olarak ve gelecekteki istihdam
durumlar1 da goz 6niine alinarak Bagbakanlik “Bilgi ve Belge Yoneticiligi Cergevesinde
Arsivcilik Mesleginin Taniminin Yapilmasi” adli projeyi 2018 yili is plani kapsamina
almistir. Bu baglamda 30.4.2018de DAGM ile MYK arasinda imzalanan igbirligi pro-
tokolii ile meslek standard: ¢alismalar1 baslamistir. Arsivci, 16.7.2018de yayimlanan
11 sayitlh Cumhurbagkanligi Kararnamesinde “Arsiv bilimi ve arsivcilik meslek ilkeleri
gercevesinde belgelerin belirlenmesi, tanimlanmasi, tasnifi, korunmas: ve erisim islemle-
rini yerine getiren kisi” seklinde ifade edilmistir (Devlet Arsivleri..., 2018). Ayn1 Cum-
hurbagkanlig1 kararnamesiyle kurulan DAB ile MYK “arsivci” ve “belge yoneticisi” i¢in
mesleki standardin hazirlanmasi igin ¢aligmalara devam etmis, anilan mesleklere ait
standartlar 22.10.2019'da MYK s ve Yonetim Sektér Komitesi 24. Toplantisr'nda kabul
edilerek 21.2.2020de T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

8 seviyeli Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesinin 6. seviyesine dahil edilen arsivcinin
meslek tanimi tilkemizdeki gereksinim ve kosullara gore:

oI5 saghgi ve giivenligi, cevre koruma ve kalite gereklilikleri cercevesinde; bel-
gelerin tanimlanmasi, degerlendirilmesi, diizenlenmesi ve muhafaza edilip
kullanima sunulmasu ile ilgili faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir.

* Belgeleri ayiklayarak restorasyon ihtiyacini tespit eder ve arsive aktarilacak
belgelerin devir ve teslimi ile saklanmasina gerek bulunmayan belgelerin
imha edilmesini saglar,

* Belgelerin tasnif ve kataloglamasini yaparak bilgi ve belge giivenligi cerceve-
sinde arsiv ortaminmin yerlesim planlamasini yapar,

* Kisi ve kurumlardan gelen belge taleplerinin karsilanmasu ile ilgili erisim ve
bilgi edinme ihtiyacini karsilayarak belgelerin dijital ortama aktarilmasina
yonelik faaliyetleri yiiriitiir,

* Arsiv siireglerinin ilke, prosediir ve talimatlarini hazirlayarak siireglerin ve-
rimli ve uyumlu ¢alismasini saglar,
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o [s siireglerinin planlanmasini ve raporlanmasini yaparak arsiv ekipman ve
malzemelerinin islevsellik kontrollerini saglar,

* Bireysel mesleki gelisimine iliskin faaliyetler ile kisi ve kurumlara yonelik
egitim ve rehberlik faaliyetlerini yiiriitiir

seklinde belirlenmistir (Ulusal Meslek..., 2020).

Arsivcinin gorevlerinin tilkemizdeki arsiv ve ilgili mevzuata gore hazirlanmig
oldugu agik¢a goriilmektedir. Ayni zamanda meslek taniminin ISCO-08 ile de benzer-
likleri anlagilabilmektedir. Bu durum tilkemizdeki arsiv hizmetlerinin stirdiirtilmesin-
de ulusal ve uluslararas: yeterlilik, kapsam, yontem, teknik ve mevzuatin gereken dii-
zeyde iliskilendirildigini gostermektedir. ISCO-08den farkl: olarak; iilkemizdeki arsiv
mevzuatinda arsiv materyalinin devir ve imha islemlerini yiiriitme, arsiv materyalinin
korunmasi ve dijitallestirilmesi seklinde 6n plana ¢ikarken ISCO-08de ayni kategori-
de bulundugu kiiratorliik ile iligkilendirilmemis, 6zel arsivler ve arsiv koleksiyonunun
gelistirilmesi ile ilgili gorevleri/faaliyetleri tanim igerisine alinmamugtir.

T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren bu meslek standardinin ar-
dindan MYK’nin hazirlamis oldugu Tiirkiye Meslek Siniflama Sistemi (TMSS) Taslak
Kitap¢igrnda arsivci:

2 Profesyonel Meslek Mensuplari
26 Hukuk, Sosyal ve Kiiltiir ile Ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari
262 Kiitiiphaneciler, Arsivciler ve Kiiratorler
2621 Arsivciler ve Kiiratorler

2621.01 Arsivciler

ISCO-08deki siniflamaya benzer bigiminde siniflamaya tabi tutulmustur (Mesleki Ye-
terlilik Kurumu, 2020: 14, 163).

Boylelikle 1999-2020 yillar1 arasinda yapilan meslek standard: ve siniflama ¢a-
ligmalar1 sonucunda'”’, tilkemizde lise, 6n lisans ve lisans egitimi alarak farkli tiirdeki
arsivlerde istihdam edilebilecek arsiv personeli, arsiv destek elemani ve arsivci olarak
gorev ve meslek tanimlariyla resmi hiiviyet kazanmas, 6zliik haklar1 ve kadro tahsisleri
bu meslek standartlarina gore diizenlenmeye baslamstir.

17 TUIK, ISCO-88 ve ISCO-08 siniflamalarina dayali olarak Ulusal Meslek Siniflama Sistemi'ni ku-
rumsal sayfasinda yayimlamaktadir (9. Meslek Smiflamalar1). Bakiniz; https://biruni.tuik.gov.tr/DIESS/
SiniflamaTurListeAction.do (24.1.2021).
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IV.3.2. Belge Yoneticisi

Belge yoneticisi, arsivcilik literatiiriinde her ne kadar arsivci ile denk bir meslek
olarak kabul edilse de dahil olduklari siire¢ bakimindan birbirlerinden ayrilmaktadir.
Aralarindaki temel farklilik, belge tiretimi ve iiretilen belgelerin yonetimi siireglerinde
belge yoneticisinin, belgelerin arsivlere devrinden sonraki siiregte arsivcinin yapilacak
isler, ilgili mevzuat ve uygulanacak teknikler bakimindan farkl yollar izlemeleridir. Bu
bakimdan kurumlarin giinliik islemleri sonucu olusacak belgelerin istenilen nitelik,
nicelik, seviye ve zamaninda iiretilmesi, tiretilen belgelerin erisim i¢in diizenlenmesi
ile arsivlere devir islemlerini belge yoneticisi gerceklestirmektedir. Dolayisiyla belge
yoneticisi, belgenin tiretiminden arsivlere devrine kadar olan siireci organize eden ki-
sidir ve yukaridaki siireg ve islemler gz 6niine alindiginda, arsiv materyalinin yerlesi-
minden ve bunlarin hangi kosullarda hizmete sunulacagindan sorumlu degildir.

Arsivci ile bir¢ok ortak 6zellikleri olmasina ragmen belge yoneticisi:

* Belgelerin arsivsel degerinin belirlenmesi,

* Saklanmasina karar verilen arsiv materyalinin hangi kosullarda saklan-
mast gerektiginin belirlenmesi,

* Arsiv koleksiyonlarinin gelistirilmesi,

* Arsiv materyalinin restorasyonu

gibi konulara yardimci olmakla birlikte belgelerin arsive devri ile baslayan siirekli sak-
lanmasi ya da imhasi ile sonuglanacak olan yukaridaki arsivsel siirecin yonetim faali-
yetleri ile belge yoneticisinden ayrilmaktadir.

Kitabin 1.7. bagliginda tanimlanmis olan belge yoneticisinin gorev igerigi ve so-
rumlulugu, belge tiretimi ve belge yonetimi siiregleriyle dogru orantili olarak agiklan-
maktadir. Tarihsel gelisim siireci bakimindan belgelerin yazilmasi, cogaltilmasi, génde-
rilmesi, alinmasi, yonlendirilmesi ve tekrar kullanimi i¢in muhafaza edilmesi islemlerini
yerine getiren katib/kiittab, tahrirat memuru, miibeyyiz, miisevvid, musahhih, mukayyid
veya sadece memur unvanlarryla anildig bilinmektedir. Her ne kadar arsivciden belgele-
rin korunmasi ve tasnifi bakimindan ayriliyor olsa da genel bir ifade ile arsivciler kadar
biirokrasinin ve diplomatigin icinde yer aldiklar1 da bir gergektir. Yazigma ve protokol
kurallarini bilen -ustil-1 kitdbet/miinseat-, bunlar1 gorev yaptiklar: dairede muhatabina
gore uygulayabilen, konusma dilini yaziya aktarmada yetenekli kisiler olduklar: ve ¢alis-
tiklar1 dairelerde bir nevi hizmet igi egitim ile gelisim gosteren bir meslek grubu olarak
ifade edilebilir. Biirokrasinin gelistigi XVII. yiizyildan itibaren kamu kurumlarinda, 6zel
sirketlerde ve sivil toplum kuruluslarinda modern anlamda belge yoneticilerinin belge
tiretiminde ve yonetiminde 6nemli aktorler olduklar: agiktir.

Biirokraside ve kamu hizmetlerinde formlarin gelistirilmesi, haberlesmenin
ilerlemesi, kayit sisteminin standartlagsmasi ve arsivlerin de birer bilgi merkezi oldu-
gunun kavranmasi ile belge yonetiminin siireglerinin tanimlanarak bu siiregte go-
rev alacak kisilerin yetistirilmesi gereksinimi dogmustur. 1980’li yillardan itibaren
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kamu kurumlar1 ve 6zel sektorde giinliik islemlerin bazilarinin bilgisayarlar yardi-
miyla gergeklestirilmesi ve bu islemlere ait verilerin bilgisayarlarda tutulmasi, belge
iretim siireglerinin de bu teknoloji yardimiyla gergeklestirilebilecegini ortaya koy-
mustur. Aslinda geleneksel yontemlerle isleyen belge iiretim siirecine anilan yildan
itibaren bilgisayarli sistemlerin de entegre olmasi, yonetim bilgi, karar destek ve yo-
netici destek sistemlerinin yayginlagmasi, belge yoneticilerinin gorev ve sorumlu-
luklarinin daha iyi anlagilmasina neden olmustur. Bu gelismelerle baglantili olarak
“belgelerin yasam dongiileri (life cycle) boyunca verimli ve ekonomik bir sekilde kulla-
nilmasi, korunmasi ve imha edilmesine yéonelik programlarin yonetiminden sorumlu
bir kisi” olarak arsivcilik litreratiiriinde kullanilmaya baslamistir. Bu agidan ele alin-
diginda belge yoneticisinin giincel belge'* ve yar1 giincel'"” belgeler ile daha yakin bir
baginin oldugu sdylenebilir.

Belge yoneticilerinin, iilkemizdeki kullanimina gelinceye kadar alanla ilgili lite-
ratiirde ve uluslararasi standartlarda belge yonetimi ve elektronik belge yonetimi kav-
ramlari ile bu siireglerin yiiriitiilmesinde belirleyici eleman olarak kullanilmaya bas-
ladig1 goriilmektedir. Ozellikle 2001'de kullanima sunulan ISO 15489-1 Information
and Documentation - Records Management - Part 1: General standardi, belge yone-
tim siirecini arsiv yonetim siirecinden farkli degerlendirmis, ilerleyen siirecte birgok
tilkenin ulusal elektronik belge yonetim standartlarina da kaynaklik eden bu standart-
la birlikte belge yoneticisi genelde elektronik belgelerin yonetiminden sorumlu gorevli
olarak tanimlanmugtir. Ulkemizde belge yoneticisi unvani dolayli olarak formel egitim
kapsaminda Ankara, Hacettepe ve Istanbul {iniversitelerinin girisimleriyle 2002'de
“Bilgi ve Belge Yonetimi” adiyla yeniden yapilanmalarinin ardindan bu béliimlerden
mezun olanlara bilgi ve belge yoneticisi unvani verilmesi ile glindeme gelmistir.

ILO tarafindan hazirlanmakta olan ISCO dokiimanlarinda belge yoneticisi
2008deki siniflamaya kadar ayr1 bir meslek olarak yer almamuigtir. ISCO-08'de arsivci
meslek taniminin yapildigi ve siniflamanin olusturuldugu boliimde;

2 Professionals
26 Legal, Social and Cultural Professionals
262 Librarians, Archivists and Curators
2621 Archivists and Curators

Examples of the occupations classified here: Bu boliimde [Arsivci ve Kiiratorler] siniflan-
dirilmis mesleklere ornek olarak:

18 1. Bir kurulus, kurum veya orgiitlenmenin giincel faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde diizenli olarak kul-
lanilan ve bu nedenle olusturulduklar: yerde saklanmaya devam edilen belgeler. 2. Bir kisi veya kurum
tarafindan giinliik faaliyetlerini stirdiirebilmesi icin diizenli ve kolay erisilebilir bir bi¢cimde saklanan
belgeler.

12" Normal is akist icinde son tasfiyelerini beklemek tizere ara depolara devrolunmalarin: gerektirecek
kadar az kullanilan belgeler.
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Archivist (arsivci)

Art Gallery Curator (sanat galerisi kiiratorii)
*  Museum Curator (miize kiiratorii)

* Records manager (belge yoneticisi)

biciminde ifade edilmistir (International Standard..., 2012: 160).

2014’te T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Ulusal Istihdam Stratejisi (2014-2023)
ve Eylem Planlar1 (2014-2015) ile genel anlamda giindeme gelmis, bu strateji ve plan
dokiimanlarinda yer alan sektorlerin genel olarak gereksinimi olan meslek gruplarinin
standartlarini belirleme ve yetkili kurumlarca hazirlanmasi ifade edilmistir (Ulusal Is-
tihdam..., 2013). 2017de yenilenen Ulusal Istihdam Stratejisi (2014-2023)’nin ekinde
(EK-1) yer alan Eylem Planlar1 (2017-2019)'nda ise temel politika eksenlerinden biri
“Egitim Istihdam Iligkisinin Giiglendirilmesi” olarak belirlenmis ve s6z konusu poli-
tika eksenine yonelik eylem plani olusturulmustur. “Egitim Istihdam Iligkisinin Giig-
lendirilmesi” politika ekseni dogrultusunda, MYK’nin sorumlugundaki 4.9. no’lu ted-
bir, genel 6zellikler bakimindan belge yoneticisi meslegi icin de gecerlidir. Bu nedenle
2018de DAGM’nin is planina dahil edilen “Bilgi ve Belge Yoneticiligi Cergevesinde
Arsivcilik Mesleginin Taniminin Yapilmas:t” adli proje ile 30.4.2018de DAGM ile MYK
arasinda imzalanan isbirligi protokolii imzalanmis arsivci ile birlikte belge yoneticisi
icin de meslek standardi belirleme ¢alismalar1 baglamistir.

MYK ile bu gergevede yapilan ¢alismalar devam ederken yeni Devlet Arsiv Hiz-
metleri Hakkinda Yonetmelik'te belge yoneticisi, “belgelerin dosyalanmasi, saklanma-
s, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi
adina yoneten kisi” olarak tanimlanmisg; kurum, birim ve gerektiginde alt birim arsiv-
lerinde belge y6netimi ve arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile belgelerin arsivlere devir
islemlerini koordine edecegi ifade edilmistir (Devlet Arsiv..., 2019). Anilan yonetme-
likte belge yoneticisi i¢in tanim ve sorumluluk bakimindan arsivci ile denk bir gorev
tanimi yapilmuistir. Arsivlerimiz ile ilgili bu 6nemli idari diizenlemenin ardindan anilan
yonetmelikteki tanim ve sorumlulugu ile baglantili olarak tamamlanan meslek stan-
dard1 caligmalar1 22.10.2019'da MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi 24. Toplantisrnda
kabul edilmis, 21.2.2020de T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirlige girmistir.

8 seviyeli Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesinin 6. seviyesine dahil edilen belge yone-
ticisinin meslek tanimi tilkemizdeki gereksinim ve kosullara gore:

o [s saghgi ve giivenligi, cevre koruma ve kalite gereklilikleri cercevesinde
belge yonetim sistemini kurgulayarak sistemin uygulamalarini diizenle-
yen nitelikli kisidir,

* Belge yonetim siireglerini ve iceriklerini belirler,

* Belge yonetim siireglerine iliskin is akislarinin olusturulmasini saglayarak
dosya ve saklama planlari ile belge giivenligi siireglerini belirler,
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* Kullamci yetkilendirmelerini yaparak belge iiretim, dagitim, paylasim,
erisim ve giivenlik siireglerini takip eder ve arsiv siireglerine katk: saglar,

* Belge yonetim siireglerinin ilke, prosediir ve talimatlarinmi hazirlayarak
siireglerin verimli ve uyumlu ¢alismasini saglar,

o [ssiireglerinin planlanmasi ve raporlanmasini yaparak sistem araglart ile
ekipman ve malzemelerin islevsellik kontrollerini yapar,

* Bireysel mesleki gelisimine iliskin faaliyetler ile kisi ve kurumlara yonelik
egitim ve rehberlik faaliyetlerini yiiriitiir

seklinde belirlenmistir (Ulusal Meslek..., 2020).

T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren bu meslek standardinin ar-
dindan MYK’nin hazirlamis oldugu Tiirkiye Meslek Siniflama Sistemi (TMSS) Taslak
Kitapgigi'nda belge yoneticisi:

2 Profesyonel Meslek Mensuplar:
26 Hukuk, Sosyal ve Kiiltiir ile Ilgili Profesyonel Meslek Mensuplar1
262 Kiitiiphaneciler, Arsivciler ve Kiiratorler
2622 Kiitiiphaneciler ve Benzer Profesyonel Meslek Mensuplari

2621.01 Belge Yoneticisi

bigiminde siniflamaya tabi tutulmustur (Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020: 14, 163).
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4

BELGE YONETIMI ETKILESIMI

Organizasyonlarin yiiriittiikleri faaliyetler ile sahip olduklar: bilgi ve belge biri-
kimlerinin ve bunlar1 barindiran ortamlarin uyum igerisinde olmas: yonetimsel ola-
rak son derece 6nemlidir. Bu uyum, kurumsal 6zgiinliikleri de icerisinde barindiran ve
ulusal diizeyde biitiinctil bir yaklasim icerisinde belirlenen bilgi, belge ve arsiv yonetim
politikalari'* ile saglanabilir. Belge yonetimi ile arsiv yonetiminin siirekli etkilesim ice-
risinde olduklar1 géz 6niinde bulundurulurdugunda, kullanilan/kullanilacak sistem ve
yontemlerin kurumsal faaliyet, is ve islemlerin yiiriitiilmesine olan katkilar1 ancak bir-
birini tamamlar mahiyette olan uygulama ve sistemlerle saglanabilir. Belgelerin, belge
yonetim siirecindeki seriiveni arsiv islemlerini dogrudan etkiledigi iyi bilindiginden her
bir organizasyon, ulusal diizeyde belirlenen arsiv politikalartyla uyumlu olacak sekilde:

* Belge yonetim siireglerini,
* Belge yonetim sistemlerini,
* Dosya planlarini,

* Saklama planlarini,

* Transfer, tasfiye ve imha planlarin

belirlemelidir. Burada belge yonetimi ve arsiv yonetimine yonelik siireglerin saglikli
yuritiilebilmesi ve uygulama birlikteliginin saglanmasi i¢in rehber/kilavuzlarin hazir-
lanmis olmasinin ayrica 6nem tasidigini sdyleyebiliriz.

Kurumlarin faaliyet alanlarindaki farkliliklar, belge ve arsiv yonetim siireglerinde
kendilerine 6zgii (geleneksel) gelistirdikleri terim ve ifadeler olarak karsimiza ¢ikabil-
mektedir. Burada dikkat edilmesi gereken konu, belge i¢eriginde kullanilan biirokratik
ifadelerden ¢ok dosya yapilarina yansiyan olas1 olumsuzluklardir. Bu gelenek, faaliyeti
eski yillara dayanan kurumlarda kuruma 6zgii 6zel uygulamalar ve terimler'* ile ken-
dini gostermektedir. Tamamu icin ayn1 sey sdylenemese de belge yonetimi agsamasinda
tanimlayici 6zelligi bulunmayan ve/veya dosya yapilarina olumsuz etkisi olan her tiirli
olusum, terim ve ifadelerden ve kisisel uygulamalardan ka¢inilmalidir.

120 Devlet Arsivlerine iligkin esaslar1 belirlemek, bunlarin uygulanmasini takip etmek ve denetlemek

gorevi 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile Devlet Arsivleri Bagkanligina verilmistir.

12 Kurumlarda Standart Dosya Plani (2005) uygulamaya girmeden 6nce belgeleri dosyalar1 tanimlayici
higbir 6zelligi bulunmayan mubhtelif dosya, miiteferrik yazigmalar ifadeleri yogun bir sekilde kullanil-
mistir. Hazine ve Maliye Bakanligrna 6zgii hifzetme, sakliya alma, Disisleri Bakanligina 6zgii nota, ser-
vis notu gibi 6zel terimler kullanilmistir. Diger kurumlarda da farkli terimlerin kullanildigini arsivlerde
bulunan eski dosya/klasor {izerinde yazan ifadelerden anlamaktayiz.
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Kurumlar, yiriittiikleri faaliyete, yaptiklar is ve islemlere verdikleri 6nem ka-
dar belgelerine, dosyalarina ve dolayisiyla arsivlerine 6nem verirler. Bu ise belgelerin
kurumlarin faaliyetlerini biitiinleyici 6zelligini 6n plana ¢ikartmaktadir. Kurumlarin
faaliyetlerine vermis olduklar1 6nem ve degerle orantili olmak tzere, saghk hizmeti-
ne verilen 6nem kadar saglik kayitlarina, egitim hizmetine verilen 6nem kadar egitim
kayitlarina, miilkiyete verilen 6nem kadar tapu ve miilkiyet kayitlarina, giivenlige ve-
rilen 6nem kadar ulusal giivenlik kayitlarina 6nem verilir seklinde 6rneklendirebiliriz.
Dolayisiyla belgelerin tekrar kullanim degeri (devam eden faydasi), bilgi ve belgeye
entelektiiel bakis agisina gore degisebilecegi gibi bu degisiklik kurumlarin belgelerini
koruma ve erisim yontemlerine de dogrudan yansimaktadir.

V.1. Belge Yonetimi

Belgeler bir faaliyet, is veya islemin yiiriitiilebilmesi amaci ile islemin baslatilma-
s1, siirdiiriilmesi veya tamamlanmas siirecinde iiretilir ve kullanilir; kitabin 1.2. Arsiv
Belgesi basliginda aciklandig) tizere gelecekte idari ve hukuki delil teskil etmeleri, bilgi
vermeleri bakimindan saklanirlar. Belgenin iiretimi ya kisisel bir islemin yiiriitiilmesi
kapsaminda sahislar ya da kurumsal bir faaliyetin yiiriitiilmesi kapsaminda hiyerarsik
bir yap: tarafindan gerceklesir. Belgeler, olusturulmasindan tasfiye edilmesine kadar
olan siiregte yapisal ve icerik biitiinliigli bozulmadan muhafaza edilirler. Bunun i¢in
belgelerin yapisal ve icerik biitiinliiklerinin saglanmasinin yani sira bilesenleri (ilgi,
ek, iligki) ile baginin kurulmasi ve bu bagin siirekli korunmasi gerekir. Bu yapinin sag-
lanamamasi ya da korunamamasi ise belgelerin delil olma 6zelliklerini yitirmelerine,
erisim olanaklarinin giiclesmesine sebep olacaktir. Bu tiir olumsuzluklardan arsiv sii-
recinin etkilenmesi de kaginilmazdir.

Kurumlar, kurulus amaci olan hizmet ve faaliyetlerini etkin yiiriitebilmek igin
sahip olduklar bilgi ve belge varliklarini etkin bir sekilde yonetmeleri gerekir. Bu ise
kurumlar, adlarinda bilgi, belge, arsiv, form ve dokiiman bulunan ¢ok sayida y6netim
sistemini kullanmaya yoneltebilir. Her bir sistemin kendi i¢erisinde fonksiyonel ve di-
gerleri ile etkilesim halinde olabilmesinin yan1 sira belgeleri delil olma 6zellikleri ile
birlikte barindiran sistemlerin ve ortamlarin ayr1 bir 6nemi bulunmaktadir. Bu sebeple
belgelerin olusum ve kullanim agamalarinin arsiv siirecine etkileri 6n plana ¢ikmaktadir.

Belgelerin dogru ve etkin yonetimi, ancak ulusal ¢apta belirlenmis hukuki ve ida-
ri diizenlemeler'* ile uyumlu olacak sekilde, organizasyonun faaliyet alani, kurumsal
ozgiinligi ve galigma usulii dikkate alinarak belirlenecek bir sistem déhilinde saglana-
bilir. Bu sistemde:

* Organizasyon yapisimin tanimlanmasi ve yonetilmesi,

* Rol ve yetkilerinin belirlenmesi,

122 Kurumlarin 6zellikle dikkat etmesi gereken bu diizenlemeler Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve TS 13298 Elektronik Belge Yonetim Sistemi Standardidir.
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* Dosya planlari basta olmak iizere belgeyi tamimlayan tiim unsurlarin
belirlenmesi,

* Belge tiirleri, formlar ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve yonetilmesi,

* Tiim bu islemleri destekler mahiyette yonerge, talimat ve rehber/kilavuz
hazirlanmasi

temel gereklilikler arasinda sayilabilir.

V.2. Belgenin Yasam Siireci

Belgeler, yiiriitiilen faaliyet, yapilan is ve islemlere uygun olarak olusturulur/iire-
tilir, bilgi verme ve delil olma 6zelliklerini koruduklar: ve arsivsel deger tasidiklar: sii-
rece kullanilirlar ve saklanirlar. Arsivsel degerlerini kaybettikleri zaman ve durumlarda
ise tasfiye edilirler/edilmeleri gerekir. Belgelerin iiretiminden tasfiyesine -belge ve arsiv
yonetim siireglerini- biitiinciil bir yaklagimla degerlendirmek, is siireglerini, yetki ve
sorumluluklar1 buna gore belirlemek yonetime dnemli katki: saglayacaktir.

Belgelerin, belge ve arsiv yonetim siireglerini kapsayan yasam evresini:
o Uretim,

* Dolagim,

* Kullanim,

e Koruma,

e Diizenleme

olarak ifade edebiliriz (Ozdemirci, 1996: 16-17).

Kurumlar, belgelerini kurallari1 6nceden belirlenmis'* bir sistem déhilinde tiretir/
olustururlar. Bu asamada yapilan islemler ve tanimlamalar kullanim, dolagim, koruma
ve diizenleme asamalarini dogrudan etkilemektedir. Burada arsiv siirecine/arsivlere
yanstyan olumsuzluklarin biiytik bir bolimiiniin belgelerin tiretiminde/olusturulma-
sinda yapilan yanlis uygulamalardan kaynaklandigini soyleyebiliriz.

Belgeler, bilgisine ihtiya¢ duyuldugu, idari ve/veya hukuki dayanak olusturdugu
siirece kullanilir ve arsivlerde/uygun ortamlarda erisilebilir bir sekilde saklanirlar. Belge-
lerin degerlendirilmesi ve diizenlenmesi tiretim ve kullanim amaglar1 dogrultuda olustu-
rulan dosya planlar1 ve saklama planlarina gore yapilir. Belgelerin sahipleri ve muhatap-
lar1 (kimden kime veya nereden nereye) bakimindan delil olma 6zelliklerinin dagitim
ve dolagim (evrak ve posta) islemlerinin ve bu islemleri saglayan unsurlarin sistemlerin
belge ve arsiv yonetim siireglerini destekleyecek mahiyette kurgulanmasi gerekir.

2 Belgelerin iiretiminde kullanilan mevzuat, diizenleme ve uygulamalardan en 6nemlileri Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Kamu Bilgi Yonetim Sistemi kapsa-
minda Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde tanimlanan (DETSIS) tegkilat kodlari, Saklama Siireli
Standart Dosya Plani (SSDP) kodlar, Elektronik Belge Yonetim Sistemi Standartlar: ve kurumlarca kul-
lanilan diger bilgi ve belge yonetim sistemleri ve bu kapsamda kullanilan form ve dokiimanlar.
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V.3. Belge Yonetiminde Aidiyet

Belgeler olusturuldugunda belge trafiginin kimden kime veya nereden nereye
olacag: belirtilir/belirtilmelidir. Bu bilgiler, tiretici ve muhatap bilgilerini icermesinin
yani sira belge sahipligi hakkinda da fikir vermektedir. Belgelerin erisim, kullanim ve
paylasim haklarinin belirlenmesi, gizlilik derecelerinin degerlendirilmesi, tastiye ve
imha islemlerinin yiriitiilmesi yine bu sahiplik baglaminda yapilabilir. Burada kamuya
ait arsiv belgelerinin nihai sahibinin ulusal/milli arsivler oldugunu soyleyebiliriz.

Kurumlarin organizasyon yapilar1 zamanla birlesme, boliinme veya kapanma
gibi sonuglari olan degisimlere ugrayabilmektedir. Belgelerin tiretildigi donemdeki ku-
rumun organizasyon yapisi ve bu yapinin belgelere tanimlama ve dosyalama olarak
yansimasi, kurumlarin organizasyon yapilarindaki degisimlerin belge yoneticileri ve
arsivciler tarafindan bilinmesi ve takip edilmesi onem arz etmektedir. Burada kamu
kurum ve kuruluslarinda organizasyonel degisimin yasa ile yapildigini'**séyleyebiliriz.
Bu bizlere yine belge sahipligi hakkinda fikir vermektedir. Hukuki ve idari diizenle-
melerde 6zel olarak belgelere nasil bir islem yapilacagina dair ifadeler bulunmadig:
takdirde, degisimden sonra faaliyeti yiiriiten/yiiriitecek organizasyonun ayni zamanda
ilgili faaliyete ait belgelerin de sorumlulugunu iistlenmesi uygun olacaktir (Bakiniz;
VL.3. Yapisal ve Idari Diizenlemelerin Arsivlere Etkisi).

Tarihsel siiregte farklilik olmakla beraber 19901 yillara kadar kurumlar/birimler,
yapmis olduklar1 yazigmalarda kendilerini dogrudan adlar1 veya kendilerinin gelistir-
digi bir takim kisaltma kodlar kullanmak suretiyle ifade etmislerdir. 1991de kurumlar,
organizasyon yapilar1 dikkate alinarak ve Bagbakanlik¢a merkezi olarak mantiksal bir
siniflandirma sistemi'” icerisinde tanimlanmislardir. 2011de'* ise kurumlar, statiileri
ve kategorilerini de igerisinde barindiracak sekilde, elektronik belge yonetim sistemleri
ve elektronik posta hizmetleri dikkate alinarak tanimlanmis ve kodlanmistir. Bu yeni
uygulama ile tiretici ve muhatap bilgilerinin merkezi olarak daha etkin yonetilebilmesi

saglanmustir.

V.4. Belge Yonetiminde Dosyalama

Belgeler, konu ve/veya faaliyet biitiinliigli igerisinde, diger belgeler ile iliskileri
korunarak belirli bir diizen igerisinde dosyalanirlar. Dosyalamada, dosyalarin igerik ve
islem biitiinligiiniin saglanmasi ve olusumundan tasfiye edilinceye kadar olan siiregte
bu 6zelliginin korunmasi esastur.

124 Kurumlarin gorev ve tegkilat yapilar: hakkinda ilk kapsamli ¢alisma 1963’te yayimlanan T.C. Devlet
Teskilat Rehberidir. Tiirkiye Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE) tarafindan hazirlanan Reh-
ber; 1972, 1976, 1986, 1988, 1992 yillarinda yenilenmistir.

' Yaygin olarak haberlesme kodlar: olarak bilinmektedir. 13.8.1991 tarihli ve 1991/17 sayili Kodlama
Sistemi ile [lgili Egitim ve Uygulama konulu Bagbakanlik Genelgesi yayimlanmistir. Genelge 2011 yilina
kadar yiiriirlikte kalmigtir.

126°10.2.2011 tarih ve 27842 sayili T.C. Resmi Gazetede 2011/1 sayili ve Devlet Teskilat1 Veri Tabani
konulu Bagbakanlik Genelgesi yayimlanmuistir.
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Dosya yapilarinin olusumu ve arsivlere etkisi degerlendirildiginde, arsiv belgesi/
materyali genel olarak iki farkli yapida dosyalanmis olabilir. Bunlardan birincisi belli
bir olay, sahis, proje, kurum gibi birbirinden kesin olarak ayrilabilecek nitelikteki belge-
lerin olusturdugu biitiindiir ve genelde vaka dosyasi olarak anilirlar. ikinci dosya tiiri,
konu dosyalaridir. Konu dosyalar1 ayni veya benzer konudaki/faaliyetteki belgelerin bir
araya gelmesi ile olusur. Genel olarak yillik olarak ayrilirlar ancak belge trafiginin az
oldugu konu basliklarinda daha uzun siireli ayrimlarda yapilabilir (TS 13298..., 2007:
46). Dosya serileri/alt serileri de konu ve vaka dosyas:1 olarak olusturulabilir. Ancak
vaka dosyalarinin ayrica tanimlanmasi ve/veya kodlanmasi gerekebilir. Personel 6zliik
dosyalari, sorusturma dosyalari, dava dosyalari, satin alma dosyalari, proje dosyalari
vaka dosyasina ornek gosterilebilir. Bu 6zellikteki dosyalarda hangi belgelerin buluna-
cagini/ bulundugunu ve bunlarin genellikle hukuki ve idari diizenlemelerle belirtilmis
oldugunu belge yoneticileri ve arsivciler iyi bilmelidirler.

V.5. Dosyalama Yontemleri

Kurum ve kuruluslar, faaliyet alanlarina ve kurumsal siire¢lerine gore dosya ya-
pilarini ve dosya serilerini olustururken farkli yontem ve teknikler kullanabilmektedir.
Bu yontemleri tanimlama ve kodlama olarak belgelerin say1 boliimlerinde ve dosya/
klasorlerin etiketlerinde gormekteyiz. Faaliyet alanlar1 degerlendirildiginde ise faali-
yetlerini cografi bir bolgeye gore yapilandirmis organizasyon ile belirli bir déneme,
konuya gore ¢alisan organizasyonun yapisi ve dosya serileri ayni olmayacaktir. Calisma
yontemine gore ise islemlerin ve buna bagli olarak belge siirecinin tek birimde basla-
mast ve bitmesi, baslangi¢ biriminin ¢iktis1 diger birimin girdisi olabilmesi, hatta siire-
cin ayni anda birden fazla birim tarafindan (proje gibi) ytiriitiilebilme olasiliklar1 goz
ontinde bulundurulmalidir. Dolayisiyla kurumlarda dosyalama ile ilgili kurgunun bu

127

hususlara dikkat edilerek yapilmas: gerekmektedir.

Dosyalamada en 6nemli husus dosya planlarinin hazirlanmasidir. Kurumlar, faa-
liyet alanlarina gore yapilanir. Bu yapiya uygun dosyalama yontemini belirler ve dosya
planlarini olustururlar. Kurumlarin faaliyet alanlarindaki farklilik dosya yapilarina ve
planlarina dogrudan yansimaktadir. Kurumda hatta ayni birimde birden fazla dosyala-
ma yontemi ve/veya dosya plani1'* ayni anda kullanilabilmelidir.

127 Organizasyonlarin faaliyet alanlar1 degerlendirildiginde Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde yasama
donemi veya yasama yilina gore, Disisleri Bakanligrnda tlkelere, uluslararas: ve bolgesel kuruluglara
gore, Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigiinde ise su havzalarina (ve projelerine) gore dosyalama yapilmasi
uygun olacaktir. Kurumsal is siireglerine gore ise ayni anda birden fazla birim tarafindan yiiriitiilen
islerde dosyalarin ortak kullanilacag: degerlendirilerek dosyalamanin da ortak yapilmas: veya bu iligki-
nin siirekli korunmasi gerekir. Taginmazlarin yonetimi ile ilgilenen organizasyonun (Milli Emlak Genel
Midiirliigii gibi) temin edilmesi, kiralanmasi, takas yapilmasi gibi siirecin tamami ayni tasinmaz dosya-
sindan takip edilmesi uygun olacaktir.

%8 Bu uygulama yo6netimi zor olacagindan tercih edilmemelidir. Ancak organizasyon yapisinda degi-
siklik olmasi, 6zellikle de organizasyonlarin birlesmesi halinde tercih edilebilir.
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Dosyalama ve/veya dosya tanimlama yontemlerini en genel hali ile su sekilde
siralayabiliriz:

* Konu

o Alfabetik, niimerik (serial, onlu/desimal) veya alfa-numerik

* Kronolojik

* Cografi

* Karma

2005’ten itibaren kurumlarda, yontem olarak belgenin konusu 6n plana ¢ikartila-
rak hazirlanan Standart Dosya Plan1 kullanilmaktadir. Plan, yontem olarak konu bazli
kurgulanmis olmakla birlikte kodlama teknigi numeriktir.

V.6. Standart Dosya Plani

Dosya plan1 ve dosyalamaya iliskin 2002'de baglatilan ¢aligmalar ve 2005’te ya-
pilan diizenleme ile kurumlarin dosyalama faaliyetlerine yonelik genel bir yontem be-
lirlenmistir.”** Plan ile kurumlarin benzer hizmet ve faaliyetlerine yonelik olusturulan
dosyalara iligkin tanimlamalar DAGM'ce'* ortak kodlama alaninda; farklilik arz eden-
ler ise Genel Miidiirliik uygun goriisii alinarak kurumsal kodlama alaninda tanimlan-
mustir. 2008'de ise DAGM'nin gézetiminde kurumlarin dosya planlarina entegre olacak
sekilde saklama planlarinin hazirlanmaya baslanmasi ile Plan, Saklama Siireli Standart
Dosya Plani"'olarak yenilenmistir. Saklama Stireli Standart Dosya Plani ile Devlet Ar-
sivleri Genel Midiirligiiniin yiiriitmiis oldugu arsiv belgesi tespit ¢caligmalari ve Elekt-
ronik Belge Yonetim Sistemlerinde'** bulunmasi zorunlu olan dosya tasnif planlari ve
saklama planlarinin olusturulmasina yonelik ihtiyaclarin giderilmesi amaglanmustir.

Dosya yapilar1 ve dosyalama islemlerinin arsivlere etkileri géz dniinde bulundu-
ruldugunda, planinin basarili olabilmesi i¢in hazirlanmasi, yonetilmesi ve kullanilmas:
stireglerinin biitlinciil bir sekilde yonetilmesinin 6nemi daha iyi anlasilmaktadir.

Bu baglamda kurumlarin, dosya planlarini hazirlama ve yonetme siireglerinde
dikkat edilecekleri hususlar:

* Plan, ulusal dosya planlari'”

ve dosyalama yontemleri ile uyumlu olmalidir.
* Kurum ve kuruluslarin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinden sorumlu

birimi tarafindan merkezi olarak hazirlanmali ve yonetilmelidir.

129°25.5.2005 tarih ve 25766 sayili T.C. Resmi Gazetede 2005/7 sayili ve Standart Dosya Plani konulu
Bagbakanlik Genelgesi yayimlanmuistir.

10 Genel Miudiirlitk Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiinii ifade etmekte olup 16.7.2018 ta-
rih ve 11 sayili1 Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ile Devlet Arsivleri
Bagkanligi kurulmustur.

31 Plan, 2009da ve 2011de revize edilmis ve ihtiya¢ duyulmas: halinde yine revizyon yapilabilecektir.
2 16.7.2008 tarih ve 26938 sayili T.C. Resmi Gazetede 2008/16 sayili ve Elektronik Belge Standartlar1
konulu Bagbakanlik Genelgesi yayimlanmustir.

133 Ulkemizde ulusal plan olarak 2005 yilindan itibaren Standart Dosya Plan1 uygulanmaktadir.
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* Kurumun faaliyet alanlar1 gozden gegirilerek bunlarin dosya planla-
rina nasil yansitilacag: belirlenmeli; faaliyetlerin tamaminin karsilan-
mast saglanmali ancak bunu saglamak icin gereksiz kodlamalardan ve
tekrardan kagimilmalidir.

* Belgelerin tiirleri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde islevleri ve yogunlugu
dikkate alinmalidir.

* Belgelerin arsiv degerleri ve saklama siireleri dikkate alinmalidur.

* Basit ve mantiksal bir kodlama ve tanimlama yontemi tercih edilmeli,
ihtiyaca gore genisletilmelidir.

* Olasi organizasyonel degisimlerden olumsuz etkilenmemesi veya az et-
kilenmesi saglanmalidir.

* Kullamlan tiim dosya planlarinin, kullanildigi donemler ile birlikte ver-
siyon ve revizyonlari saklanmalidir.

* Kurumsal 0zgiinliigii yansitabilecek ve ihtiya¢ duyulmasi halinde ayri-
ca (konu ve vaka) dosyas: tamimlamas: yapilabilecegi goz oniinde bu-
lundurulmalidir.

* Yonerge"* hazirlanmalidir.
Dosya planlarinin uygulanmasinda dikkat edilecek hususlar:
* Belgeyi olusturan, dosya kodunu/kodlarini secen'” kullanicinin belge-

nin hangi dosyada bulunmasi gerektigini iyi belirlemelidir.

* Yoneticiler belgeleri imzalarken dosya kodlarimin uygunlugunu kontrol
etmelidir.

* Kurum ve birim belge yoneticilerinin kontroliinde yazisma rutinleri be-
lirlenmeli ve sik kullanilan listesi hazirlanmalidr.

* Belge yoneticileri, planin uygulanirliligini ve uygulanmasini kontrol et-
melidir.

* Kullanmcilar bilgilendirilmeli, ihtiya¢ duyulmasi halinde egitim verilme-
lidir.

* Plan, tablo halinde giincel ve erisilebilir olmalidir.

Devlet Arsivlerinin yitkiimlii kurumlarda yapmis oldugu kontrol ve dene-
timlerde, bazi kurumlarin kendilerini -yiiriitmekte olduklar:1 faaliyetleri- daha ay-
rintil ifade etmek adina her bir is ve islemi dosyalamaya karsilik gelip gelmedigine
bakmaksizin hazirlamis olduklar1 dosya planlarina detayli bir sekilde yansittiklar

3 Kurumlar, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige uygun olarak belge yonetimi, dosyalama

ve arsiv hizmetlerine yonelik yonerge hazirlamalidir.

%5 Bu tercihin, belgelerin ait olduklari/olacaklar1 dosya/klasér ve dolayisiyla gidecegi arsivin belirlen-
mesinde ve saklama, transfer veya tasfiye siireglerinin isletilmesinde temel belirleyici rolii bulunmakta-
dir.
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gozlemlenmistir. Bu tiiryanlisuygulamalar, dosya planlarinin uzun vadede yonetiminive
kullanimini giiglestirecegi gibi dosya biitiinliigliniin bozulmasina da sebebiyet verebil-
mektedir. Dosya planlarinin hazirlanmasinda veya kullanilmasinda, belgelerin sadece
konularina gore tanimlanmasi ve siniflandirilmas: diistiniilemez. Belgelerin bir hiz-
metin yiritiilmesinde kullanildigi/kullanilacagi hususu dikkate alinirsa, belgeler ait
olduklar1 organizasyon yapilar1 altinda, yiiriitiilen faaliyletler ve bulunduklar: dosyalar
icerisinde bir anlam ifade ettikleri/edecekleri daha iyi anlasilabilecektir.

V.7. Belge Yonetiminde Dokiiman ve Form Yonetimi

Kurumlar, uygulama birlikteligini saglanmalk, siireci hizlandirmak, takip etmek,
kontrol ve denetimini saglamak amaglariyla olusturduklar: ve kullandiklar1 belge tiir-
lerini, dokiimanlarini ve formlarini, zamanla is siireclerinin belirlenmesi, belirlenen
siireglerin dokiimante edilmesi'* ile daha yaygin kullanmaya baslanmiglardir. Resmi
yazismalarin yerini zamanla formlarin almaya baslamasi, bilgisayar, yazici ve tarayici-
larin'*” is hayatina yogun bir sekilde girmesi, dokiiman ve formlarin iiretim hizinin ve
sayisinin artmasi sonucunu dogurmustur. Diger taraftan kurumlar, belge bileseni ola-
rak kullandiklar1 form ve dokiimanlarini, zamanla belge formlarina'**(denetim, rapor,
izin vb) doniistiirmiislerdir. Kurumlarin yiiriitmis olduklar faaliyetler, is ve islemler
belgelerine/belge tiirlerine, formlarina ve dokiimanlarina ve bunlarin yonetildigi sis-
temlere dogrudan yansimaktadir. Etkileri nedeni ile bu yansima, tiim bu degisim ve
dontisiim siireci ise en iyi arsivlerde gozlemlenebilir.

Dokiimanlarin ve formlarin hazirlanmasi, hangi asamada hangi formun nere-
de kullanilacaginin belirlenmesi, kullanimda olanlarin giincel ve erisilebilir bir sekilde
bulundurulmasi, kullanimda olmayanlarin ise hangi tarihlerde kullanildig: (versiyon
ve revizyon) bilgileri yonetim sistemlerince'” ve gorevli birimlerince bu bilgiler tutul-
mal1 ve takip edilmelidir. Boyle bir sistem veya gorevli birimin bulunmamasi halinde
ise islemlerin belge yonetimi ve/veya arsiv yonetiminden sorumlu birim tarafindan
yuritiilmesi uygun olacaktir.

Belge ile ilgi, ek veya herhangi bir sebeple iliskisi bulunan'*’ dokiiman, form ve
materyal ait olduklar1 belge ile birlikte dosyalanir ve isleme tabi tutulur. Bunun bigim,

1% Burada dokiimante edilmesinden kastedilen kurumsal hizmetlerin yiriitiilmesi amaci ile hazirlan-
mis yonerge, talimat, gorev tanimi, form ve benzeri dokiimanlardir.

137 1970°]i yillarda yazici teknolojisinin is hayatina girmesi, 1990’1 yillarda yogun bir sekilde kullanil-
maya baglanmast ile ¢ikti alma yonelisi, 2000’li yillarda dokiiman ve belge yonetim sistemlerinin gelis-
mesi ile belgelerin taranarak elektronik ortama taginmasi ile tersine go¢ yoniinde degisime ugramistir.
%8 Bakiniz; EBYS 11.4.1. Belge Formu formlari.

139 Kalite yonetim sistemi, dokiiman yonetim sistemi, evrak yonetim sistemi vb.

140 Belgeler ile sonradan bir baska belge veya dokiiman, form iliskilendirilebilir. Ornek: Hizmet ici egi-
tim diizenleyen bir kurum, egitim programinin hazirlanmasi, katiimcilarin belirlenmesi, egiticilerin
gorevlendirilmesi konularinda belge iiretebilir. Egitim dokiimani hazirlanir. Katilimcilara imzaya agilan
katilim formu hazirlanir, katilimcilarca imzalanir. Bu islemlerin tamami hizmet ici egitim faaliyetine

yonelik faaliyet (ayn1 zamanda dosya) biitiinliigii saglar.
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ebat gibi nedenlerle miimkiin olmadig1 durumlarda ise ait oldugu belge ve dosya ile
iligkisi korunarak/kurularak ayr1 bir yerde tutulabilirler. Ancak her iki durumda da
kendilerine dayanak teskil eden belge ve dosyaya gore degerlendirmesi ve bu degere
gore islem yapilmasi uygun olacaktir.

Dokiimanlarin ve formlarin adi, kodu, saklama kriteri ve saklama stiresi vardir/
olmalidir. Dokiiman ve formlarin tanimlanmasinda ve saklama stirelerinin belirlen-
mesinde oncelikli olarak dosya planlar1 ve saklama planlar1 dikkate alinmalidir. Dokii-
manlari, dokiiman yonetim sitemi veya kalite yonetim sistemi gibi yonetim sistemlerin-
de, belge bileseni olarak resmi bir yazinin ilgisinde ve ekinde veya bir ¢alisma sonucu
basili hale getirilmis olarak farkli tiir ve ortamda gorebiliriz. Burada dokiimanin bilgi
degeri tasidigi, kopya olabilecegi, belgelere yardimci veya belgeyi tamamlayici bir un-
sur olabilabilecegi hususu degerlendirildiginde dokiimanlarin olusturulma sekli geregi
dogrudan belge olarak degerlendirilmesi ¢ogu zaman yaniltici olabilir. Dokiiman ve
formlarin elektronik ortamda yonetimi TS 13298 Standard: kapsaminda yiiriitiilmeli-
dir. Dokiiman yonetim sistemleri kurumlarda belge taslaginin hazirlanmasi ve dijital-
lestirme faaliyetlerinde bir siire elektronik belge yonetim sistemi algisi ile kullanilmis-
tir. Devlet Arsivlerince kurumlarin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin denetlenmesi
sonucu bu yanls alg1 giderilmistir.
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Tim belgeler, bilegenleri ile

sﬁ?ercsii;’izoel:l R  birikte yonetimsel, yaprsal,
unsurlarndandir teknik vb. ozellikleri kapsaya-
* cakgekilde tanimlanmalidur.

Organizasyonel

Belge/Belge Tiirleri/Formlar
Dosya Planlar; ———
Saklama Planlar; ——

Is Siiregleri

Sistem ve belge
yoneticileri,
kullanicilar

Yetki ve Sorumluluk

Yazilim ve donanim

Kurumsal Hukuki ve idari diizenlemelere uy-
oOzgiinliiklerin arsiv  gun olmak kosulu ile belge yonetimi
yOnetim siirecine = (sistem ve siiregleri) kurumsal 6zgiin-

etkileri olmaktadir.  liikleri igerisinde barindirmalidir.

Yasal Diizenlemeler

Idari Diizenlemeler

Diger Bilgi Sistemleri

Arsiv belgelerinin
hukukiligi/kanit 6zelligi

Imza/Onay Araglari

Tletisim Araglar:

Arsiv yonetim sirecini RN
dogrudan etkilemektedir.
Belge trafigini yonetir _—

Aktif ve yar1 aktif bir sekilde kullanilir; argiv
yonetimine devir/transfer edilinceye kadar
depolanir.

Arsiv yonetimi sorumlulu- __

guna verme ve/veya transfer

Arsivsel Cogunlukla belge yone-

degerlendirme  tim siirecinde kullanilan
ve tanimlamalar tanimlama unsurlari/
dikkate alinir. elemenlar1 kullanilir.

Organizasyonel
Materyal/Belge Tiirii
— Arsiv Kurumu/Fon/Seri/klasér/dosya/belge

Hukuki, idari ve tarihsel
yonlerden degerlendirme Sallilama Ela.n!a—
yapimalidir. Materyalin o0 yonetim

L stirecinde
e e belirlenmelidir.
stiresi belirlenir. :

Saklama Planlar1

Saklama
Transfer
Tasfiye ve Imha

Is Siirecleri
Yetki ve Sorumluluk

Kapasite
Materyal Tiirlerine Gére
Saklama Ortamlar1

kurum dist

s SAKLAMA

s TRANSFER

Bir baska arsive veya arsiv belgelerinin
Devlet Arsivlerine transfer edilmesi

= TASFIYE VE IMHA

Arsivsel deger tasimayalarin tasfiye
edilmesi ve/veya imha edilmesi

Sekil-8 Belge Yonetimi Etkilesimi
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"/
STRATEJiK YAKLASIMLAR

VI.1 Arsivlerin Bilginin Toplumsallagsmasindaki Yeri

Toplumsallagsma, “belirli toplumsal durumlarin deneyimi ve bilgisi araciligiyla
insan davramslarimin bicimlendirilmesi; bireylerin kendi davramislarina iliskin olarak
baskalarinin beklentilerinden haberdar olduklari; bir toplumsal grubun veya toplumun
normlarin, torelerini, degerlerini ve inanglarimi edindikleri ve bir toplumsal grubun veya
toplumun kiiltiiriiniin aktarildigi siireg” olarak tanimlanmaktadir (Watson and Hill,
1984: 153; Kaplan, 1999: 11; Lazar, 2001: 69-70). Bu tanim, gesitli alanlarda farkli yon-
temlere gore liretilmis olan bilgi ile iliskilendirildiginde ise; iiretilen bilginin ¢esitli ara¢
ve yontemler kullanilarak halka dogru ve yeterli bir bigimde aktarilmasi anlamina gel-
mektedir.

Toplumsallagma, yukaridaki tanimi baglaminda, egitim-6gretimle yakindan ilgi-
lidir, ayrica toplumun biitiin sosyal, kiiltiirel, ekonomik ve siyasal uygulama ve kurum-
lar1 ile de paralellik gostermektedir. Bilgi merkezleri de -6zellikle ¢esitli tiir ve 6zellik-
teki arsivler- birey ve gruplarin bilgi gereksinimlerinin karsilanmasi, egitim-6gretim
faaliyetlerinin desteklenmesi ve kiiltiirel gelisimlerine yardimci olan birer toplumsal-
lagma kurumlaridir. Toplumsallagma siirecinde basta aile ve okul ¢evresi olmak iizere,
eglence-bos zaman faaliyetleri, kiiltiir etkinlikleri biiyiik rol oynamaktadir. Bu nedenle;
aile, arkadas gruplari, okul, is gevresi, sendikalar, dernekler, ibadethaneler, kitle iletisim
araglari, sinemalar, yayinevleri, kuliipler, kahvehaneler toplumsallasma etkenleri ara-
sinda yer almaktadir (Watson and Hill, 1984: 171-190; Kaplan, 1999: 12). Bu noktadan
hareketle, kiitiiphaneler, arsivler, miizeler, enformasyon, dokiimantasyon ve 6grenme
merkezleri gibi bilgi merkezleri de bilginin toplumsallasmasinda dogrudan gérev alan
sosyal-toplumsal kurumlar olarak karsimiza gikmaktadir.

Antik¢agdan giiniimiize kadar gegen siirede, toplumlar yasamlarini devam et-
tirmek ve temel gereksinimlerini karsilamak amaciyla bilgi tiretim ve aktarim (iireti-
leni koruma) faaliyetlerini siirdiirmiislerdir. Bu faaliyetler soz edilen donem igerisinde
tarkl: bilgi alanlarinda, farkli toplumlar tarafindan siirdiiriilmis, gelistirilmis ve pay-
lagilmigtir. Bilindigi tizere bilgi, paylasildik¢a ¢ogalan, deger kazanan ve genisleyen bir
kavramdir. Bilginin paylasiimasi ve genislemesi, bilginin toplumsallasmas: yani bilgi-
nin toplumu meydana getiren birey ve siniflara cesitli kanallar ve yontemler yoluyla
aktarilmasi ile gerceklesmektedir.

Bilginin toplumsallagsmasina yardimci olan etmenler, s6zii edilen donemin farkl
periyotlarinda farkl etki ve ozellikleri ile bilginin halka aktarilmasinda énemli roller

207



Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar &

oynamistir. Bilginin toplumsallasmasinda 6nemli olan iki nokta vardir; ilki belirli bir
grup, sinif ve/veya ziimre tarafindan iiretilen bilginin toplumun talebi olmadan top-
luma aktarilmasi, ikincisi ise; herhangi bir kisi, kurum, grup, sinif vb. tarafindan tre-
tilen bilginin toplumun talebi ile topluma aktarilmasidir. Her ikisinde de ortak nokta,
tiretilen bilginin ekonomik, siyasi, bilimsel, sanatsal, kiiltiirel ve egitim yonlerinden
gelismek ve ilerlemek iizere, ortak kullanima agilarak nitelik ve nicelik yoniinden iler-
lemesini saglamaktir. Bilginin bu sekilde topluma aktarilmasinda kullanilan arag ve/
veya yontemler genel olarak bazi nedenlere bagli olabilirler. Cogratfi, ekonomik, siya-
si, kiiltiirel ve dini agilardan da degerlendirilebilecek olan bu arag ve/veya yontemler;
Avrupa, Asya ve diger kitalardaki toplumlar1 farkli zaman ve sekillerde etkilemistir.
Bilginin toplumsallasmasini etkileyen baslica ara¢ ve/veya yontemler asagidaki gibi
gruplandirilabilir:

* Egitim-Ogretim,

* Matbaa ve Edebiyat (Yazin),

* Bilim ve Teknoloji,

* lletisim Araglari,

* Bilgi Merkezleri

Arsivler, bilginin toplumsallagmasi siirecinde bilgi merkezleri yani bilginin
kayitli oldugu arsiv materyalinin diizenlenerek kullanima sunuldugu asamada yer
almaktadir.

Arsivcilik ve arsivler, toplumumuzda yaklasik 170 yillik bir gecmis ve gelenege
sahip olmalarina karsin, 1930’lu yillara kadar ulusal platformda ¢ok fazla giindeme ge-
len ve tizerinde tartigmalarin ses getirdigi alanlar olamamuistir. Bunun meslek ve kurum
baglaminda nedenleri, arsivlerin egitim-dgretim-bilim-kiiltiir faaliyetlerindeki 6nem ve
gorevinin tam anlamiyla kavranamamis olmasi, bu bilgi merkezlerinden faydalanan-
larin sinirli bir kesimden olmalari, meslegin kurumsal altyapisinin olmamasi ve genel
anlamda temel sorunlarin belirlenmesine ragmen uzun siire ¢oziilememis olmasidir.

Arsivler, toplumlarin belge ile bilgi gereksinimlerini karsilamada, bilimsel aras-
tirmalara destek olmada ve sahip olunan arsiv materyalinin gelecek nesillere aktarilma-
sinda bagvurulan akademik ve idari kurumlari arasinda yer almaktadir. Bu geleneksel
gorevleri arsivlerin arsiv belgesi ve arsivlik belgelerin de kurallar ve mevzuat cerge-
vesinde toplumsallasmasini da ifade etmektedir. Daha 6nceki béliimlerde deginildigi
lizere arsivler genel olarak idari, hukuki ve icerdikleri materyal tiiriine gore gruplan-
dirilmislardir. Arsivler sahip olduklar: arsiv materyali ile toplumun ¢esitli kesimlerine
faydali olmaya ¢alismis ve bu siireg icerisinde devletlerin ve hitkiimetlerin i¢lerinde
bulunduklar: siyasi, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel durumlardan etkilenmislerdir.
Bu nedenle arsivler, ayn1 zamanda bilgi depolama/aktarma islevlerini yerine getirirken,
yukarida sayilan durumlardan etkilenen ve sekillenen toplumsal, kiiltiirel ve idari ku-
rumlardir.
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Arsivler bilginin toplumsallagmasina, bilginin kayitli oldugu belge, ¢alismada
kullanilan bi¢imi ile arsiv materyali ile destek vermektedirler. Arsiv materyalinin kul-
lanilabilirligi, XIX. yilizyilin baglarina kadar kamu kurumlari ile sinirli iken ayni yiiz-
yilin son ¢eyreginde kurumlararasi, 6zel ve tiizel kisilere dogru genislemistir. Kamu ve
6zel kurumlarin; gecmis faaliyetleri, kisisel, kurumsal ve toplumsal yeni gereksinimler,
biirokrasi, ekonomik iligkilerin siklagmasi, iletisimin gelismesi, karar mekanizmasinin
hizlandirilmasi ve denetim i¢in gerekli olan bilgilerin arsiv materyalinden de alinabile-
cegi, arsivleri daha popiiler hale getirmistir. Kamu ve 6zel kurumlarin kurumsal tarih-
lerinin gegen siiredeki degisimleri ve tanitimi i¢in dnemli bir bilgi kaynagi olarak kabul
edilmesi, kamu ve 0zel arsivlerden faydanilmasini saglamistir. Tarihi bilgilerin kitap
ve siireli yayin tiirlindeki kaynaklarin yani sira arsivlerden de elde edilebilir oldugu
kiitiiphanelerin yani sira arsivleri de goriiniir kilmistir.

Arsivlerin koruyuculuk gorevi, arsivcilik mesleginin kurumsal hale gelmesi ile
birlikte kamunun sahip oldugu bu kaynaklardan toplumu faydalandirmaya evrilmistir.
Elbette korunmayan, biitiinligii ve iliskileri kurulamayan bu kaynaklardan faydalanil-
mast oldukga giigtiir. Bu da arsivlerden diger bilgi merkezlerine nazaran daha kuralli
ve kismen sinirli bir kullanimi zorunlu kilmigtir. Arsiv materyalinin tekligi/6zgiinligi,
biiyiik oranda yayinlanmamis olmasi, genelden 6zele bir biitiinliik igerisindeki yapisi,
kanit niteligi tasimasi, ona sahip olan iilkeler i¢in hazine ve miras niteligindedir. Arsiv-
lerin hemen her konuda materyal barindirdig1 da buna eklendiginde, bu materyalin
tasidig bilginin toplumsallagsmas: da kaginilmaz olmustur.

Kamu ve 06zel arsivlerin erisilebilirligi bilinse de akillarda kalan; koruma, erisim
zorlugu, uzayan cevap siiresi, yeterli bilgi alamama endisesi gibi ¢ekinceler ve arsivlerle
ilgili bilgi eksikligi; bu bilgi merkezlerini ve icerdigi materyali daha merak uyandiran
bir konuma getirmistir. Toplumun arsivlere bakis agisi, tarihinden kaynaklanan devletin
bilgisi veya kisisel/6zel bilgi barindirdig1 ve bunlara erisimin imkansiz olmasa da sinirlt
olmasi gerektigi diisiincesi seklinde siiregelmistir. Arsivlerin barindirdiklar1 materyal
baglaminda kamu y6netimi, uluslararasi iligkiler, hukuk, tarih, ekonomi, diplomatik,
siyaset bilim gibi alanlarla yakin iliski i¢erisinde olmasi nedeniyle cesitlilik gostermekle
birlikte arsiv materyalinden yararlanma, bunlarin belirli kurallar ¢er¢evesinde kamuya
acilmasi uzun bir siire¢ almistir. Delmasin da (1991: 17) belirttigi gibi; “..bilgi araci
olarak kabul edilmeden once dahi, devletler kendi haklari, imtiyazlar: ve hatta talepleri
ile ilgili belgeleri korumak amaciyla arsivler kurmugslardir”. Yukarida belirtilen alanlarin
disinda birgok arastirma ve uygulama alanu ile iliskisi olan arsivlerin statiisii ve tiirii
ne olursa olsun sahip olduklar: arsiv materyalini toplumla bulusturmasi, imkanlar ve
idarenin arsive bakisi dogrultusunda kurumsal tanitimlar ile gerceklesmistir. Cesitli
icerik ve tiirdeki yayinlarin 6n planda oldugu bu tanitim/farkindalik yaratma galisma-
lar1, kamu ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi, mesleki kurumlarin girisimleri, aka-
demik kuruluslar ile iliskiler, ortak projeler ve yayinlar araciligiyla gerceklestirilmeye
galisilmistir. Bu gabalarin genelde arsiv materyalinin tanitimi, yontem, teknik, kural
ve standartlar iizerine yogunlasmis, asil hedef olmasi gereken arastirmacinin arsiv
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materyaline erisimi arka planda kalmistir. Bunun en 6nemli nedeni, arastirmaciy: ar-
sivlere cekmede ya da arsivleri toplumsallastirmada arsiv materyalinin giivenliginin
ve fiziksel kullaniminin azaltilmasinin getirdigi ¢ekince olabilir. S6z konusu ¢ekince
biiyiik kurum, kamu ve devlet arsivleri icin daha planlanabilir haldeyken 6zel arsivler
icin kisisel/kurumsal agidan ozgiin/orijinal belgeleri i¢in ciddi bir sorun olmustur.

1980’li yillardan itibaren arsiv materyaline iligkin bibliyografik kimliklerin pay-
lagildigr -toplumsallastigi- platformlar, 1990’1 yillarin basindan itibaren internet ve
kopyalama teknolojisiyle tam metin olarak arastirma hizmeti vermeye baslamislardir.
Bu degisim, gliniimiize kadar yerel, ulusal ve uluslararas: ¢aptaki bir¢ok arsivin sanal
ortamda olusturulmasina olanak saglamistir. Basta milli arsivler, farkli materyale sahip
tematik arsivler, taninmuis ticari kurumlarin arsivleri'*, kisi ve aile arsivleri internet ile
dijitallestirmenin sagladig teknik imkanlari, modern arsivcilik yontem ve teknikleri
ile birlestirerek arsiv koleksiyonlarini goriiniir ve erisilebilir kilmak i¢in ¢calismalar ger-
geklestirmistir. Bu ayn1 zamanda toplumsallagsmayla taninma yolunu da agmustir.

Bilginin hizli iletimi, yerel ve ulusal degerlerin de ait olduklar1 toplumda hizla
gorilinlir olmasin1 saglamistir. Arsivlerin web sayfalari, ¢evrimigi kataloglari, sosyal
medya kanallar1 hem arsiv materyali hem de arsiv hizmetleri i¢in giderek artan bir
oranda kullanilmakta, kullanimla ilgili veriler de hizmet politikalar1 i¢in degerlendi-
rilmektedir.

Modern toplumlarda 6nemli olan, bireyin hangi meslek ve konuma sahip oldu-
gu degil ayn1 toplum igerisindeki diger bireyler gibi arsivlerden kendisi ve ait oldugu
toplumla ilgili nasil destek alabilecegidir. Arsivler ayn1 zamanda mensubu olunan top-
lumun ¢ok boyutlulugunu farkli bakis agilarindan sunabilen yapisiyla farkli yanitlarin
bulunabilecegi bilgi merkezleridir. Ortak gecmisin temel kaynaklar1 olarak arsivler,
tarihsel, sosyal ve kiiltiirel izlere erisilebilen hem kisisel hem de kurumsal anlamda ce-
vaplarin bulunabilecegi toplumun temel gereksinimlerinden biri haline gelmistir. Or-
negin, 2016’da Polonya Devlet Arsivi, Milli Kiiltiir Merkezi tarafindan yapilan aragtir-
mada Polonyalilarin arsivden en fazla secere/soy agaci (genealogy) konusunda (%36)
arastirma yaptiklar1 ifade edilmistir (Share of Different..., 2020). 8 Subat 2018’de
E-Devlet Kapist www.turkiye.gov.tr adresinde I¢isleri Bakanlig: Niifus ve Vatandaslik
Isleri Genel Miidiirliigii’nce hazirlanan Alt-Ust Soy Bilgisi Sorgulama (Alt-Ust Soy
Belgesi) hizmeti, bir haftalik siirede kesintilerle de olsa 5.032.288 bagvuruyu cevap-
lamustir (Alt-Ust Soy..., 2018). Ingiliz Ulusal Istatistik Ofisi tarafindan aciklanan bir
tabloda Ingiltere’de 2017-18 déneminde bireylerin arsiv veya belge merkezlerini diji-
tallestirilmis belgeleri goriintiilemek amaciyla kullananlarin oran1 %57,5 olarak agik-
lamistir (Reasons for Visiting..., 2020). Bu ornekler, arsiv belge ve kayitlarina dayali
olarak hazirlanmis oldugu farkinda olunmasa dahi ge¢mise doniik ve kisisel bilgileri

" Kurum Ornekleri ve istatistiki degerlendirmeler icin bakiniz; Marie Force, “Company History:

Corporate Archives’ PublicOutreach on Fortune 100 Company Websites”. Provenance, Journal of the
Society of Georgia Archivists 27 (1): 24-50, 2009.
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iceren hizmetlere olan talebin yogunlugunun bir gostergesidir. Bu tiir uygulamalar ar-
siv materyalinin kurumsal anlamda kural, giivenlik ve hukuk icerisinde toplumsallas-
tirtlmasinin somut kanitlaridir.

Arsivlerin toplumsallagmasi sahip olduklari materyali;

* Tam metin veya belge ozetleri olarak erisime agma,

* Cevrimigi kataloglar,

* Biitiinlesik arsiv sistemleri,

* Sanal ve/veya gercek sergiler,

* Belgeye dayali veya teknik yaymnlar,

* Siireli yaymlar,

* Ortak katilimli projeler-uygulamalar,

* Akademik, kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler
aracilig ile gergeklestirilebilmektedir. Arsivlerin toplumsallasmasindan beklenti ise
genel anlamda:

* Arsiv materyalinden faydalanilarak katma degerli akademik ve popiiler

iirtinlerin ortaya ¢ikarilmasi,

* Arsiv fonlarimin kullaniminin yayginlastirilmas,

* Mevzuat ve kurallar ¢ercevesinde verilerin paylasilmasi,

* Arsivlerle daha yogun iletisim ve katki,

* Yerel, ulusal ve uluslararasi goriiniirliik ve farkindalhiga katk,

* Kullamlirlik, yeterlilik, ozgiinliik, erisilebilirlik agisindan rekabet

seklinde diistiniilebilir.

Kamu arsivlerinde bulunan resmi belgeler birinci derecede kanit niteligi tasimasi
itibariyle olduk¢a 6nemlidir. Ancak yalnizca bu belgelere dayali olarak arastirma yap-
mak ya da herhangi bir yargiya varmak kimi zaman yeterli olmayacaktir. Ciinkii kamu
belgeleri i¢inde yer almayan bir takim 6zel belgeler gercegi/dogruyu/ozgiinii arayan
aragtirmacilar i¢in vazgecilmez kaynaklardir. Bu 6zel belgeler cogunlukla devlet kade-
mesinde onemli gorevlerde bulunmus ya da toplumda ¢esitli etkinlikleriyle 6n plana
¢tkmis bazi kisi, aile, dernek, yar1 kamusal ve 6zel kuruluslarin arsivlerinde saklan-
maktadir. Dolayisiyla 6zel miilkiyete sahip bu belgeler arasinda devleti ya da kamuyu
ilgilendiren olumlu ya da olumsuz etkiler yapabilecek nitelikte baz1 arsiv belgelerinin
bulunmasi devlet arsivi kapsamui igerisinde 6zel arsivlerin statiisiinii tartigmaya agmak-
tadir (Anameric¢ ve Rukanci, 2016: 117).

Millet olabilme ve kalabilmede kiiltiir varliklarinin biiyiik yeri ve rolii vardir.
Kiiltiir varliklarinin 6nemli bir béliimiinii de sahip oldugumuz arsivler olusturmakta-
dir. Arsivler bir iilkenin tapu senedi, bir milletin kimlik belgesi, haklar1 ve 6zellikleri ile
ge¢misinden bugiine bugiinden yarinlarina baglayan dayanagi, en degerli hazinesidir.
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Dolayisiyla arsivler devletin ve fertlerin haklarini ve uluslararast iliskilerini belgeler ve
korurlar. Tarihi, kiiltiirel bir konuyu aydinlatmaya ve tespite yararlar. Bu arada ait ol-
dugu donemin 6rf ve adetlerini, sosyal yapisini, kuruluglarini ve bunlar arasindaki ilis-
kileri ortaya koyarak her tiirlii bilimsel arastirmaya da kaynaklik ederler. Bu baglamda
arsivlerin dolayisiyla arsiv materyalinin toplumsallasmasi, toplumun zihninde miras
olarak var olan ve muhafaza edilen bu materyalin bireylerin hayatlarindaki bosluklar:
doldurabilmesi, belirsiz bolimleri aydinlatabilmesindeki yeterlilige ve katkiya baglhidur.
Zihinlerdeki hazine 6zelligi ise; barindirdigi ve hayatin hemen her alanina yonelik arsiv
materyalinin kendisini ve dahil oldugu toplumu dogru ve yeterli bigimde temsil ede-
bilmesi ile anlam kazanabilecek, birey ve kurumlarin gereksinimlerini karsilamak ve
meraklarini gidermek i¢in gerceklestirdikleri faaliyetleri organize eden, yoneten, yay-
ginlastiran ve tesvik eden toplumsal mekanizmalar statiisiinde birer toplumsal kurum
olabileceklerdir.

VI.2. Tarihi Arsivler ve Kiiltiirel Miras Sorumlulugu

Tarihi arsivler, bireylerin, kurumlarin ve iilkelerin yiizyillar 6ncesine kadar uza-
nabilen gelisimi ve hikayesini iceren belgesel kanit sunar. Bu 6zelligi ile miize ve kiitiip-
hane materyali ile birlikte ge¢mise dair objektif bilgi edinilmesini saglayan bir bagka
bagvuru/bilgi kaynag: yoktur. Bu nedenledir ki tarihi arsivler, kiitiiphaneler ve miizeler
ile isbirligi icinde ¢alisarak birbirini tamamlayan ve destekleyen belge ve bilgilerle ta-
rihi gerceklerin ortaya ¢ikarilmasini saglamaktadir. Tarihi arsivler agisindan oldukga
zengin bir birikime ve potansiyele sahip tilkemiz arsivleri yalnizca Tiirkiye Cumhu-
riyeti vatandaglarinin degil Tiirk-Islam medeniyetinin hiikiim siirdiigii cok genis bir
cografya ve birgok farkli toplumun ortak ge¢misine dair belgesel kanitlara sahiptir. Bu
belge zenginliginin uluslararas: kamuoyunda egsiz bir bilgi kaynagi olarak degerlendi-
rilmesi, tarihi arsivlerin dogru ve detayli bicimde analiz edilerek hizmete sunulmasiyla
anlamli hale gelmektedir. Erisilemeyen ya da yararlanilamayan tarihi argivler yok hiik-
miindedir, bu durumda belgeye dayal: bilgilerin yerini stibjektif, asilsiz yaklasimlarin
almasi ise kaginilmazdir. Dolayisiyla vuku bulmus olaylar kapsaminda tarihi gercekle-
rin edinilebilecegi, ortaya koyulabilecegi birincil bilgi kaynaklar: olarak tarihi arsivler,
toplumun ve bireylerin ortak tecriibe, kazanim ve hatiralar1 olarak gelecek nesillere
aktarilmay hak etmektedir.

Baslangicta yonetimlerin bilgi/belge ihtiyacini karsilamak {izere tutulan arsiv ka-
yitlary, zamanla insanligin medeniyet seriivenini yansitan, tarihsel hikayesini barindiran
bilgi merkezleri statiisiine de kavusarak gecmis, bugiin ve gelecek arasinda belgesel sii-
rekliligin teminat: roliinii iistlenmistir. Gegmisin bilgisine sahip olmayan, mirasini tasi-
mayan ne bir devlet ne de bir toplum kendine 6zgii kimligiyle varligini stirdiirebilmek-
tedir. Konuya bu perspektiften yaklasildiginda 6zellikle tarihi devlet arsivleri toplumsal
hafizanin hatta bagimsizhigin simgesi olarak kabul edilir. Ulkemizin sahip oldugu arsiv
birikimi dikkate alindiginda, ulusal ve uluslararasi sorumluluk bilinciyle tarihi arsivlerin
yasatilmasi i¢in her tiir tedbirin alindig1 devlet arsiv hizmetlerinden beklenti artmaktadir.
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Bilindigi gibi tarihi arsivlerin tespiti, korunmas: ve hizmete sunulmasi gorevi
DAB’a verilmistir.'** Bagkanlik bu gorevini yerine getirirken gerek Cumhuriyet Done-
mi gerekse Cumhuriyet 6ncesi doneme iliskin arsivleri iki donemsel kategoride ele alip
hizmete sunmaktadir. Bu iki dénem de tarihi arsivler kapsamina girse de Istanbulda
hizmet veren Osmanli Arsivi fonlar1 uluslararas1 dneme sahip belge hazinesiyle tiim
diinyanin dikkatlerini iizerinde toplamay1 basarmistir. Osmanl Arsivleri ayni zaman-
da Osmanli hakimiyeti altindaki tiim toplumlarin ortak kiiltiirel miras: olarak -tarih,
cografya, din, dil, edebiyat, sanat, spor, tip- gibi bir¢ok farkli konuda ve alanda orijinal
belgeler tizerinden arastirma olanag1 sunmaktadir.

Kiltiirel miras, ‘ge¢misten miras alinan ve farkli nedenlerle gelecege miras birakil-
mak istenen, fiziksel olarak var olan ve insanlar tarafindan yapilmis her tiirlii eserler ile
bir topluma ait degerler biitiinii” seklinde de tanimlanmaktadir (Can, 2009). Toplumla-
rin kiiltiirel mirasini korumasi kendi ge¢misini ve neslinin gelecegini yani tarihini ko-
rumasi anlamina gelmektedir. Gelecege miras birakilmak istenen ifadesi ayn1 zamanda
kiiltiirel mirasin tarihi arsivlerin tanikliginda irdelenerek toplumun degerleriyle ortiis-
meyen gercek disi olusumlarin kiiltiirel mirastan arindirilmasi anlamina gelmektedir.
Tarihi arsivler, tarihi gerceklerin ortaya ¢ikarilmasi ve savunulmasi igin varligini siir-
diiriir, bu amag ve varlik nedeni kiiltiirel miras kapsami i¢in de gegerlidir.

Kiiltiirel miras varlig::

* Deneyimlerin gelecek nesillerle paylasiminda,

* Maddi ve manevi kazanimlarin yasatilmasinda,

* Kimlik bilincinin olusmasinda,

* Kiiltiirel dejenerasyonun (bozulmanin) engellenmesinde,
* Toplum miihendisligine karsi direng kazanilmasinda,

* Uluslararas: hukuki meselelerin ¢oziimlenmesinde

belirleyici olmaktadir.

Bu baglamda kiiltiirel miras ve tarihi arsivler; ¢ogu zaman bilin¢altimizda or-
tak deger ve reflekslerimize kaynaklik eden ve dogru anlasildiginda, 6ztimsendi-
ginde, psikolojik, sosyolojik, etik, manevi bir¢ok celiskilere son verebilecek potan-
siyele sahip adeta birbiriyle tanistirilmasi, kaynastirilmasi gereken iki temel kavram
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu iki kavram ayni zamanda arsivlerin ¢ogu zaman
vatandaslar1 ilgilendiren ve arsivlerin otantik degerini 6n plana ¢ikaran kiiltiirel ar-
siv ya da arsiv belgelerinin kiiltiirel degeri olarak ta niteleyebilecegimiz yoniinii

211 sayilh Cumhurbagkanligs Kararnamesi 5/1-h bendindeki “Tarihi ve kiiltiirel degeri olan arsiv

belgelerini tanitmak, yayin yapmak veya yaptirmak, arsiv miizesi kurmak, yurt i¢cinde ve yurt disinda
sergiler agmak” ve 15/1-¢ bendindeki “Tarihi ve kiiltiirel degeri olan arsiv belgelerini tanitmak, yayin
yapmak veya yaptirmak, arsiv miizesi kurmak, ulusal veya uluslararas: diizeyde sergi, toplanti ve benzeri
etkinlikler diizenlemek” ifadelerini iceren maddeleri.
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degerlendirme imkani sunar. Gerek kurumlar gerekse kurumlardan devralinan belge-
lerin uzun siireli ya da siiresiz muhafaza edildigi devlet arsivleri temelde iki yoniiyle
hedef kitlesini belirlemektedir. Birincisi her biri resmi islemden ge¢mis kanit degeri
tartigmasiz olan idari belgelerin hizmete sunulacagi ¢ogunlukla resmi makamlar, ikin-
cisi bilimsel ya da kiiltiirel arastirma yapmak isteyen kullanicilarin timii.

Kiiltiirel arsivlerin belki de en ayirt edici yoni kiiltiirel miras kapsamindaki tarihi
arsivlerin resmi islemden ge¢mis olma 6zelliginin bir kriter olarak ortaya koyulma-
masidir. Gegmise dair giinliik, hatirat, ¢izim, fotograf, ses kaydi, harita vb. materyaller
de kisilerin, kurumlarin tarihi arsiv kapsaminda degerlendirebilecekleri dokiimanter
ispata katk: saglayan bilgi kaynaklaridir. Dolayisiyla tarihi arsivlerde bulunan kiiltiirel
mirasin yiizde yiiz kanit degeri tasimasi beklenmez. Ancak resmi kayitlarin aydinla-
tilmasinda ve daha iyi anlagilmasinda 6nemli rol oynar. Bu nedenledir ki kurumlarin
kendi tarihlerini ve kimliklerini yansitan 6zel ya da tiizel resmi arsivini tamamlayici
kiiltiirel arsivleri de mutlaka olusturulup kiiltiirel miras olarak gelecege tasinmalidir.

Tarihi arsivleri yalnizca devletin resmi kurumlarindan intikal eden resmi belge-
lerle sinirli tutmak, arsivin kiiltiirel zenginlige yapacag: katkiy1 goz ardi etmek ya da
genel anlamda devlet arsivciligini bu dar kapsamda ele almak arastirmacilar1 gegmisin
hikéyesini yalnizca resmi belgeler iizerinden okuyabilmek gibi s1g bir alana mahkim
eder. Arsivciligi, belgelerin birbiriyle ayn1 zamanda ilgili her tiir materyalin belgeler ile
iligkisini kurabilme sanati1 olarak benimsedigimizde, arsivcilerin resmi kanit ve resmi
kanitin olmadig1 alanda diger bilgi tasiyicilari ile baglanti kurmak durumunda oldugu-
nu anlayabiliriz. Dolayisiyla burada amag, tarihin bilinmezligini, tarafsiz bir bi¢imde
aydinlatacak her tiirlii belge ve dokiiman ile tarihi arsivlerdeki kiiltiirel miras bilgileri-
nin dogru anlagilmasina hizmet edebilmektir. Tarihi arsivlere/belgelere dayal kiiltiirel
miras gerektigi gibi korunup islevsel hale getirilmediginde tarihi ve kiiltiirel arastir-
malar siibjektif yaklasimlarla olusturulur ki bu durum alternatif bir tarih veya kiiltiirel
deger manzumesi ile kars: karsiya kalmamiz anlamina gelir.

VI.3. Kurumsal, Fonksiyonel ve idari Diizenlemelerin Arsivlere Etkisi

Arsivlerde degerlendirme ve diizenlemenin temel prensibi, belgelerin tiretimine
neden olan kurumsal ve fonksiyonel iliskiyi yansitmasidir (Bakiniz; V.3. Belge Yone-
timinde Aidiyet). Bu prensip, belgenin kurumsal aidiyetini ve bu aidiyet kapsaminda
kanit degerini korurken ayni zamanda iiretim nedeni olan faaliyetin zaman igerisin-
deki bitiinligiinii ve devamliligini takip etmemize olanak saglamaktadir. Arsivlerde
kurumsal organizasyona bagh bir diizenleme yonteminin tercih edilmesindeki bir bas-
ka 6nemli faktor belgelerin diizenlenmesine yonelik kisisel yaklagim ve yontemlerden
uzak durulmasini saglayarak uzun siireli ya da siiresiz diizenli bir bicimde saklanmasi
gereken arsiv belgelerine kuralli ve standart erisimin hedeflenmesidir. Bu diizenle-
me ile hem dijital hem de klasik arsiv belgeleri kurumlarinin organizasyon yapist ve
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faaliyet alan1 dikkate alinarak yerlestirilmekte veya adreslenmektedir. Bu adreslerdeki
degisiklik ya da gegersizlik ge¢mise doniik dikkatli bir bicimde giincellenmez ise arsiv-
lerin (fonlarin ve serilerin) kendilerini yeni bir karmasanin iginde bulmalar1 kaginil-
maz olabilir.

Devletler hizmet ve faaliyetlerini yonetim sekillerine gore olusturduklar: tegki-
lat yapilar1 ve kurumlar1 (ve kurumlarin organizasyon yapilari) araciligi ile yiiriitiir-
ler. Yeni gelismeler, giintin kosullari, ihtiya¢ ve beklentilerin degismesi, yonetimsel
olarak hukuki ve idari diizenlemelerin'*’ yapilmasini gerektirir. Bu degisiklik yeni ku-
rumlarin/birimlerin kurulmasi seklinde olabilecegi gibi islevini tamamlayanlarin/yiti-
renlerin kapatilmasi, bir bagka kurum/birim ile birlestirilmesi veya kurumun, birimin
boliinmesi (ayrilmasi) olarak da karsimiza gikabilir. Kurum ve kuruluslarin kurulusu,
organizasyon yapilari, gorev, yetki ve sorumluluklar: yasa diizeyindeki hukuki diizen-
lemelerle belirlenir. Bunun yani sira s6z konusu diizenlemelerin dayanak gosterildigi
ve kurumlara 6zgii detay usul ve esas, yonerge, talimat, rehber ve kilavuzlarin hazirlan-
mast gibi idari ve yonlendirici diizenlemeler ile yapilmaktadir.

Tarihsel siirecte kurumlar faaliyetlerini yiiriitme ve hizmet verme seklini gelistir-
mis ve dontistiirmiistiir. Gelismelerin yapisal ve idari diizenlemelere, is ve islemlere, bu
islemler sonucu iiretilen ve saklanan arsivlere yansimasi kaginilmazdir. Bu tiir degisim
ve doniisiimlerin stirekli olacagini, zamanla faaliyetlerin tamamen bilgi sistemleri tize-
rinden yiiritiilecegini soylemek yanlis olmayacaktir.

Yapisal diizenleme, kurumlarin genelini ilgilendirecek kapsamda olabilecegi gibi
bir veya birkag kurum ile sinirh kalabilir. Bugiine kadar yonetimlerin tercihi biirokra-
sinin azaltilmasi, faaliyet birlikteliginin saglanmasi amaci ile benzer faaliyet yiiriiten
yapilarin bir arada degerlendirilmesi/birlestirilmesi yoniinde olmustur. Bu diizenleme-
ler sonucunda bazi kurumlar/birimler kapatilmis, boliinmiis veya bir bagka yapi ile
birlestirilmistir. Bu tiir durumlarda kurum ve birimlerin statiilerinin (kurumdan biri-
me, birimden ise kuruma déniistiiriilebilir) degisebildigi veya daha karmagik bir sekil-
de birden ¢ok uygulama ve faaliyetin bir arada degisime ugradig1 g6z 6niinde bulun-
durulmalidir. Kurumlar yasa ile belirlenmis/diizenlenmis gorev ve sorumluluklarin

' Giiniin kosullar1 ve gelismeler dogrultusunda yonetimler faaliyetleri yiiriitmek iizere yeni kurumlara
ihtiyag duyarlar. Bu ihtiyacin dogmasi ve tarihsel gelisimine 6rnek: Cevre alaninda ilk bagimsiz yapilan-
ma 1973’te Bakanlar Kurulu Karart ile “Cevre Sorunlar1 Koordinasyon Kurulu”nun olusturulmast ile ol-
mustur. Bu kurul daha sonra “Cevre Koordinasyon Kurulu”na doniistiiriilmistiir. 1978'de “Bagbakanlik
Gevre Orgiitii” kurulmustur. Ulkemizde gevre konularini biitiinlesik olarak ele almak iizere 09.08.1983
tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanunu yiiriirliige girmistir. 08.06.1984 tarihli ve 222 sayili Kanun Hiik-
miinde Kararname ile Bagbakanliga bagl olarak Cevre Genel Mudiirliigii kurulmustur. 389 sayili Cevre
Miistesarhiginin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname ile ¢evre orgiitlenmesi
Miistesarlik diizeyine ¢ikartilmig, 1991de ise Cevre Bakanligi olmustur. 2011'de Cevre ve Orman Bakan-
lig1, 20184de ise Cevre ve Sehircilik Bakanlig: olarak yapilandirilmistir. Giiniimiizde Iklim degisikligi,
¢ollesme ile ilgili faaliyetlerin yogun yiriitildigi disiiniilirse gelecekte yine organizasyon degisikli-
¢i olabilecektir. Bakiniz; “Cevre ve $ehircilik Bakanligi Tarihgesi” https://csb.gov.tr/tarihcemiz-i-7012
(7.1.2021).
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yerine getirebilmek amaci ile ayrica idari diizenlemede bulunabilirler. Idari diizenle-
meler sube, servis gibi alt birimlerin olusturulmasi olarak organizasyonel veya islem-
lerin yiirttiilmesine yonelik ise talimat, rehber, kilavuz gibi usul belirlemek yoniinde
olabilir.

Yapisal ve/veya idari diizenlemelerin arsivlere etkisi kaginilmazdir. Faaliyetin
baslangic1 kurumlarin kurulusu ve tarihsel siireci bilinmeden, gelecege yonelik 6n-
goriide bulunulmadan yapilacak arsiv ¢aligmalarinin hataya sebebiyet verecegi acik-
tir. Yonetim politikalar1 ve bu politikalarin organizasyon yapilarina ve bunun sonu-
cunda arsivlere yansimalarini belirli donemlerde ve uygulamalarda daha belirgin
gorebilmektedir.

Bunlardan bazilari:

* 1946da 15. Hiikiimet Doneminde baslatilan Devlet Bakanhigr uygula-
masindan 2011de 61. Hiikiimet Doneminde vazgegilmistir. Bu donem-
de Basbakanlika Devlet Bakanliklar: araciligi ile bagl kurumlarin ilgili
(icract) bakanliklara baglanmasinin yani sira kurumlarin statiilerinde
(kurum birime, birim kuruma doniismiistiir) de degisiklik olmustur.

* 1981den itibaren Diizenleyici ve Denetleyici Kurumlar'** (ve kurulla-
r1), kurulmaya baslanmigstir (Leblebici, 2012: 91-95).

* 1980’li yillarda ozellestirme politikalarinin uygulamaya girmesi ile dev-
let kurulusu olarak (Kamu Iktisadi Tesebbiisleri - KIT aracihii ile) fa-
aliyet gosteren kurulugslar faaliyet alanlar: ve ozelestirme yontemlerine
gore (blok satis, varlik satisi, devir gibi) ozellestirilmistir. Bu kurumlar-
da bulunan belgeler arsiv degerlerine gore isleme tabi tutulmuslardir/
tutulmalidir. Bu islemleri diizenlemek amact ile Devlet Arsivlerinin gi-
risimi ve yardimci dokiimanlarin hazirlamasi ile Ozellestirme Idaresi

Baskanlig tarafindan genelgeler'” yayimlanmis ve devir sozlesmeleri-

ne arsivler ile ilgili maddeler koyulmustur. Kapatilan veya devredilen

kurumlarin arsiv hizmetlerinin de igerisinde bulundugu faaliyetler bir

146

baska kurum'® ile iliskilendirilmistir (Birlestirilen Kurumlar, 2020).

1“4 Sermaye Piyasasi Kurulu (1981), Radyo ve Televizyon Ust Kurulu (1994), Rekabet Kurumu (1994),
Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu (1999), Telekomiinikasyon Kurumu (2000), Enerji Piya-
sast Diizenleme Kurumu (2001), Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurulu (2002), Kamu Thale Kuru-
mu (2002), Kamu Gozetimi, Muhasebe ve Denetim Standartlart Kurumu (2011) kurulmustur. Bu kurum
ve kurullarin devletin diizenleme ve denetleme yetkisini elinde bulundurma ve 6zellestirme politikalar:
ile ilgisinin oldugu ve siireg igerisinde kurumlarin isimlerinin ve organizasyon yapilarinin degistigi bi-
linmektedir.

145 Ozellestirme Idaresi Bagkanliginin 21.9.2000 tarihli 2000 DG-01 ile 25.9.2000 tarihli 2000/13 sayilt
Genelgeleri ve Bagbakanlik'in 20.7.2005 tarihli B.02.0.ARV.0.11-4200 sayili ve Ozellestirme Programin-
daki Kurulus Arsivleri konulu talimat.

146 Ogellegtirilen “Tiirkiye Yapag: ve Tiftik A.S., Koyteks Yatirim Holding A.S., Akdeniz San. ve Tic.
A§., Tirkiye Zirai Donatim A.§., Tiirk Motor San. ve Tic. A.$., Turban Turizm A.S., Etimesgut Aga¢ San.
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* Biiyiiksehir statiisiinde olan illerde Ozel Idareleri'”” kapatilmus; faaliyet-
lerinin bir boliimii Biiyiiksehir Belediyelerine, bir boliimii ise Valiliklere
(Yatirim Izleme ve Koordinasyon Baskanliklarina) devredilmistir.

* 2003te yayimlanan 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Ka-
nunu (2005 yilinda yayimlanan 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun) ile Strateji Gelistirme Bagskan-
liklari'*® kurulmustur.

* 2018de Cumhurbaskanlig: Hiikiimet Sistemine gecis ile birlikte mevcut
kurum ve kuruluslarin organizasyon yapilar: ve faaliyetlerinde'* kap-
samh diizenlemeler yapilmstir.

Belgeler, dosyalar/klasorler ve seriler kurumsal aidiyet ve hiyerarsik yap1 icerisin-
de anlam ifade ederler. Hiyerarsik yapidaki degisimin etkilerinin belgelere, dosyalar/
klasorlere, serilere, belge yonetimlerine (ve sistemlerine) ve bunun sonucunda genel
haliyle arsivlere yansimasi kaginilmazdir.

Her bir kurumun ads, statiisii, hiyerarsik yapis1 ve yiiriitmiis oldugu faaliyetleri
zamanla kendi icerisinde veya bir bagka yapi/yapilar ile birleserek, doniiserek degisim
gosterebilmektedir. Kurumlarin kendi tarihi siiregleri organizasyon yapilarinin (sta-
tileri ve ¢alisma yontemleri ile birlikte) nasil bir degisime ugradigini birkag drnekle
somutlastirabiliriz.

ve Tic. A.S., Tiirkiye Seliiloz ve Kagit Fab. A.S., Orman Uriinleri San. A.S., Tiitiin, Tiitiin Mamulleri, Tuz
ve Alkol Isletmeleri (TTA) Gayrimenkul A.S., Tiirkiye Giibre Sanayi A.S., Stimer Halicilik ve El Sanatlari
San. ve Tic. A.S., Tiirkiye Demir Celik Isletmeleri A.S” kuruluglarinin arsiv faaliyetlerinin de igerisinde
bulundugu hizmetler Siimerholding A.S. tarafindan yiriitiilmektedir.

172005 yilinda Kéy Hizmetleri Genel Midiirliigiiniin kapatilmasi ile Ky Hizmetleri il Miidiirliikleri-
nin gorevlerinin bir boliimii il Ozel Idarelerine devredilmistir.

%8 Bu Kanunlardan 6nce her ne kadar birebir ayn1 gorevler yiiriitiilmese de Bakanlik bagli ve ilgili ku-
ruluslarinda Arastirma Planlama ve Koordinasyon Kurullar1 ve birimleri bulunmaktaydi.

19 Agirlikli olarak 703 no'lu KHK ve 1 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile ¢ok sayida kurumun
dolayist ile birimlerin yapilari, gérev ve sorumluluklar: degismis, bazi kurumlar kapatilmis gérevleri bir
baska kuruma verilmis, bagli oldugu teskilat degismis, hatta faaliyet/faaliyeti tamamen sonlandirilmistir.
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Ornek 1

Sosyal Hizmetler Cocuk Esirgeme Kurumu

Genel Mudiirligi (1983)
Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Genel Miidiirliigii| Aile ve Sosyal
(1986) Politikalar e
v e e qen o es Bakanlig1 e,
Kadinin Statiisiit Genel Mudirlagii (1994) (201 l)g Calisma ve
Oziirliiler idaresi Bagkanlig (1997) Sosyal
] . Hizmetler
Aile ve Sosyal Arastirmalar Genel Mudiirliigi (2004) Bakanlig
Calisma Bakanlig1 (1945) Calisma ve (2018)
Sosyal
Giivenlik
Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (1974) Bakanlig1
(1983)

Kurumsal bilgi: Sosyal Hizmetler Cocuk Esirgeme Kurumu (1983) kuruluncaya ka-
dar Dariileytamlar, Istanbul Himaye-i Etfal Cemiyeti (1917), Ankara Himaye-i Etfal
Cemiyeti (1921), Cocuk Esirgeme Kurumu (1935) olarak farkli ad ve statiide hizmet
vermistir. Aile ve Sosyal Arastirmalar Genel Miidiirliigiiniin (2004) kurulusu ise Bas-
bakanlik Aile Arastirma Kurumu Baskanligrdir (1989). Caliyma Bakanlig: faaliyet-
lerinin bir béliimii kurulusundan once Iktisat Vekaletince (1920) yiiriitillmekteydi.
Yine bu érneklerle ilgili olarak 1961 yilinda Cocuk Esirgeme Kurumu Idari Heyetinin
Saglik ve Sosyal Yardim Bakanlig1 tarafindan atanarak yonetildigi gz éniinde bulun-
durulmalidir. Bunlara ilave olarak 21.4.2021 tarihli ve 31261 sayil1 T.C. Resmi Gaze-
te'de yayimlanan 73 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi ile Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanligi, “Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1" ve "Calisma ve Sosyal Gii-
venlik Bakanlig1” olmak iizere iki ayr1 bakanlik seklinde yeniden yapilandirilmstir.

Ornek 2

- . Sanayi ve Teknoloji
Bilim Sanayi ve Bakanlis
Milli Prodiktivite Teknoloji Bakanlig1 Staraie'ifikra trmalar ve
Merkezi (1965) (Kurum) | Verimlilik Genel e > v
Verimlilik Genel

Madurlugis (2011) (Birim) |y i 4iligii (2018) (Birim)
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Ornek 3

Yenikoy Belediyesi (2003)

Bahgecik Belediyesi (1956)
Yuvacik Belediyesi Bagsiskele Belediyesi (2008)

Karsiyaka Belediyesi

Kullar Belediyesi

Kurumsal bilgi: Kocaelinde bulunan Bahgecik, Yenikdy, Karsiyaka, Yuvacik ve Kullar
Belde Belediyeleri 2008 yilinda ¢ikarilan 5747 sayili Kanunla tiizel kisilikleri sonlan-
dirilmis ve sinirlar: birlestirilerek Basiskele Belediyesine devredilmistir.

Ornek 4

Emekli Sandig1 Genel Miidiirligii (ES)
(1949)

Sosyal Sigortalar Kurumu Baskanlig1 (SSK),

(1964) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlig

(SGK) (2006)

Esnaf ve Sanatkarlar ve Diger Bagimsiz
Calisanlar Sosyal Sigortalar Kurumu
(BAG-KUR) (1971)

Kurumsal bilgi: Emeklilik islemlerine yonelik sahislarla ilgili dosyalar birlesmeden
once her {i¢ kurumda da (ES, SSK ve BAGKUR) farkli tutulmustur. ES merkezi olarak
Genel Miidiirliikte, SSK ve BAGKUR illerde (galisanin farkli ilde farkli dosyalarda)
tutulmustur. T.C. Kimlik numarasinin kullanilmadigi dénemlere ait sahislarin hiz-
metlerinin birlestirilmesinde sorunlar yasanmaktaydi. Kurumlarin tek cat1 altinda
birlestirilmesi, SGK’'nin kurulmasi ile emeklilik hizmetlerine yonelik dosyalama yon-
temleri tekillestirilmistir. Elektronik arsivleme ve bilgi sistemlerinin destegi ile hizmet
stireci etkin yonetilebilir hale getirilmistir.

Ulastirma Bakanlig1 birimi olan Sivil Havacilik Genel Miudiirligi'™® 2005’te Ba-
kanliga bagh kurum; Bakanliga bagli kurum olan Denizcilik Miistesarligi'”! ise 2011
yilinda Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig: (Ulastirma ve Altyap: Bakanli-
g1) birimi (birimleri) olarak yeniden yapilandirilmistir.

150 1954’te Ulastirma Bakanliginda kurulan “Sivil Havacilik Dairesi Bagkanlig1”, 1987de “Sivil Havacilik
Genel Midiirligti” olarak yapilandirilmigstir. 2005%e kadar Ulastirma Bakanliginin Ana Hizmet Birimi
olan Sivil Havacilik Genel Miidiirligii, 2005’te Bakanliga bagh kurum haline getirilmistir.

1511993’te kurulan Denizcilik Miistesarligr 2011'de Ulagtirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig: bi-
rimleri olarak yapilandirilmistir.
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Teknolojinin geligmesi ile kurumlarda bulunan Bilgi Islem Miidiirliikleri ve
Seflikleri zamanla Bilgi Islem Bagkanliklarina, hatta Genel Miidiirliiklere'* déniistii-
rilmistiir. 1983’te Telsiz Kanunu yiiriirliige girmis, 1986da Telsiz Genel Miidiirliigi
kurulmugtur. 2000de Telekomiinikasyon Kurumu kurulmus olup 2008de ise gorev ve
sorumluluklar1 yeniden diizenlenerek adi Bilgi Teknolojileri ve [letisim Kurumu olarak
yeniden yapilandirilmistir.

Organizasyon yapilar1 ve faaliyetlerdeki degisimin arsivlere olan etkileri asagida-
ki kategorilerde derecelendirilebilir:

Genel organizasyon degisikligi: Cok sayida kurumun ayni anda yasa ile
organizasyon yapisi, gorev ve sorumluluklarinda degisiklik olur. Bunu
yakin donemde Devlet Bakanligi uygulamasindan vazgecilmesi, ba-
kanliklarin yeniden yapilandirilmasinda (2011) ve Cumhurbaskanlig:
Hiikimet Sistemine gegiste (2018) gormekteyiz.

Kuruma 0zgii degisiklikler: Bir veya birka¢ kurumla sinirl kalacak se-
kilde kurumlarin organizasyon yapilarinda degisiklik olur. Bazi birim-
ler ve/veya faaliyetler bir baska kuruma devredilebilir, devralinabilir.
Buna; Maliye Bakanligi Gelirler Genel Miidiirliigivniin Gelir Idaresi
Baskanlig1 (2005) olarak ayr1 bir kurum olmasini, Kiiltiir Bakanlig ile
Turizm Bakanliginin birlestirilerek Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 (2003)
olmasini, Hazine ve Dis Ticaret Miistesarliginin Hazine Miistesarlig1 ve
Dis Ticaret Miistesarlig1 olarak iki ayr1 kurum (1993-1994) olmalarini
ornek gosterebiliriz.'”

Kurum igi diizenlemeler: Bu tiir durumlarda kurumlarin organizas-
yon yapilar: degismez ancak kurum igi (¢ogunlukla genelge ile) go-
rev dagilimina yonelik alt birimler, subeler ve servisler olusturulur.
Genellikle sinirli konuda rutin (konu gesitliligi az, belge sayis1 fazla)
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde kullanilir. Ornek olarak Vergi Dairele-
rinde vergi tahsilat1 ile ilgili islemlerde “veraset ve intikal vergisi” ile
ilgili, Giimriiklerde giimriik islemlerinde “harigte isleme rejimi” ile
ilgili servisler olusturulabilir. Bu tiir olusumlar idarelerce subelerin
altinda ihtisas gerektiren konularin takibinde fayda goriildiigii i¢in
tercih edilmektedir.

Faaliyetlerin yiiriitiiliis seklinin degismesi: Faaliyetin teknolojik gelis-
meler ve yasal diizenlemelerle desteklenerek basit ve hizli bir sekilde

12 Adalet Bakanligrnda Bilgi Islem Genel Miidiirliigii, Cevre ve Sehircilik Bakanliginda Cografi Bilgi
Sistemleri Genel Miidirliigii, Saglik Bakanliginda Saglik Bilgi Sistemleri Genel Miidiirligii olarak ya-
pilandirilmistir. Bu birimler, giiniimiizde kurulan veri merkezleri ve bilgi sistemlerinin 6nciileri olarak
degerlendirilebilir.

'3 Bu kurumlar sonradan genel organizasyon degisikliginde Hazine Miistesarliginin iki biriminin Dig
Ticaret Miistesarlig1 ile birlestirilerek Ekonomi Bakanlig1 olmasi akabinde ise baskaca birimler ile birle-
serek Hazine ve Maliye Bakanligi ile Ticaret Bakanliklarina d4hil olmuslardur.
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yuriitiilmesi amaciyla yapilan uygulamalar1 ifade eder. Faaliyetin
yuritiilis, hizmetin verilis sekli degisime ugrar, biirokraside sadeles-
me ve dolaysi ile belgelerde azalma baglamstir. Islemler bilgi sistem-
leri aracihigy ile yiiriitiilmektedir ve zamanla kurumlarin organizasyon
yapilarini da kapsayan degisim kaginilmazdir. E-Devlet Kapisi, Kamu-
Net (Kamu Sanal Ag1) ve web servis uygulamalarin yayginlagsmasi ile
kurumlar arasi ve vatandasla iligkilerin dogrudan sistemler tizerinden
yuritiilmesi gerceklesmistir.

Kurumlarin organizasyon yapilari, faaliyetlerini yiiriitme yontemleri zamanla
degismekte ve bu degisim belge yonetimini (belge yonetim sistemlerini) ve arsivleri
etkilemektedir. Degisim sonucunda organizasyon diizeyinde kurumun/birimin kapa-
tilmasi, boliinmesi, bir bagka kurum/birim ile birlesmesi veya statiisiiniin degismesi
bunun sonucunda faaliyetin sonlandirilmasi, yeni bir faaliyetin baslamasi veya yapilis
seklinin degismesi gerceklesebilir. Degisimin belge yonetimi ve arsivlere olasi olumsuz
etkisini 6nlemek, siireci planl bir sekilde yonetmek gerekmektedir. Bu siirecin yonetil-
mesindeki amag belge yonetim sistemleri ve arsivlerde bulunan belgelere nasil bir islem
yapilacagl, yeni organizasyona nasil aktarilacagina karar verilmesini ve organizasyonel
degisimlerde gorev alacak belge yoneticileri ve arsivcilerin belirlenmesidir.

Oncelikli olarak siireg, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinden sorumlu birim
tarafindan (ve ilgili birimlerden gorevlendirilecek personel ile) koordinasyon igeri-
sinde ytriitiilmeli, siirece dair kararlar alinmalidir. Organizasyonel degisiklik yasa ile
gerceklestigi i¢in yasada bilgi, belge ve arsivlerle ilgili nasil bir islem yapilacagina dair
hiitkiim"* bulunup bulunmadigina (yasal diizenlemelerde belgeler ve arsivler hakkin-
da hikiimler bulunabilmektedir) bakilir ve alinacak kararlarda bu hiikiimler dikkate
alimr. Kurumun/birimlerin dnceki ve yeni organizasyon yapilari, gérev ve sorumlu-
luklar1 karsilagtirilir; dosya planlar: ve saklama planlar1 dikkate alinarak iirettikleri ve
depoladiklar1 belgeler, dosyalar/klasorler ve bunlarin ait olduklari seriler degerlendiri-
lir. Arsiv degeri bulunmayanlarin arsivlerden tasfiyesi ve imhasinin gergeklestirilmesi
i¢in ayiklama ve imha siireci isletilir. Arsiv degeri bulunanlar ise yeni organizasyonda
faaliyetin ytritiilecegi birimin sorumluluguna verilir. Burada temel prensip faaliyeti
ylriiten kurumun/birimin faaliyet ile ilgili bilgi ve belgelerden sorumlu olmasidir. Bu
hitkmii genel olarak fiziksel ve elektronik ortamda bulunan ve faaliyet ile ilgili tiim bil-
gi, belge ve dokiimanlar1 kapsayacak sekilde degerlendirmek gerekir.

'3 2.7.2018 tarihli ve 703 sayili Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi
Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Karar-
namenin 224/e fikrasina gore kapatilan Bagbakanlik merkez teskilatina ait yazili ve elektronik ortamdaki
resmi kayit ve dokiimanlar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi'ne devredilmesi belirtilmistir. Yine I¢isleri
Bakanliginca hazirlanan Yatirim Izleme ve Koordinasyon Bagkanligi Gorev Yetki ve Sorumluluklari ile
Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligin 11/1-f bendinde Bagkanligin arsivini kurmak ve yonet-
mek, il 6zel idaresinin diger birimleri ilgilendirmeyen arsivini devralmak. Bakiniz; T.C. Resmi Gazete
(9.7.2018 - 30473) (3. Miikerrer).
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Faaliyetin devam etmesi ancak tiizel kisi statiistiniin degismesi (6zellestirme poli-
tikalar1 kapsaminda oldugu gibi devletten 6zele ge¢mesi) durumunda 6zellestirme tiiri
ve devir sozlesmesinde belirtilen'* hiikiimlerine gore islem yapilmalidir. Burada faa-
liyetlerin kamu iktisadi tesebbiisii olarak (devlet tiizel kisiligi tarafindan) yiirttiilmiis
oldugundan, belgeler bu aidiyet icerisinde iiretildigi ve depolandig: i¢in arsiv degerle-
rinin yine bu aidiyet igerisinde belirlenmesi gerekmektedir. Faaliyetin ytiriitiilmesin-
de ihtiya¢ duyulan bilgi, belge ve dokiimanlar (6zellikle isletmenin kullanacag: teknik
dokiimanlar1 kapsar) devralan 6zel kurulusa listeler halinde ve tutanak diizenlenerek
devredilmelidir. Devir listesi ve tutanaginin bir 6rnegi ise Devlet Arsivlerine gonderilir.

Belgeler ait oldugu donemde yiiriitiilen faaliyet ve yapilan is ve isleme gore dos-
yalanir ve arsivlerde de bu diizen icerisinde muhafaza edilirler. Faaliyet degisikligi is ve
islemleri, is ve islemlerdeki degisim dosya tutma seklini veya dosyada bulunan belgele-
ri de (tiir ve adet olarak) degisime ugratabilir. Bu degisim, dosya serilerinde faaliyet ve
donem olarak veya yil/y1l grubu (baslangi¢ ve bitis) olarak degerlendirilmelidir. Bun-
dan amag¢ dosya serilerinin ve dosya/klasorlerin asli diizeninin bozulmasinin 6niine
gecmektir.

Yapisal degisiklikte belge ve arsiv yonetiminin en zor yonetildigi siire¢ ayni seriyi
birden fazla birimin kullanmasi ve bu birimlerin yeni diizenlemede farkli kurumsal
yapida ihdas edilmis olmalaridir. Burada temel ilke; yine belge, dosya/klasor ve seri-
lerin/alt serilerin biitiinligiiniin bozulmamasidir. Bu sebeple yetki ve sorumlulugun
faaliyetin asil yiiriitiiciisiine veya yogun kullanacak birime verilmesi uygun olacaktir.

Kurumlarin birlesmesi de belge yonetimi ve arsiv islemlerini/arsivleri etkilemek-
tedir. TS 13298de bir kurumda ayn1 anda birden fazla dosya tasnif planinin kullanila-
bilecegi (bu etkinin g6z 6niinde bulundurulmas: diisiiniilerek) ifadesinde/6ngoriisiin-
de bulunulmustur. Bu durumda kurum belge yoneticisi ve arsiv sorumlusu ayni olmak
kosulu ile birim belge yoneticileri ve arsivciler yeniden belirlenir; bilgi ve belge ile arsiv
yonetim sistemlerinde yetkilendirme yeniden yapilir.

Bu organizasyonel degisikligin/degisimin belgelere, belge yonetim sistemlerine
ve arsivlere olumsuz etkilerinin azaltilmas: hatta pozitif katki saglamasi i¢in su husus-
lara dikkat edilir:

* Yasal diizenlemelerde belge, dosya/klasor ve serilere bunlarin depolandig
sistemlere ve arsivlere ne olacagina dair hiikiimler ve ongoriiler bulunma-
hdhr.

* Yapisal degisim siirecinin yonetimine dair belge yonetimi ve arsiv hizmet-
lerinin yiiriitiillmesinden sorumlu birimin koordinasyonunda komisyon
veya ¢alisma grubu olusturulmalidir.

155

Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin Ozellestirme Idaresi Bagkanligi'na gonderdigi
20.7.2005 tarihli ve B.02.ARV.0.11-4200 say1li yazi ile 6zellestirme islemlerinde devir s6zlesmesinde bu-
lunacak maddeler belirtilmistir.
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* Yeni yapin bilgi/belge ve arsiv yonetim sistemleri degerlendirilmeli, bel-
ge yoneticileri ve arsivcileri belirlenmelidir.

* Belgelerin arsivsel degerleri saklama planlari dogrultusunda gozden ge-
girilmeli, arsivsel degeri bulunmayanlar Yonetmelik uyarinca tasfiye ve/
veya imha edilmelidir.

* Mevcut bilgi, belge ve dokiimanlarin ait oldugu ve sorumluluguna verile-
cek kurum/birim belirlenmelidir.

* Arsivsel deger tasiyan her tiirde bilgi ve belgelerin, dosya/klasor ve serile-
rin fiziksel ve icerik biitiinliigiiniin korunmas: saglanmalidar.

* Transfer asamasinda dosyalarin/klasorlerin ve serilerin asli diizenleri bo-
zulmadan faaliyeti yiiriitecek olan kuruma/birime bu diizen igerisinde
devredilmelidir.

o [htilafli bir durum olmasi halinde Devlet Arsivleri Baskanhgi'ndan goriis
alinmalidir.

Bu tespitler ve ¢oziim Onerileri; arsivlerde degerlendirme, diizenleme, erisim,
depolama, transfer ve tasfiye islemlerinin 6zellikle kamu arsivleri agisindan bir siire¢
yonetimi déhilinde ele alinmas: gerektigini gostermektedir. Bu siirecin yonetimi bel-
gelerin, dosyalarin/klasérlerin, serilerin ve fonlarin mantiksal ve organik bir biitiinliik
igerisinde korunarak hizmete sunulmasiyla amacina ulasabilir.

VI1.4. Mesleki Degisim ve Beklentiler

Arsivcilik, kayit ortami ne olursa olsun arsiv degerine sahip kaydedilmis bilgi-
nin tekrar kullanim amaciyla korunmasi iizerine kurgulanmis en eski mesleklerden
biri olarak karsimiza ¢ikar. Bu amag kapsamindaki yontem ve uygulamalar ge¢misteki
bilgilerin, kazanimlarin ve tecriibelerin gelecege aktarilmasina hizmet ederken yazinin
icadrile baslayan “medeniyet’in devamliliginda ve sekillenmesinde hafiza gorevini iist-
lenir. Ister temel ihtiya¢lardan dogan kadim bir gelenek ister yonetim bilgi sistemleri-
nin vazgecilmez bir pargasi olarak nitelensin arsivcilik ilk ortaya ¢ikisindan giintimiize
kadar ayni amaca hizmet eder. Patrick Cadell'in bu konudaki tespitleri dikkat ¢ekicidir:

“Su ana kadar bizler, iizerinde fazla diisiinmeden arsivleri saklamann iyi
bir sey oldugunu kabul ettik. Arsivcilik diinyadaki en eski profesyonel akti-
vitedir. Yazimn icadi arsiv tutma ihtiyacindan dogmustur. Biitiin zaman-
larda ve biitiin medeniyetler tarafindan arsivler tutulmus ve arsivin genel
degeri ve faydalar: hi¢ bir zaman tartislmarmgtir. Fakat bugiin, faaliyetle-
rimizin degerlendirilmesinin bir sonucu olarak, arsivleri nigin tuttugumu-
zu savunmak durumundayiz. Bu bize arsivleme ve arsiv tutma eyleminin
felsefi yonlerini her zamankinden daha fazla diisiinmeye itmistir”. Yine
Cadelle gore; “Ilk arsivcilerle onlarin 5000 yil sonraki takipgileri arasimda-
ki gercek fark kullandiklar: teknolojilerden ibarettir’(Cadell, 1995: 37-38).
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Arsivciligin 6ziindeki bu amag dogrultusunda arsivcilerin éncelikli gorevi Ingi-
lizce records keeping terimiyle karsilik bulurken arsivciler de records keeper olarak bel-
geleri ve kayitlar1 korumuslardir. Bu baglamda Dearstyne, ilk arsivcilerin toplumsal,
dini ya da resmi kayit koruyuculari olarak belirlenmis oldugunu, temel gérevlerinin ise
hukuki ve sahsi haklar ile kurumsal otoriteyi saglamak i¢in gerekli belgeleri korumak
oldugunu belirtmektedir (Dearstyne, 2001: 9).

Arsivcilikte degisimi mercek altina alirken biitiinciil bir yaklasim yerine mesle-
gin icinde bulundugu ¢agin olanaklari, bu olanaklar baglaminda gelistirilebilecek ko-
ruma ve erisim yontemleri, arsiv belgelerindeki degisim ve isbirligi yapilabilecek uz-
manlik alanlar1 ayr1 ayri ele alinmalidir. Bu faaliyetlerdeki degisimin ayr1 kategorilerde
irdelenmesi ayn1 zamanda arsiv tiiriine gore arsivci/arsiv personeli ihtiyaci ve profili
hakkinda daha yerinde kararlar alinmasina yardimci olacaktir. Yiirtitmekte olduklar:
arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yani sira hizla doniisen ve gelisen kosullar ¢ergevesinde
arsivcilerin mesleklerine sahip ¢ikmalar1 gerekliligini Schellenberg “modern belgelerin
degerlendirme siirecinde arsivcilerin ilgili konuda gerekli teknik ve yontemleri 6grenip
aktif rol almasimin kagimilmaz oldugunu ve arsivcilerin kendi mesleki sinirlarin belirle-
mek gibi bir gorevleri vardir” ifadeleriyle agik¢a vurgularken Assocaiton of Canadian
Archivists (ACA) ise, arsivcilik siirecini ve arsivistin gorevlerini asagidaki maddeler
altinda toplamuistir:

* Orijinal olarak alinmus, tiretilmis ve/veya kullanilan belgeler degerlen-
dirilir. Bu stireg belgelerin uzun siireli koruma degerinin ve arsive dev-
rinin belirlendigi bir siirectir,

* Etkin bir erisim igin segilmis belgeler tanimlanir ve diizenlenir,

* Belgeleri bozulma ve hasardan koruyacak prezervasyon ve konservas-
yona tabi tutar,

* Kagit disi materyallerin bakimi ve yonetimi igcin uzman Oneriler sunar,

* Cesitli konularda arastirma yapan kisilerin islerini kolaylastirmak igin
kullanici gereksinimlerini karsilar,

* Mevzuatta yer alan telif hakki, patent koruma, kisisel gizlilik, bilgi
edinme hakk: gibi konularda bilimsel toplant: diizenler,

* Kurumlara belge yonetimi konusunda tavsiyelerde bulunur, yol gosterir,

* Arsivlerin kiiltiirel 6nemi konusunda halkta farkindalik olusturacak fa-
aliyetlerde bulunur,

* En onemlisi de tiim bu ¢alismalar: yaparken bugiiniin belgelerini gele-
cek nesiller icin korur,

* Gegmis, bugiin ve gelecek arasindaki baglantiy: siirekli kilar (What is
.y 2016).
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Uluslararasi diizeyde faaliyet gosteren ICA, arsivistin amaglarini benzer icerikle
siraladiktan sonra bu amag¢ ve hedefleri basarmak igin arsivcilerin konservator, bilgi
teknolojisi uzmanlari, egitimciler ve sanatgilar gibi diger uzmanlar ile kullanicilarin
koleksiyonlar ve hizmetlere yonelik gereksinimlerini karsilayacak bigimde isbirligi ige-
risinde ¢aligilmalidir agiklamalarina yer vermektedir (Who is..., 2016).

David Bearmana gore elektronik belgelerle giindeme gelen yeni paradigmada ar-
sivciler odak noktalarini degistirmelidirler. Bir belgenin icerigine odaklanan arsivciler
bundan sonra belgelerin iligki ve baglamlarina da odaklanmalidir. Arsivcinin belgeleri
gozetim roli, arsiv disinda, belgenin iiretim siireci ve yonetim arasinda davranis gelis-
tirmeye dogru evrilmesi tartisilmaktadir (Henry, 1998: 313). Bearman‘a gore arsivciler
ve geleneksel arsivcilik yontemleri icerik dis1 bilgisayar verileri arasinda bogulmamali
ancak arsivci elektronik ¢agin mantiksal uygulamalarinin farkinda olmali ve provenans
prensibini, tarihsel ve dokiimanter icerigi, kanitsal, otantik, giivenilir, dl¢iilebilir bigim-
de korumalidir.

Arsivlerin fiziksel karakterini iceriginden ve baglamindan daha az 6nemli say-
mamalidir. Bunun yani sira arsivciler elektronik belgelerle yiizlesen, modern kayitlar
jenerasyonunda arsivsel prensipler ozgiirliikler, goriiniirliik, fiziksel degisim, icerik ve
igerigin baglamlarini yeniden yorumlayarak Enformasyon Cag ile iligkili olarak yeni-
lenmeli ve tazelenmelidir. Daha agik bir ifade ile arsivistler degerlendirme ve tanimla-
ma faaliyetlerini ve diger tiim faaliyetleri yonetmede yeni yollar yontemler kesfetme-
lidir. Aslinda tiim faaliyetlerin 6zii elektronik belgelerin arsivcilik prensipleri uyarinca
adreslenmesidir. Bearman, arsivcileri kaynagina sadik kalmaya, provenansa davet et-
mektedir. Arsivciler mesleki iligkilerini ve temel prensiplerini korumali “6lii belgeler
miizesi’ne donistiiriilen iliskisiz tiim yorum ve yaklasimlari disarida birakmalidir.
Bearman, arsivcilerin provenans, kanitsal deger, belge bazli ve icerik bazli geleneksel
arsivcilik nosyonlarini Hillary Jenkinson ile esit diizeyde savunurken “Belge Koruma
Cag1’n1 “Enformasyon Cagi’na doniistiirecek gelecegin arsivcilerini dinamik ve iligkili
bi¢cimde konumlandirir (Cook, 1997: 27, 36).

Bu tespitler ve degerlendirmeler, neredeyse tiim meslekleri etkisi altina alan hat-
ta bazilarinin yok olmasina neden olan dijital uygulamalarin arsivciligin/arsivcilerin
degisen ya da uyum saglamasi gereken yonlerini belirleyerek gelecegin hafizasini kur-
gulamak zorunda olduklarini ortaya koymaktadir. Unutulmamalidir ki arsivcilik mes-
legi bugiin ve gelecekteki bilgilenme ve bilgi kaynagi gereksinimi karsilamak amaciyla
faaliyet gosterir. Bu noktada hatira ve hafiza arasindaki farki dogru algilamak gerekir.
Gegmisin hatirasi olarak saklanan arsivlerin ayn1 zamanda bugiin ve gelecekte yeri dol-
durulamaz, tekrar olugturulmasi: miimkiin olmayan kanit ve bilgiler sundugu gergegini
arsivcilik uygulamalarinda yapacagimiz tiim degisimlerde géz 6niinde bulundurmak
zorundayiz.

Arsivcilerin klasik faaliyetlerini glincellemelerine neden olabilecek mesleki degi-
simi zorunlu kilan gelismeleri asagidaki gibi siralayabiliriz:
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* Bilgi kayit ortamlarindaki degisim,

* Bilgi ve belgelerin gog ettirilmesi,

* Elektronik arsiv olusturma zorunlulugu,

* Elektronik belge yonetim sistemleriyle uyumlu ¢alisma,

* Belgelerin orijinalliginin korunmast,

* Bilgi giivenligi yontem ve teknikleri,

* Bilgi/belge erisim yontemleri ve yeni bilgi arama davranislari,

* Belge tanimlama standartlarindaki gelismeler,

* Ayiklama ve imha siireglerinin yeniden kurgulanmas,

* Elektronik belgelerin arsivlere devri usul ve yontemleri,

* Arsiv belgelerinden yararlanma usul ve esaslarimin giincellenmesi,

* Dijitallestirme standartlari,

* Uzaktan erisim ve tanitim olanaklarimin giincellenmesi,

* Arsivlerde belge tiiriine 0zgii koruma/saklama kosullari,

* Arsivlerin giivenlik standartlarinin giincellenmesi,

* Arsiv mekan standartlarimin giincellenmesi,

* Biitiinlesik arsiv yonetim sistemi ve devlet arsiv agimin olusturulmast,

* Kurumlar arasi bilgi ve belge trafigi ve paylasimi,

* Arsiv egitimi programlarimin giincellenmesi,

* Arsiv mevzuatinin gelecegin kosullarina gore gozden gecirilmesi ve giin-
cellenmesi.

Yukaridaki maddeler dikkatle incelendiginde benzer giincelleme ve yenilenme
¢abalarinin bircok meslekte kendini gosterdigini rahatlikla sdyleyebiliriz. Bu baglamda
teknolojik gelismeler yasam bicimini, kosullarini etkiledigi 6l¢tide arsivciligi ve arsiv-
cileri de etkileyecektir, etkilemesi ve doniistiirmesi gerekir. Ancak bu dontisiim arsivci-
ligin temel ilke ve prensiplerinden taviz verilmeden yapilmalidir.

Herhangi bir faaliyet alan1 ya da ugrasa meslek statiisii kazandiran ve meslegin
faaliyetlerini mercek altina alarak iliskilerini, kurallarini, etigini, faydasini ve sinirlari-
n1 belirleyen meslek standartlari, bu konuda belki de en gegerli ve resmi belge olarak
bilinmektedir. 21.2.2020 tarih ve 31046 sayili (Miikerrer) T.C. Resmi Gazetede yayim-
lanan “Arsivci” meslek standard: tilkemizde arsivciligin ve arsivcinin asgari kosullarini
ortaya koymak amaciyla hazirlanmistir. Bu standarda gore, klasik gérev ve sorumlu-
luklarina ilave olarak arsivciler asagidaki yeterliliklere sahip olmalidir:

* Elektronik bilgi giivenligi ve ilgili temel mevzuat hakkinda yeterli bilgiye
sahip olmalidir.

* Arsiv belge tiirlerine gore (klasik ve elektronik) koruma yontemlerini se¢-
me ve uygulama yontemlerini belirleyebilmelidir.
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* Bilgi edinme hakka ile ilgili temel mevzuat diizenlemeleri hakkinda yeterli
bilgiye sahip olmalidir.

* Belgelerin dijital ortama aktarilmasi siireclerini yonetebilmelidir.

* Kullanici dostu bilgi ve belge hizmetleri / uygulamalar: hakkinda yeterli
bilgiye sahip olmalidr.

* Katalogun amaci dogrultusunda, belge tiirlerine gore, tanimlayici iist ve-
rileri belirleyebilmelidir.

* Belgelerin yedeklenmesi ve go¢ ettirilmesi siirecini yonetebilmelidir.

* Elektronik ortamda belge taleplerini karsilamaya yonelik diizenlemeleri
gerceklestirip, yonetebilmelidir.

* Kurumun internet sitesinde kullanilmak iizere, arsivden belge destegi
saglayabilmelidir.

* Dijitallestirilecek belgelerin ve belge gruplarinin secimini yapabilmelidir.

* Belgelerin dijitallestirmesini saglayarak teknik kurallara uygunlugunu
kontrol edebilmelidir.

* Bilgi ve belge yonetiminde yeni yontem ve teknolojileri takip edebilmeli-
dir.

Bu bilgi, birikim ve becerilerin asgari yeterlilik kosullar1 arasinda sayilmasi ar-
sivlerin ve arsivcilerin teknolojik gelismelere mesleki adaptasyonunu uzunca bir stire
daha tartigmaya agik tutacaktir. Zira arsivcilerin ve arsivlerin bu adaptasyon/uyum/
gelisim siirecinin basariya ulagsmasi dogru kurgulanmus isbirligi, planh ve 6rgiitlii bir
yaklasimla miimkiin olabilir. Arsivin sahip oldugu belgelerin niteligi ve niceligi, hedef
kullanicilar, personel profili, fiziki, teknolojik ve maddi imkénlar bir biitiin halinde goz
ontine alinmaly, isbirligi yapilmasi gereken uzmanlik alanlari, uzman Kkisiler, kurum
ve kuruluslar ilgili mevzuat dahilinde belirlenerek arsivlerde kisa, orta ve uzun vadeli
planlar olusturulmalidir. Bu planlama hem gercek¢i hem de gelecekteki muhtemel ge-
lismeler cercevesinde giincellenebilir ve siirdiiriilebilir olmalidir.

Arsiv ve diger bilgi merkezlerinde gorev alabilecek uzmanlarin yetistirildigi,
egitim aldig1 tiniversitelerimizin bilgi ve belge yonetimi boliimlerindeki egitim prog-
ramlarinin yeterliligi, arsivci meslek standardina dair asgari kosul ve niteliklerin sag-
lanabilmesi i¢cin mesleki gelisimin 6n kosulu olarak degerlendirilebilir. Bu baglamda
gelecegin arsivci ve daha genel kapsamda bilgi ve belge yoneticisi profilini olusturmak
i¢in tlkemizdeki bilgi ve belge yonetimi lisans programlarinin mevcut temel alan/ko-
nularina ilave olarak agagidaki konulara iliskin derslere miifredatlarinda yer vermeye
basladiklar1 gérmekteyiz:

* Belge miihendisligi
» Cografi bilgi sistemleri

* Semantik bilgi yonetimi
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* Kurumsal igerik yonetimi

* Veri tabani yonetim sistemleri

* Bilgi mimarisi

* Programlama ve algoritmalar

* Kisisel verilerin korunmasi

* Bilgi yonetimi ve dijital doniisiim

* Elektronik belge yonetim sistemleri
* Biiyiik veri ve veri madenciligi

* Kamu idaresi ve bilgi mevzuati

* Bilisim teknolojileri

* Bilgi giivenligi

* Dijital ¢agda bilgi haklar1 ve erisim
* Metin analitigi

* Sistem analizi

* Metadata

*  Web tasarimi

* Kullanici ara yiizii tasarimi

Universitelerimizin bilgi ve belge yonetimi boliimlerinin ders programlarini
glincellerken miifredata eklenen bu derslerin hemen tamaminin bilisim teknolojileri-
nin arsiv uygulamalarinda kullanilmaya baglamasi sonucu ortaya ¢ikip gelistirildigini
soylemek miimkiindiir. Ders isimleri dikkatle incelendiginde hi¢birinde “arsiv” ya da
“arsivcilik” ibaresinin olmadigini goriiriiz, buna ragmen tiimiiniin arsivcilik uygula-
malarinin modernizasyonu ile iliskisi vardir. Son 20 yilda yapilan bu miifredat degisik-
likleri bile incelendiginde arsivciligin isbirligi yapmak durumunda oldugu uzmanlik
alanlarini tespit etmek bunun yani sira arsivciligin disiplinler arasi etkilesimde oldugu
genis yelpazeyi kesfetmek miimkiindiir. Giiniimiizde tartisilan ve zaman i¢inde tiim
sektor ve mesleklerde etkisini arttiracagi tahmin edilen gelisme “yapay zeka” uygula-
malaridir. 2019 yilinda ICA yapay zekayy; “bir makinenin/sistemin herhangi bir faaliyet
sirasinda bir sonucu tahmin etmek icin bilgi aldigr (yapilandirilmis ve yapilandiriima-
mis) her seydir” ifadeleriyle tanimlarken aslinda yapay zekaya bir kapsam belirlemek ve
sinir ¢izmekten uzak bir tutum sergilemistir. Arsivcilik mesleginde uygulanan ve uy-
gulanacak teknolojiler meslegin varlik nedenini ve temel amacini ortadan kaldirmadan
arsivcilik faaliyetlerine hiz, etkinlik ve tarafsizlik kazandiracak diizeyde ele alinmali
ve degerlendirilmelidir. Bu anlayisla belgenin tiretiminden siirekli saklanmas: ya da
imhasina kadar olan siirecte, bilgi ve belgelerin kanit degeri, giivenligi ve orijinal bii-
tiinliigii basta olmak tizere tekrar kullanilabilirligine iliskin uzun vadeli plan, strateji ve
ongoriiler dahilinde arsivciligin gelisimine katk: saglanabilir.
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Son 20 yilda mesleki degisimin yogun bi¢imde hissedildigi arsivcilikte gerek
meslegin icrasindaki tutum ve davraniglar gerekse meslek elemanlarinin tagimasi ge-
reken nitelikler arasinda sayilan etik kurallar arsivciligin ahlaki ve hukuki boyutlarin
on plana ¢ikaran bir konu olarak giindeme alinmaktadir. Uluslararasi diizeyde modern
arsiv prensiplerinin ortaya ¢ikip yayginlasmasinda 6nemli rol iistlenen ICA, SAA, ACA
ve Australian Society of Archivists (ASA) 1990’11 yillardan itibaren “Code of Ethics”
baslig1 altinda arsivcilik etigine iliskin kurallar1 yayinlamislardir. Bu kurallar, arsivle-
rin erisimi, glivenligi, gizlilik kurallari/mahremiyet, orijinallik ve biitiinliik, provenans
prensibi, hesap verilebilirlik, objektiflik/tarafsizlik profesyonellik, sorumluluk, giiven
ve hizmet kalitesi gibi unsurlarla arsivcinin tasimasi gereken idari ve tarihi sorumlulu-
gun niteligini belirlemistir.

Tirk Arsivciler Dernegi ise mesleki etik kurallarini asagidaki yedi madde altinda
yayimlamustir:

* Arsivcilik alaninda yiiriitiilen her tiirlii ¢alismalar: mesleki prensipler ve
yasalar gercevesinde yerine getirmek,

* Mesleki gelismeleri takip etmek bu hususta oneriler gelistirmek,

* Sahis, devlet ve millet haklarinin korunmas: ve bunlar: diizenleyen yasa-
lara bagh kalmak,

* Arsiv malzemesine ait her tiirlii bilgiyi arastirma vasitalariyla kullanima
sunmak,

* Arsiv malzemesinin bilgi edinmeye sunumunda din, dil, irk, cinsiyet gibi
nedenlerden hi¢ kimseye ve ziimreye ayrim yapmamak bu alandaki kri-
terlere bagh kalmak,

* Arsiv malzemesinin hizmete sunum onceligi konusunda bireysel talepler-
den ziyade kamuoyu ve devletin taleplerini on plana almak,

o Ulke ve diinya arsivlerinin savas, yangin, sel vb. nedenlerle yok olma ya
da yagmalanma gayretlerinin onlenmesine yonelik her tiirlii tedbir ve fa-
aliyetin igerisinde yer almak (Mesleki Etik Kurallar, 2020).

Bu maddelerde belirtilen hususlarin meslegin ilgili mevzuata bagl kalarak énce-
liklerini belirlemesi, arsivcilik hizmetlerini ulusal ve uluslararasi sorumluluklar cerce-
vesinde objektif olarak stirdiirmesi i¢in gelismeleri takip etmesi gibi mesleki 6zellikleri
vurguladigini ve 6n plana ¢ikardigini belirtebiliriz.

Arsivcilik meslegindeki degisimler kuskusuz bu degisimin etkiledigi alanlar kap-
saminda yeni kavramlarin ve yeni uygulamalarin mesleki terminoloji ve literatiirde yer
almasina neden olmustur. Bu nedenledir ki herhangi bir meslekteki degisimi dogru
anlamak ve algilayabilmek icin mesleki terimlerin belirli periyodlarda giincellenme-
si gerekir. S6z konusu terminolojik giincellemeler yapilirken dikkat edilmesi gereken
en 6nemli husus basina ya da sonuna arsiv ya da arsivcilik kelimesinin getirilmesiyle
yeni ve yapay bir terminolojik yaklasimla kavram kargasasina neden olunabileceginin
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bilinmesidir. Arsivcilik disiplinler aras1 bir bilim dal1 ve meslektir zira bilgi ve belgeden
bagimsiz olarak gelisen ve kendi tarihi gelisiminden kopuk bir meslek diisiintilemez.
Bunun i¢indir ki arsivcilik kendine 6zgii kurallar1 ¢ercevesinde profesyonel diizeyde
faaliyetlerini siirdiiriirken etkilesim halinde oldugu tiim uzmanlik alanlarindan yarar-
lanir, ancak kendi uzmanlik alaninin temel prensiplerinden taviz vermez.

Meslekten ve arsivcilerden beklentilerin de mevcut gelismeler kapsaminda ye-
niden sekillendigini soyleyebiliriz. Bu beklentiler aslinda insanlarin ve yonetimlerin
icinde bulundugu yasam kosullari ile dogrudan iligkilidir. Giiniimtizde bilgi tiretimi,
bilgi paylasimy, bilgiye erisim, bilginin dagitimi1 miktar ve hizini diistindiigimtizde bil-
gi cag1 oncesinde hangi bilgi ve belgeleri saklamaliyiz sorusu glintimiizde hangi bilgi ve
belgeleri saklamamaliyiz soru ve sorununa doniigmiis durumdadir. Konuya bu agidan
bakildiginda ise belki de 6ziinde arsivcilerden beklentinin degismedigini, gegmiste ol-
dugu gibi bugiin de arsivcilerin gelecekteki hafizamizin hangi bilgi belgelerden olusa-
cag1 kararini verdiklerini goriiriiz. Ancak meslege sorulmasi gereken bir diger kritik
soru hangi belgeleri ne kadar siire ile tekrar kullanabilecegimiz olmalidir.
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Bilgi edinme hakks, bilgi giivenlig, fikri
Arsiv yonetim milkiyet, kisisel verilerin korunmasi vs.
sistemleri ve argiv ag1

Standartlar, teknik rehber/
kilavuz, prosediir, protokoller

Sistem ve ag yonetimi, yazilim ve
donanim teknolojileri, bilgi giivenligi,
yapay zeka, veri madenciligi vs.

Belgelerin belge yonetimi siirecinde
tanimlanmasi, tstveriler, veri sozliikleri

Elektronik ortamda depolama,
koruma, yedekleme ve giivenlik

Bilgi Sistemleri

Depolama

Mesleki
— DEGISIM
Materyal tiiriine gore saklama

kosullarinin olusturulmasi, -
depo, dolap raf vs.

Web sayfasi, sosyal medya, Saklama, tasfiye ve
animasyon, e-posta imha planlar

=
= e

Agiklama: Teknolojik gelismelerin arsivlere ve arsivcilige etkileri degerlendiril-
diginde, klasik ile modern arsivcilik uygulamalarinin birbiri ile uyumlu ve
uygulama biitlinliigii i¢erisinde yiiriitiilmesi 6nem kazanmaktadir.

Sekil-9 Mesleki Degisim
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VL. 5. Milli Arsiv Politikas1 ve Isbirligi

Politika, organizasyonun/meslegin islemlerini, faaliyetlerini yoneten ilkelerin
resmi ifadesidir. Arsivciligin bir meslek olmasi, bilimsel yontemlerle icra edildiginde
istenilen sonuglar1 vermesi arsiv faaliyetlerinin 6nceden belirlenmis ilkeler uyarinca
yiiriitiilmesini gerekli kilmaktadir. Onceden belirlenmis s6z konusu ilke ve hedefler
zamanla tekrar edildiginde bir politika halinde gelisim gostererek resmiyet kazanabilir.
Bu baglamda arsiv politikasi (archives policy): “Bir arsivin yonetilmesi; gorevleri, amag-
lar, hedefleri, kosullar: ve simirlamalar: gibi islevleri ve hizmetlerinin agiklandig, ilgili
kurumlardaki otoriteler tarafindan olusturulan resmi politika” (Belge Yonetimi ve....,
2009: 4; Pearce-Moses, 2005: 300) olarak tanimlanmuistir. Bu politikalar, iilkelerin arsiv
is ve islemlerine biitiinctil bir bakis agis1 getirdiginde, arsiv mevzuatinin sekillenmesin-
de belirleyici oldugunda ve ortak hedef, ilke ve standartlara yon veren bir kapsayicilik
tasidiginda milli arsiv politikas: olma 6zelligini tasimaya baglar. Milli arsiv politikasinin
belirleyici kurumlari ilgili mevzuatla kendilerine verilen yetki dahilinde tilkelerin milli
arsivleri ya da devlet arsivleridir. Politikanin igerigi ya da mesaji, arsiv faaliyetlerinin
nasil icra edildiginden ¢ok nigin icra edildigine yonelik daha soyut ve kapsayici ifade-
lerle 6n plana ¢ikmaktadir.

Teknolojik gelismeler arsivciligin hemen tiim asamalarinda kendini hissettir-
mektedir. Ozellikle dijital ve klasik olarak adlandirabilecegimiz iki farkli arsivin ayni
amaca hizmet etmesi i¢in yogun galigmalar siirdiiriilmektedir. Bir taraftan tarihi ve
kiiltiirel degeri gelecek nesillere tasima sorumlulugu, diger taraftan elektronik arsivle-
rin olugumu, arsivcilik faaliyetlerine hedefler koyan, felsefi yaklasimla varlik nedenini
giindemde tutan milli arsiv politikalarini gozden gecirmeyi giindeme getirmistir. E-ar-
sivler dncesinde belgelerin tespiti ve uzun siireli korunmasi tartigmalar1 6ncelikli iken
gliniimiizde belge erisimden bilgi erisime evrilen erisim siirecinin yeniden kurgula-
narak arsivlerin dinamik bir yapiya kavusturulmas: ¢aligmalari tizerine yogunlasildig:
goriilmektedir. Zira teknolojik degisim, giivenlik ve gizlilik gerekgeleri disinda bilgi/
belge erisime dair tiim engelleri ortadan kaldirmistir. Bu durum mevcut milli arsiv
politikalarina yansiyarak temel politikanin alt kirilimi ve biitiinleyicisi olarak veri ko-
ruma politikasi (data protection policy); dijital igerigin arsivlenmesi politikas1 (archi-
ving policy for digital content); teknoloji politikasi (technology policy); kisisel gizlilik ve
giivenlik politikas: (privacy and security policy) gibi elektronik ortamda arsivleme ve
bu arsivleri hizmete sunmaya yonelik stratejik alt politikalarin olusturulmasini gerekli
kilmigstir. Ancak bu gelismeler arsiv uygulamalarindaki gelismelerin takip edildigi an-
lamini tasisa da tilkelerin milli arsiv politikalarina yansitilan asil mesaj, sahip olunan
arsiv varliginin kapsami, bu kapsam dahilinde ortaya ¢ikacak kiiltiirel zenginligin ve
belgesel kanit giiciiniin etkisidir.

Ornegin Ingiliz Ulusal Arsivi “1000 yili askin ikonik ulusal belgelerin koruyu-
cusuyuz. Bilgi ve belge yonetimi konusunda uzman danismanlariz, kiiltiirel, akademik
miras kurumuyuz. Arsiv sektorii icin liderlik rolii tistleniyor, fiziksel ve dijital kayitlarin
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gelecegini giivence altina almak igin ¢alisiyoruz. Shakespeare'in iradesinden Downing
Street'ten tweet'lere kadar devlet kayitlarinin gelecegini, gelecek nesiller igin korur, toplar
ve giivence altina aliriz” ifadeleriyle milli arsiv politikalarini ilan ederken sahip oldukla-
r1 arsivsel varligin etki alani ve giicline de vurgu yapmaktadir (Our Role, 2021). Bunun
yani sira kaliteli hizmetler sunmak, firsat esitligini ve gesitliligi tesvik etmek, [arsiv]
belgelerini se¢gmek, bunlarla ilgilenmek ve ¢evreye zarar verici etkiyi azaltmak olarak
belirledigi prensiplerin uygulanmasi i¢in standart ve alt politikalar olusturduklarini
belirtmektedir (Our Policies, 2021). Bu drnekte de oldugu gibi milli arsiv politikasi
tilkenin tiim arsivlerinde siirdiiriilen faaliyetlere yon verirken ayni zamanda bir biitiin
halinde arsiv hizmetlerinin {ilkenin, toplumun ortak yarari i¢in kullanilmasini tegvik
etmektedir. Yine burada goriildiigii tizere bu politikanin gelecege yonelik vaatleri var-
dir. Bu vaatlerden belki de en dikkat ¢ekici olani diinya arsivciliginde liderlik roliini
tstlenmektir. Bu iddia ya da vaat milli arsiv politikasinin uluslararas: diizeyde algilan-
masina neden olarak Ingiliz Ulusal Arsivlerindeki hedef ve stratejiler diger tilkelerin
milli arsiv politikalari i¢cin 6rnek teskil edebilmektedir.

Amerika Birlesik Devletleri Ulusal Arsivi/NARA ise ulusal arsive bakis a¢isini;
“ulusal arsivler, kadim tarihin tozlu bir yigini degildir. O halkin demokrasimize olan giiveni-
dir. Halkin yonetimin yaptiklarini [arsiv] belgeleri iizerinden teftis etmesine olanak saglar.
Kurum ¢alisanlarina ve kurumlara faaliyetlerini gozden gegirme ve vatandaslara hesap ve-
rebilme imkadni sunar” (Pearce-Moses, 2005: 261) ifadeleriyle ortaya koymaktadir. Ame-
rika Birlesik Devletleri Federal Hiikimeti tarafindan ytiriitiilen is siirecinde olusturulan
tiim belge ve materyallerden yalnizca %1 - %3’ yasal veya tarihsel nedenlerden &tiirii o
kadar 6nemlidir ki, sonsuza kadar NARA tarafindan saklanir (What is the National...,
2021). “Demokraside arsiv belgeleri halka aittir ve seksen yildan fazla bir siiredir NARA,
Amerika Birlesik Devletleri arsiv belge ve kayitlarini korumus ve bunlara erisim saglamas-
tir. Arsiv belgeleri, haklarumizi ve yetkilerimizi talep etmemize, segilmis yetkilileri eylem-
lerinden sorumlu tutmamiza ve bir ulus olarak tarihimizi belgelememize yardimci olur.
Kisacasi, NARA, Amerikan vatandaslarinmin haklarinmin ve hiikiimetlerinin eylemlerinin
temel belgelerine siirekli erisim saglar” (About the National Archives..., 2021). NARA,
varlik nedenini demokrasinin bir geregi olarak vatandaslarin ve kurumlarin ihtiyag
duyacag belgelerin siiresiz korunmast ve siirekli erisilebilir kilinmasi temel islevlerine
temellendirirken kisisel gizlilik politikasini da ilke olarak benimsemistir. Bunun yani
sira “citizen archivist” uygulamasi ile NARAnin denetiminde vatandaslarin arsiv belge-
lerini etiketleyip belge ve transkripsiyonlara yorum ekleyebilmesine izin verilmektedir
(Privacy and Use Policies, 2021; Citizen Contribution Policy, 2021).

Fransa Ulusal Arsivi (Archives Nationales), genel misyonunu merkezi devlet ida-
relerinden, Paris noterlerinin arsivlerinden ve ulusal ¢ikarlara yonelik 6zel fonlardan
kamu arsivlerini toplamak, siniflandirmak, envanterini ¢ikarmak, korumak, gelistir-
mek ve hizmete sunmak olarak belirlemistir. Bu misyonu ya da milli arsiv politikasi-
n1 gergeklestirmek i¢in Fransa Ulusal Arsivi, aralarinda Ulusal Sanat Tarihi Enstitiisi,
Ulusal Miras Enstitiisii, Louvre Miizesi, Fransiz Arsivciler Dernegi, Wikimedia France,
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8 liniversite ve bilim laboratuvarlarinin da bulundugu tilkenin 6nde gelen bilim, teknolo-
ji, kiltiir ve medya kurum/kuruluslariyla isbirligi yapmaktadir (Partenariats, 2021). Bu-
nun yant sira Ulusal Arsivler, arastirmacilarin erisimine sunmak amaciyla gergek veya
tiizel kisilerin ozel arsivlerinin sorumlulugunu tistlenerek ulusal arsive belge devretmek
ya da emanet etmek isteyen kisi ve kuruluslara arsiv mevzuati dahilinde bes farkli sege-
nek sunabilmektedir (Et vos Archives, 2021).

Avustralya ve Irlanda ulusal arsivleri de milli arsiv politikalarini sorumlulugu altin-
daki kayitlarin/belgelerin uzun siireli ya da siiresiz bakim ve korunmast ile nitelikli eri-
sim hizmetleri sunulmasi tizerine temellendirmistir. Belirtilen bu ana politikanin ama-
cina ulagmast i¢in saklama politikast (conservation policy), ulusal tanimlama politikasi
(national description policy), dijital koruma politikas: (digital preservation policy) baslik-
lar1 altinda kural ve standartlar belirlemistir. Ayrica Avustralya Ulusal Arsivlerinin dijital
dontistim (digital transformation) alanindaki liderlik iddias: dikkat ¢ekicidir (About us,
2021; An Cahartlann Naisiunta, 2021).

Almanya Federal Arsivi (Das Bundesarchiv) temel gorevlerinin federal arsiv-
leri uzun vadede giivence altina almak ve kullanilabilir kilmak oldugunu ortaya ko-
yarken ayni zamanda federal arsiv varliginin istikrarli bir sekilde biiyiidiigi ve ¢ogal-
digin1 da belirtmektedir. Dolayisiyla merkezi Koblenzde bulunan Almanya Federal
Arsivi 6zel ve kamu ¢ikarlarini koruyup, erisimini garanti ederken arsiv varligini
zenginlestirmeyi de ana politikalarinin bir pargas: olarak ortaya koymaktadir (The
Federal Archives’..., 2021).

Yabanc tilkelerden verilen bu 6rneklerde ulusal arsivlerin devlet ve toplum agisin-
dan tagimasi gereken ortak sorumluluklarinin 6n plana ¢ikarildig: goriilmektedir. Ayrica
bu sorumluluk anlayisinin, ¢agin kosullarina uygun hizmetlerle biitiinlestirilmesi ve ey-
leme doniistiiriilmesi i¢in siirekli glincellenen alt politikalarla desteklenmektedir.

Milli arsiv kavramy, tilkenin sahip oldugu tiim arsivsel varlig: ifade ederken kamu
kurumlarinin tiim arsivlerini ve kamuyu ilgilendiren tiim arsivleri bu kavram kapsa-
minda diigiinmeliyiz. Kuskusuz bu kadar genis kapsamli bilgi/belge varligini korumak
ve kamunun hizmetine sunmak oldukea genis kapsamli ve 6ngoriilii bir yaklagimi ge-
rekli kilmaktadir. Kurumsal arsiv politikalar: gizlilik, giivenlik, potansiyel kullanici pa-
rametrelerine bagli olarak arsivin tiiriine gore farklilik gosterirken tiim arsiv tiirlerinin
varlik nedeni ve hedefleri dogrultusunda hizmetlerini @ist diizeye ¢ikarmasi, hangi ko-
sulda olursa olsun kamunun ortak yararini temel ilke olarak benimsemesi beklenir.

Ulusal arsiv 6rgiitlenmesini tamamlamus iilkelerde, ulusal arsivler ile isbirligi ya-
pan sivil toplum kuruluglari, paydas kurum ve kuruluslar, {iniversiteler, teknoloji ge-
listiren firmalar, arsivcilikle ilgili cesitli 6zel ve tiizel girisimler milli/ulusal arsivlerin
kontrolii, korunmasi, erisimi, zenginlestirilmesi, arsivcilerin egitimi gibi konularda
tilkenin yonlendirici otorite kurumunu c¢esitli agilardan desteklemektedir. S6z konusu
isbirligi calismalar1 ve paylasimlarin ortak bir amaca hizmet edecek bigimde organize
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edilebilmesi i¢in mevzuat déhilinde ya da gerekli durumlarda mevzuatin da giincellen-
mesini zorunlu kilacak milli arsiv politikalarina gereksinim duyulur. Zira isbirligi ya-
pilan 6zel ya da tiizel kurum ve kuruluslar milli arsiv politikasinin belirleyicisi, sorum-
lusu ya da temsilcisi degildir. Bu nedenledir ki tilkelerin ulusal arsivleri tilke ¢apinda
arsivlerin toplum ve bireyler i¢in uzun siireli ya da siiresiz koruma ve erisim gorevini
tstlenirken arsivcilige bakis agilarini da yansitan milli arsiv politikalarini olusturup uy-
gulamaya koymaktadir. Bu baglamda devlet arsivleri ya da ulusal arsiv kurumlar1 milli
arsiv politikalarinin uygulanmasindan sorumlu otorite kurum olarak kabul edilmekte-
dir. Dolayisiyla ortaya koyduklar: bu politikalar genel, kapsayici ve tiim arsivlerde uy-
gulanmasi gereken prensiplerden olusur ve ayni zamanda tilkenin arsivcilik alanindaki
Gtopyasini yansitir.

Ulkemizde milli arsiv politikas: 19 Ekim 1984 tarihinde yiiriirliige giren 3056 sa-
yili1 Bagbakanlik Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanunda Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiiniin gorevlerinin sayil-
dig1 11/a tikrasinda “Milli arsiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uygu-
lanmasini takip etmek ve denetlemek”, ifadeleriyle arsiv mevzuatindaki yerini almistir.
Bilindigi gibi milli arsiv politikasinin bilesenlerinin, paydaslarinin belirlenmesi ve ge-
sitli strateji ve uygulamalarla somutlastirilmasi ulusal arsiv yasasi hiikiimleri uyarinca
belirlenebilir. Ancak 1984 yilindan 2018 yili Temmuz ayinda Devlet Arsivleri Genel
Midirligirniin Devlet Arsivleri Bagskanligi olarak Cumhurbagkanligina baglanmasi-
na kadar gegen siirede milli arsiv politikasini belirlenip uygulanmasina yasal dayanak
olusturacak arsiv yasasi yiirirliige girmemistir. DAB ise, 11 sayili Cumhurbagkanli-
g1 Kararnamesi hiikiimleri baglaminda milli arsiv politikasini resmi web sayfasinda
yer verdigi misyon, vizyon ve temel degerler ¢ercevesinde yapilandirmistir. Buna gore
Bagkanligin misyonu; “Devlet ve toplum hafizasini barindiran arsiv belgelerini arsiv-
cilik standartlar: ve gelisen teknolojiler cercevesinde tespit etmek, derlemek, korumak
ve arastirmaya agmak suretiyle kamuoyuna giivenilir, kaliteli ve hizli erisilebilen arsiv
hizmetlerini sunmak ve kamu belge yonetimini etkinlestirmektir’ olarak belirlenirken
s6z konusu goérev ve sorumluluklar baglaminda “Ulkemiz arsivlerinin tek merkezden
yonetimini saglamak ve diinyada arsivcilik alaninda referans bir kurulus olmak” ifade-
leriyle Bagkanligin vizyonunu netlestirdigi goriiliir. Sorumluluklarin yerine getirilmesi
ve hizmetlerin gelistirilmesi yolunda bagli kalinacak temel degerler yine DAB’n strate-
jik planinda ve resmi web sayfasinda agagidaki gibi siralanmaktadir.

* Tarihe karsi sorumluluk

* Gelecek nesillere kars: sorumluluk

* Belgelerin orijinalliginin korunmasi
* Kisisel verilerin korunmasi

* Mesleki uzmanlik

* Erisilebilirlik

o Giivenilirlik
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* Yararlanici memnuniyeti
* Tarafsizlik ve seffaflik

* Yenilikgilik

o [sbirligine agik olma

Sahip oldugu arsiv mirasiyla tiim diinya kamuoyunu ilgisini ¢eken tarihi arsivle-
rin ve belge sayilar1 neredeyse tahmin edilemez diizeyde artis gostermekte olan elekt-
ronik arsivlerin yénetimi ve denetiminden sorumlu Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbas-
kanlig1 Devlet Arsivleri Baskanliginin 2020-2024 dénemi stratejik planindaki amag ve
hedefler genel olarak ii¢ madde altinda toplanmigtir:

* Modern arsivcilik uygulamalarini destekleyecek yonde kurumsal gelisme-
nin saglanmast,

* Cagdas, hizl ve giivenilir arsivcilik hizmetleri ile kiiltiirel mirasimizin or-
taya ¢ikarilmasi, korunmasi ve gelecek nesillere aktarilmast,

* Kamu kuruluglari ile isbirligi icinde kamuda belge yonetiminin etkinlesti-
rilmesi ve arsivcilik anlayisimin gelistirilmesi.

Bu amag ve hedefler kapsaminda ulusal arsivlerin modern arsivcilik uygulama-
lar1 ile korunmasi, zenginlestirilmesi ve hizmete sunulmasi i¢cin DAB'in bir¢ok tilke ile
protokol yaptig1 bilinmektedir. Yurtiginde ise, Cumhurbaskanligi, Ankara Universitesi,
Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu, Disisleri Bakanligi, Genelkurmay ATASE
Daire Bagkanligi, Hacettepe Universitesi, Kigisel Verileri Koruma Kurumu, Kiiltiir ve
Turizm Bakanligi, Milli Egitim Bakanligi, Niifus ve Vatandaglik Isleri Genel Miidiir-
liigii, Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, TUBITAK, Tiirk Isbirligi ve Koordinasyon
Ajans1 Bagkanlhig, Tiirk Kizilay, Tiirk Standardlar1 Enstitiisti, Vakiflar Genel Miidiirlii-
g ile isbirligi icinde faaliyetlerini siirdiirmektedir (T.C. Cumhurbaskanlig:..., 2019: 5).

Milli arsiv politikas1 gelecegi okuma ya da zaman okuyuculugu denilen fiitiirist
yaklasimlarla siirekli giincellenmesi gereken bir siire¢ yonetimini ifade etmektedir. Bu-
nun dogal sonucu olarak gerek milli arsiv politikasini olusturan, uygulanmasini denet-
leyen ulusal arsiv kurumlari gerekse bu kurumlari 6zel ve tiizel arsiv varligi ile besleyen
ve zenginlestiren tiim paydaslar ulusal arsiv bilinci ile sorumluluklarini bityiik bir 6zen
ve titizlikle yerine getirmek durumundadir. Bu 6zenli tutum ve sorumluluk anlayis
nihai amaci devlet, toplum ve bireyin faydas1 olan arsivlerimizin tiim diinyaya 6rnek
olacak uygulamalarla taninmasi agisindan olduk¢a 6nem tagimaktadir.

Milli arsiv politikasinin bilesenleri olarak konumlandirabilecegimiz misyon, viz-
yon, temel degerler, amag ve hedeflere bagl stratejik plan yaklasimui ile tilkemiz arsiv-
lerinin gelecegi, bir bagka deyisle toplumun gelecekteki hafizas1 ulusal kalkinma prog-
rami i¢inde yerini almigtir. Zira Tiirkiye Cumhuriyeti gerek teknoloji altyapis1 gerekse
insan kaynaklar1 agisindan Devlet Arsivleri Bagkanlig: liderliginde ve rehberliginde
arsivcilik alaninda gerekli atilim1 yapacak potansiyele sahiptir.
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VL6. Strateji ve Ongoriiler

Ongorii, gelecegi 6nceden tahmin edebilme, anlayabilme, herhangi bir isin gele-
cekteki durumunu kestirebilme yetenegi olarak tanimlanir. Arsivcilik uygulama ve hiz-
metlerinin dijital ortama taginmasi, her gegen giin yeni bir uygulamayla tanistigimiz
giinlitk yasantimizda gelecege dair bir 6ngorii ya da fiitiirist bir yaklasim olarak kabul
edilmemektedir. Arsivcilik i¢in 6ngorii kapsaminda ele alinabilecek konu ve kapsam;
meslegin varlik nedeni ve felsefesine uygun faaliyetlerle gelecekte nasil yapilandirabi-
lecegini, bu yeni yapilanmada hangi sonuglarin, tehditlerin, faydalarin olusabilecegini
dogru tahmin ederek gelecegin arsivciligini tasarlamak igin gerekli hazirliklar1 tanim-
layabilmektir.

Strateji ise belirlenen bir amaca ulagmak igin bir plan déhilinde izlenen yol ve
uygulanan yontemlerin tiimiidiir. Buna bagli olarak degiskenligin ve gelisimin hizi kar-
sisinda ilk olarak olas1 olumsuzluklarin ortadan kaldirilarak degisim ve gelisimin fay-
daya doniistimiinii hedefleyen stratejik plan tim meslekler i¢in bir zorunluluk haline
gelmistir.

Arsivcilige dair 6ngoriilerin gecerliligi ve uygulanabilirligi meslegin 6zii ve dina-

miklerinin dogru taninmasi ve konumlandirilmasiyla miimkiindiir. Bu noktada mesle-
ge gelecek hakkinda bazi temel sorularin sorulmas: gerekir:

* Genellikle mekan ile anilan ya da mekan anlami da tasiyan arsiv bina-
larina, depolarina gereksinim duyulacak mi?

* Arsiv materyali tiirleri ortadan kalkacak mi?

* Arastirma hizmetlerine ya da birimine gereksinim duyulacak mi?

* Hangi bilim dallari ve uzmanlik alanlari ile isbirligi yapilacak?

* Arsiv belgelerinin gogii, transferi ile gelecekte tiim arsiv belgeleri hizme-
te sunulabilecek mi?

* Yapay zekda uygulamalar: arsiv faaliyetlerinin tiim asamalarinda iste-
nilen sonucu verecek mi?

* Ulusal ya da kurumsal arsivlerin sorumlulugunu tasiyan organizasyon-
lara/birimlere gereksinim duyulacak mi?

* Dijital arsivcilik uygulamalar: maliyeti azaltacak mi?

* Dijital arsivcilik uygulamalarinin evresel etkileri olumlu sonug verecek
mi?

* Dijital arsivcilik hizmetlerinin kullanicilar iizerindeki etkileri ne ola-
cak?

* Dijital arsiv hizmetlerine yonelik giivenlik tehditleri tamamen ortadan
kaldirilacak mi?

* Klasik ve dijital arsivcilik birlikte var olabilecek mi?
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Bu ve benzeri sorular1 ve sorgulamalari ¢ogaltmak miimkiindiir. Tiim bu sorula-
rin iki cevabi vardir:

“Gelecekte arsivcilere ve arsiv kurumlari olmayacaktir”
veya
“Gelecekte arsivciler ve arsiv kurumlari varligimi devam ettirecektir.”

Hangi cevabin gecerli olacagi ise gelecekteki degisimden ¢ok arsivcilerin ve arsiv
kurumlarinin hayata gecirecegi strateji ve yeni uygulamalarla ilgilidir. Ancak burada-
ki paradoks ya da ironi dijital uygulamalar: gelistiren ve uygulayan arsivcilerin kendi
mesleklerini zamanla sonlandiracagi dngoriisiidiir. Bu durumda arsivciler mesleklerini
rutin faaliyetler kapsamindan ¢ikararak yeniden tanimlamali ve bu tanimlama i¢inde
arsivsel deger tespitinin fiitiirist bir yaklasimla siirekli giincellenmesi gereken dinamik
bir siire¢ oldugunu vurgulamalidir.

Ongorii ve stratejilerde dikkate alinmasi gereken en énemli hususlardan biri ar-
sivciligin rutin olarak yapilabilecek depolama ve erisim faaliyetine indirgenmemesidir.
Depolanan bilgi/belgenin ve bunlara erisimin gerek niteligini gerekse niceligini belir-
leyerek bilgiyi bir gii¢ olarak kullanabilme imkanin1 sunan arsivcilerdir. Bu noktadan
hareketle arsivcilige dair ongoriiler meslegin degisimi ve adaptasyonuna yonelik olma-
lidir ve bu dngoriiler asagidaki maddelerle 6rneklendirilebilir:

* Arsivlerde devasa depolar yerine bilisim teknolojilerine yatirim yapila-
bilir.

* Arsivciler ozellikle bilgi giivenligi ve bilgi hukuku konularinda yeterli
bilgiye sahip olabilir /olmalidir.

* Yeni bilgi kayit ortamlari, aglar, bunlara yonelik olas: tehditler ve kriz
yonetimleri arsivciligin oncelikli konulari olabilir.

* Belgelerin go¢ii ve tersine go¢ uygulamalarina yonelik stire¢ yonetimi
arsivciligin temel yeterlilikleri arasinda olabilir.

* Veri madenciligi, metin analitigi, dijital icerik yonetimi ve biiyiik veri
teori ve uygulamalar: arsivciligin bilesenleri haline gelebilir.

* Teknoloji ve hukuki kavramlarin yogun kullanimiyla arsivciligin kav-
ramlari degisecektir. “Kisisel verilerin korunmasi” ve “unutulma hakki”
gibi hukuki ¢oziimler arsivciligi dogrudan etkileyebilir.

* Belge erisim bilgi erisime evrilecektir. Erisilen bilginin dogrulugu, gecer-
liligi erisim hizi ve isabet oranindan daha onemli olabilir.

* Klasik yontemlerle arsivin aktif hale gelecegi, erisilebilecegi alternatif
arsivler olusturulabilir ve mevcut olanlar korunabilir.

* Kiiltiirel arsivlerin gelecek kusaklara aktarimi daha énemli ve dncelikli
olabilir.
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* Arsivlerde saklanan kadim bilgiler, olasi dijital sarmaldan ¢ikis yolu
olarak degerlendirilerek evrensel statiisiinii koruyabilir.

* Idari, hukuki, kiiltiirel ve teknolojik bircok bilesenin bir araya geldigi
“‘degisim yonetimi” ve “siirdiiriilebilirlik” giindemde olabilir.

* Bilgi ve belgelerin uzun siireli korunmasi ve transfer yontemleri bugiin
oldugu gibi gelecekte de meslegin temel ¢oziimleri olabilir.

* Bilgi erisim sistemlerinde arsivsel analiz, seffaflik, hesap verilebilirlik,
denetim ve 0zgiinliik 6n planda olacaktir. Bu baglamda kullanici/aras-
tirmaci profiline 6zgii arsiv hizmetleri tasarlanabilir.

* Dijital arsiv hizmetlerinin uzun vadeli maliyeti tartismaya agilabilir.

* Dijital arsiv hizmetlerinin psikolojik ve sosyolojik etkileri arastirilarak
klasik arsivler ve arsiv sergilerinin, miizelerinin tercih edilme nedenleri
tartisilabilir.

* Arsivcilik etigi arsiv hizmetlerinin belirleyicisi olarak daha fazla giin-
demde olabilir.

* Arsivciler gelecekte tekrar kullanim degerine sahip belgeleri sectikleri
gibi yalnizca dijital olarak saklayip, hizmete sunacaklari belgeleri de
se¢mek durumunda kalabilir.

* Ozellikle belge/veri koruma, saklama ve paylasimda olasi riskler, degis-
kenlik ve bagimlilik ekseninde siirekli degerlendirmeye tabi tutulabilir.

* Arsivciler klasik ve dijital arsivciler olarak iki grup halinde egitim ve
formasyona tabi tutulabilir.

Arsivcilige dair stratejiler ise ongoriiler, hedefler ve ilkeler gercevesinde belir-
lenmektedir. Her tilkenin milli arsiv politikas1 ve arsiv mevzuati gercevesinde stratejik
yaklasimlar: farklilik gosterebilir. Kimi tlkeler i¢in arsivlerin genislemesi, korunma
tedbirleri 6n planda iken kimilerinde arsivlerin halk ile bulusmasi ve kullanict mem-
nuniyeti 6n planda olabilir. Bu 6ncelikler ulagilan hedefler ve basarili ya da basarila-
mamis faaliyetlere gore de degiskenlik gosterebilmektedir. Bilgi ve teknoloji ¢aginda
ise arsivcilige dair stratejilerin, stratejik planlarin birbirleriyle biiyiik oranda benzerlik
gosterdigi gozden kagmamaktadir. Dolayisiyla iilkeleri ve uluslararas: organizasyonlar1
benzer hedeflere yonelten biiyiik bir degisim etkisini her gecen giin daha fazla hisset-
tirmektedir. Bu biiyiik degisim, sayis1 hizla artan e-belgeler ve e-hizmetlerdeki uygula-
malardir. Elektronik arsivlerin olusumu, klasik arsivlerle biitiinlesmesi, kontrolii, uzun
siireli korunmasi ve hizmete sunulmasi meseleleri ulusal ya da kurumsal hemen tiim
arsivlerin stratejilerini yogunlastirdig: konular olarak karsimiza gikmaktadir.

Stratejilerin basar1 6l¢timii i¢in hedefler koyulur ve bu hedeflere belirli bir zaman
araliginda erisilmesi ongoriiliir. Ayni zamanda kurumun imkanlari ve isbirligi yapila-
cak ozel ya da tiizel kisiler belirlenerek isbirligi plani hazirlanir. Burada énemli olan
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mevcut imkan ve potansiyelin dogru hesaplanarak rasyonel yaklasimlarla hayalleri ya
da hedefleri gerceklestirmektir. Arsivcilige dair stratejiler, arsivlerin dontisiimiinii bilgi
ve belge kaybi yasanmaksizin, kontrollii bicimde yapabilmeyi amaglarken teknolojik
degisimlerin hizini yakalayabilmenin de endisesini tasimaktadir. Bu baglamda arsivle-
rin mevcut durumu g6z 6niinde bulundurularak, gelecekte arsivden beklentilerin kar-
sillanmasi i¢in teknolojik alt yapi, personel, fiziki ve mali imkanlar ¢ergevesinde hangi
faaliyetlerin gergeklestirileceginin belirlendigi stratejik planlar, olasi riskler de tahmin
edilerek alternatifli olarak hazirlanmaktadir.

Ulkemizde argiv mevzuatini, milli arsiv politikasini buna ve bagli olarak stratejik
plani hazirlayan kurum T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligidir. 2020-
2024 yilarini kapsayan Devlet Arsivleri Bagskanlig Stratejik Plan1 2019 y1li sonunda ha-
zirlanarak Bagkanligin resmi web sayfasindan yayimlanmistir. Bu stratejik plana yasal
dayanak teskil eden, lilkemiz devlet arsivlerinde yeniden yapilanmaya imkan tanryan
11 sayili Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi kapsaminda yeni kurulan daire bagkanliklar:
ile Bagkanligin kullanimina tahsis edilen arsiv uzmani ve uzman yardimcisi kadrolar:
Devlet Arsivleri Bagkanliginin yonetim ve koordinasyon kabiliyetini giiclendirmistir.
Bu stratejik plan ile Bagkanhigin giiclii ve zayif yonleri tespit edilmis, milli arsivlerin
merkezi kontrolii ana hedef olarak belirtilmistir. Bu ana hedefe ulasmak i¢in gerek pay-
daslar gerekse bilimsel ve kiiltiirel kurumlarla olan igbirligi ve koordinasyon her gecen
giin daha etkin ve kapsamli hale getirilmektedir.

Arsivlerimizi gelecege hazirlamak, gelecegin kosullarinda etkin ve verimli kil-
mak tiim bunlar1 yaparken riskleri en aza indirmek ve olasi felaket senaryolarina karsi
tiim tedbirleri almak kuskusuz uyum ve isbirligi gerektiren bir siireci zorunlu kilmak-
tadir. Bu nedenledir ki konuyla ilgili st diizey kurum yetkilisinden siradan bir va-
tandasa kadar toplumun tiim katmaninda ulusal ve bireysel arsiv bilincini olusturarak
arsivlerimizi korumak ve gelecek kusaklara giiclii bir hafiza devretmek bu stratejinin
temel dayanak noktasi olmalidir. Aksi takdirde “kurumsal veya toplumsal Alzheimer”
olarak da literatiire gegen kiimiilatif bellek kayiplar1 bize arsivlerin degerini, ne pahasi-
na olursa olsun korunmasi gereken bilgiler, kanitlar igerdigini ge¢ de olsa hatirlatabilir.
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literatlirindeki bir¢ok ¢alismada gor-
mekteyiz. S6z konusu literatiirdeki ¢alis-
malarn bityiik bir kismu arsiv belgelerine
dayali yapilmis farkli konu ve dénemlere
ait tarihi ¢calismalardir. Bunun yani sira
gerek konuyla ilgili akademisyenlerin
gerekse devlet arsivlerinin yaymlamis
oldugu sozliik, kilavuz, makale ve kitap
tiurindeki ¢alismalarla tilkemizdeki arsi-
vcilik teori ve uygulamalar: desteklenme-
ye devam edilmektedir. Ozellikle bilisim
teknolojilerinden dogrudan etkilenen
arsivcilik, giinimiiz kosullarima uygun
bigcimde ve hatta gelecege dair dngoriileri
de barindiran yeniden yapilanma ya da
kurgulanma siirecinin i¢inde bulunmak-
tadir. Bu siire¢ arsivciligin tiim bilesen-
lerini, faaliyet alanlarini ve yontemlerini
degisime zorlarken degisimin kontrollii
ve kazangh olarak gerceklesmesi tilkemi-
zin milli arsiv politikasina ve bu politika
dahilinde gelistirdigi stratejilerin basari-
styla dogru orantilidir.

2018 yilinda ¢ikarilan Cumhur-

bagkanlig1 Kararnamesi ile Tiirkiye Cum-

huriyeti Cumhurbaskanligina baglanarak

“Devlet Arsivleri Bagkanligr” adiyla yeni-
den orgiitlenen tilkemizin arsivcilik alanin-
daki en yetkili kurumu hem ecdadimizin
hem de gelecek neslin emaneti olan ar-
sivlerimizi modern arsivcilik ilke ve stan-
dartlarinda koruyup, hizmete sunmak i¢in
calismalarini biyiik bir titizlikle stirdiir-
mektedir. Bu ¢alismalarin ilgili mevzuat
glincellemeleri, standart calismalari, arsiv-
cilik teori ve uygulamalarinin agiklandig
kilavuzlar, bilimsel makale ve kitaplarla
biitiinlegtirilmesi icin kurumlar arasi isbir-
ligi bityiik 6nem tagimaktadir. Bu isbirligi-
nin bir iiriinii olarak hazirladigimiz Arsiv
ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygula-
malar baghkli bu eser; arsivciligin temel
kavramlari, tiirleri, standartlari, arsiv hiz-
met ve faaliyetleri, ilgili faaliyet alanlar1 ve
arsivciligin gelecegine dair stratejik yakla-
simlarin ele alimip agiklandig: bir bagvuru

kaynagidir.

Temel bagvuru kaynagi olmasi
hedefiyle ortaya konulan bu eser kurum
arsiv ¢alisanlari, 6grenciler ile arsivcilige
ilgi duyan tiim akademisyen ve arastir-
macilara giincel ve dogru bilgiler suna-
bilmek amaciyla hazirlanmustir. Bu tiir
caligmalarin bundan sonraki yillarda da
cesitlenerek cogalmasi en biiyiik temen-

nimizdir.





