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SUNUS

Kaydedilmis bilginin hizla yayilmasi ba§1anglgta'qak ya-
vasti. Ancak, XVIII. yiizyilin ikinci yarisindan énﬁra insanog-
lu gesitli sahalarda sistematik ilmi arastirmalar yapmaya yo-
neldi. Kisa bir siire sonra da, insanoglunun biitiin bilgileri
okuma, anlama, hafizasinda tutma ve dolayisiyla hatirlama im-
kaninin hemen hi¢ kalmadigr goriildi. Bunun ilizerine gegitli
alanlarda ve konularda uzmanlasma bagladi. Ilmi ve teknik bil-
gilerin hizla yeni alanlara yayilmasi, defisik tiirlerde sayi-
s1 hizla artan eserler ortaya konmasina ve dolayisiyla bir

bilgi patlamasina yol agti.

Siiphesiz, bilginin hizla yayilmasina ve belge tirlerinin
de buna paralel olarak g¢ogalmasina sebep olan hususlar arasin-
da, bilim ve teknolojinin geligmesi, lilkelerin arastirma ca-
lismalarina verdikleri onem, bilim ve teknolojideki rekabet

ve yarisma gosterilebilir.

Bu durumda gesitli tipteki kiitiiphanelerin, doklmantasyon
merkezlerinin ve arsivlerin, yeni bilgi akimi ile bag edemez
olduklary goriildii. Cok gesgitli alan ve konulardaki kitépiarln,
dokiimantasyonun ve arsiv malzemesinin tesbiti ve kontrol alti-
na alinmasi, listelerinin diizenlenmesi; envanterlerinin gika-
rilmasi, kataloglama ve tasniflerinin yapilmasi ve biitiin bun-
lara bagli olarak, istenen bilginin siiratle elde edilmesi, ya-

ni bilgiye erigim onemli bir mesele haline geldi.

Bu durum, "bilgi bilimi" adini alan yehi bir uzmanlik da-




linin ortaya gikmasina ve geligmesine yol agti. Bilgi bilimi,
gesitli bilgilerin tesbitine, diizenlenmesine, depolanmasina
ve gerektiginde bu bilgilerin siir'atle ve kolaylikla bulunma-
sina ve faydalanacaklarin islifadesine en verimli bir sekilde
sunulmasina, baska bir ifade ile dokimanlarin yeniden kazanil-
masina ait konulari igine almaktaydi. Dokiimanlarin yeniden ka-
zanilmasi demek, gesitli biiyiikliikteki koleksiyonlar iginden,
istenen konuda gerekli bilgiyi ihtiva eden malzemenin bulunup
Gikarilabilmesi demektir. VYeniden kazanma anlamina gelen
"retrieval" kelimesi, daha gok dokimanlar icin kullanmilmigtar.
"Bilgi erigim" (Information retrieval) ise oldukca eski bir
kavramdir. Ancak, bilgi erigim konusuna ilmi yaklasimlar igin-

de bulundugumuz yiizyilin ikineci yarisinda ortaya Glkmistir.

Geligmiy iilkelerin toplumlarina, "Bilgi toplumu", "Endiist-
ri otesi toplumu™ ve "Enformasyon toplumu" gibi cesitli adlar
verilmektedir. 0 kadar ki, giniimizde icinde bulundugumuz en-
distri toplumundan daha ileri merhalede bir toplum bigimine
gegigin 50z konusu oldugu ileri siiriGlmektedir. Bu toplum bigi-
minin ortaya c¢ikmasina sebep olan faktorlerin neler oldugu
tzerinde durulursa,bunun cevabi, yukarida ifade edildigi gibi,
ozellikle lkinci Diinya Savasi sonrasinda ortaya c¢ikan bilgi
patlamasi ve bunun tabil sonucu olarak artan yayin Sayisi;
toplumlarda bilgiye olan talep ve bagimliligin hizla artisi,
buna bagli olarak gittikge gelisen bir enformasyon suuru; bil-
gisayar ve telekominikasyon wvasitalarindaki bagdondiiriicii ge-

ligmedir.

Enformasyon, insanlik tarihi boyunca cesitli organizasyon-

larin temelini teskil etmistir. Givenilir olan ve siir'atle el-

de edilebiien enformasyon kaynaklarina sahip olma, her alanda




basarili olmanin ve verimli sonuglar almanin teminati goriil-
mistir. Bundan dolayidir ki, giiniimizde gelismis ve gelismekte
olan iilkeler, en aktiiel enformasyona sahip olabilmek icin her
tiirlii tedbiri almakta ve bu alana Gnemli kaynak ayirimi yap-
maktadirlar. .

Bilginin hizla yéy11m351 ve dolayisiyla birikimi, bilginin
kontrol altina alinmasinda ve istifadeye sunulmasinda, insan-
gucuniin yani sira, mekanik ve elektronik makinelerin, yani me-
kanografinin kullanilmasini gerektirmigtir. Ozellikle, Ikinci
Diinya Savasi sonrasinda, mekanografi alaninda biiyiik ilerleme-
ler kaydedilmistir. Mekanografik tekniklerin sasirtici bir se-
kilde gelismesi ve kullanma alani bulmasi, bugiin onlarin neti-
celerini degerlendirebilmek igin insana gok az bir zaman bi-

rakmistir.

11im tarihgileri, enformasyon toplumunu, bilgisayar ve te-
lekomiinikasyon vasitalarinin birlesmesinin bir mahsulii olarak
tarif ederler. Ayrica, bu teknolojilere de enformasyon tekno-
lojisi adini verirler. Enformasyon teknolojisindeki geligmele-
rin sonucu olarak, endiistri toplumundan, enformasyon toplumuna

gegisin sozi edilmektedir.

Uzetle ifade etmek gerekirse, enformasyon teknolojisi ar-
siv hizmetlerini de onemli 6lgide etkilemistir. Son yillarda
arsiveilik alaninda yer alan konulardan biri de "otomasyon'dur.
Fransizca'da "automation" kelimesi ile ifade edilen, Yunan-
ca'daki "automatos" kelimesinden tiiremis olan otomasyon, ken-

diliginden hareket eden anlamina gelmektedir. Arsiv otomas-
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yonu(*)aﬁz konusu oldugunda, bilgisayar (donanim) ve program
(yazilim) akla ilk gelen kavramlardir. Veri girisi ise, arsiv

otomasyonunun diger bir temel kavramidir.

Konuyu ozetle ifade etmeye calisirsak; donanim, otomasyon
icin gerekli olan unsurlardan yalpizea birisidir.Bilgisayarin,
fizik olarak yalniz basina fazla bir giicii ve rolii olmadigr mu-
hakkaktir. Bilgisayarin Gzelliklerini ve kapasitesini dinamik
hale getiren esas giig yazilimdir. Program, belirli sartlara
ve belli bir diizene gbdre yapilmasi tesbit edilmis islemlerin,
sirasiyla ve bilgisayarin anlayabilecedi komutlarla ifade

edilmesidir.

Argiv otomasyonunda iizerinde tnemle durulacak igiincii Gnem-
li wnsur ise, onceden belirlenmis verinin (bir sonuca varabil-
mek i¢in gerckli olan ilk bilgi, Ingilizce kargiligr "data")
bilgisayar ortamina aktarilmasidir. FEksik veya yanlis diizen-
lenmig bir veri girigi ile arastiricilarin ve arsivin gesitli
bilgi erigim hizmet ve problemlerini istenilen gergevede ce-
vaplandirabilmek mimkiin olmayabilir. Arsiv hizmetlerinde bil-
gisayarlarin yararli ve verimli olabilmesi igin arsiv otomas-
yonunun, mutlaka argiveilik teori ve uygulamalarina dayanmasi
gerekmektedir. 0Ozellikle programlarin eksiksiz hazirlanmasi-
nin, argivist ve programeci arasindaki diyalogun seviyesine

bagli oldugu hi¢ unutulmamalidir.

(=)
Isinct BINARK: “"Mekanografi, Bilgi Islem Sistem ve Teknik-

leri, Mekanografi ve Arsiv Miinasebetleri".Arsiv ve Arsiveilik

Bilgileri. Ankara, 1980, Basbakanlik BRasimevi. 180-200. ss.

"T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi Ya-
yin No:2- Gn.No:42"
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Bilgi islem sistemlerinden (data processing systems) ya-
rarlanmada, esas itibariyle su lg¢ ana faktdr gozoniinde tutul-
malidir: '

(29

1. Bilginin sisteme uygun bir bigimde verilmesi,
2. Bilginin istenilen islemlerden ge¢irilmesi,
3. Neticelerin anlasilir ve kullanmaya en hazir bir sekil-

de sistemden alinmasi.

Bilgisayar, siiphesiz,gagimizin en énemli buluslarindan bi-
risidir. Dogru ve hizli islem yapma gilicii, basta gelen iki bii-
yiik 6zelligidir. '

Bilgisayar teknolojisindeki bagdondiiriicli geligmeler, ar-
siveilik alaninda yepyeni isbirligi imk3nlarini giindeme getir-

mis ve bu alandaki hizmetlere yepyeni boyutlar kazandirmistir.

Akla gelen sorulardan biri, argivlerin neden bilgisayar
kullanmaya ihtiyag duydugudur. Bu sorunun cevaplari arasinda,
su lig onemli husus sayilabilir:

1. Isleri daha ucuza,saglikly ve hizli bir gekilde yapmak,

2. Karmasiklii ve boyutlari dolayisiyla elle yapilamayan
isleri miiessir bir bigimde yiiriitmek,

3. Mevcut hizmetleri daha verimli bir sekilde verebilmek}

Bilgisayar teknolojisinin hizla geligmesi, giinlik hayatin

her alaninda ve ilk sirada yer almasi, ¢ogu faaliyet alaninin




sekil, metot ve teknik degistirmesine sebep olmugtur. Arsivei-
lik de bu alanlardan biridir. Ancak gidzden kagirilmamalidir
ki, bu degisiklik arsivlerin hizmel amacina yonelik degildir.
Hedef, amaci degistirmeden galisma usul ve esaslarinda gelisme
ve verim kaydetmektir. Biitiin bu hususlar dikkate alinacak
olursa, arsiv hizmetleri konusunda yoneticiler ve arsivistler,

arsiv otomasyonunun gictini gdzardi edemezler.

Ulkemizde arsiv otomasyonunda bilgisayara yinelik uygula-
malar oldukga yenidir. Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi Cumhu-
riyet Arsivi Dairesi Baskanligi'nda otomasyon galismalari 1988
yili sonlarinda baslamistir. Bu galismalarin planlama safhasi-
ni  takiben, otomasyonun uygulama alanlari tesbit edilmistir.
Programlarin yazilimina 1991 yil: igerisinde baslanacaktir.
Yazilimlar, Bagbakanlik Bilgi Islem Baskanligi programcilari
tarafindan hazirlanmakta, hazir programlar hizmete cevap ver-

mediginden kullanilmamaktadir.

Cumhuriyet Arsivi bilgi islem sistemi, su alt sistemlerden
tesekkil edecektir:

1. Devir-teslim sistemi: 3473 sayili "Muhafazasina Liizum

Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun" kap-

saminda yer alan kurum ve kuruluglardan Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Bagkanligi'ma devredilecek argiv malzemesinindevirve

teslim alinmasi ile ilgili olarak hazirlanan sistem,

2. Temel belge tutanagi: Klasik tir ve bunun disindaki ar-

siv malzemesine ait bitin bilgileri ihtiva eden sistem,




i Bilgiye erigim sistemi: Bilgisayar ortaminda saklanan

temel belge tutanadindaki bilgilere erisimi .sajlamak amaciyla
hazirlanan sistem,

4, Arastiricilar sistemi: Cumhuriyet Argivi'nde aragtirma
yapacak yerli ve yabanci:aragtiricilarla ilgili bilgilerin tu-
tuldugu sistem, i "

5. Belge kullanim sistemi: Cumhuriyet Arsivi'ndeki belge-
lerin aragtirici hizmetlerinde kimler tarafindan kullanildigi,
bu arada en ¢ok hangi konu ve fonlarda, hangi tiirlerde ve han-
gi yi1l ve donemlere ait belgelerin kullanildiginin tesbiti
amaciyla hazirlanan sistem,

6. Arsiv depo sistemi: Cumhuriyet Arsgivi Dairesi Bagkanla-
g1'nin hangi depo ve raf grubunda, hangi kurumun ve birimleri-
nin arsiv malzemesinin bulundugunu tesbit etmek ve depo yerle-

sim seklini gostermek iizere hazirlanan sistem,

7. Teknik hizmetler sistemi: Cumhuriyet Argivi'nde resto-
rasyona tabi tutulacak arsiv malzemesine ne tir restorasyon
metot wve tekniklerinin uygulandigini, bu arada restorasyon
igin gerekli malzemelerin stok kontroliiniin tesbiti maksadiyla
hazirlanan sistem, i

8. Ayiklama-imha sistemi: Arsiv malzemesi ve argivlik mal-
zeme disinda kalan, muhafazasina liizum gorilmeyen, imhaya tabi
tutulacak malzemenin listesinin tutulacag: sistem.

. *
Unesco ' nun Genel'Enformasyon Programi Boliimi, lye llkele-

rin, ©ozellikle de gelismexte clan dlkelerin, bir uzmanlik ala-
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ni olan argivlerin ve arsiv malzemesinin yénetimi konularinda-

ki istek ve ihtiyaglarini daha iyi karsilayabilmek i¢in bu ko-
nuda, "Belgelerin ve Arsivlerin Yénetimi Programi'ni (Records

and Archives Management Programme.- RAMP-) gelistirmistir.

Bir RAMP galismasi olan bu yayinin amaci, arsiv ve belge
yonetimi alaninda otomasyon tekniklerini uygulamak isteyen iil-
kelere ve arsiv yoneticilerine on bilgiler vermektir. Bu ca-
ligma ile, sozi edilen alanda bilgisayar uygulamalarinin nasil
gelistigi, arsiv otomasyonunun onemi ve tzellikleri, problem-

ler ve c¢ozimleri ile bu konudaki kaynaklar ortaya konmustur.

kurum ve kuruluslarin arsiv hizmetlerinde gorev ve sorumluluk
ustlenmis her kademedeki yoneticiler ve diger argiv personeli

ile bilgi iglem gbrevlileri biiyik 6lgiide yararlanacaklardir.

Ortaya konulan bu galisma, ilgililerin, orellikle arsiv
personelinin meslekl kilgilerinin gelistirilmesi konusunda
bagvuracaklar: bir miracaat kaynag: olma hiiviyetini tasimakta-

dir.

Eserin dilimize gevrilmesinde ve yayima hazirlanmasinda
emeji gegen mesal arkadaslarimiza tesekkir eder, ilgililere

yardime1l ve yararl:i vlmasini dileriz.

Ismet BINARK
Devlet Arsivleri

Genel Midir Yardimeis:

S Subat 1991
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TESEKKUR

Bircok meslektasima, beni desteklemeleri ve bana yardim
etmelerinden dolayi1 burada tesekkiir etmek istiyorum. Bunla-
rin basinda Milletlerarasi Arsiv Konseyi Otomasyon Komitesi
Uyeleri, Komite Bagkani Wolf Buchmann, benden once bu gorevi
yapmis olan Arie Arad ve M. Olsen gelmektedir. Ayrica, ken-
dilerine ait malzemelerin bazilarini yayinlamam ig¢in bana
izin veren asagidaki kurumlara da tesekkiir etmek istiyorum:
Kanada'daki the Public Archives, Federal Almanya'daki Bun-
desarchiv, Belgika'daki Archives Generales du Royaume, the
British Antarctic Survey, Tyne and Wear County Archives Ser-
vice ve the University of Liverpool. Bu konuda birer uzman
ve tenkitlerden dolayi onlara son derece minnettarim. Biitiin
goriislerden ve hatalardan ben sorumluyum,

Michael COOX

Kasim 1985/Subat 1986
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ONSOZ

UNESCO'pun Genel Enformasyon Prégram; Bolimi, dye tlkele-
rin, ozellikle de gelismekte olan ilkelerin, bir uzmanlik ala-
n1 olan arsivlerin ve belgelerin yonetimi konusundaki istek
ve ihtiyaglarini daha iyi karsilayabilmek ig¢in bu konuda "Bel-

ge ve Arsiv Yonetimi Programini-RAMP" gelistirmistir.

RAMP, genel enformasyon programinin onemli konularini ken-
di temel unsurlari iginde ele alir. RAMP, asafida belirtilen
proje, arastirma ve diger cgalismalari da hedefleri dogrultu-

sunda ylrutir:

- Uzmanlik alanlarindaki bilgilerin islenmesi, aktarilma-
s1 ve uyumlu bir bilgi sistemi meydana getirme konusunda ge-
reken norm, kaide, metot ve diger vasitalari hazirlamak ve ge-
listirmek,

- Geligmekte olan ililkelerin modern teknolojiyi uygulaya-
rak, kendi veri tabanlarini olusturmalarina imkan hazirlamak
ve mevcut veri tabanlarindan yararlanmayi saglamak, bilgi de-

gisimi ve akisini artirmak,

- Uzmanlik bilgilerinin, mahalll seviyedeki bilgi aginin

gelismesini tesvik ve temin etmek,
- Milletlerarasi bilgi sistemlerinin ve hizmetlerinin

ahenkli ve uyumlu sekilde gelismesine yardimci olmak,

- Milli bilgi sistemleri kurmak ve bu sistemlerin gesitli

birimlerini daha iyi hale getirmek,
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- Bu alandaki kalkinma politika ve planlarini formiile et-

mek ,

- Enformasyon uzmanlari ile kullanicilarini egitmek; en-
formasyon, kiitiiphanecilik ve argiv yonetimi konularinda mill?l

ve mahalll potansiyeli gelistirmek,

Milletlerarasi Arsiv Konseyi -ICA- ile yapilan kontrat ge-
reGi hazirlanan bu kilavuzun amaci, arsiv ve belge yonetimi
hizmetlerinde otomasyon tekniklerinin roliini ortaya koymaktir.
S0z konusu hizmetler, son yillarda gittikce artan bir belge
hacmi ve buna e§i£ bir bilgi talebi ile karsi karsiya kalmig-
lardir. Bu kilavuzda, cgesitli argiv hizmetlerinde kullanilan
meveut bilgisayar sistemleri ve arsiv yonetiminin cesitli saf-
halarindaki belirli bilgisayar uygulamalar: hakkinda faydala
bilgiler verilmektedir. Enformasyon erigim metodolojisinin son
geligmeleri de verilmistir: Ayrica, konu ile ilgili bir bibli-

yografya da galismanin sonunda verilmistir.

Bu galigma ile ilgili tenkid ve teklifler "Division of the
General Information Programme, Unesco, 7 place de Fontenay,
75700 Paris-France" adresine gonderilmelidir. RAMP programi

altinda hazirlanmig olan diger galismalar da ayni adresten te-

min edilebilir.
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ARSIV OTOMASYONUNA GIRIS
€ S

Bu yayinin amaél, argiv ve belge yﬁngtlmi alanlarinda oto-
masyon tekniklerini ﬁygulamak isteyenlere bir 6n kilavuz vere-
bilmektir. Bu kilavuz, 562 konusu alanda bilgiséyar uygulama-
larinin nasil gelistigi hakkinda bilgi verecek ve diger bilgi
kaynaklarinin nerede bulunabilece§ini ortaya koyacaktir. Yine
bu rehberde, sistemin kurulmasinda gerekli olan teknik ve ay-
rintili bilgl yerine; otomasyona gecmemis arsivlerde galisan
argivistler ve yoneticiler 1gln otomasyon sistemlerinin degeri
ve fonksiyonlari ele alinmig, ayrica bu konuda teknik agidan
ileri olan arsivlerde galisan arsivistlerin tecriibeleri ortaya

konmugtur.

Arsiv belgeleri, bir iilkenin enformasyon hizmetlerinde
onemli bir rol oynarlar. Enformasyon hizmetlerindeki malzeme-
ler, onemli kuruluglarin idari faaliyetleri sonucunda meydana
gelmislerdir. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerindeki mal-
zemeler ise digardan gelmistir. Mevcut kaynaklarin sinirlari
igerisinde argiv hizmetleri gok iyi bir sekilde yiiriitiilmeli-
dir. Aksi takdirde, saglikli bir enformasyon hizmeti verile-
mez. Belge hacminin gogalmasina paralel olarak, bunlara olan
talep artmaktadir. Boylelikle bu hizmetlere diisen is hacmi de
artmaktadir. Giinlimlizde arsiv hizmetleri gok fazla malzemeyle
kargi karsiya kalmakta ve bu bilgilerin hizli ve dogru bir se-
kilde duyurulmasi yollarini aramaktadirlar. Ustelik bunu, son

yillarda kisitlanan biitgeler ile yapmak zorundadirlar.

Bitiin bunlar dikkate alininca, arsiv hizmetleri keonusunda
argivistler ve yoneticiler otomasyon potansiyelini gbéz ardi
edemezler. Bilgisayarin, enformasyon hizmetlerine sadladiga



gig, o hizmetin basarisi igin ¢ok o©nemli, hattd hayatidir.
Bilgisayarlar ile bilginin toplanmasi, iglenmesi ve bu bilgiye
erigilmesi ¢ok daha hizli seyreder; ayrica bilgi saglama ve
kullanma alanlarini da genigletebilir. Bilgisayarlarin kulla-
nimi ile hizmetin verilmesinde meydana gelen bazi problemler
¢ozimlenebilir ve hizmetin kullanicilar igin daha gok onem ta-

simasini saglar.

Ayrica, otomasyon, c¢esitli sekilleriyle idarl metotlarda

Ister istemez baskin olmaya baglamistir. Arsiv hizmetleri ko-
nusunda da bu gergegi gormemezlik edilemez. Yeni teknolojideki
ilerlemeler gelismekte olan bazi iilkeler tarafindan bir siire
ertelenebelir, ama er ya da ge¢ onlar da bu gelismelere ayak
uyduracaklardir. Diinyanin gelismis olan ilkelerinde yeni tek-
nolojiler hizla uygulanmaktadir. Enformasyon goérevlilerinin
gayret ve galismalari iki yonli olacaktir. Oncelikle, otomas-
yon sistemlerini oOgrenmek zorundalar, giinkii bunlar alisilms
sistemlerin yerini alacak olan standart sistemler olacaklar-
dir. Diger tarartan baska insanlarin yeni teknolojiyi kullana-
rak meydana getirdikleri dokiimanlarla Galismayi ogrenmek zo-
rundalar, c¢iinkii bunlar bu ¢agin dokiimanlaridir. Arsivistler,
sadece hizmetleri yiiriitmek ve arastirma vasitalari hazirlamak
lgin otomasyon yollari aramamalidirlar; Ayni1 zamanda makine
ile okunabilecek sekilde yapilmis olan belgeleri arastirma ve

igleme konusunda da oturup diisiinmelidirler.

Otomasyonun avantajlari beraberinde bir maliyet getirmek-
tedir. Bu maliyet hem mali acidan hem de personelin c¢alisma
metollarindaki degisiklik acisindan olmaktadir. Aslinda, ma-
nuel  islemlerle faaliyel gostermenin gergek maliyeti ile

eleklronik metotlarin gergek maliyeti mukayese edildiginde,




yapilan degisikligin gok pahaliya mal olmadig: ortaya c¢ikmak-

tadir. Ne var ki, yeni techizat i¢in yatirim yapmak gerekmekte
ve bu teghizat igin altyapi hizmetlerine ve bakimina ihtiyag

vardir.

Kullanilacak olan sistemler cok biiyiik dikkatle planlanma-
lidir. Zira, yapilacak isglere uygun olmazlarsa, basari sagla-
namaz. Bilaisayarli sistemler kuilanlldlﬁlnda, personel isini
nasil yapacagini ogrenmelidir. Su bir gergektir ki, otomasyon
ile her kademedeki personelin yaptifi rutin isler uzun vadede
biiylik olgiide azalacaktair. Ancak, personel, ozellikle de uzman
personel ihtiyaci azalméyacaktlr; otomaéyon,personelin verim-

liligini artirarak, hizmeti daha yararli kilacaktir.

Bu elkitabi, Milletlerarasi Arsiv Konseyi Otomasyon Komi-
tesi'nin 1981'de yayimladigi, Arad ve Olsen'in hazirladigy el-
kitabini tamamlamakta ve bir flg¢ide yerini almaktadir. Otomas-
yon fonksiyonlarinin ve hizmetlerinin hizla gelismesi ve Gzel-
likle de asagida siralanan sebeplerden dolayi yeni bir elkita-
bina ihtiyac¢ duyulmustur:

1. Ucuz bilgisayarlarin, ©ozellikle PC'lerin ve integre
ofis sistemlerinin yaygin olarak kullanilmasi.

2. Elektronik makinelerdeki depolama kapasitesinin olagan-
Ustu artmasi: Bu durum onlarin temel fonksiyonunu degi§tirmi§-
tir. Kagit iizerindeki bilgileri isleyen birer makine iken,
bilginin iretildigi, gonderildiji ve depolandifi birer makine
haline gelmislerdir. Modern elektronik bir sistemde, bilginin

saklanmasinda veya kullaniciya sunulmasinda kagit kullanilmaz.



3. Hazir yazilim paketlerinin bulunmasi: Uyqun bir sekilde
prugramlanmad;klarl stirece bilgisayarlari kullanmak mimkin de-
gildir. Gegmiste bu programlama ic¢in programcilar kiralanirda
ve her bir hizmet ig¢in bir sistem kurulurdu. Ginimizde ise
standart fonksiyonlara sahip hazir programlar temin etmek daha
kolaydir. Enformasyon igleme paketleri, fazla bir mall yatirim

gerektirmeden temin edilebilir.

4. Enformasyon erigim metodolojisinin gelismesi: Birgok
tlkedeki kullanicilar, istedikleri bilgiyi g¢evrim igi bilgisa-
yar sistemleriyle saglamaya alismislardir. Ote yandan, otoma-
tik olarak hazirlanan indeksler veya anahtar kelime erisimle-
ri, kullanicilarin gerekli malzemeye ulasma seklini degistir-
migtir. Bu hem kullanici beklentilerini degistirmistir, hem
de enformasyon idarecilerine yeni teknik vasitalar saglamis-
tir. Bu konuda c¢ok ilerlemis olan iilkelerde, bibliyografik ve
dokiimanter bilgi saglayan aglar kullanilmakta; ayrica, bu sis-
temlere ilave edilmek izere tanimlayici formatlar gelistiril-

mektedir.

5. Enformasyon biliminin diglince ve ¢aligma tarzini degis-
tirmis olan diger faktorler: Yeni bilgi depolama vasitalar:
geligtirilmis, meseld optik veri diskleri; grafik enformasyon
ile ilgili ileri dizeydeki sistemler ve dokiimanlarin faks ile
gonderilmesi konulari giindeme gelmistir. Bu konuda son olarak,
bu enformasyon mesleklerinin birbiriyle uyum icerisinde egitim

vermeleri i¢in gosterilen gayreti belirtebiliriz.

Bu el kitabi yazildiginda, mimkin olan en basit dilin kulla-

nilmasi ig¢in ¢aba sarf edilmigstir. Kullanilan teknik terimler,
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(1984) adli eserinden alinmigtir.

Metinde, parantez igerisinde yapilan gondermeler. bibliyog-
rafyadaki yayinlara yapilmigtir. o

I. GENEL PRENSIPLER

Veri, yani bilginin birimleri.ile yapilan galigmalarin tiimii
ya da c¢ogu igin elektronik sistemler kullanilabilir. Arsiv
belgeleriyle ilgili hizmetlerdeki isin gogdu, verinin islenmesi
olarak tarif edilebilir. S6z konusu veriler, iki tiirden birine
aittir:

a) Arsiv belgesinin kendisiyle ilgili veriler (fizikl dzel-
liklerin timiidir).

b) Arsiv dokiimanlarindan ¢ikarilan bilgiler.

Fizikl o6zelliklerle ilgili bilgiye ornek olarak, hizmetin
kapsadigr islemlerin denetimi igin gerekli olan bilgiyi vere-
biliriz. Bir saglama listesinde, temin edilen arsiv belgelerii
nin teslimati ile ilgili bilgi vardir ve bir g¢alisma kontrol
listesi ise malzemelere yapilan islemleri kaydeder (dezenfek-
siyon, kutulama, tamirat, kullanicilar ‘icin gogalfma'vé.). Ar-
sivistin bu alandaki ¢alismalarina "ldari kontrol".deqlri

Argiv malzemesinden temin edilen bilgiye ornek olaraﬁ*da,
argiv fonlarinin veya serilerinin ‘tanimlamalarindan ibaret
olan arastirma vasitalarini verebiliriz.- Baska bir ﬁrnek,.in-
deksler veya kilavuzlar olabilir. Bazi durumlarda, &nemli bel-
gelerin analitik envanterleri veya tam metin transkripsiyonla-

r1 gerekebilir. Bu alana "Entelektiiel kontrol" denir.




Her iki veri tiiri, hizmeti veren personel tarafindan orta-
ya konmali, toplanmali ve islenmelidir. Bu bakimdandir ki, ar-
siv belgeleri ile ilgili hizmetler diger organizasyon tiirle-
rinden farkli dedildirler. Bu sebeple, difer yerlerde gelisti-
rilmis olan veri isleme tekniklerinin bazilarinin kullanilmasi
diiglinilebilir. Aslinda, bu gizlem manuel metotlar icin doldugu
kadar, eleklronik metotlar ig¢gin de dogrudur; fakat arsivistle-
ri diger kurumlarda ragbet goren metotlari yakindan izlemeye

iten husus bilgisayar sistemlerinin ortaya ¢ikmis olmasidir.

Bagka insanlarin metotlarini arastirmak, tecriibe demektir.
Bu eskiden oldu§u gibi imkdnsiz bir sey de degildir.
Yazilim paketi olan ucuz ve kendi kendine yeterli mevecut bir-
¢ok bilgisayar, sadece bilgisayar islemleri hakkinda bilgi
vermekle kalmayip, ayni zamanda veri islemek igin neler yapi-
labilecegini de gdstermektedir. Bilgisayarlarin ucuza temin
edilebildigi yerlerdeki tecriibe, yeni sistemler diisiinenlere
faydali olabilir.

Altyap1

Otomasyon igin bazi ©n sartlar vardir ki, bunlar mevecut
olmadigyr takdirde otomasyona gegmek yararli olmaz. Givenilebi-
lir bir kesintisiz elektrik gii¢ kaynaginin bulunmasi kugkusuz
gereklidir. Elektrik ansizin kesilirse veriler kaybolabilir,
dalgal:1 elektrik akiminda ise bazi problemler ortaya ¢ikabi-
lir. Bu husus, G&zellikle gelismekte olan iilkelerde problem

teskil etmektedir. Bu problem, eger elektrik temini problemi

varsa, bagka ilkeler i¢in de gegerlidir.




Cihazlar icin. uygun gevre sartlari .olmasi gerekir. Modern
bilgisayarlar igin, ilk modellerde oldugu gibi, dikkatli bir
gevre kontrolii gerekli defildie.. Meseld, PC'ler normal ofis
sartlarinda kullanilabilmektedirler.0te yandan,biitiin elektro-
nik sistemlerin bazi elektro-mekanik kisimlari vardir. Bilgi-
sayarlarin ise.hareket eden kisimlari yoktur ve bu sebeple
siirtinmeden arizalanmazlar; ne var ki, isindiklarindan, cogu
kez vantildtorlerle sogutulmalari gerekmektedir. Veriler, dis-
ketlere yiiklenmekte ve bu disketler Gzel bolmelere konulduktan
sonra okunabilmektedirler. Verinin basilmasi gerektiginde, bir
printere ihtiya¢ vardir. Ne kadar basit olurlarsa olsunlar,
cihazlarin muhakkak bakima ve tamirata ihtiyaci: olmaktadir.
Onceden gerekli olan seyler, temiz bir gevrenin ve mekanin sag-

lanmasidir.

Bir bagka altyapi meselesi, galigma istasyonlarinin, yani
veri igleme iginin asil yapildigi bolimiin yeridir. Arsiv bel-
geleri ile ilgili ilk dahili veri toplama isi, calisma odala-
rinda yapilir; bu odada malzeme ayiklanir. Bu yer, terminalin
konulmasina uygun mudur? Verilerin girdisi hemen yapilabilir
mi? Yapilamazsa o zaman, bir ©on veri toplama isi yapilmalidar
ve birisi daha sonra islemek iizere notlar tutabilir. Burada
stz konusu olan ekstra is, yeni sistemin dederini azaltabilir.
Ayni sekilde, veriye erisim sagdlanan yer de onemlidir. Veriler
okuma odasinda gerekliyse ve baska bir binaya konulmus olan
sadece bir terminal varsa, bu biiylik bir sikintiya yol acacak-
ting

Terminaller bir odaya konulacaksa, onlar igin yeterli yer
olmalidir. Isletim masasina, editim veya ekip calismasi sebebiyle
birden fazla gorevlinin oturmasi gerekebilir. Ekrana dogrudan

dogruya 1sik veya glicli ‘bir yansima vurmamalidir, bu gozii gok
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yorabilir; fakat techizatin karanlik bir koseye konulmasi da
dogru olmaz, ¢lnkii bu sefer de operatorler notlarini okuyamaz-
lar. Gerekli notlar ve galismayla ilgili belgeler ic¢in de yer
olmalidir. Bu demektir ki, terminaller uygun ebatlara sahip
galigma masalarina konulmalidir. Terminalde ¢aligsan kisi ka-
gitlarini rahat¢a masaya koyabilmelidir. Kaide olarak,terminal
masasinin daktilo kullanan bir genel midir sekreteri masasi

kadar olmali diyebiliriz.

Yer kadar saman da onemlidir. Bilgisayarl: sistemler, kul-
lanicilar tarafindan uygun zamanlarda kullanilamazsa pek fay-
dali olamazlar. Sistem sadece helirli saatlerde kullanilabili-

yorsa, bu ciddl nahzurlara yol agar.

Ihtiyag olan biitiin arag-gereglerin alinabilme imkimnm of-
1351 gerekir. Bunlar donanim (asi] cihazlar) ve yazilim'lar-
dir (galigmay: mimkiin kilan programlar). Herhangi bir biiyiik-
lilkteki bilgisayar sisteminin aliminda bunlar genclde verilir.
PC alanlar, yazilimin cihazlarina uyqgun olmasina dikkat etme-
lidirler. Bazi durumlarda, donanim ve yazilim ihtiyag¢lari: mer-
kezl bir bilgisayar servisinden temin edilebilir, bu durumda

argiv hizmeti igin o6zel yeni malzemeler almaya gerek yoktur.

Ne var ki, durum ne olursa olsun sistemden yararlanma ko-
layligar onemlidir. Ayr1 olarak yerlestirilmis olan ana makine-
den dodrudan dogruya yararlanmak miimkiin degilse, o zaman sis-
tem "toplu is modu" tirinden olmalidir. Bu sistemde,bilgisayar
islemlerine gecmeden once hersey yaziya dokiilmelidir. Sonuglar
ayrica kagida yazilmali ve istenilen yere gonderilmelidir. Gi-

numizde bu gibi sistemler, demode sayilir. llk sistemlerde sik

stk toplu is modu kullanilmistir. Bu sebeple de, otomasyon




sistemleri arsivistler arasinda onceleri hig tutulmap1§t1r.

IBilglsayar hemen kiginin yani basinda isé, sistem "inter-
aktif" (etkilesimli) veya "online" (gevrim igi) olabilir; ve-
riler dogrudan dogruya gonderilir ve alinir. Modern sistemler
her zaman interaktiftir. Uzak terminallerin ve ucuz mikro bil-
gisayarlarin ortaya ¢ikisiyla, interaktif sistemler daha da

yayginlagmistir.

Son olarak, belge hizmetindeki personelin esasli bir kay-
nak olarak gdriilmesi gerektigi belirtilmelidir. Bu biitiin kate-
goriler, idareciler, uzmanlar ve destek personel igin de ge-
gerlidir. Herlbirinin gerekli egitimi gormesi sarttir. Tabij
ki,otomasyon sisteminde calismay:r kendileri de istemelidirler.
Bu konuda bir fikir birli§i yoksa veya yeterli egitim verilme-
misse, bu yine gok biiyiik bir mahzur oiu§turur. Bu konuya da_jha'

ayrintili girmek gerekir.

Egitim

Bir otomasyon sistemini desteklemek amaciyla verilen efitim
ayrintili ve uygun olmalidir. Bu demek de@il&ir ki,'sadece ne
yapilacagina dair basit talimatlar verilmelidir. Egitim esna-
sinda teoriler ve genel prensipler de verilmelidir. Boylelikle
personel,sistemin nasil ve ne sekilde galistidi, difjer sistem-
lerle mukayesesi, avantajlari ve maliyeti ile ilgili degerlen-
dirmeler hakkinda bilyi sahibi olur. Bu genel bilgilerin mahi-
yeti degigebilir. [§itim en azindan ig diizeyde verilmelidir:




a) ldareciler diizeyi: Faaliyet halindeki sistemi planlaya-
cak ve denetleyecek nlan personel igindir. Bu personel,verdigi
hizmetin ihtiyaglarini analiz edebilmeli ve amaglari tanimla-
yabilmelidir (sistem analizi). S6z konusu ihtiyaclari, otomas-
yon sisteminin imkanlariyla mukayese edebilmeli ve bu sistem-
lerin nasil kullanildigini anlayabilmelidir. Baska kurumlarda-
ki benzeri sistemlerin sinirlari ve imkinlari hakkinda da bir-
geyler bilmeli ve sistemin degismesi halinde meydana gelecek

sonuglari tahmin edebilmelidir.

b) Uzman diizevinde: Uzmanlar, servislerinde kullanilan sis-
temler bakimindan idarecilerin kapasitesiyle galismalidirlar.
Yeni sistemlerin stratejik plinlamasi ile ilgilenmeleri gerek-
li degildir. Otomasyon sistemlerinin prensipleri hakkinda ¢ok
bilgili olmal:1 ve bu bilgilerini kendi ¢alismalarina uygulaya-
bilmelidirler. Bundan baska, sistemin mekanik ¢alismasi ile

ilgili bazi becerilere sahip olmalari ¢ok faydalidir.

c) Destek personel diizeyi: Temel olarak, verinin islenmesi
ogretilmelidir. Veri giris cihazlarinin (keyboardlarin) kulla-
nimi ile ilgili ayrintili talimatlar, cihazlarin calismasi ile
ilgili gerekli komutlarin nasil verilece§i ve veri ciktisinin

nasil saglanacagi ogretilmelidir.

UNESCO (1984), enformasyon uzmanlarinin eitimine kilavuz
olarak bir program yayinlamistir. Bu programi yayinlamaktaki
amag,enformasyon uzmanlarina gesitli branglarda verilen editim

arasindaki uyumu saglamakta yardimei olmaktir. Bu sebeple, ar-

sivistlerin egitim planlamasinda yararll olmasi amaglanmistir.

Programin genig bir Gzeti faydali olabilir (Programa reprog-

rafi de dahil edilmigtir) bu konunun otomasyonla ortak husus-
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lari olmasina ragmen burada ele allnmam1§£1r);’

1) Kelime isleme

Genelde }dari islerde: Evrakin ya2111h1 ve aktiiel hale ge-
tirilmési ofis komunlkasyonu, disketlere veya manyetik bant-

lara kayll yapmak

Arsiv idaresinde, arastirma vasitalarinin hazirlanmasinda
ve idari iglerde yardimci olmak igin kelimeti§lemenin-kulla-

niml.
ii) Bilgisayar

CGenel biigisayar deﬁerlcndirmesl, bu cihazlarin nasil kul-
lanildigi; belli basli donanim ve yazilim tirleri, bazi pratik
talimatlar. Bir programlama dilini veya orijinal programlari-
nin nasil ya21ld1§1ni ﬁﬁrcnmek gerekli degildir.

iii) Telekomiinikasyon

Telekomﬁnikasyon kullanan enformasyon sistemleri giiniimizde
oldukga yangndlr. Telefon ve televizyon va51ta51yla yerel ag-
larin kurulmasi 1mkan1 her zaman olmalidir. Bu hizmetler ara-
Clllglyla bilgiye qevrlm igi olarak ulasmak gerekli olabilir.
Diinyanin birgok yerinde videotext ve teletext va51t351yla en-

formasyon saglanmaktadir.

Bu sistemler, kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon alanlarinda
milletleraras1 birer standart olmaya basladikga, arsivistlerin’

ve belge yoneticilerinin. bu konuda bilgili olmalari gerekir.
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iv) Veri tabanlari ve uzman sistemler

Cevrim i¢i veri tabanlari, enformasyon hizmetleri igeri-
sinde biuyumekte olan esas unsurdur. Bazisi beynelmilel, bazisi
da yereldir. Bir veri tabani sisteminde kullanilan komut dili
ile ilgili pratik talimatlarin faydali olacady disiniilmekte-
dir. Uzman sistemler, teknik bilgiyi c¢alisma mahalline geti-
rirler.

v)  Veri saklama teknolojisi

Argivistler ve belge yoneticileri, bu yeni vasitalarla ga-
ligsabilmelidirler; manyetik disketler, bantlar ve optik veri
disketleri bu vasitalara dahildir. Kullanilacak malzemelerin

¢ogu bu sekildedir. Bu alan,onlarin bilgi ve beceri alani ola-
caktir.

Yukar:ida ana haflarlyla ifade edilen program, enformasyon
ile ilgili olarak diinya ¢apinda gelistirilmis olan sistem ve
metotlar hakkinda genis bir fikir verecektir. Herbir durumda
programin tamamiyla uygulanmasi sart degildir. Enformasyon
teknolojisi hakkinda dort dértlilk bir egitim verilemedigi igin
sistem gelistirmeyi durdurmaya da gerek yoktur. Ancak su husus
vurgulanmalidir ki,editim esnasinda sadece belirli sistemlerin
nasil kullanilacadina dair talimat vermekle kalmayip, ayni za-
manda éistemler hakkinda bilgi vermeli ve degerlendirmeler ya-
pilmalidar.

Ozellikle arsivistlerin otomasyon konusundaki editimi ile
ilgili bir program UNESCO (Fishbein, 1986} tarafindan yayin-

lanmigtir. Ele alinan konular: Otomatize veri isleme belge y&-
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netiminin tarihi ve faydasi, teknik bilgi; idari. yonetim ve

arsiv fonksiyonlari. i ; T Ml
1I. BELGE HIZMETINDEK] FONKSIYONLAR VE ISLEMLER

Prensip olarak, her tiirlii veri (yazili, niimerik, vs.) oto-
masyon sistemlerinde kullanilabilir. Diyebiliriz ki, bilgisa-
yarlarla, belge hizmetlerinin herbir fonksiyonunu yerine geti-
rebiliriz. Bu fonksiyonlarin kisaca gbzden geg¢irilmesi, bir

nevi kontrol etme bakimindan faydali olabilir.

Baslangigta, iki yaklagim miimkiindir. Bunlardan biri, ‘dort
dortliikk bir otomasyon sisteminin, tanitimini yaparak belge
hizmetlerindeki belli basla fonksiyanlarlp tumind veya ¢ogunu
anlatmaktir. Diferi ise, sinirli bir sistem tanitarak, her bir
ayrintisina girmek kaydiyla tek bir fonksiyonu anlatmaktair.
I1k yaklagim yakinda gergeklesecektir. Ancak, halihazirda gok
az arsgiv bunu denemistir. Zira, asiri yatirim ve asiri bir
karmagikliga yol agma tehlikesi s6z konusudur. Uygulamada,
ikinci yaklasim daha verimli olmustur ve dikkate deger basgari-

lar saglanmistir.
Girdi

Verilerin bilgisayarda islenmesi, bilginin girdisiyle bag-
lar. Arsiv belgeleri ile ilgili hizmetler bakimindan girdi ig-
lemi, malzemelerin tanimlanmasi ve kontrol altina alinmasi ile

baslar.

. Belge yonetiminde, aktiiel belgelerin on aragtirmasini yap-

mak, bu belgelerin hareketini kontrol etme metotlarini bulmak,
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saklama programlarini hazirlamak ve yari-aktiiel malzemelerin
kullanimdan kaldirilmasini saglayan yollari bulmak bu galigsma
alanina dahildir. Bir belge merkezinin yidnetimi, merkeze inti-
kdl eden malzemelerin kontroliinii, belgelerin kullanicilarin
yararlanmasina sunulmasini ve gerekirse muhafazasina lizum

kalmayan belgelerin imhasini gerektirir.

Argiv hizmetlerinde, teslim alinacak malzemeler afagtlrl-
lir ve serilerin kayit defterleri hazirlanir. Saglama kayitla-

ri, alinan malzemelerin kontroli igin bir vasitadir.

1sleme

Arsiv malzemesi, intikalini miiteakip, bir dizi isleme

tabi tutulurlar. Bunlardan bazilari burada verilmistir.

Malzemelerin tdbi oldudu islemler sunlardir:Dezenfeksiyon,
kutulama, depolanacad: yerin belirlenmesi, dokiimanlarin veya
kutularin etiketlenmesi. Belli belgelerin tamir edilmesi gere-
kiyorsa, bunun belirlenmesi ve i§lémin kontroli. Biitin bunlar
muhafaza kontroli igin gereklidir.

Idarl kontrolde, her bir belgenin alinabilecedi ve kulla-
nilabilecedi sarti gegerlidir ve deponun iyi kullanilmasi da
sarttar.

Entelektiiel kontrolde, daha da ileri gidilir. Orijinal
malzemeden miimkiin olan en fazla bilgiyi gikarmak esastir. Bu-
radaki ana fonksiyonlar c¢esitli tirlerden arastirma vasitala-
rinin hazirlanmasidir. Bunlardan bazisi arsiv malzemesinin
iglem gordiigii tarihlerdeki asl? diizenine (provenans) ve idaril

gegmisine dayanmaktadir. Bazilari da konu segimlerine dayan-
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maktadir. Arastirma vasitalari degisik amaglar ‘icin hazairlanir

ve kullanilirlar. Bir depodaki meveut malzemeler igin hazirla-
nan bir kxlavuz, fon (ve seri diizeyinde bilgi verir,lllsteler,
kataloglar veya envanterler ise belli bir kaynak hakk1nda daha
ayrintili bilgi verirler. Biitiin bu aragtirma va51ta1ar1 i¢in
indeksler wveya buna benzer uzun ve komplike bllgl_kayltlapl
gereklidir; bunlar karsilikii gondermeler veya .bu ﬂré§t1rma
vasitasi sisteminin degigik boliimlerini biraraya getiren bagka

metotlarla desteklenmelidir.
Cikta

Bir enformasyon sisteminin iiriinii glktllardlr..Sistem dogru
ga11§t1§1 takdirde, ¢iktilar her zaman amaglara ve fonksiyonlara
uygun olacaktir.

Argiv hizmetlerinde, ¢iktilarin baglica kullanimi, kulla-
nicilara hizmet vermek igindir. Okuma salonu bi hizmetin bir
geklidir. Ciktilarin diger kullanim amaglari sunlardir: Genis
kullanier hizmetleri, kullanicilarin editimi, daha genis bir
kullanici halkasina ulasmak ve mevcut ‘kullanicilara daha gok
bilgi saglamak. I

Program degerlendirmesi

Her tirli idare sisteminin bir pargasi olmasi gereken bir
husus daha vardir. Yatirilan paranin kar§111§1'allnabilmell-
dir. Bu gerek manuel sistemler, gerekse otomasyon.slstemleri
igin gegerlidir. Bu sebeple, sistemin randimanli olup olmadig:
dizenle olarak kontrol edilmeli ve saglanan ¢iktirlarin kulla-

nicilarin taleplerine uyup uymadigir arastirilmalidir.
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III. SISTEMLERIN AYRINTILARI

Otomasyona gegerken karsilasilan en biiyiik giigliik, sistem-
lerin ayrintilarina karar vermek ve bunlari oturup yazmaktir.
Bunun sebebi, otomasyon konusunda heniiz higbir tecriibeye sahip
olunmadigi halde bunu yapmak zorunda olmaktir. ldareciler ver-
dikleri hizmetlerin galigmalarini inceler; otomasyonda hangi
iglemlerin yapilacagini agikca belirler ve bunlari bir otamsyon
sisteminin imkanlari ile karsilastirirlar. Yine de, sistem im-

kanlariny en iyi tecriibe ile degerlendirebiliriz.

Bu sebeple, arsivistlerin veya idarecilerin, temel tecrii-
beleri ogrenmeleri amaciyla, baska hizmet alanlarindaki oto-

masyon sislemlerini incelemeleri uygun olacaktir.

Nispeten ayrintili sayilabilecek ama yine de genel kilavuz
bilgiler veren iki yeni galigma mevcuttur.Bunlar Kesner (1985),
Philips wve Wolgar (1985) tarafindan hazirlanmistir. Kes-
ner'in galigmasi daha ayrintili olup, karsilasilabilecek biitiin
problemleri ele almaktadir. De{iskenlerin timi ile birlikte
bunlarin kombinizasyonlarinin analitik tablolarini vermistir.
Bu tablolar, bilgi toplamak ve taleplerle sistemin imkinlarini
mukayese etmek i¢in kullanilabilir. Ne var ki, bu tablolar Ku-
zey Amerikan kaynaklari gergevesinde hazirlanmistir. Yani ile-
ri diizeyde bir teknoloji s6z konusudur. Bazi hususlarda ger-
gekten fazla ayrintiya girilmigtir. Tercih imkdnlarinin gok
genis olmadigr durumlarda g¢ok faydali olamazlar. Bu bakimdan,
Philips ve Wolgar'in galigmalar: daha basit ve tek bir konuyla
ilgili olmas1 sebebiyle daha kullanislidirlar.

ilerseye ragmen, yetenekli bir arsivist veya idareci, bzel-
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likle de teknik bilgi alabilecekse, bir sistemin analizini ve

degerlendirmesini yapabilir. Bazi teknikler Gok faydali plup,
asagida ozetle ele alinmistir. Bu tekniklere sahip olmak ve
analizi yapmis olma tecriibesi her enformasyon gorevlisi igin

biiyiik onem tasir.
Sistemlerin analizi

Buradaki amag, hizmetlerde aslinda hangi islemlerin yapil-
digini ve hangi amaglarin hedeflendigini ortaya cikarmaktir.
Bunlar aslinda her uzmanin yaptigdi is hakkinda bilmesi Qere-
kenlerdir. Ancak manuel isler bakimindan analiz isi genellikle

suurlu olarak yapilmamaktadir.

Yukarida da belirtildigi gibi, lg¢ safha vardir: Girdi, is-

leme ve gikti.

Girdi bé6liminde, sistem analisti, gerekli bilginin nasil
toplandigini, biraraya getirildigini ve sistemin girdisi igin
nasil hazirlandigini belirler. Gerek bilgi toplama ve gerekse
bilgiyi hazirlama, argivist igin bazi problemler teskil edebi-
lir.

Kullanilacak olan verilerin toplanma ve kaydedilme islem-
lerinin tamami i¢in veri toplama terimi kullanilir. Arsiv per-
soneli gerekli bilgiyi, onceden hazirlanmis olan bir forma ya-
zarlar. Bell ve Roper (1975), Londra'daki Devlet Arsivi'nde
kullanilan veri toplama formunun bir faks kopyasini vermisler-
dir. Yeni argiv belgeleri geldikge, yeni bir form kullanilir.
Saglama verilerini, saglama kontrol boliimii yazar. Malzemelerin
listesi hazirlandiginda, bunun yapildigina dair bir not ilave

edilir. Mikrofilme gbndérilirse, fotograf bokimi bununla ilgi-

17



1i bilgiyi ekler. Yer ile ilgili bilgiyi, depo idare bd&limi
yazar ve bu boylece kayit bitene kadar devam eder. Tamamlanmig
olan form, bilgisayar sisteminin girdi verilerini temin etmek
i¢in kullanilir. Bunun neticesinde de basilmigs bir kilavuz gi-

risi elde edilir.

Kiigiik bir arsivde, islemler bu kadar uzamayabilir. Gerekli
olan biitiin verileri, tek bir personel temin edebilir. Durum
boyle olsa bile, verileri sistematik ve standart bir sekilde
kaydedebilmek ig¢in bir formun hazirlanmasi g¢ok iyi olur. Form-
da gerekli biitiin ayrintilar igin bosluklar birakilarak, eksik-
likler onlenir ve standardizasyon saglanir. Ejer veri girisi
ayni anda yapilacaksa (terminal ¢alisma sahasinda bulunmasi ha-

linde), bazi yazil:i notlar, ilk veri toplama safhasinda gerek-

li olacaktair.

Veri giriginde, veri toplama esnasinda toplanan bilgiler bir-
araya getirilir ve otomasyon sistemine islenir. Bu genelde
klavye (keyboard) vasitasiyla yapilair. Daha onceki yillarda
en yaygin metot, delikli kart (punéhed card) kullanarak, maki-
ne ile okunabilen kartlar lretmekti. Bu metodun yerini, direkt
veri girisi teghizati almistir. Bunun birgok g¢esidi vardir.
Mesela, veriler bir kasetteki manyetik banda kaydediliyor ve
bu kaset bilgisayarda okunabiliyor. Gilintmiizde daha yaygin olan
kullanim, verilerin terminal vasitasiyla dogrudan dogruya bil-

gisayarin bilgi deposuna yuklenmesidir.

Veri girisinin baska bir tiri, 'Optik karakter tanima {GCTR-
Optical Chacter Recognition)'diwr.Bir veri girdi cihazi, yazili sayfa-
lar1 tek tek tarar. Bu teknik ozellikler argivistler igin dik-

kat gekicidir. Ciinkii yazili arastirma vasitalarini bilgisayar-
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la okunur hale getirme imkdnini sagliyor, bunu yaparken de tii-
minitin tekrar islenmesine gerek kalmiyor. OCR'nin ilk uygulama-
larinda, sadece belli karakter diizenlemelerini okuyabilen ma-
kineler vardi. Karakterler belirli bir diizende ekrana yansi-
yordu ve ozel bir seritle yaziliyordu. Bu alandaki yeni tekno-
lojiler ile el yazmalari ve standart olmayan daktilo ile ya-
zilmis belgeler de okunabiliyor. Bu yeni teknolojilerin argiv
hizmetlerinde kullanilabilmesi igin daha ¢ok zaman gerekmekte-
dir. Verilerin standart diizenlemeler igerisinde daktiloyla ya-
z1lmasi halinde OCR bazen veri girisi igin ucuz ve pratik im-

kinlar saglamaktadir.

Verilere ait gesitli 6zelliklerinin bir araya getirilmesi-
ni ifade eden veri yapisini da ele almak gerekir. Kiitiiphanede
hazirlanan bibliyografik tanimlamalarla basit bir mukayese ya-
pilabilir. Genelde her belge (bir kitabin tanimi) iic veya daha
fazla bolimden olusur: Yazar hakkinda bilgi, eser adi, yayin
hakkinda bilgi. Bu boliimlerden herbiri, altbéliimlere ayrilabi-
lir: Meseld, yayin hakkinda bilgi, yayinevi, yayin yeri, tari-
hi, sayfa sayisi, vs. gibi hususlari kapsar. Veriler, diizenli
bir yapida tutuldugunda, bunlarin bilgisiyarli bir veri taba-
nina iglenmesi nispeten daha kolaydir ve bdylece otomasyon yo-

luyla bir katalog uretilmis olur.

Ayni1 sekilde, arsiv tanimlamalari da alanlara ayrilms
belgelerin yapilarina sahiptir.’ Herbir boliimde, belli bir tiir
bilgi vardir. Meseld, bir serinin tanimlamasinda su alti alan

olabilir:

Miracaat kodu

Seri adi
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Kapsadig:r tarihler
hacim
Format

0z (kaynak ve mahiyet hakkinda serbest bir metin tanimla-

masi)

Bilgisayar veri tabaninda, bu alti alanin kayitlarini ih-
tiva eden bir seri tanimlamasi, belgeyi; belge koleksiyonunun

tamami ise dosyayl meydana getirir.

Buraya kadar, bibliyografik belgelerin mukayesesini takip
etmek zor olmamistir. Problem sudur ki, belge tanimlamalar:
farkli dizeylerde farkli yapilara sahiptirler ve bu farkl:i di-
zeyler byle ya da boyle birlestirilmelidirler. Mesela, dort
dortliik bir katalegda veya kilavuzda bulunan tanimlamalar grup,
altgrup, seri ve belge dizeyindedir ve herbirinin farkli bir
agiklamasi wvardir. Belge tanimlamalari otomasyonundaki belli
basl: problemlerden biri olup, kitiphanecilikte kullanilan
sistemlerin argivistlere neden uygun diismedigini de acgiklamak-

tadair.

Herseye ragmen, bazi belge hizmetlerinde standart bibli-
yografik tanimlama formatlari basariyla uygulanmaktadir. Bunun
bir avantaji, formatlarin onceden belirlenmis olmasi ve mevcut
sistemlerde kullanilabilmesidir (meseld, milletlerarasi bibli-

yografik mibadelelerde MARC formatinin kullanilmasi). Bundan

dolayi, malzemesi son derece standart olan ve tek bir dizeyde

tanimlanabilen belge hizmetlerinde kitiphanecilikte kullanilan
sistemler kullanilabilir, hatta kiitiphanelerin bilgi agina ka-
tilabilirler. Bu tiir malzemeye ornek olarak, onemli bir kisiye

ait mektuplardan olugan bir arsiv dislinebiliriz. Manuel sis-
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temde, bu tiir malzeme katalog kartlarina kayit edilebilir: Bu
kartlar, elektronik bir veri tabanindaki belgelere doniigtiri-

lebilir ve otomasyonun tiim avantajlarindan yararlanilabilir.

Bu avantajlardan biri, kurumlararasi veya milletlerarasi
bilgi alis-verisi imkanina sahip olmaktir. Bu tiir 'bir mibade-
lenin miimkiin olabilmesi igin belgelerin yapisi standart olma-
lidir veya belgeler oyle bir tiirden olmalidir ki,katilan diger
lilkelerin bilgisayar sistemlerinde okunabilsin. *Elektronik
bilgi alis-verisi igin en yaygin olarak kullanilan ve en iyi
bilinen format MARC yapisidir. Bu yapi, arsiv tanimlamalarinda
tatmin. edici bir sekilde kullanilabilirse ve bagka bir veri
tabanina veya bilgi aélna sokulabilirse, s0z konusu yaklasim
gok onem tasiyabilir. Ozellikle de milll bir sicil kiitigu veya
bir ¢ok depoyu kapsayan bir arastirma vasitasi hazirlamak is-

teyen arsivistlerin ilgisini gekebilir.

IS0 8211, belge tanimlamalarinin yapisal yeterliligi ve
bunlarin bilgi mibadelesindeki uygunlugu ile ilgili sorular
igin gereklidir.

Kiitiphane formatlarini uygulamaya bir alternatif olarak
mevcut yazilim paketlerinin sundufu formatlar kullanilabilir.
Bu formatlar, mimkiin olduju kadar diger sistemlerle rekabet
etmelidir. Bilgi erisim paketleri cogu zaman temin edilebilir
ve 6zel bilgisayar servislerince kurulabilir. Bu servisler ge-
nelde, belli bir plan ve dosya yapisi belirlerler, ama bunla-
rin kullanicilarin ihtiyaglarina gore ayarlanabilmesi igin bir
olgliye kadar esneklik saglarlar. Sistemlerarasi aykirilik, en
gok teknik dizeyin yiiksek olmasi halinde goriilmektedir. Su ana

kadar, ekstra programlama yapmadan bilginin bir yazilim siste-
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minden bir bagkasina transfer edilmesi nadiren mimkiin olmus-
tur. IS0 8211 burada da gereklidir.

Bilginin girigi yapildiktan sonra, bilginin gerek mahiyet
gerekse sekil bakimindan dogru kaydedilip edilmedigini kontrol

etmek icin denemeler yapilmalidir.

Sistemin saglayacag:r ¢iktinin yapisi ve diizenlemesi tabil
ki ¢ok onemlidir ve asiri bilgi girisi yapilmadan dnce ne tir
¢iktilarin istenildigini iyi belirlemek gerekir. Prensip ola-
rak, tek bir oOnemli karar verilmelidir: Bilgisayar sistemi,
¢iktilarin hizli ve iyi bir sekilde saglandig: bir arag olarak
m1, yoksa ¢iktilarin yeni sekillerini saglayan bir arag olarak

m1 kullanilacaktyr.

Celeneksel ¢iktilaryr hedefleyen bir projeye misal olarak
manuel bir aragtirma vasitasinin yayini ile ilgili islemlerin
akis ¢izgisini belirleyen bir sistemi verebiliriz. British
Library'nin Yazma Eser Boliumi,fizibilite ¢alismasini (Hibbins,
1982) yaptiklarinda bu yaklasimi uygulamaya karar vermisler-
dir. Bu uygulamada bilgisayar, o©nceki yillara ait ciltlerle
birlikte basili bir katalog standardi hazirlanmistir. Bu sema
dogrultusunda, argivistler tanimlamalarini kagit iizerine yapi-
yorlar (veya en azindan girdi formlarina). Bunlarin diizenlen-
mesi ve daktilo edilmesi yerine, mikrobilgisayarla islenir ve
idarl personelin yapacagi tiim yazi isleri bu sekilde birlesti-
rilmis olur. Kulianicilar ise, geleneksel basili katalog seri-
lerinin, indeksleriyle birlikte daha kisa zaman araliklariyla
devamli g¢iktiklarini gormiis olacaklardir. Yorucu ve masrafli

iglerin gogu da bdylece ortadan kalkmis olacaktir.
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Yeni gikti Qekilleriylg ortaya gikaﬂ sistﬁﬁlef sayesinde
kullanicilar bilgisayarda bulunan 'veri tabanlarini tarayabi-
lirler. Bu gibi sistemlerde, sabit-kopya 91kf11ar1na gerek
yoktur. Tabil ki eski yaklasimlarla yeni yaklasimlari birles-
tirmek de mimkiindiir. Boylelikle dért dértliik bir aragtirma va-
sitasinin yani sira veri tabanini taramak icin de imkanlar
iretilmis olur. Buradaki onemli nekta sudur: Diigiiniilen gikti-
larin karakteri biiyiik olgiide veri girisginin de §ck11n1 ve ya-
pi1lacak olan islemlerin 6zelliklerini bellrler._

N

Bir sistemin incelenmesi igin ara§t1rﬁa vasitalari ile il-
gili bir takip pldminin ¢ok faydali olduju diigiinilmektedir.
Bu plan, cesitli faaliyetler arasindaki mantikly minasebetleri
ortaya koymalidir. Bu sebepten dolayy sistem analistinin yap-
mas1 gereken ilk islerden biri, takip semasinin nasil hazir-
landigin1 ogrenmektir. Arsiv malzemesinin dederlendirilmesiyle
ilgili olan Sekil 1, Gavrel ve McDonald (1981, s. 13)'dan
alinmigtair.

Sistem analistinin en son safhalarda yapma51‘gereken igler
arasinda yeni sistemin personel, biitce ve hizmetin Onem arz
eden hususlari tizerindeki tesirleri deﬁer]endifﬁék olacaktir.
Yapabilecegi diger isler ise, bagka yerlerdeki aﬁgiv hizmetle-
ri ile kendi arsiv hizmeti arasinda mukayeseler yapmak veya
arsiv hizmetleri ile merkezl ydnetim hizmetleri arasinda kuru-

labilecek baglantilari incelemektir. Son olard(&h; analizden

alinan neticeler bir r%por haline getirilmelidfr. Bu rapbr,l

arzu edilen amaglarln gerqeklegtirilebilmesi 1gin sistemden

neler beklendlgini ayrintiyla tam olarak verecektlr.
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IV. BELLI BASLI UYGULAMA ORNEKLERL i o Sy

Bu bdlimde, meveut bilgisayar sistemleri ‘ana hatlariyla
kisaca ele' alinacaktir. Bu sistemler ‘hakkinda daha ayrintila
bilgi istenildigi takdirde, adi gegen servislerle irtibata ge-
¢ilmelidir. Bu servislerin adreslerini bulmak igin Milletler-
arasi Arsiv Konseyi'nin Directory of Archives (1975) adli ese-

re bagvurulmalidir. Yayinlanmis kaynaklar, mimkiin oldugu tak-
dirde belirtilmistir.’

1. Belge yonetimi

Belge yonetimi ile ilgili olarak tek bir otomatize veri
igleme modeli s6z konusu degildir, ¢iinkii belge yonetiminin
alanina giren faaliyetler cok kapsamlidir. En genis ‘'sekliyle
belge yonetimi su alanlari kapsar: Belgelerin kurum igerisin-
deki iiretimi, hareketi, erisimi, kullanimi ve imhasi. Aktiiel
belgeierin islemleri ile ilgili olan belge yonetimi, idari,ofis
veya ticari kullanim icin hazirlanmis otomasyon sistemlerini
dikkatle ele almalidir. Bu,devamli yeniliklerle karsi karsiya
olan hareketli bir alandir. Aktiiel bilgilerin bulundugu en iyi
kaynak, ©zel sektore teghizat temin eden firmalar veya. kuru-

luslardir.
Newton (1981), ofis sistemlerinin otomasyonu neticesinde
ortaya gikan belli bagli tesirleri ve bu sistemlerin belge yo-

netimi iizerindeki etkilerini arastirmistir.

Almanya Devlet Arsivi'nde kullanilan Aktenabgabedatei sis-

temi, Federal Almanya Cumhuriyeti'nin federal hiikimetine ait

onemli belgelerin liretimini,kullanimdan kalkmasini wve imhasini
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kontrol altinda tutmaktadir: Bakiniz Sekil 2. Genis kapsamli
bir diger sistem ise Kanada'nin federal hiikimeti tarafindan
igletilen MINISIS belge yonetimidir (Kanada Devlet Arsivi,
1985). MNe var ki, bu iki kurulug gok biiylik ve kompleks bir ya-
piya sahiptirler ve otomasyon sistemleri igin ¢ok biyiik mik-
tarlarda para harcamiglardir. Bu sebeple, daha kiigiik iilkeler

veya kuruluglar igin uygun birer model sayilmazlar.

Bunlar igin en iyi model Ingiltere'deki Metropolitan County
Council'in arsiv hizmetlerinde kullanilan Tyne and Wear'e ait
belge ybnetimi sistemidir. Bu sisteme ARMS denilmekte ve COOK
(1980, ss. 58-71) bu sistemi daha gok ayrintiyla agiklamakta-
dir: Bakiniz $Sekil 3 ve &.

ARMS'da, birbirine paralel iki veri tabani mevcuttur. Bun-
lardan biri saklama plani, digeri ana listedir. Saklama pla-
ninda argiv personelince bilinen biitiin seriler listeye alin-
makta ve her biri igin saklama talimatlari belirlenmektedir.
Ana listede ise depoya gelen belgeler hakkindaki ayrintilar
mevcut olup, veri giris formu olarak da bilinen manuel devir-
teslim listeleri kullanilmaktadir. Saklama plini ile ana liste
arasinda yapilabilen karsilikli gondermeler sayesinde isteni-
len her belge uygun araliklarla gézden gecirilebiliyor, imha
edilebiliyor veya arsive devrediiebiliyor.

Sistem, c¢ikti olarak belli sayida raporlar vermektedir.
Bunlardan bazis:i onaylama ve kontrol igin kullanmilirken, bazi-
st da kullanici birimlerinde arastirma vasitas: olarak kulla-
nilmaktadir. Mesela, gelen belgelerin aylik listesi, bir alin-
di belgesi olarak kullanilabilir. Bir baska aylik rapor ise,

miracaat kaynag: olarak kurum ve kuruluglara gonderilen, ancak

26




Le

briblynusser B#.01 Vertoflung wnc uasledivag Selne i1
s 150
vasiedl sws Lbardelogten Lindera. = Verbareltung wnd Bure Mdhryng
ainer w0
Ag1 S3omsar
ooster Band H oy 1] 1054= 1980 RTwancw
R L)}
& I FARS
003263 Band 3 ' e oS T 1red- 10T TwAREW
113
0osill Yargranung Oner aie Beraftsvellung von Durchgangslagern une Gber dle 131- 1954 IvaREN
Vartellung der 4n Jdas Bundesqebiet avfgencssensn devischen Vertriohe- 114}
nen suf die Linder (Vertellungaverardnungd
dp1 300 ir L1
00332) festsetsung #40 Verteflungrausschusnes fir ¢le ven don Lindera sufau* 1931- 1950 lvaack
menaenden Yercriasensn und Flichtlinge. = Bestellung ven Bundeaneavi~ 1003
tragten fir die Verteilung
. Axp 8300 LT LTS
003328 vertallung won FlOchtlingen auf die Linasr, = 3Jittungioratotalle 1934= A9 ::::“
;301 W "
Bes.1 slehe such Ap, 8307
Yerteilung yon Fluchtlingen auf dls Lincer
Ar: A307
003174 Bang 1 ' SStsr | ar.: s N3 Iwice
Fes.t siehe such Ax, B30V
Sekil : 2 Bakanlak belgeleri igin hazirlanmig aragtirma vasi-

talarinin yazili giktisi, Almanya Devlet Arsgivleri



SWyv ‘Tweaboid eweyyes 3b79g € : TINRS

WOIIVIJOSSY = SYGNIGY WY £ 10 2 osL00rY
SN LIND TYNANOF AITAIY AINIIR 14 L dvioory

SANILIN) ¥3dvdSAIN LIVHISEY ATV A 114 L d4ELOOFY
MYHENG = SYAN3IAY TIIRNO0D ALNNOD [ (1] 2 ozwoory
ANVINIHWNH L BON = SYGNIIY TIINNOI ALNNMOD 1 1] 2 okwoory
JHIHSANOA L1SA = SYONIOY ALD WYLIT0e0813h £ L0 2 olipory
CANVYIalN 1S3IA - SYONIOY A1) NYL110e04L3m £ 0 2 o0spoOfy
JUINS 1304 MAS = SVONIIY ALD NYIIT0e08L3m £ 10 2 oip00rY
TGISAISHIM - SVONIIY ALD NVIIT0408L3 W £ 10 2 otrooory
WILSTHINYE 19 = SYON3IIY AL NYLITO4ONLIM € 114] 2 ol0Q0ry
aNYIHIGNAS = SYONIIY TIINNO0D LDIMISIQ 12 ¢ d45000ry
JO1S3INAL WIS - SVONIIY JIINROD LJ1WiSla iz 2 drpoory
30IS3INAL HIN = SYAN3IIY TIINNOY LIIWiSIQ 12 2 di0o0fvy
J71SYIA3IN = SYANIIY TTINNOY LDIsisSIa ¥4 2 <l000rv
QYIHSIIVS = SYQM3IIV ITINNOD LIINMLSIAQ 134 2 4id00rv
37111 ans 3114 NIVM $S333v  (SMA) 340) WEQ B3dMNN

“Mi3s mOILIV SSY 1

— - - —

“3709IKIS STHL 40 SINSSI ¥I1WYI 7Y AONIS 3T SINONS NOs

“y3aNAN SSYID 123¥M0D 3ML IALIS NOA “I¥ANII ML NI QT3IH S0W0I3e 10 NOTLINGON4 INL
1S3INB3IA 40 IBLNI) 5040338 3IML OL SGN0II U WIISHYEL NOA NIMA “LVHL T¥TLWISSI ST LI

aves "LHVLNOMWT MY SH3IEMNN SSYTD 3SINL svse

*NOILIIS NO LN3wld¥vdida ENOA AB 03INQ0¥L SQHOIIW 40 S!S!U‘l; IHL Ol IN3IWLEYdIQ
SIATHINY IML A@ QIL¥IOITIV SHIGWNN SE¥1I WL 40 SIIVIN SIAIS _A0TIA JINGINIS ML

131va LSRR EL R L]

cmasammsman

3INAINIS NOFANILIW SONO) 38
s & o W3IISAS ANMIMISYNYY SQMOIIE - LNIWLEVIIO STATIHINY & » o,
V1INNOT ALNNOD EVIA ORY INAL
'y 19v4d 20wy 1804174 18°0€° 21 1L 4L 231721 31veE

28



SHHY °f‘naodeax :jt]ﬁe ut.m{e.(st;p yaoa1rardab uapzon y o _11:|a§

BERRIIIIRIPRIIPRIRIIRD
sesagpar
etk uu:
LS w:
anis ll:
Baant u:

-
wE29400

3 ;n" L :

"
BARBIFBRRIRRBRIBRRRIIRIS

oVt
ewcrid
et i
L L

L1 L

o o 8 o o o

(AL T

BeN)  BvE tee
aprtiyve SATIRCHr

L]
T330F anlags

ssn ACRADDSZINBalnvede 40 W8] aan -

i oW o ] 19048 TS00018 &
1 L} L1} “w (31 111 l!.n“l -
i ] ".'“ "ovaie =
t [ ' E L5V 15008 w
' s [T TEYOE BS00020 w
t - S : JEL BLONIS &
-

b avawEds wiw
L

mw L Ll )
susp N trHeane 111 ¥ e YYD

L]

ining -

(1A SRR T S A e Il
MO TLE T

tnu Ampay .
IR AL o

l‘u'uau BAIRIBESOE -
.

.

.

ATINANT) TEED)RF BN #DW Ve
= Yawn $IRiviER 90 3VACMLTHe BF @WAGAT TAALVITP MR B

Pae TUERRATE 40 pibafw BNL NE maTicwED ANl "RV EIwIE wolinBile fesille WMAR) Wi m]

thive

mi3 BAelNs BEi @) =pfide d8v w0 Bim B,

0t AN

SRLIVE WM WWLM

T4 61 ANY BNCT AW AEVL TR
WP (e} AsAT) QNI W W) u)

s iuin

“R0703 wiala 51 pAWNG Y WML 4D Yave Im

THMED mRIERIIY LR 1] .
nn»o»»unnn»a BAF ADW BEN ARY JRANDD B4N020N dwi T WCINIRE WO nVelivel® an0s A0 BReR) ﬂ-n Bada gaselie !lI'ln'lll L L7
. .
. LTI R LTS TN LT ] T
llns . u3ive o ‘n
BRI RRRIIIIRINIRNY -
S FRN/EE S jdm) BiNCe DAl DO FWEAWIT AW AN T

®ow e ANASAL IRIETIVANE BANAIDN - 4N
dcel LB04da

el FNAINY AT 2 = »
VINANI BIA) BVIA dee Bl AV R Bald SN0 Bive

29




iade tarihine kadar geri verilmeyen belgelerin bir listesini
vermektedir. Yine bir bagska aylik rapor ise gozden gegirilmesi
gereken veya imha edilmesi gereken dokiimanlarin bir dokiimiini
yapmaktadir. Bazi raporlar ise idarl bakimdan dnem tagimakta-
dir. Meseld depodaki bos mahaller ile ilgili periyodik rapor-
lar veya arsive alinmis belgelerin yillik listesi veya herbir
belge sefisine'yapllan gondermelerin oranlarini belirten yil-

lik listeler buna dérnek gosterilebilir.

Bu sistem 1978 yilindan itibaren kullanilmakta olup, pra-
tik bir sistem olarak kabul gormiistir. Pasif bir belge yonetim
sistemidir; giinkii belgeleri, iliretimden itibaren degdil, ancak
bunlar depolara devredildikten sonra kontrol altinda tutmakta-
dir. Aslinda bu sistem, gevrim disi (off-line) kullanilan bir
toplu is sistemidir. Ancak, gevrim ig¢i (on-line) galismaya ge-
gilmigtir. Bu sistem hdlihazirda, arsivlere devredilen dokii-
manlara ait tanimlarin yapilmasina imkan saglamamaktadir. Ama
buna kargilik, sadece iki personelle ve ist diizey denetleyici
bir argivistin de biraz zamanini alarak biiyiik bir kurulusun
belge ytnetimi ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesine im-
kan saglar.

ARMS, ozel olarak gelistirilmis bir yazilima dayali olan
merkezl bilgisayar kullanan bir sistemdir. Ana bilgisayarlarla
yapilan bagka belge yonetimi uygulamalarinda, standart yazilim
paketleri bagariyla uyum saglamistir. Belli bagli bilgi erigim
paketlerinden godu, bu sekilde kullanilmaktadir, bunlarin ara-
sinda  6zellikle STAIRS, ASSASSIN ve CAIRS sayilabilir.
Liverpool Universitesi'nde belge ybnetimi igin daha az taninan
bir paket kullanilmaktadir. SQL/DS adindaki bu paket, baglan-

tili veri tabani olan bir ybnetim sistemidir (Bakiniz: Sekil
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5-7). Ana belledi olan bu paketler maalesef sadece merkezi bir

bilgisayar hizmeti olanlarin isine yarayacaktir.

Mikrobilgisayarlara dayali olarak yapilan belge yonetimi
ile ilgili uygulamalar da gelistirilmistir. Ozel sektérde, cam
lizerine qallgén Pilkinéton Bros plc adli sirket, depoda bulu-
nan belgelerin stok kontroli igiﬁ standart bir paket uygula-
maktadir. Bu paket IBM PC/XT mikrobilgisayarinda kullanilan
dBase 3'tiir. Bu sisteme paralel bir sistem de, (posta aracili-
giyla faaliyet gosteren bir banka olan) MNational Girobank'ta
kullanilmaktadir. Sistemde Aprikot bir mikrobilgisayarda Card-
box Plus paketi uygulanmaktadir. Baska belge yodnetimi uygula-
malarinda,yazilim paketi olarak Delta kullanflﬁaﬁ#édi;. Bu pa-
ket gesitli makinelerde, ozellikle de IBM-PC'lerde kﬁllan11a-
bilir. Ornek olarak, Malezya Devlet Argivleri'nde, emeklilik
belgelerinin kontroli i¢in kullanilan sistem verilebilir.

1983'te yapilan bir arastirma neticesinde, Uretlﬁden iti-
baren belgeleri kontrol altinda tutan sistemlerin ancak Gok
biiyilkk firmalarda bulundudu ortaya c¢ikmistir. Mesel3, Ingilte:
re'deki British Petroleum. Onlarin sistemi de stok kentroli
prensibine daganmaktadlr. Idare tarafindan iiretilen her dokii-
man ig¢in Uretimden imhaya kadar uzanan ‘bir belge h321r1anmék;
tadir. Boyle yapmaktaki‘amag, yasal iglémleri takip edebilmek
ve malzemeleri ep iyi gsekilde yonetebilmektir. Ayrica;. giigli
bir bilgi erisim imkdni sdz konusudur. Boylelikle, firmanin
dort bir yana dagilmig olan biitiin branglarinda kurulu bulunan
terminaller sayesinde dokimanlara ulasmak her zaman mimkindiir
{Bartie ve Cook, 1983, s. 24).
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SELECT * FROM CONSIGNMENTS WHERE DEPTCODE='vCS'

DEPTCODE (OHSIGNHENT MONTH_RECD YEAR_RECD

15 1
19 k]
35 9
38 9

1985
1985
1985
1985

AR18501 SQL SELECT PROCESSING SUCCESSFUL:

Sekil

10/23/8¢%

DCATCODE CLASSND
ner 401
DPT +02
o&Y 403
peY “Jh
nerT +J=
oFT 301
nav 271
EeT 301

5 Arsive gelen malzemelerin listesi,

BULK

- e

ROWCOUNT=4

b (A b

F IRST_BOX

- e

BU6T
8429
9188
9192

Liverpool Universitesi

TITLE ACTIUNCAT
carres filzas r
dapartmental order books d
external boudies papers of r
p2tty Caxh oOUKS d
invoices d
stafrf .mamuzrs private files r
student racourds formyl or infurmal r
1aam SCripts d

: 6 Saklama programi, Liverpool Universitesi

RETCNTIUN

------------

yurAars
1J yrars
1 year




€€

10/23/85

ACTIONYR ACTIONMTH DEPTCODE TITLE
1986 12 VCS UGC main cte
1986 12 vCS Social studies cte
1986 12 vCs visitations Dental sub=-cte
1986 12 (WES UGC Grants approval
1986 12 VvCS UGE Clinical salaties
1986 12 V€S Medical sub=cte
1986 . 12 VCS Mathematical sciences sub=cte
1986 12 V(€S Dental sub-cte
1988 12 VCS Medical sub-cte
1946 12 - VCS Ayriculture/Veterinary Science sub=<
1986 12 vCs CVCP papers Gensral purposes cte
1982 12 VLS UGC corres/statisticsi UGC student <
1989 12 vCs CPME
1929 12 vCS CVCP: EEC report on methods of Aasse<
1990 12 vCs Committee on Hardship meetinys
1950 12 VCS Hardsnip fund internal _corrcsyannuac
19390 12 V€S Vice-Chancellort's disretionary fund<
1990 12 vEs Hardship fund applications <-H
1990 12 - MCS Charles Brotherton trust
1990 2SS Holt =ducatioun trust Meetings
1994 12 'VvES Panel on EEC directivesi architucts<
1994 12 V€S Advisory panel on dental trainingi <
1994 12 VCS Working group on university profess<
1994 12 VvCS EEC advisory committee on medical t<
1994 12 VES Wirral postgraduate centrey 10th an<
1994 12 SVES European directives— doctorsi draft<

LOCATION
3192
9192
9192
9192
9192
9194
9152
9192
¥1922
9192
919:¢
sweY
B4bT
okS>
Flaa
91858
5148
9153
9135
9130
Slkh
LT
LT ]
dhko
Bukd
dukhe

§Ek11-: 7 Imha edilecek belgelerin prograul; Liverpool Un;—

versitesi



2. Saglama listesi

Belge ve argiv hizmetlerinin timiinde saglama listeleri tu-
tulmaktadir. ICA Otomasyon Komitesi'nin 1985'te yapmis oldugu
milletlerarasi bir arastirma neticesinde, bu hususun, otomati-
ze veri igleme kullanimina gegmek igin yaygin bir sebep oldugu
ortaya gikmigtir. S5aglama listesinin baglica fonksiyonu devir-
teslim sebebiyle gelen arsiv fonlarinin iglem gordigiu tarih-
lerdeki asli diizeni daimi olarak muhafaza etmektir. Bu fonksi-
yon gozetilirken liste, baska fonksiyonlarin icra edilmesi
igin kullanilabilir ve idarl kontrol vasitasi olarak bir bas-
langig noktasi teskil edebilir. Veriler, su amaglarla kullani-
labilir: Kaynak birime gonderilecek bir transfer alintis: ola-
rak; mevcut arsiv belgelerinin milll seviyede bir listesini
duyurmak ve servis icerisinde yapilmasi gereken gorevlerin ve

islemlerin bir kontrol listesini hazirlamak igin.

-Argivler ve miizeler arasinda bu bakimdan g¢ok biiylik bir
beﬁzerlik vardir. Bu sebepten dolayi saglama listeleri ile il-
gili otomasyon sistemlerinin mizelerden alinmasi sasirtici de-
gildir. En g¢ok bilinen ve en genis sistem biiyiik ihtimalle
Washington DC'deki Smithsonian Institution'un arsivi igin ge-
ligtirilmis olan sistemdir. Onlarin SELGEM sistemi 1970'li
yillarda gelistirilmis olup, kataloglarin basim isi igin kul-
lanilmigtir. Bu sistem simdi, daha esnek bir sistem olan
SIBIS'e doniistiirilmektedir. SIBIS sistemi, biitin koleksiyonla-
r1 kapsayabilecektir. Bu galisma i¢in, saglama listeleri mii-

kemmel bir baglama noktasi tegkil etmektedir.

3. Arastirma vasitalarinin hazirlammasi

Arsivlerdeki otomasyon sistemlerinin c¢ogu, bir arastirma
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vasitasini hazirlamak i¢in programlanmistir. Bunlarin gogu,
sabit disket lizerinde olan kilavuzlar veya indeksli kataloglar
seklinde planlanmistir. Mevcut tiirleri teker teker ele alina-
caktir.

a) Kelime igleme ve sekreterya islemleri

Kelime isleme igin kullanilan bilgisayarlar (word-
processors) arsiv hizmetlerinde kapsamli olarak kullanilmakta-
dir. Bunlarin kullanimini saglayacak altyapi mevcut ise, dak-
tilolarin tamamiyla gereksiz oldufu soylenebilir. Arsiv galis-
malari bu cihazlarin kullanimi ig¢in son derece uygundur; ucuz

olduklarindan kolay karar verilen bir yatirim olmuslardir.

Kelime isleme igin kullanilan bilgisayarlar ya dzel yazi-
limi olan mikrobilgisayarlardir veya 6zel olarak tasarlanmis
donanimlardir. Zaman gectikge, bu iki kategori arasindaki fark

daha zor tanimlanacaktir.

Ne kadar ucuz ve basit olurlarsa olsunlar, hemen hemen her
mikrobilgisayar yazi yazmak ic¢in kullanilabilir ve iiretici
firma tarafindan kelime isleme yazilimi ile donatilmistir. Ne
var ki, arsiv caligmalar:i igin yerine getirilmesi gereken bazi
teknik sartlar vardir:

1. Klavye, yetigmis bir daktilograf tarafindan kullanila-
bilmelidir.

2. Yazilimdaki komut dili, sekretarya islerini yapan kisi-
lerce kolaylikla anlasilmalidir ve olduk¢a kolay uygulanabil-

melidir. :
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3. Sistemin yazilimi ve veri vyikleme, disket tzerinde ol-

malidir.

4, Veri yiikleme kapasitesi, gok biiylik fonlar igin yeterli
olmalidair.

5. Cok kaliteli bir yazici bulunmalidir. Yazicinin bilgi-
sayar yaninda olmas: sart dedildir; ortak olarak kullanilabi-

lir.
6. Su hususlar dikkate alinmalidir:

a) Sekillerin dahil edilmesi (raporlara, sekiller ve
diagramlar alinabilmelidir),

b) Kurumun gesitli branslarinda uyum igerisinde galisa-
bilecek sistemlerin gelistirilmesi; bir ag halinde galigan

ofis haberlesmesi dusiiniilebilir.

Kelime isleme igin kullanilan bilgisayarlarin argivler ba-
kimindan en biiylk o0zelligi, biyik fonlari, meseld tanimlamala-
rin1 kaydedebilmesi ve bunlar lizerinde istenilen iglemi yapa-
bilme imkanini saglamalaridir. Bu fonlar, diskette saklanabi -
lir ve cesitli sekillerde kullanilabilir. Istenildiginde, bir
biitin olarak veya kismen basilabilirler. Defiigiklikler veya
ilaveler kolaylikla yapilabilmekte olup, degigmeyen kisimlarin
yeniden yazilmasina veya tashih edilmesine gerek yoktur. Lis-
teden istenilen bodlimler segilip, istenildigi gibi c¢iktilar
saglanabilir. Anahtar kelimeler otomatik olarak taranabilir
ve bu imkdn yazinin tamaminda bulunan hatalarin dizeltilmesin-
de kullanilabilir. Bir agd varsa, c¢egitli yerlerden yararlanma
saflanir; sistemler birbirleriyle uyumlu ise telefonla veri

iletilebilir veya en azindan disketle gonderilebilir.
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Kelime igleme yapan bilgisayarlar, gok hizli bir degisim
ve geligme igerisindedirler. Bu durum, fiyatlariny. oldukga
diiglirmiigtir. Daktilolara gore avantajlarl,q.kadar fazladir ki,
bu sisteme gegmemek igin gok Onemli sebepler olmalidir..

Bu bilgisayarlarin argivde kullanimina drnek verecek olur-
sak, Routledge Associates Ltd'yi belirtebiliriz. Bartle ve
Cook (1983, s. 45) bu konuyu daha ayrintily olarak ele almis-
lardir. Kullanilan sistem Philips 5003'tiir. Istenilen yere gb-
tiiriilebilen bir uydu terminali vardir. Veriler. terminalin go-
tiiriildigl yerde daktilo edilebilir. Cihaz kendi kendine indeks
hazyrlayabilmektedir. Ne var ki, bu imkan, sistemin cevrim ici
(on-line) anahtar kelime taramASL kadar faydali bulunmamistir,
fakat kiitiphanelerde ve baska miiracaat yerlerinde bulunan .lis-

telerin birer kopyasini basmak ig¢in kullanilmaktadir.
b) Coklu-depo kilavuzlari

Otomasyona gegmenin bazen bir sebebi de, ¢oklu-depo kila-
vuzlarini hazirlamak ig¢in kolaylik sa§lamalaridir. Bazi iilke-
ler, cesitli depolarda bulunan kaynak malzemeler igin kapsamli
kilavuzlar yayimlama 1ihtiyacini duymaktadirlar. -Bazilari da
milll kiitiikler hazxrlam1§lard1r. ABD'de yayimlanan National
Union Catalog of Manuscript Collections, koleksiyon diizeyinde

yapilan tanimlamalar ve bunlarin iglemleri icin gerekli olan
teknoloji igin standartlar belirlemeve zemin,K olusturmustur.
Yukar1da.bahsett1§imiz eserin glinimiizde modasi gegmis olmasi,
gok-depolu kilavuzlarin, bir a§ seklinde gevrim ig¢i olarak ge-
ligtirilmesi hususunun altini gizmistir. Daha sonraki bdlim-

lerde bu konuya tekrar geri donecegiz.
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Coklu-depo kilavuzu ile ilgili bir projenin avantaji, bel-
1i ‘diizeyde '(meseld, grup veya koleksiyon diizeyinde) oldukga
standart tanimlamalar igin bir pl3ny geérekli kilmasidir. Bu
gereklilik, g¢esitli diizeylerdeki tanimlamalarin liste haline
getirilmesi ile ilgili problemleri onledidi gibi, katkida bu-
lunan servislerin dahill dizenlemelerini de bozmamaktadir.
Buylesine yeni bir proje, milli enformasyonu gelistirme poli-
tikasi gergevesindeki yatirimlari cazip kilabilir ve muhakkak-
tir' ki, enformasyon hizmetleri arasindaki isbirligini saglaya-

cak veya gil¢lendirecektir.

Coklu-depo krlavuzlari ile ilgili standartlarin belirlen-

mesi konusunda ortaya c¢ikabilecek bazi problemler, Midwest
State Archives Guide Project (Evans ve ekibi, 1982)'in' defer-

lendirilmesinde ele alinmistir.

Hollanda'daki arsivistlerin g¢alismalari iki faydali drnek
teskil etmektedir (Van Driel, 1984). 1979 yilinda, Hollan-
da'daki depolarin timinde bulunan mevcut eserler igin genel
bir kilavuzun yayimlanmasi konusunda bir plan kabul edilmis-
tir. Plan geredi, geleneksel yayim metotlari kullanilacaktir.
Elde edilecek biitiin bilgilerin aktiiel tutulmasi ve muhafazasi
hususundaki problemler deferlendirilmis ve 1983 yilinda meka-
nografik veri tabani sisteminin kullanim:i arastirilmaya baslan-
migtir. Boylelikle kullanicilara (ciltlerin tamamina gonderme
yapma yerine) istenilen bilgilerin yazili ¢iktilarini verme
ve Hollanda Kiitiiphane Bilgi Ag: (PICA)'na baglanma imkani da
dogmustur.

Hollanda'daki ikinci bir proje de tzel ellerde bllunan ar-

giv malzemelerini kapsamaktadir. Bu sistemin adi RAPIDE olup,
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Ni jmegen'deki Katolik Universitenin Katolik Dokiimantasyon Mer-
kezi tarafindan gelistirilmis ve isletilmektedir. Son iki yiiz
yil siiresince Katolik hayatla ilgili tiim dokiimanter malzemenin
listesi tutulmaktadar. Quebec (Kanada) Milll Argivi'nde de
eyaletle ilgili malzemelerin aragtirmasi yapilmaktadar.

c) Bilgi ajlara ' _ , f51

Coklu-depo kilavuzlari ile ilgili projeler, bilgi.agr im-
kdnini ister ‘istemez - kapsamaktadir: Bu sistemde,  birbirine
bagly birkag¢ deponun arastirma vasitalari otomasyon yoluyla
hizmete sunulmaktadir. Bu sistemler uzun zamandir, milll veya
milletlerarasi diizeyde, bibliyografik veya bilimsel malzemeler
igin kullanilmaktaydi. Argivistler bu konuyu kendi alanlarinda
pek hizli gelistirememislerdir, bunun iki sebebi vardir: Bi-
rincisi orijinal ve gesitli malzemeleri standart. hale getirme-
nin kendine 6zgi bir zorlugu vardar; ikincisi, merkezden uzak
yerlesimlerde dokiimana hizli bir sekilde ulagmak bu alanda pek
kolay degildir.

Buna ragmen, birkag cevrim igi bilgi agi giiniimiizde kulla-
nilmaktadir. Onlardan bahsetmek yerinde olur. Bunlardan en ge-
ligmis olanlari ABD'dedir.llk kurulan SPINDEX kullaniei bilgi
agr idi. SPINDEX 1970'1i yillarda gelistirilmis olup, Kongre
Kiitliphanasi (Library of Congress)'nde ve Milli Arsiv (National
Archives) 'de gelistirilmis olan bir yazilim paketi kullanmak-
tadir (Hickerson, 1981, s. 5). Yenilikler neticesinde bu sis=
temin yerini kiitiiphanelere dayali iki biyiik bilgi agir almig-
tir: RLIN ve OCLC; ayrica birkag kiigiik bilgi agi da ortaya
¢ikmistir: BRISC, ARCHON 3 (Kesner, 1982-83) ve MARS (Kesner
ve Hurst, 1980). Bunlardan ilki, RLIN'in arsiv uyarlamasini

39




gelistirmis olan gruplardan birisidir (Reed, 1985).

Kiitiphanelere yonelik olduklarindan, bu bilgi aglari kii-
tiuphanelere uygun veriler kabul eder. Kiitiphaneciler, bibli-
yografik wverileri standartlagtiran ve doniistiiren bir sisteme
sahip olmalari bakimindan sganslidirlar. Bahsettigimiz sistem
MARC'tir ve gegicli sekilleriyle milletlerarasi hiiviyetiyle
kullanilmaktadir. Arsiv belgelerinde kullanilan tanimlamalari
bibliyografik tanimlamalara uydurmadaki zorluklara ragmen, ar-
sivde kullanilabilecek bir MARC uyarlamasi yazilmis olup, MARC
AMC  olarak bilinmektedir. Sistemlerin aslinda kiitiiphanelere
yonelik olusu, argiv hizmetleri ig¢in hazirlanmis olan bu ilk
orneklerin dederini azaltabilir, ama yapilan bu galisma, biiyiik
enformasyon sistemleri (zerinde galigmanin ve potansiyelinin
aragtirilmasinin onemini ortaya koymaktadir.Ulkelerin ¢ogunda,
argiv bilgi aglarinin gelisimi, daha dnce gelistirilmis olan

kiitiphane veya enformasyon bilgi aglarina baglidir.

Ne var ki, bibliyografik formatlar gerektirmeyen bilgi ag-
lar1 da olabilir. Ingiltere'de kullanilmaya baslanan ve kisa
adr JANET olan Birlesik Akademik Bilgi A{: (Joint Academic
Network) teknik imkanlardan yararlanarak iniversiteler ve
arastirma enstitileri arasinda genel amagli olarak baglant:
saglayan bir sistemdir. Southampton Universitesi, STATUS yazi-
lam paketini kullanarak ilk Wellington Dikii'ne ait evraklarin
tanimlamalarini aragtirmaya sunmustur. Kullanicilar, bu pake-

tin komut dilini bilmek durumundadirlar; ancak dil meselesini

saymazsak bilgi adindan yararlanmanin tek sarti bilgi agina

giren bir terminale sahip olmaktir. Mevecut veya planlanan
elektronik komiinikasyon sistemleri vasitasiyla da benzeri ge-
lismeler mimkindir.
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Genel 'amag¢li bilgisayar aglari, uzun vadede,arsivler igin
uzmanlagmig doniigiim sistemlerinin gelistirilmesini veya kiitiip-
hane formatlarinin arsiv verilerine uyarlanmasini gereksiz ki-
labilir.

d) Tek-depo kilavuzlari

Depolarin godu mevcut eserleri ile ilgili bir kilavuz ya-
yimlarlar. Bunu yaparken, mevcut eserlerini grup/seri diizeyin-
de kisaca ele alarak, agiklayici bir giris ve bir indeks ve-
rirler. Coklu-depo kilavuzlarinda oldugu gibi, bilgisayar uy-
gulamasina gecmek ile geleneksel basili kilavuzun ozellikleri
degigeoilir. Clinkii bilginin dedistirilmesi ve aktiiel tutulmasi
miimkiin oldu§u gibi, kullanicilara da degisik yararlanma sekil-
leri sunulmaktadir. Koordinasyon ile ilgili problemler goklu-
depo kilavuzlarindaki kadar c¢ok dedildir. Zira, sadece depo
igerisinde standartlagma gereklidir. Diger taraftan, servis
igerisindeki g¢alisma metotlarinin dedistirilmesi gerekli ola-
bilir ve bu ise 6zenli bir sistem analizi ve tecriibeli perso-
nelin igbirligini gerektirmektedir.

Lahey'deki gehir argivleri bdyle bir projeye sahiptir (Van
Driel, 1984, s. 44). ABD'deki gesitli kuruluslar basarili g¢ik-
tilar elde etmiglerdir. Bunlarin arasinda Smithsonian Enstitii-
si ve Illinois Universitesi sayilabilir, fakat birgok baska
ornek de mevcuttur (McCrank, 1982).

Bu bagarili ornekler, daha g¢ok grup/koleksiyon diizeyindeki
tanimlamalar icin verilmistir. Farkli diizeylerdeki arsiv ta-
nimlamalarini tek bir formata indirmek konusunda ortaya ¢ikan

problemler, genel kilavuzlarin otomasyonu igin beklenildigin-
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den daha biiyiik bir engel tegkil etmektedir. Ingiliz Devlet Ar-
sivleri heniiz 1974 yilinda bir kilavuzun iretimi igin otomas-
yona gegmistir (Bell ve Roper, 1975). Ancak, hald bir sabit
kopya olarak bir cilt ilretememiglerdir. PROSPEC adli sistemle-
ri seri dizeyinde tanimlamalar yapmak ig¢in kullanilmaktadir.
Fakat bu sistem, grup diizeyindeki tanimlamalar i¢in gerekli

idarl tarihlere baglanti yapamamaktadir.

Bahsettigimiz PROSPEC sistemi yillardan beri basarili bir
sekilde kullanilmakta ve ister istemez ilk sistem olmasi sebe-
biyle kusurlarini sergilemektedir. Aslinda bu bir toplu ig mo-
du (batch mode) sistemi olup, servisin gesitli yerlerinde kul-
lanilmak (zere seri dizeyindeki tanimlamalari standart bir
formata gore vermekle sinirlidir. Depo kilavuzunun yvayimlanmis
ciltleri er ya da ge¢ ¢lkacaktir. Fakat uzunca bir silire seri
diizeyindeki tanimlamalar sadece hizmetici kullamim igin treti-

lecektir.

Tasmanya Arsivi (Avustralya) gelistirmekte oldugu sistem
ile birim kayitlarini, idarl tarihleri, seri tanimlamalarini
ve o©zet kilavuz kayitlarini hazirlayacaktir. Sistemin adi
ARCLIST olup, kiitiiphane paketi olan ve belli bilgelerde bulu-

nabilen ADLIB paketinin bir uyarlamasidir.
¢) Belge diizeyindeki listeler

Belli depolarda gelistirilmis olan bilgisayar uygulamala-
rinin c¢odu, belge listeleme sistemleri olarak siniflandirila-
bilir. Bunun iki sebebi vardir: Bitiin malzeme tek bir diizeyde
ele alindiginda kiitiiphane veya stok kontrol sistemleri ¢ok da-

ha kolay uygulanabilir ve bilgisayarin konu girisi imkanindan
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yararlanmak bu sistemlerle gok daha kolaydir.

Londra'daki National Maritime Museum (Milli Denizciiik Mii-
zesi) 1978 yilinda Amiral Lord Nelson'a ait dokiimanlarin lis-
tesini ve indeksini hazirlamak {izere otomasyona gegmistir
(Bartle ve Cook, 1983, s. 41). Bu sistem, bilgisayarin sagla-
digyr avantajlarin gogunu sergilemektedir. NVeri Qiri§i igin ye-
di alan tesbit edilmis: Tarih, yer, adi gegen gemi, alicinin
adi, dokiimanin tiirii, dokiimanin ebadi ve yerlestirildigi yer.
Ortaya ¢ikan veri tabani, bu alanlardan herhangi biri ile si-
niflandirilabileceginden, birgok ¢ikti elde edilebilmektedir:
Mesela, .

Miracaat kodu sirasi ile verilen bir liste,

Tarih sirasina gore verilen bir liste,

Bir yer adi indeksi,

Alici adina gore verilen bir liste,

Mektuplari yazildiklari yere gére veren bir liste,

Dokiiman tiirlerini veren bir liste.

Bu sekilde toplu olarak yapilan tek bir veri girisi ile
¢ok sayida farkli g¢iktilar saglanabilmektedir.

Kiitiiphane veya miizede kullanilmakta olan yazilimlari veya
ticarl stok kontrol paketlerini kullanan bu gibi 'yaklagimlarin
sayisiz ornekleri mevcuttur. British Antarctic Survey (Bartle
ve Cook, 1983, s. 21), veri girisi formu olarak Museum Docu-
mentation Association tarafindan hazirlanmis olan kataloglama
kartlarini kullanmistir ve bu.sayede ayni veri tabani.lizerinde
iki farkli yazilim paketi uygulama imkanina sahip olmuslardir;
bunu yaparken de bir sistemde bulunan bilgileri digerine ter-
ciime etmislerdir. Bir baska Ingiliz 6rneg§i de, Cambridge'deki
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St.John's Collegé'de, okulun eski arsiv belgelerinin listesi-

ni yapmak igin hazirlanmis olan sistemdir (Underwood,_1979).

BAS yaklagimi, kiigiik arsiv hizmetlerinin gogunda kolaylik-
la uygulanabilir. Cinki veri giris kartlari her tirld bilgi
erigimi veya veri tabani sisteminde kullanilabilmektedir. Ta-
nimlama diizeyleri fle ilgili problemler vardir. Ancak, bunlar
her bir diizey igin ayri kartlar kullanilarak tamamiyla veya
kismen ortadan kaldirilabilir. Kartlar, Museum Documentition
Center'in yardimlariyla hazirlanmigtir. Girdi kartlarindan bi-

ri, $ekil 8'de verilmistir.

Norveg¢ Milli Arsivi'nin katalog sistemi, arsiv malzemele-
rini, seri ve belge dizeyinde listelemek igin olup, servis

igerisinde geiistirilmigtir.
f) Indeksleme

Bu uygulama, en azindan otomasyonun ilk safhalarinda daha
gok argivistlerin ilgisini ¢ekmigtir. Bilgisayarin bir Gzelli-
gi anahtar kelimeleri tanimak, siniflandirmak ve bunlara eri-
sim saglamaktir. Tegekkiil sirasina gore depolanmig ve liste-
lenmig olan argiv belgelerine, konu girisi ile ulasabilmek da-
ha once bir problem iken, bilgisayarin bu 6zelligi sayesinde
gok az gaba ile problem olmaktan g¢ikmistir. Ayni zamanda, bir-
gok bilgisayar projesi aslinda birer bilgi erigim projesi ola-
rak tasarlanmigtir.

Indeksleme sistemleri ile ilgili birkag farkli kategori

meveuttur.

Belki en gok bilinen tiir, secere indeklerinin hazirlanma-
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s1 ligin kdllan1land1r. Cok sayida ornek mevcuttur.Amsterdam’'in
sehir argivi, vaftiz kayitlarini indekslemektedir (Van. Driel,
1984, s. 46). Lichfield (Alcock, 1982) ve West Sussex Argivi
(Bartle ve Cook, 1984, s. 52)'nde vasiyetlerle ilgili indeks-
ler de mevcuttur. Salt Lake City'deki Department of the.Church
of Latter-Day Saints (Ahir Zaman Azizleri Kilisesi Tarih Bolii-
mi)'in yapmis olduju calismalar, belge kaynaklarinda bulunan
sahis adlarinin indekslenmesi igin birgok projeyi kapsamakta-

dir.

Cok sayida indeksleme projesi vardir. Bunlardan en onemli-
si Belgika Devlet Arsivi (Pieyns, 1980)'ndekidir. Bakiniz: Se-
kil 9. Bu proje, Belgika'daki arsiv malzemeleri ile ilgili
olarak yayimlanmig ‘listelerin ve kilavuzlarin standart sahis
ve konu indeksini sagjlamaktadir. Standart olmayan terminoloji
ve indeks plani gibi zorluklarla kars:i karsiya gelinmis ve in-
deks sozligiinin analizi yapilmadan sistemin gelistirilmesi
miimkiin olmamistir. Diger taraftan, indekslenecek kaynaklarin
gesitliligi ve fazlaligr bilgisayar kullanimini gerekli kil-
maktadir. Aksi takdirde, projenin gergeklestirilmesi miimkiin
degildir.

Hollanda'daki belediye arsivlerinin bilgi aginda gelen ya-
zigmalar indekslenmektedir (den Teuling, 1983). Israil'deki
argiv hizmetleri, otomasyon yoluyla indeksleme yapmak igin
arastirmalar yapmakta olup, Ibranice ve Arapga karakterleri
de kapsamaktadir (Arad, 1981).

Cevrim i¢i veri tabanlarinin yayginlasmasi ve metin tarama
imkanlari, indekslerin yaygin kullanimin:i etkilemeyecektir.
Etkilese bile, bazi amaglar ig¢in yine gok faydali olacaklar-

dir, meseld servis diginda aragtirma vasitalarinin duyurulmasi
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veya teknik imkdnlari olmayan kullanicilar igin.
4. Kullanici hizmetleri

a) Deholan-1§ belgelere erisme ve aragtirma salonlarinda
belgelerden faydalanma

Arsivlerdeki dokiumanlar dikkate alindiginda, kitiiphanede
kullanilan yazilimin yukarida belirtilen amag igin genelde
pratik olmadidi: goriilmektedir. Kiitiiphane sistemlerinde, gerek
dokuman gerekse kullanici, kullanilan manyetik etiketler ve
okuyucu kartlari sayesinde makineler ile tesbit edilebilmekte-
dir. Arsivde gerekli olan islemler farklidir: Belgeler, rafta
bulunan kutularin igerisinden tesbit edilmelidir; belgelerden
yararlanma ve diger kisitlamalar kontrol edilir; dokiimanin
kullanicy tarafindan incelenip arastirilmas: argivde yapilir

ve gogu zaman dokiman ayni gun yerine konulur.

Ingiliz Devlet Arsivi'nin gelistirmis oldugu sistem, iyi
netice vermekte olup, belgelerin arastirmacilar tarafindan
kullanimi artirmis ve bu biiylik deponun isini oldukga azaltmis-
tir (Wilkinson, 1982-83). PROMPT adli bu sistemde, kullanici-
lar okuyucu hizmetleri bolimiine yerlestirilmis olan bir termi-
nale taleplerini daktilo ederler. Kullanici, okuyucu kart nu-
maras: ile kendisini tanitmis olur. Sistem, bunun izerine,
istenilen dokiman igin yararlanma sinirlamalarinin olup olma-
digini; dokiimanin baska birine verilip verilmedigini; resto-
rasyon veya reprodiiksiyon gibi birimlere gonderilip gonderil-
medigini kontrol eder. Daha sonra dokimana manuel olarak eri-
s$im saglanir. Sistem, otomatik bir sekilde, istenilen seriler

ve kullanici kategorileri hakkinda istatistikler tutar.
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Giiniimiizde bazi depolar, dokiimanlarinin veya Kutplarlnln
hiviyetini tesbit etmek igin bar kodlari kullanmaktadirlar.
Bar kodlari, yan yana dizilmis gesitli kallnllklardAkl_gubuk~
larla gosterilen niimerik veya alfa-nimerik mﬁracaat.nuﬁarélé—
rindan baska bir sey degildir.Bar kodlari taginabilir elektro-
nik cihazlarla okunarak dokiimanin depoda bulundugu yerini ve
ozelliklerini vermektedir. Norveg¢'te kullanilan katalog 5iste-

mi, yer kodu belirten.kutu etiketleri basmaktadir.

Kiigiik depolarda, biitin islemlerin otohasyonu pek uyguﬁ de-
gildir. Ancak, birkag¢ depo varsa ve malzemeler bu depolafé da-
gitilmis ise, otomasyon yoluyla gikartilan bir yer indeksi
tnem tasiyabilir. Bu uygulamanin odrnekleri Iskogya'daki
Strathclyde Mahalli Arsivi (Strathclyde, 1984)'inde ve Ingil-
tere'deki Durham Arsivi (Bartle ve Cook, 1983, s. 29)'nde mev-

cuttur.
b) Personelin gevrim ig¢i tarama yapmasi

Giiniimiize kadar, arﬁiv ve belge hizmetlerinde uygulanan
bilgisayar projelerinin codu gevrim disi olarak faaliyet gos-
termektedir: Bu bilgisayar projeleriyle, aragtlrma:v§51talar1
basi1li olarak veya sabit kopya §eklihde iretilmekte ve bunlar-
dan gerek personel gerekse kullanicilar faydalanmaktadir. Mu-
hakkak ki, sistemler gelecekte gevrim igi olarak faaliyet gos-
tererek kullanici ile bilgisayar arasinda dorudan bir.diyalog
sagjlayacak ve kagida basilmig arastirma vasxtaiarlnln kullana-
min1 gereksiz kllacaktlr.l HalThazirda geligtirilmekte olan
otomasyon sistemlerinin gogu ve kullanilmakta olan eski.sig-

temlerinin bazilari bu prensibe dayanmaktadirlar.
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Terminallerin kullanimi igin belli olglide bir egitim ge-
rekli oldugundan, sistemden yararlanabilecekler personelle si1-
nirlandirilmistir. Personel, bu sebeple, kullanicilar ile ar-
giv malzemeleri arasinda bir araci durumundadir. Bunun bir or-
negi Warwick Universitesi'ndeki Modern Belge Merkezi'nde gorii-
lebilir (Bartle ve Cook, 1983, s. 50). Bu merkezde, arsiv bel-
gelerinin tanimlamalary bilgisayarl: bir veri tabaninda tutul-
maktadir. Ayrica, sistemin tarama yapma imkani da mevecuttur.
Argiv personeli, bu imkini kullanicilarinin sorularini cevap-
lamak ig¢in kullanirlar. Taramalar:i yapip, neticeleri sabit
kopya seklindeki arastirma vasitalari olarak basmaktadirlar.
Liverpool Universitesi'nin Belge Birimi'nde ayni metot belge
yonetiminde kullanilmaktadir. Kabul edilmelidir ki bu yaklasim
bir gegis safhasidir. Kullanicilar bu yaklagima alistikca ta-
mamiyla c¢evrim ici kullanima gegilecektir. Herseye ragmen,
kullanicilara hizli bir sekilde bilgi vermekle vyiikiimli olan

hizmetlerin icrasini gelistirecektir.
¢) Kullanicilarin cevrim igi tarama yapmasi

Uzun yillar istenilmesine ragmen bu metot cok geligmis ba-
z1 argiv hizmetlerinin disinda pek uygulanamamistir. 56z konu-
su argiv hizmetleri de, bilgi adina iiye olan belli basli blyik
Amerikan kiitiiphaneleridir; ayrica, makine ile okunabilen belge
hizmeti veren kuruluslar da bu metodu uygulamaktadirlar. Biitiin
mesele,cevrim igi taramanin beceri ve tecriibe gerektirmesidir.
Taramayi yapan kisi sistemin komut diline hikim olmali; veri
tabaninda kullanilmis kelimelere uygun olarak tarama talebini
formile edebilmeli ve tarama raporunun onemi hakkinda fikir
yuridtebilmelidir. Tarama gartlarinin yanlis kullanim (mesela,

"veya'"nin yerine "ve" kelimesinin kullanilmasi); dosyanin ha-
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tali olarak belirtilmesi; tarama kelimesi ile es anlamli olan
kelimenin kullanilmasi veya gerektiginden daha kapsamli bir ta-
ramanin yapilmasi olumsuz bir raporun. ortaya ¢ikmasiyla so-

nuglanabilir.

Taramalara dayali bir sistemin techizati yapilmadan once
tarama metotlari ile ilgili bir egitim sarttir. Bu egitim sa-
dece personele degil, ﬁyn: zamanda diger kullanicilara da ve-
rilmelidir. Sistem ne olursa olsun, ek bir 6zellik olarak ye-
terli bir yardim (help) imkdni olmalidir. Kullamici, klavyede-
ki "help" komutuna (veya bunun dengi olan bagka bir komuta)
bastiginda ekrana faydali agiklamalar ve talimatlar cikacak-
tir. Verilen agiklamalar ve talimatlar'sistemi tumiiyle kapsa-
malidir. Uretici firmalarin ¢ogu, yardimci bilgiler saglayan
bu sistemi hem yazilim hem de donanim olarak saglamaktadirlar.
Buna ragmen, kullanicilara gore talimatlarin duienlenmcsi igin

ayrica mahalli programlamalarin yapilmas:i gereklidir.

Cevrim i¢i taramanin arsivcilikteki teknikleri, problemle-
ri ve terminolojisi, Cook (1986, ss. 139-158)'de ele alinmis-

tir.
d) Muhteva isleme

Argiv hizmetlerinin cogu bilgisayari, islemlerin kontroli
igin kullanilan bir vasitadan c¢ok arsiv belgelerinde sakli
olan bilgilerin ortaya ¢ikarilmasi ig¢in kullanilan bir yardim-
c1 olarak gormektedirler. Avrupa'nin belli bagli arsiv hizmet-
leri de buna dahildir. Bu yaklasimi ilk uygulayanlar, bilgisa-
yarlari, hi¢ ele alinmamis karmagik arsgiv serilerinin agiga

kavusturulmasi ic¢in kullanmiglardir.
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DIE DEUTSCH-SPANISCHEN BEZIEHUNGEN In SPANNUNGSFELD DER EUROPAEISCHEN
INTERESSENPOLITIK 3936 - 1939

73 BARCH *03583e2A 1. 5 05 O7ee
ABENDROTH. MANS .. OR. AZ.: 4999/ABENDROTH
DIE DEUTSCH-SPANISCHEN BEZIEHUNGEN IN SPANNUNGSFELD DER tuteratlscu:u
INTERESSENPOLITIK 3934-1939
73 BARCH-NARCH *03584eeA [ 5 05 O7se
ABENDROTH, HANS H.. DR. AZ.1 4999ABENOROTH
FRANCO ZWISCHEN DEN BLOECKEM IM ZMELTEN MELTKRIES
72 BARCH=-NARCH 043758 | ee
ABENDROTH. HANS.H.. DR, AZ.1 9913/ABENDROTH
FRANCO ZWISCHEN DEN BLOECKEN INM ZUEITEN WELTHNRIEG
72 BARCH e0al74e8 ae
ABENDROTH. LISA. DR. AZ.t 333
PETITIONEN AN D1E DEUTSCHE NaTIoNaLu:nsnnnLuut IN DER ?auLsxxlcut
73 BARCH-AST FFN «00082=*A I ()%
ABERT. HANS-JUERGEN AZ.t 9911/ABERT
LUEBECKER WERFT= UND REEDEREIGESCHICHTE
69 BARCH e05424%eRq 11 2 on
ABERT, HANS-JUERGEM AZ.: &999/ABERT
KALECSNEUBAUTEN DER HANDELSMARINE
72 BARCH-NARCH =01140==A l: 3 08 Olee -
RBLEITINGER. ALFRED. DR. AZ.t !1xaotsrznn¢1:uzsoz
QESTERREICHISCH-DEUTSCHME BEZIEHUNGEN 1900 - 193M
47 BARCH *00585%eA 1 3 03 D2ee
ABNEIER. MANS-LUDMIG. DR. ' AZ.: 9913/ABNE1ER
BIOGRAPMIE PRAELAT CARL ULITZKA : i e
76 BARCH *05794eep 111 oe
ABOS-PADILLA. RICARDO AZ.: &992/ABOS-PADILLA
DIE BEZIEMUNGEN ZUISCHEN CHILE UND DEUTSCHLAND ;;70 1873
7L BARCH-NARCH *00763s%A I 3 03 O7es "
ABOS-PADILLA. RICARDO : AZ.1 4992/ABOS-PADILLA:
DIE BEZIEHUNGEN ZWISCHEN cH:LE UND DEUTSCHLAND 1470 - JAY)
72 BARCH-NARCH *00744seA 1 3 03 OFee - ; 2

Sekil : 11 Arastirmacilarin ve aragtirmalarinin listesi
Almanya Devlet Argivi '
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Bu konuda belki de en onemli ornek ltalya Devlet Arsgivle-
ri'nde goriilmektedir. Halen siirdiiriilmekte olan en azindan yedi
onemli tarihl projesi vardir (Mariani-Rinaldi, 1981). Millet-

lerarasi onem tasiyan bir proje olan Patriziatio Veneto, bir

dizi veri tabani olusturmaktad'r. Bu veri tabanlarlnda; Vene-
dik'teki demografik, siyasl ve idarl kaynaklardan elde edilen
bilgiler mevecuttur. Boylelikle ayrintili veriler istifadeye
sunulmus olup, 16. asirdan ihtildl donemindeki yikilisina ka-
dar var olmus olan Venedik devletinin daha iyi bilinmesi temin
edilmis olacaktir (rescenzi, 1981; ibid, 1982-83).

Az bilinen veya kullanilmamig arsiv fonlarinin istifadeye
sunulmasini hedefleyen her sistem, tarihi arastirmalarin hizl:
bir gekilde gelismesine yol agacaktir. Proje, bilgisayara da-
yali olsun veya olmasin, bu muhakkak olacaktir. Arastirma pat-
lamas1 ile kars: karsiya kalan otomasyon sistemlerine ornek
olarak, teknik ozelliklere sahip malzemelere, ileri diizeyde

bir kontrol saglayabilen sistemler verilebilir.

Almanya'nin Diisseldorf sehrindeki Hauptstaats-archiv,odyo-
viziiel koleksiyonlarin tanimlanmasi igin proje gelistirmistir.
Ayni gekilde Fransizlarin ARCADE sistemi de devletin resim ko-
leksiyonunu kapsayan bir sistemdir. MISTRAL adindaki genel en-
formasyon erisim pakeétinin kullanildi§r bu projede, arastirma
vasitalari yoluyla sanatgilar, galismalarinin konusu ve resim-
lerin yeri  hakkinda tanimlamalar verilmektedir (Cloulas,
1979). Boylece, iki asirlik bir kiiltiir tarihinin arastirma va-

sitasi hazirlanmis olmaktadar.

Tunus hiikimeti, kendi {lkeleriyle ilgili olan ancak Fran-

sa'da bulunan arsiv kaynaklarinin mikrofilme kaydedilmesi igin

54




bir proje uygulamaktadir. Bu amagla haZLrlanan sistem, malze-
meleri merkezl bir veri tabanina gegirerck bunlari Tunus tarlh"
ara;tlrmalarlnln istifadesine sunmaktadlr (Huller ve 'Strohl,”
1984). Tunus'un projesinde, Kanada'nin MINISIS' paketi kullaJ“
nilmistir. Arsiv belgeleri, kiiltiicii farkli olan bir ortamda
yazilmis oldugundan, indekste kullanilan dilin kontrolunu“aag-,
lamak amaciyla bir kavramlar glzininiﬁ hazirlanmasi oldikca

zor olmustur; ayni sekilde, kﬁllanic;n1n eéitimi konusunda da

I
& )

problemler ortaya gikmistir.

Otomasyona gegildiginde, yeni beceriler ve tecriibeler soz
konusu olur. Ancak, bu sebcptéﬁ'dolayl, gélenéksél'métdtlarln
tamamiyla bir tarafa birakilmasina gerek yoktur. Aktif birer
aragtirma merkezi olarak, argivlerin fonksiyunu daha biiyiik bir

onem kazanir.
5. Arsgiv Yonetiminin Destegi ile Otomasyon

a) Arsiv belgelerinin depo icerisindeki hareketinin '
kontrolii

Ingiliz Devlet Arsivi'ndeki PROMPT sistemi, aragtirma sala;
nuna giden, arsiv binasinin bagka bir bdlimiine gotiirilen vé&é
disariya odiing verilen malzemeleri kontrol eder. Kanada Devlet
Argivi'ndeki sistem, arsiv belgelerini iiretim tarihinden imha-
ya kadar kontrol eder. Daha kigik c¢apta olmak iizere birkag
Amerikan kurulusu daayﬁl yolu izlemi§lérdir. Bunlarin arasinda
Illinois Universitési; Wiscon31n Eyaleti ve Kentucky Eyaleti

sayilabilir.

Victoria Devlet Arsivi (Avustralya) 'nin piénlama:éafh351n~
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da kullandigy sistem, gegici bir siire ig¢in veya siirekli olarak
saklanacak beigeleri belirler; deponun kapasitesi hakkinda

bilgi verir; talepleri, iadeleri ve kullanimlari kaydeder.

Bazi arsivlier lisc bilgisayar programlarini, malzemelerin
korunma isglemlerini veya bunlarin restorasyon unitelerine gi-
rigs-gikislarini kontrol etmek igin kullanmaktadirlar. Ancak,
ABD ve Kanada disindaki ulkelerde bu pek uygulamnmaz. Bakiniz:
Sekil 10.

b) Kullanicilarin kaydedilmesi

Ispanya ve Almanya Devlet Arsivleri, arsivlere gelen aras-
tirmacilarin analitik indekslerini hazirlamaktadirlar. Yapilan
bu indeks, kullanicilarin kategorilerini ortaya koydugundan
faydaly bir kilavuz olma bzelligini tasimakla birlikte yapilan
aragstirmalar ve kullanilan kaynak malzemeler hakkinda da genel

bir fikir vermektedir (Cortes Alonso, 1979).Bakiniz:Sekil 1l.

Galler'deki Dyfed Arsivi mikrobilgisayar kullanarak g¢ok
iddial1 olmasa bile pratik hir kullanici kontrolii saglamakta-
dir. Kullanicilarin, isimleri, adresleri ve ilgi alanlari lis-

te haline getirilmektedir.

Arsivler genellikle, verdikleri hizmet karsiliginda kulla-
nicilardan licret talep etmezler (Makine ile okunabilen belge
hizmeti verenler birer istisna olabilir). Ucret talebi stz ko-

nusu oldugunda, muhasebe iglemlerinin de yapilmas: gerekir.

c) Ofis sistemleri

Arsivistler, kendi tesgkilatlarinin yonetiminde kullanila-
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cak bilgisayar uygulamasi iizerinde pek durmamiglardir.

Arsivler genelde, kendi mali hususlari ve personel yoneti-
mi icin bir acentayi gorevlendirirler.. Cok biiylik bir kurulug
olan Kanada Devlet Argivleri, ofis galaigmalari ve idari faali-

yetleri igin bir otomasyon sistemine sahiptir.
V. BAZI PROBLEMLER VE COZUMLERI
Donanim ile ilgili problemler

Bilgisayar sistemleri igin sadece bilgisayar gﬁcﬂ degii.
ayni1 zamanda veri girisi ve veri isleme igin liizGmlu cihazlar
gereklidir. Bunlara girdi-gikti cihazlari denir. Biyiik merkez1
bilgisayar (ana bilgisayar); kiiciik bilgisayar (mini veya mik-
ro) veya bilgi agi ile birbirine baflantili kiiglik bilgisayar-
lar, bilgisayar giciunii meydana getirir. En son saydifimiz kii-
giik bilgisayarlar, mikrobilgisayarlar veya sahis bilgisayarla-
ri olarak bilinmektedir. Girdi-gikti cihazlari, veri girisi
yapmak ve bilgisayarin hafizasindaki bilgileri okumak igin
kullanilan cihazlari ihtiva etmektedir. Bu iki islem, uygun
bir yerde bulunan terminal vasitasiyla da yapilabilir. Bu ter-
minalin kendisi de bir mikrobilgisayar olabilir. Son olarak,

bir yazici (printer) gereklidir.

"En iyisi" olarak sadece bir gozimin tavsiye.edilmesi mﬁm;
kiin degildir. Ciinkii aranan ¢oziim arsive ve verdigi hizmete go-
re farklilik gosterecektir. Af§iv hizmetinde bir belge-yaneti-
mi programi uygulanmakta ise, programin mimkiin oldqgu.ﬁlgﬁde
merkez idareye baglantili olmasi istenilecektir. Diqér taraf-

tan argiv hizmeti daha g¢ok bagimsiz bir aragtirma kurulusu
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olarak galisiyorsa, o zaman bagimsiz bir bilgisayar sistemine

sahip olmasi daha mantikli olacaktair.

Genel bir prensip olarak soyle denilebilir: Hizmet, daha
biiyik bir kurulus ile yakindan baglantili ise, merkezi bilgi
islem biriminin sundugu bilgisayar ve veri isleme imkanlarini

kullanmasi daha uygun olacaktir. Boyle bir bagdlant1 soz konusu

defilse, o zaman bliyiik hafiza kapasitesine sahip mikrobilgisa-

yarlar veya ucuz veri igleme cihazlari kullanilabilir. Tekno-
lojik geligmelerin gidisatina bakildiginda, bagimsiz bilgisa-
yarlarin onemli avantajlara sahip oldugu ortaya c¢ikmaktadir.
Bu konudaki karar, hizmeti saflayacak olan birimin ihtiyaclari
ve hedeflerine gére verilmelidir. Thtiya¢ ve hedeflere uygun
olmayan bir bilgisayar cihazi sec¢ildigi takdirde kesinlikle

iyi bir hizmet verilemeyecektir.

Yedek parga ve bakim hizmetleri de ¢ok cnemlidir. Kiigiik
arizalar veya teknik problemler ortaya giktiginda, arsivistler
vakit gecirmeden iyi bir uzmandan bilgi veya teknik yardim ala-
bilmelidirler. Iyi bir firma ile yapilan bakim kontrati fayda-
11 olacaktar.

Cihazlarin eskimesi de géz oniine alinmalidir.Simdiye kadar
higbir bilgisayar bozulup ise yaramama noktasina gelinceye ka-
dar kullanilmamistir. Dolayisiyla hig¢ kimse, belli bir makine-
nin kag yil omrii oldujunu bilmemektedir. Eskime, ylpranmaya
gore daha onemli bir husustur. Bilgisayar kullanan bir sahis
en azindan 4-5 y1l gegtikten sonra baska bir bilgisayar almayi
diigiinecektir. Yeni bir bilgisayarin alinmasiyla, eski bilgisa-
yardaki verilerin wve yazilimin miimkiin olan en kolay sekliyle

aktarilmas: gereklidir.
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Standart formatlarin kullanimi, veri dosyalarini bir ci-
hazdan ‘bir baskasina aktarirken son derece faydalidir. Béyle
bir formatin kurallarin: belirleyen 1S0 8211, bir veri tabani-

nin omrunid sitrdirmek i¢in onemlidir. :

Bilgisayarlar arasindaki uyum-her zaman bir problem tegkil:
etmistir. Zaman gegtikge baska hizmetlerde de yeni bilgisayar-
lar kullanmaya baglamislardir. Bu yeni cihazlar, bilgi aglari-
nin gelismelerine engel olabilmektedir. Gelecekteki iletisim
sistemleri, bu bilgi aglarina gore degisiklik gostereceginden,
donanim segildlginde, bunun diger sistemlerle uyumlu olmasxné
dikkat edilmelidir. Ayni sebeplerden dolayi, bilgisayarlarlé
calisan kuruluslar, otomasyon sistemleri ile ilgili olarak ge-

lecege doniik planlar yapmalidair.
Yazilim ile ilgili problemler

Yazilim ile ilgili problemler, donanim ile ilgili olanlar-
dan daha zor ¢éziiliir. Zird, donanimdaki problemler daha gok.
mall hususlar ve temin etme konusunda agdirlikli olmaktadir.
Yazilim daha masrafli olmakta, ancak tasima Kolaylifina sahip-
tir. Yazilim, verilecek olan hizmete,tesbit edilen hedeflere
uygun olmalidir. Aksi takdirde basari saglanamaz.

Bazi yazilimlar, se¢ilmis olan donanimin markasi ve tiiriine
gére belirlenmektedir. Ana bilgisayar ireticileri bir satis
yaptiklar:i zaman genelde birkag gesit paket teklif ederler;
Merkezi bilgisayar hizmetlerinden yararlanan arsivistler, on-
lara uygun olan paketleri arastirmalidirlar. Segim iyi yapil-
malidir. Ciinkii pakette, verilecek hizmette gerekli olmayacak

yazilimlar olabilir. 1Ingiltere'deki mahalli arsivler, bu du-
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rumla sik sik karsilagmaktadirlar (Patch, 1979). Aymi sekilde,
mikrobilgisayarlarin satigi ile birlikte verilen yazilimlar
da meveuttur. Daha once belirtilmis drneklerdeki mikrobilgisa-
yar kullanicilari, dBase 3, Delta ve Cardbox Plus paketlerini
kullanmaktadirlar. Bu paketler yaygin olarak temin edilebil-
mekte olup, herhangi bir hazirlik programlamasina gerek olma-
dan hemen kullanilabilmektedir.

Bazi1 iglemleri otomasyona gegirmek isteyen arsivistler,
uygun paketler arayacaktir. Mevcut paketlerin gogu 4.bolumce
belirtilmigtir. Bunlar, iki grupta toplanabilir: Bibliyografik
veya bilgi erigim paketleri ve veri tabani ybnetim sistemleri.
Her ikisinin avantajlari oldugu gibi dezavantajlari da mevcut-
tur. Yazilim sistemlerinin dederlendirilmesi, IIT.bdlimde ya-

pilmistir.

Bibliyografik sistemlerin avantaji, ucuz ve kolay temin
edilebilir olusudur. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri bu
sistemi yaygin bir sekilde kullandiklarindan, igbirligi gerek-
tiren projelerde kullanilabilirler. Difer taraftan, belgelerin
tek tek listelenmesi gerekmektedir. Kullanilan paketin, arsiv
tanimlamalarina imkdn saflamasi onemlidir.Diger onemli mesele,
¢ikti ig¢in saglanan format tirleridir.

Bibliyografik FAMULUS paketi, bazi argiv ve mizelerde kul-
lanilmaktadir (Bartle ve Cook, 1983). Akademik kullanim igin
gelistirilmis olan bu paket, egditim ve aragtirma birimlerine
iicretsiz olarak temin edilmektedir. Sistem, 1985 yilinda tek-
rar gozden gegirilmis ve giincellestirilmistir. Her belge, de-

Gisik uzunluklardaki 25 alana béliinebilir. Her bir alan ise

en fazla 5000 karakterden ibarettir. FAMULUS sistemi, c¢ikty
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bakimindan o kadar esnek degildir. Yazili c¢iktilar sadece lig
formatta verilebilmektedir: Belgelerin numaralanmis bir liste-
si olarak; segilen alanlardaki verilere gore gruplanmis bir
indeks olarak veya alan isimlerine gore hazirlanmis basit bir
liste olarak. Paketin asil amaci bunun gibi ¢iktilar vermek,
fakat istenilen alanlarin gevrim i¢i taramasini da yapmakta-
tadir. $Sekil: 12'deki indeksin hazirlanmasi igin FAMULUS kul-

lanilmistir.

Veri tabani ybnetim sistemleri (VTYS), daha yaygin olarak
temin edilebilmektedir. Ciinki kiigik firmalarin idari islemleri
igin geligtirilmiglerdir. VTYS paketlerinde farkli veri tiirle-
ri, farkli dosyalara yiklenir. Talep lizerine, bu verilere eri-

sim saglanarak c¢esitli i¢ terkiplerde verilebilmektedir.

SQL/DS (Yapisal Sorusturma Dili / Veri Sistemi) olarak bi-
linen VTYS, IBM bilgisayarlarinda mevcut olup, Liverpool Uni-
versitesi'nde belge yodnetimi ig¢in kullanilmaktadir. Kullanici
bu sistemle, gerektigfi sayida, gerektigi kadar farkli dosyalar
teskil edebilmekte; ayni zamanda, istedigi kadar alan olugtu-
rabilmektedir. Cesitli dosyalarda bulunan veriler birlestiril-
digi gibi, g¢ok iyi bir tarama imkani da mevcuttur. Tarama es-
nasinda veriler tesbit edilir, birlestirilir ve ekran lizerinde
belirlenecek Fformat ile c¢iktilar temin edilir. Bu sistemin
dezavantaji sudur: Uzun metinler ig¢in hazirlanmamis oldugun-
dan, bu gibi metinlere erigilmek istenildiginde, ayrintili ta-
limidtlarin verilmesi gereklidir. Bu sistemle ilgili dosya or-

nekleri, Sekil: 5-6-7'de verilmigtir.

Arsivistler, veri geriginde kullanilacak metotlarin segi-

minde gok dikkatli olmalidirlar. Yaygin bir sekilde kullanil-
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makta olan ve c¢ofu bilgisayarda mevcut olan STAIRS adli bilgi
erigim paketi (Cook, 1986, s. 109) ile veri girisi nispeten
zordur; ekstra programlama yaparak veya baska bir yazilim ila-
ve ederek kolaylik saglanabilir.

Yazilimin eskimesi de bir problem teskil edebilir. Paket-
ler devamli aktiiel tutulmalidirlar. Yazilimlarin aktiiellesti-
rilmis sekli, yeni donanimlardaki gelismeleri veya yenilikleri
ihtiva edecektir; ancak eski yazilimlar ile uyum sadlamayabi-
lir. Yazilimlardaki uyumsuzluk, baska yazilimlarla giderile-
bilmesine ragmen bu cok pahaliya mal olacaktir. Bu sebeple,
yazilim konusunda bir segim yapilarken, sistemin gelecekteki
durumu da dikkate alinmalidir.

IS0 8211 ile getirilen standartlar, yazilim doniisiimiinde
ortaya gikacak problemlere karsi kismi bir giivence olarak kul-
lanilabilir.

Personel problemleri

Personel problemleri bakimindan ele alinmasi gereken iki

husus vardir: Tutum ve egitim.
i) Tavar

Personelin ve ozellikle de uzman personelin karsi tavrina
ragmen otomasyona gecilmemelidir. Bilgisayarlarin kullanimina
baslandiktan sonra uzman personelin durumunda bir defisiklik
olmayacaktir. Bu sebeple, otomasyona gegmeden once, konu Qbk
iyi anlatilmalidir. Otomasyonla calisma a11§kan11kiar1 ve me-

totlar: degisecektir. Yeni sistemin tam anlamiyla bagsarili
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olmasi, personelin elindedir. Bu. sebeple, onlarin isbirligi
sarttair,

Bu gibi yanlis anlamalari odnlemek igin, dedisiklik yapma-
dan ©nce uzman personelle giriismeler yapmakta fayda vardir.
Yeni proje, yapilmig olan goriismeler esnasinda anlasmaya va-
rilmis bir plan olarak ortaya cikabilir. Hatt3, personel ara-

sindan sorumluluk yiiklenmek isteyenler olabilir.
ii) Egitim

Otomasyon Komitesi'nin 1985'te yapmis oldugu milletlerara-
si bir arastirmada, otomasyon projeleri ile ilgili olan perso-
nel ig¢in saglanan egitim ele alinmistir. Cevaplarin godundan,
argivistlerin kendilerini egittikleri ortaya gikmistir: Bu sa-
hadaki kitaplar: okumuslar, uzmanlarla fikir alis-verisinde

bulunmuslar ve bilgisayar iizerinde alistirma yapmislardir.

Bagka bir e§itim sekliyse, bilgisayar lireticilerinin veya
bilgisayar pazarlamacilarinin diizenlemis olduklari kurslara
katilmaktir. Bu kurslar yaygin olmasina ragmen, dretilmis olan
belli bir bilgisayar lizerinde durmaktadir. Kurslar onemli ola-
bilir, ancak genis kapsamli bir egitim yerini tutamazlar. Boy-
le bir editim verilmedigi siirece, sistemlerin degerlendirilme-

si ve mukayese edilebilmesi miimkiin degildir.

Bazi durumlarda ise, bilgisayar kurslari kuruluslar tara-
findan verilmekte; isteyen personel bu kurslara katilabilmek-
tedir. Bu 6nemli bir editim kaynagidir. Fakat kurslar cogu de-

fa ilmi arastirmalara ybnelik olmaktadir.
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Bazi arsivler, otomasyona gegerken, bu konuda tecriibeli

olan personel alimina gitmistir.

Agikg¢a ortadadir ki, otomasyona gegmeden once personelin
egitimi onemli bir husus olarak ele alinmali ve bu konudaki

problemlerin ¢ozimii i¢in yollar arastirilmalidir.
Maliyet

Otomasyona gecgerken belli bir sermaye gereklidir, daha
sonralari periycdik olarak yapilacak harcamalarda olacaktir.
Biitin bu harcamalar, manuel sistemlerdeki harcamalarla mukaye-
se edilebilir, 0 halde oncelikle meveut manuel sistemin mali-
yeti incelenmelidir. Ne var ki,bunun tam olarak hesaplanmasi
kolay olmakla birlikte, bu konuda yayimlanmis arastirma ya gok
azdir ya da hig yoktur (Cook, 1986, ss. 48-52).

Maliyet olarak hesaplanmas: gereken hususlar, donanim ve
yazilimin satin alinmasi ve donanimin techizatidir. Merkezi
hizmetlerin kullanimi arttikca, harcamalar azalir. Merkezl
hizmetlerin ¢ok olmasi halinde, arsiv hizmeti igin yapilacak
harcamalar 4000 Dolari gegmeyecektir. Bu rakama, terminalin
teghizati ve yazicisi dahildir.Alternatif olarak segilebilecek
mistakil bir mikrobilgisayar sistemi daha pahaliya mal olmaya-
caktir.

Periyodik harcamalar gerektiren durumlar ise donanim ve
yazilimin bakimi ve dayanikli olmayan malzemelerin satin alin-

masidir.

Bilgisayar sistemleri genelde ©zel olarak denenmis proje-
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ler neticesinde teghiz edilir. Otomasyona gegme islemi, bir
mimessillik vasitasiyla gergeklestirilirse, uzun vadeli bakim
ve onarim temin edilmis olur. Bu siirenin bitmesinden sonra ya-

pilacak olan bakim igin de planlar yapilmalidir.

Sistem planlamasi ile ilgili problemler
i) Hedefler

Sistem ile ulasilmak istenilen hedefler agik bir gekilde
belirlenmedigi siirece, teghizat ile ilgili higbir plan yapila-
maz. Ancak, hangi teghizatin mevcut olup olmadigini bilmeden

de, nihal hedefler belirlenemez.Belirlenmesi gereken hususlar:
a) Ciktilarin tiri nasil olacak? Envanterlerin yazili do-
kiimleri mi; taramalarin yazili dokimleri mi; personelin gevrim

igi tarama yapmasi mi; kullanicilarin gevrim i¢i tarama yapma-

s1 m1 veya uzaktan kullanim m1?

b) Merkezl hizmetlerle ve difer enformasyon hizmetleri ile
olan miinasebetler: lsbirligi mi, bilgi agr m1?

c) Dahil edilecek olan veriler ve kaynaklar; veri girisi

ve veri igleme metotlari.

ii) Teknik meseleler

a) Islemi yapilacak ve hdfizaya yiiklenilecek veri hacmi

ne kadardir?

b} Hafizaya yiiklenilmis verinin muhafaza siiresi ne olacak-
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tir? Uzun'vadeli bir siire sz konusu oldugu takdirde, bir nevi
veri arsivi kurmakta fayda vardir. Ayrica, gelecekte yeni. sis-
temlerin  kullanilmasiyla yapilacak olan aktarmalar ig¢in ge-
rekli tedbirler alinmalidir. . b
c) Sistem giivenligi saglanmalidir. Yetkili olmayan kisile-
rin sistemi kullanmasi veya hatali islemler neticesinde siste-
min arizalanmasi veya hafizasindaki bilgilerin kaybelmasi' 6n-

lenmelidir.
iii) Gelecek igin plinlama

Zamanla mevcut teghizat, teknik gelismelerin cok gerisin-
de kalmig olacagdindan, gerek dornanimin gerekse yazilimin yeni-
lenmesi gerekecektir. Yeni sistem, eskisinin gelistirilmis bir
modeli olmali ve yillar boyunca olusturulmus olan veri taban-

larini kullanabilmelidir.

Sistemin gelistirilmesi ig¢in asagidaki birimlerden biri
veya birkaci ile isbirligi yapilmalidir:

a) Hizmetin bagli bulundugu merkez idaresi:Elektronik ko-
minikasyon sistemlerinin kullanima sokulmasi, belge ve arsiv

yonetimini de kapsayacaktir.

b) Mahalll olarak faaliyet gdsteren enformasyon hizmetle-
ri: Mahalll bir bilgi adinin kurulmasi miimkiin olabilir.

c) Milll diizeyde faaliyet gosteren enformasyon sistemle-
ri: 'Milli bilgi aglari ve kiitiikleri kurulabilir.
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d) Kullanici gruplar: Ozellikle de ilmi veya akademik

aragtirma kuruluslarina bagli olanlar.

Mali giicii diigiik olan kiigiik arsiv hizmetlerinde ve geligmekte
olan iilkelerde otomasyon

Teknik altyapinin mevcut olmasi halinde, mall giicii diigiik
olan kiiglik arsivlerin otomasyon metotlarini uygulamaya bagla-
masi pekald miimkiindiir. S6z konusu argivde bir tek uzman argi-
vist ve asgarl diizeyde yardimci personel varsa, otomasyona
gecme imkani daha da artmistir. Boyle bir durumda uzman argi-
vist, azaml diizeyde ¢iktilar saglamali ve hizmetteki tim ig-
lemleri kontroliinde tutmalidir. Daha once V. bdliimde de belir-
tildigi gibi, mall yatirimlar gok biyiik bir problem teskil et-
memektedir.

Mahalll kaynaklarinin g¢ok iyi kullanildigir bir yere ornek
olarak South Humberside Bilge Arsivi (Ingiltere) verilebilir
(Bartle ve Cook, 1983, s. 35). Bu sistem, ucuz bir Centronics
vazicisi ve ¢ift disketi olan Commodore 64 K mikrobilgisayar
ile c¢aligmaktadir. Boylece, sistem ig¢in yapilan ilk harcama
500 Dolar'dan az olmustur. Orada gorevli bir arsivist,BASIC'in
degisik birer sekli olan programlari hazirlamistir. Ayrica,
bilgisayarla birlikte verilen elkitaplari da vardi. Ilk bag-
larda veri girisi, seri dizeyinde yapilmaktaydi. Yedi alan
tesbit edilmistir: Miiracaat kodu, eser adi, tarih, asll diizen,
saglama tarihi, yer ve gerekli notlar. Daha sonra tanimlamalar
belge diizeyinde yapilmaya baslanmis ve basit taramalarin ya-
pilmasi da imkanlar dahiline girmigtir. Veriler, 162 K disket-
lere yiiklendiginden, bunlarin siniflandirilmasi manuel olarak

yapirlmistir.
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Ayni prensip gelismekte olan lilkeler ‘iginde gegerlidir.
Bu iilkelerdeki arsivler, merkezi idarelere bagdli olma avanta-
jina sahiptir, boylelikle de gesitli konularda karar verecek

olan birimlere yakin olmaktadirlar.

Malezya Devlet Arsivleri'nde bir proje deneme safhasinda-
dir. Canon AS-100 markali bir mikrobilgisayar ile yazilim pa-
keti olarak da dBase 2 kullanilmaktadir. Bu proje ile, milll
emeklilik belgeleri igin bir veri tabani olusturulacaktir. Uz-

man personelin egitimi ig¢in aktif bir program uygulanmaktadir.

Kuzey yarim kiiredeki bazi iilkelerde (ozellikle de Latin
Amerika'da), Giineydodu Asya'da ve Pasifik iilkelerinde, otomas-
yon konusu izerinde onemle durulmaktadir. Uzman meslektaslar,
otomasyonun faydalarini gok iyi bilmektedirler; ancak altyapi
ve eqitim meselesini bir problem olarak gormektedirler. Verim-
lilik konusunda mukayeseler yapildiginda, maliyetin pek onemli

bir husus olmadigi ortaya ¢ikacaktir.

Bir asir once icat edilen daktilodan sonra, arsgiv ve belge
yonetimi i¢in en onemli yeni arag¢ bilgisayarlar olmustur. Bazi
argivistler yeni metotlara baslangigta iyi olduklarina inanma-
diklarindan karsi c¢ikmislardir. Bazilari ise bilgisayarlara,
masrafli olmalari sebebiyle karsi gikmistir. Giinlimizde, yeni
metotlarin enformasyon yonetimi i¢in gok gerekli oldugunu bil-
mekteyiz. Bilgisayarlarin isletme masrafi da,manuel metotlarin
masraflari ile neredeyse aynidir. Bu yeni metotlar, hedeflerin
ve stratejilerin yeniden degerlendirilmesini gerektirmektedir.
Zira, uzman personele verilen yeni hedefler, calisma azmini

artirarak, basari igin yeni bir gili¢ kavnagi olacaktir.
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