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Cumhuriyet doneminde argiv hizmetlerinin gelistirilmesi konusunda
yapilmis caligmalara isaret etmeden ve Cumhuriyet Arsivi'nin tanitilma-
sina gecmeden Once, argivcilik ve Tiirk arsivciligi hakkinda kisa ve oz
bilgiler vermenin, ele alinan konuyu daha anlasilir hale getirecegini
ve Onemini ortaya koyacagini umuyoruz.

Arsivlerin Onem ve Degeri

Her millet bir tarihi mirasin sahibidir. Bu tarihi mirasin ¢ok onem-
li bir boliimiinii, argivler, kiitiiphaneler, eski eserler gibi maddi ve ma-
nevi kiiltir varliklari tegkil ederler. Millet olabilme ve kalabilmede
bu kiiltiir varliklarinin biyiik yeri ve rolii vardir.

Sahip olunan bu kiiltiir varliklarinin nesillerden nesillere intikali
ise, bunlarin muhafazas: ve degerlendirilmesi ile miimkiindiir.

Gegmis ile bugiin arasinda irtibat kurmak gibi hayati bir gorev yiik-
lenen argivler, tereddiitsiiz bir milletin en degerli hazinesi ve devlet
varliginin da hifizasi sayilmalidirlar.

Argivler bir tilkenin tapu senedi, bir milletin hiiviyet varakasi, bir
nevi hdtirati, onun biitiin varligi, haklari ve hususiyetleri ile onu geg-
miginden bugiine ve bugiiniinden yarina baglayan temel dayanagi ve en de-
gerli killtiir ve tarih hazinesidirler.

Ana hatlariyla, argivlerin onem ve degeri soylece ifade edilebilir.
Arsivler, devletin ve fertlerin haklarini ve milletleraras:i miinasebetle-
r. belgeler ve korurlar. Bir konuyu aydinlatmaya ve tesbite yararlar.
Bu arada, ait oldugu devrin orf ve idetlerini, sosyal yapisini, miiesse-
sclerini ve bunlar arasindaki miinasebetleri ortaya koyarlar.

Giiniimiizde, geligsmis ve gelismekte olan iilkeler, argiv konusuna biiyiik
onem ve deger vermekte; gecmisle yasanan zaman arasinda irtibat kuran
argivlerin, devletin en degerli hazinesi, devlet varliginin ve idarenin
hifizas1 olduguna inanmaktadirlar. Konunun iilkemiz igin de, ayni onem
ve degeri tagidigina giiphe yoktur.



Devletlerin gecmisten gelecege uzanan bir devamliliklari vardir. Bu
devamlilik ise, ancak arsivlerinin diizenli, sistemli, yasar ve isler bir
hale getirilmesiyle saglanabilir. Bir devletin ve milletin tarihi,devlet
ve millet hayatinin o0z cizgileri demek olan argivlerinde gizlidir.

Argivin Tarifi

Yunanca'daki "arkheion" ve Latince'deki "archivum"dan gelen argiv
terimi, resmi daire, belediye sarayi anlamlarini tagimaktadir. Dolayi-
siyla bu terim, belli bir yonetim dairesine ait iglemi bitmig resmi evra-
kin, diizenli bir gekilde bir araya toplanmasi ve bu yazili belgelerin
saklanip, korundugu yer anlaminda da kullanilmistir.

Ingilizce "archives", Fransizca "archives", Almanca "Archiv" ve bag-
ka dillerde de ortak olan bu terim,Tirkceye de "argiv" olarak gegmigtir.

Bu arada, arsiv teriminin bat: iilkelerinde yaygin kullanig sekli ile
ilgili olarak, yalnizca Ingiltere igin soz konusu olan degisik bir durum
vardir. 0 da, bugiin biitiin baty iilkelerinde "archive" kelimesinin yaygin
olarak kullanilmasina karsilik, pratikte ayni anlama gelmekle beraber,
anlam itibariyle "archive" kelimesine nazaran daha sinirli olan "record"
kelimesinin, Ingiltere'de daha fazla benimsenmis olmasi ve kullanildigi-
dir. Nitekim, Ingiliz Devlet Argivi'nin adi da, "Public Record Office"
dir.

Osmanli Devleti doneminde, bizde argive "Hazine-i evrak" ve "Mah-
zen-i evrak" dendigini biliyoruz.

Arsiv terimi, konunun uzmanlarinca bizi ortak yonlerine ragmen, de-
gisik sekillerde tarif edilmistir. Zirid, arsivin ilmi ve hukuki bir ta-
rifini yapmak, aslinda oldukga giigtir.

Encyclopedia Britannica'da, argivin c¢ogul sekliyle kullanilan bir
tibir oldugu, bir binayi gosterdigi ve bu binada bir devlete, cemiyete,
yahut bir aileye ait evrakin, fermanlarin ve diger kidgitlarin muhafaza
edildigi seklinde bir tarif yap11m1§t1r.(l)

Taninmis arsivist ve Tiirk tarihcgisi Macar Lajos Fekete'ye gore, "Ar-
siv, tabii veya hukuki bir sahsiyetin, resmi muamelelerinden hisil olan
ve yaninda bulundurmasi icap eden yazilmig, resmedilmis veya tabedilmis
evrakin tekmilidir”.(2)

(1) Encyclopedia Britannica, gth ed. II, 476. s.

(2) Lajos Fekete: Argivin On Vazifeleri. Ankara, 1937, 4. s.
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Biz burada, 1962 yilinda Madrid'de toplanan VII. Milletlerarasi Ar-
siv Yuvarlak Masa Konferansi'nda yapilan ve konferansa katilan iilkelerce
benimsenen ve giiniimiz icin de gecerliligini koruyan ortak tarifi vere-
cegiz.

Bu tarife gore arsiv;
"a. Kurumlarin, gercek veya tiizelkisilerin gordikleri hizmetler,yap-

tiklari haberlesme veya iglemler neticesi meydana gelen (toplanan, biri-
ken) ve bir maksatla saklanan Dokiimantasyon;

b. S6z konusu dokiimantasyona bakan Kurum;
c. Bunlari barindiran Yerler'dir.(3)
Arsivin Gorev ve Fonksiyonlar:

Tirii ne olursa olsun, bir arsivin baglica gorev ve fonksiyonlari su
sekilde siralanabilir:

a. Arsiv malzemesini tesbit etmek ve ayirmak,

b. Arsgiv malzemesini kayba ugramaktan korumak,

c. Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,

¢. Argiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

d. Argiv malzemesinin yeniden tegekkiilii safhasinda, bunu kontrol
altina almak.

Arsivistin Tarifi

Dilimize argivist olarak gecen terim, Ingilizce'de "archivist",
*Fransizca'da "archiviste" ve Almanca'da da "Archivar" seklindedir. Bati
dillerinde, argiv terminolojisinde yer alan "conservateur" ve "keeper"
terimleri de, argiv muhafizi ve arsiv koruyucusu anlamlarina gelmekte-
dir. Osmanlilarda, evragi hifz eden, koruyan anlamina "Miistahfaz-1 ev-
rak" tdbiri kullanilmigtir.

(3) Actes de la septiéme conférence internationale de la Table ronde
des archives. (Madrid, 1962).Le concept d'archives et les front-
iéres de l'archivistique, Paris, 1963; Tirkcesi icin bkz.:
28-3]1 Mayis 1962 tarihinde Madrid'de toplanan VII. Uluslararasi
Arsiv Yuvarlak Masa Konferansi Hakkinda Rapor. Hazirlayan: Fizil
Isikozlii. Ankara, 1962, 4. s.




Arsivist, degisik arsiv caligmalarini yiiriiten veya yoneten ve argiv-
cilik konusunda ozel egitim gormiis kisidir.

Argivistin gorevleri ve dolayisiyla tarifi,iilkeden iilkeye bazi fark-
liliklar gostermekte ise de, yukarida verilen tarif, bugiin benimsenen
ve kabul edilen bir tarif olmustur.

1966 yi1linda Washington'da toplanan Argiv Kongresi'nin agis konugma-
sinda, Milletleraras: Arsiv Konseyi'nin (International Council on
Archives) o donem baskanligini yapan Belgika Krallik Basarsivisti Etienne
Sabbe, "... biz argivistler, gecmisin bekcisi, gelecegin de koruyucusu-
yuz."(4) seklinde, argivistin gorevini cok veciz bir sekilde ifade et-
mistir.

Arsivist once argivin, sonra da arsivden yararlanacaklarin hizmetin-
dedir. Bir milletin tarih hazinelerini teskil eden argivleri korumak,
yasatmak, ilim adamlarina yardimci olmak ve yol gostermek, yarinin ilim
adamlarinin yetigmesinde bu mandda payi olmak, siiphesiz cok serefli bir
hizmettir.

Arsivistin gorevleri, yukarida atifta bulunulan, VII. Milletlerarasi
Arsiv Yuvarlak Masa Konferansi'nda soyle tesbit edilmistir:

a. Argiv dokiimanini toplamak,
b. Arsiv dokiimanini korumak,
c. Arsiv dokiimanini tasnif etmek,

¢. Arsiv dokiimanini degerlendirmek.(s)
Argiv Malzemesi

Ingilizce'de "materials of the archives",Fransizca'da "les matériaux
d'archives" geklinde tanimlanan arsiv malzemesi; kurum ve kuruluglarin
gordikleri hizmetler neticesi meydana gelen (toplanan, biriken) ve sak-
lanmas1 tarihi, hukuki, idari ve ¢egitli bakimlardan herhangi bir konuyu
aydinlatmaya,bir takim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan her tiirlii
yazili evrak, defter, resim, plin, harita, film, plik, ses ve goriintii
band1 ve benzeri belge ve materyalin biitiiniidir.

Bu tarifin, ileride yapilacak agiklamalar 1s1ginda daha iyi anlasi-
labilmesi igin, kisaca "argiv fonu'nun ve "arsiv belgesi"nin de ne oldu-
gunun ifade edilmesi icap eder.

(4) Ziibeyir Aker: Evrak,Dosya ve Argiv Kursu Notu. Ankara,lg62,s. s.
(s) Fazil Isikozlii: a.g.e., 6-7. ss.
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Arsiv fonu (Ing. archive group, records group; Fr.fonds d'archives):
Kurum ve kuruluslarin, gergek ve tiizelkisilerin gorevleri ve faaliyetle-
ri neticesi kendiliginden veya organik bir sekilde tesekkiil eden (topla-
nan, biriken) her tiirlii belgelerin biitiiniidiir.

Arsiv belgesi (Ing.records, archives;Fr.document d'archives,article,
piéce): Ilmi, resmi ve pratik gayelere yarayabilecek ve dogru bilgi ih-
tiva eden, boliinmez en kiicik arsiv birimidir. Bir bagska ifade ile, bir
argiv fonunu tegkil eden parcgalarin her biridir. Bir argiv belgesi, bir
veya birkag yaprak, herhangi bir defter veya cilt, bir plak ve bir film de
olabilir.

Argiv malzemesinin ne oldugu konusunda, bugiine kadar yapilan tarif-
lerde tam bir goriis birligine varilamamigtir. Bu konuda ileri siiriilen
goriigler, tipki argivistin tarifinde oldugu gibi, iilkeden lilkeye degis-
mektedir.

28 Eyliil 1988 tarihinde, Yiice Meclisin tasvibine sunularak kanunla-
san 3473 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun'da, 'Arsiv Malzemesi' su gekilde tarif edilmig-
tir:

"Argiv malzemesi deyiminden, Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilen-
diren ve en son iglem tarihi iizerinden otuz yi1l gecmis veya iizerinden
onbes y1l gegtikten sonra kesin sonuca baglanmig olup, birinci maddede
belirtilen kuruluglarin islemleri sonucunda tegekkiil eden ve onlar tara-
findan muhafazasi gereken, Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi,
sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken
belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye, koru-
maya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki,
idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, biyogra-
fik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye,
tesbite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlik, orf ve idetlerini veya
¢esitli sosyal ozelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter,
resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, plik, ses ve
gorinti bandi, baski ve benzeri belgeler ve malzemeler anlagilair".

Argivlik Malzeme

Argiv malzemesinin tarifinde sayilan her tiirlii belgeden, zaman baki-
mindan heniiz argiv malzemesi hiiviyetini kazanmamig olanlarla, iizerinden
belirli bir siire gegmemis memuriyet sicil dosyalar1i, devletin gergek ve
tizelkigilerle veya yabanci devletlerle ve milletleraras: kuruluslarla
yaptigi, hiikmii yiiriirlikte bulunan andlagmalar, yine yiiriirlik niteligi



bulunan tapu ve niifus kayitlari, ayni hiiviyetteki vakfiyelerden ait ol-
duklari kurum ve kuruluslarda saklananlar ile il, ilge, koy ve belediye-
lere ait sinir kagitlari ise 'Argivlik Malzeme' olarak tarif edilmisler-
dir.

Argiv Hizmetleri

Arsivle ilgili her tirli gorevler, "Arsiv Hizmetleri" adi altinda
ifade edilebilir. Bu hizmetler ise, esas itibariyle iki baglik altinda
toplanabilir. Arsivcilik literatiiriinde bunlar Konservasyon (ing. conser-
vation, preservation; Fr. conservation; Alm. Konservierung) ve Konsiil-
tasyon (Ing.right of access, consultation; Fr. libre consultation, pub-
licité; Alm. Zuginglichkeit)diye adlandirilmiglardir.

Konservasyon, arsiv malzemesinin saglikli bir sekilde muhafaza edil-
mesini ve bu sekilde istifadeye sunulmasini saglamak gayesiyle,korunmasi
hususunda alinan tedbirlerin tamamini ifade eder.

Konsiiltasyon ise, arsiv malzemesinin mevzuat hiikiimleri c¢ergevesinde,
hakiki ve hiikmi gahislarin ve devletin menfaatleri ile ilim ve kiiltiiriin
hizmetinde istifadeye arzidir.

Arsiv hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yiiriitiilebilmesi igin su
dirt temel unsurun saglanmasi, yerine getirilmesi gereklidir:

1. Kanuni mevzuat,

2. Yeterli bina ve tesisler,

3. Yetigmig uzman argiv personeli,

4. Yeterli reel biitgeler.

Bu dort husus temin edildikten sonra, bunlara bagl: olarak ortaya,
yerine getirilmesi gereken su hususlar c¢ikmaktadir:

1. Arsiv malzemesini tesbit etmek,

2. Bunlarin kayba ugramasina mani olmak,

3. Bu arsiv malzemesini gerekli sartlar altinda muhafaza etmek,

4. Bu malzemeyi argivcilik metot ve teknikleri ile degerlendirip,
istifadeye hazir hale getirmek,

5. Arsgiv malzemesinin yeniden tegekkiiliinii kontrol altina almak.



Bu siralamalar, tiirii ne olursa olsun, bir arsivin baslica gorev ve
fonksiyonlar1i olup, biitiin bunlari gergeklestirmeden, arsiv hizmetlerini
tam ve eksiksiz olarak yerine getirmek siiphesiz miimkiin olamaz.

Argivcilik Nedir?

Ingilizce'de "archive science", Fransizca'da "archivistique" seklin-
de ifade edilen arsivcilik, arsiv teorisini ve uygulamalarini konu edi-
nen bir ilim dalidir.

Arsiv teorisi (Ing. archive theory; Fr. théorie des archives; Alm.
Archiv theorie), argiv uygulamalarinin dayandigi temel ilmi diisiince ve
kaidelerin tamamidir.

Arsiv uygulamalari (Ing. archive work; Fr. pratique des archives;
Alm. Archiv praxis), arsivlerin kurulusu, organizasyonu, katalog ve en-
vanterlerinin hazirlanmasi, belgelerin istifadeye sunulmasi ve bunlarla
ilgili iglemlerin biitiiniidiir.

Arsiv teknigi (Ing. archive technic; Fr.conservation matérielle des
documents; Alm. Archivtechnik) ise, arsiv binalari, techizat ve ekipman-
lar1, argiv belgelerinin korunmas:i, restorasyonu ve roprodiiksiyonu metot
ve tekniklerinin biitiiniidiir.

Cesitli Ulkelerde Arsivist Yetistirilmesi
Konusundaki Egitim

Gorevleri, arsiv malzemesini toplamak, korumak, tasnif etmek ve de-
gerlendirip istifadeye sunmak seklinde tarif edilen argivistlerin yetis-
tirilmesi, esas olarak su dort ogrenim devresini icine almaktadir:

1. Genel kiiltiir formasyonu (iiniversite Ogrenimi),

2. Yardimci ilim, metot ve disiplinlerin ogrenimi,

3. Arsivcilik nazariyesinin ogrenimi,

4. Argivlerde pratik caligma.

Bu esaslardan hareketle, cesitli iilkeler argivci yetistirilmesi ko-

nusuna yillar once egilmigler, bununla ilgili olarak argiv okullarim ag-
miglar, ihtisas, staj ve kurslar diizenlemislerdir.



Yukarida ifade ettigimiz dort ogrenim devresinin neler oldugunu go-
relim:

1. Genel kiiltiir formasyonu, cogu zaman, tarih ogrenimi ile saglan-
maktadir. Bunun sebebi, bu meslekte caligmak icin gerekli temel bilgile-
rin en kolay sekilde bu yolla kazanildigidir.

Fransa'da Milli Egitim Bakanlii'na bagli olarak oOgrenim yapan ve
ilmi caligmalariyla taninan "Ecole Nationale de Chartes"de, arsivcilige
hazirlik, tarih ogrenimine dayanir.

Avusturya, Macaristan, Polonya, Sovyetler Birligi ve Cekoslovakya'da
argivcilik ogretimi, tarih sahasinda ihtisas yapma veya tarih derslerini
tamamlayici mahiyette bir ogrenimdir.

Bununla beraber, bircok iilkede, arsivci adaylarinin segiminde yuka-
rida ifade edilen kriterler aranmamaktadir. Buna sebep, bu meslege inti-
sap edenlerin azligi, meslegin az taninmasi, argivistlere verilen iicret-
lerin tatminkdr olmayisi ve her seyin otesinde argivciligin fedakarlik
ve sabir isteyen bir meslek olusundadir.

Bugiin Ispanya, Ingiltere, Amerika Birlesik Devletleri, Israil ve
Portekiz'de arsiv kurslarina katilacak adaylardan, ogrenim dali ayirma-
dan, sadece iiniversite diplomasi aranmaktadir.

italya'da adaylardan hukuk, siyasi ilimler, edebiyat ve felsefe ko-
nularinda lisans istenmektedir.

Dogu Almanya'da Potsdam Arsiv Okulu, ozellikle edebiyat fakiiltesi
mezunlarini tercih etmektedir.

Biitiin bu siralanan kriterlerin hangisinin dogru oldugu, gecerliligi
tartigilabilir. Ayrica, kiitiiphane ve argiv miinasebetleri de gozoniinde
bulundurularak, bunlarin diginda daha degisik kriterler de ortaya koymak
miimkiindiir. Nitekim cesitli iilkelerin argiv ve kiitiiphanecilik okullarinda,
arsivcilik ve kiitiiphanecilik egitimi bugiin birlikte miitalda edilmektedir.
Viyana Argiv Okulu'nda, arsivcilik, bibliyografi ve kiitiiphanecilik egi-
timinin birlikte ele alinmig olmasi, buna Ornek olarak gosterilebilir.
Ayni sekilde, Londra'da School of Librarianship and Archives'de argivci-
lik ve kiitiiphanecilik egitimi birlikte miitalda edilmektedir.

2. Yardimci ilim ve metotlarin o&grenimi denirken, mesleki formasyo-

nun kazanilmasi ile ilgili olarak,arsivistlerin iiniversite oZrenimi si-
rasinda diplomatik., paleografi, bibliyografya gibi tarih derslerine
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yardimci ilimler; hukuk, miiesseseler tarihi, tarih ve cografya gibi ba-
z1 dersler gormeleri kastedilmektedir. Bugiin birgok iilkede hilad aym
usiil ve disiplinler devam etmektedir. Bu teorik ve metodik ogretim, bu
meslekte caligmak igin zaruril bir yoldur. Arsivist, mesle3inin gerektir-
digi - pratik ve. teknik -bilgileri, ancak argivlerde uygulama ile kaza-
nabilir. ;

3. Argivcilik teorisinin Ogrenimi ile, eski kaynaklarin ve dokiiman-
ter koleksiyonlarin bakimi ve arsiv kuruluslarinin caligmasiyla dogrudan
dogruya ilgili olan,teorik ve metodik bilgilerin biitiinii kastedilmektedir.

4. Argivlerde pratik calismaya gelince; teorik argivcilik ogretimi
ile, meslege ait pratik bilgiler verme arasinda bir sinir ¢izmek aslinda
cok giigtiir. Ciinkii burada s6z konusu olan gey, ayni formasyonun iki gorii-
niigiidir. Boylece, bir yandan tasnif prensipleri ve metotlari, kaynaklara
sayg1 ve bunlarin gesitli uygulama imkinlari &gretilirken,diger taraftan
ogrencilere ve stajyerlere tasnif edilmek iizere kaynaklar verilir.Yahut,
belgelerin restorasyonu ve korunmasi konusundaki teorik dersler, pratik
caligmalarla tamamlanir.

Burada iizerinde onemle durmak istedigimiz cok onemli bir husus, mes-
leki egitimin organizasyonu ve ogrenim kurulusunun tiirii ne olursa olsun,
arsivcilik okullarinin ders programlarinin, o okullarin ait oldugu iilke-
lerin siyasi, tarihi ve cografi karakterlerine, sosyal ve idari yapila-
rina, kiiltir hususiyetlerine, argivlerdeki malzemenin tiiriine ve mahiyet-
lerine gore tesbit edilip hazirlanacagidair.

Argivcilik metot ve  teknikleri ile argivciligin gerektirdigi yar-
dimci ilim, metot ve disiplinlere ve genel kiiltiir formasyonuna haiz bir
uzman argivci kadrosuna sahip olunmadigi miiddetce ve arsiv hizmetleri-
miz, bir ihtisas dali olan arsivciligin ilmi goriis, anlayis ve metodolo-
jisi igerisinde bir biitiin olarak ele alinmadikga, arsiv meselelerimizin
temelden ¢oziimlenmesi, kanaatimizce miimkiin degildir.

Ulkemizde, yakin zamanlara kadar miistakil olarak arsivcilik egitimi
verecek bir ogretim miiessesesi kurulamamisti. Universitelerimizin,KUtﬁp—
hanecilik Boliimlerinde arsivcilik ile ilgili olarak verilen dersler de
teorik planda olup, yetersizdi.

Bugiin, argivcilik mesleginin egitimini verecek, teorik ve uygulamali
bilgilerle miicehhez arsivist yetistirmek iizere, Ankara ve Istanbul Uni-
versitelerinin ilgili fakiiltelerinde ii¢ boliim agilmig bulunmaktadir. Bu
tesebbiisler son derece sevindiricidir.
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Bu li¢ ogretim miiessesesinde egitim,argivciligin ilmi goriig, anlayis
ve metodoloji igerisinde ele alinmalidir.Bu konuda hazirlanacak politika
ve programlarin, gerceklestirilecek faaliyetler ve yiiriitiilen hizmetler
hakkinda yapilacak realist ve objektif arastirma ve planlamaya dayandi-
rilmasi, unutulmamalidir ki basarili bir uygulamanin ve egitimin esasini
teskil edecektir.

Argiv Tiirleri
Belli bashiarsiv tiirlerini su sekilde siralayabiliriz:

Devlet argivleri, sehir argivleri, dini argivler, ozel arsivler,
hastahane argivleri, ekonomik argivler, kartografik argivler, ikonogra-
fik arsivler, folklor argivleri,odyo-viziiel arsivler ve kurum argivleri.

Bunlardan devlet argivleri (Ing.public record office,states archives,
national archives), bir iilkede, devlet hayat: ile ilgili mevcut biitiin
argiv malzemelerinin toplanmig oldugu arsivlerdir.

Devlet argivleri iki ayri tipte ele alinabilir:

1. Merkeziyetgi tip: Burada iilkenin bassehrinde tesis edilen ve
'Milli Arsiv', 'Umumi Arsiv', 'Devlet Argivi' veya 'Merkezi Arsiv' deni-
len miisterek bir argiv merkezi vardir. Bunlarin diginda bolge arsivleri
idari, ilmi ve mali konularda merkezi arsive baglidirlar. Bati Almanya,
Avustralya, Belgika, Danimarka, Finlandiya, Fransa, Yunanistan, Macaris-
tan, Norveg, Polonya ve Isvec gibi iilkeler, bu minada merkezi arsivlere
sahiptirler.

2. Daginik tip: Burada ise, birbirinden miistakil olan arsiv depolari
soz konusudur ki, bu daha c¢ok federal devletlere has bir ozelliktir.
Amerika, Isvigre, Yugoslavya, Avusturya, Ispanya, Ingiltere, italya ve
Tirkiye daginik tip argivlere Ornek olarak gosterilebilecek iilkelerdir.

Tirkiye'deki merkezi argiv deposu, Osmanli donemi resmi yazigmalari-
ni ve merkez teskildt: dairelerinin argiv malzemesini muhafaza eden Dev-
Baskanlig: ile; Cumhuriyet donemi arsiv malzemesini ve zamanla argiv
malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin kontrol altina alinmasi,
korunmasi, diizenlenmesi ve tasnif edilip istifadeye sunulmasiyla ilgili
argiv hizmetlerinin tek elden ve merkezl bir sekilde vyiiriitiilmesi diisiin-

sensne

lan Cumhuriyet Argivi Daire Baskanligi'dir.
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Sehir argivleri (Ing. city archives), bir sehir ile ilgili biitiin ve-
sikalarin, bir araya toplanmis oldugu arsivlerdir.

Dini argivler (Ing. religious archives), dini kuruluglarin faaliyet-
leri neticesinde tesekkiil eden vesikalarin, bir araya toplanmig oldugu
argivlerdir.

Ozel arsivler (Ing. personal papers, private records), devlet veya
yari devlet kurulusu olmayan tesekkiillerin arsivleri olarak tarif edile-
bilir. Aile, sahis, dernek vb. arsivler, ozel arsivlerdir.

Hastahane argivleri (Ing. hospital archives), bir hastahanenin faa-
liyetleri neticesi, tegekkiil eden belgelerin bir araya toplanmis oldugu
argivlerdir.

Ekonomik arsivler (Ing. economy archives), cesitli endiistri ve tica-
ret kuruluslarinin, biinyelerinde tesekkiil ettirdikleri arsivlerdir.

Kartografik argivler (Ing. cartographic archives), harita, plin,
pafta vb. gibi argiv malzemelerinden tesekkiil eden arsivlerdir.

Tkonografik argivler (Ing. iconographic archives), orijinal resim,
graviir, estamp, resimli afisler, fotograf, sahis, esya ve anit resimleri
tasiyan her tiirlii diger dokiimanlardan tegekkiil eden arsivlerdir.

Folklor arsivleri (Ing. folklore archives), bunlar bir iilke, sehir,
bolge vb. ile ilgili her tirlii folklor malzemelerinden tesekkiil eden ar-
sivlerdir.

Odyo-viziiel arsivler (Ing. audio-visual archives), bunlar goze ve
kulaga hitap eden film, manyetik bant, plik ve kasetler iizerine, argiv
belgesi olabilecek 6zellikteki resim, soz, miizik vb.nin argividir.

Bunlardan, film koleksiyonlarini ihtiva eden arsivlere Filmotek
(Ing. film library veya film archives) adi verilir.

Pl1ik, kaset, manyetik bant vb. gibi her tiirlii ses kayitlarini ihtiva
eden sesli belgeler Ingilizce'de "audial records, sound records" diye ad-
landirilir. Bunlardan tasnif edilmis pldk argivlerine Diskotek (Ing.
discothéque) adi verilir.

Her tiirlii ¢celik tel ve manyetik bantli ses kayitlarini ihtiva eden
argivler ise, Fonotek (Ing. phonothéque) seklinde adlandirilir.

Tesekkiil ettikleri kurum ve kuruluglarda giinliik olarak kullanilan
belgelerden meydana gelen arsivlere ise, Giinlik Kullanilan Argivler
(Ing. current archives) denir.
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Eski Milletlerde Argivin Tarihgesi

Arsivin tarihi, milletlerin tarihi kadar eskidir. Yapilan arastirma-
lar, M.0. 2000 y1linda Mezopotamya'da devlet ve tapinak argivlerinin bu-
lundugunu ortaya cikarmistir. Eski Mezopotamya'da bircok tapinaklarin
argivleri oldugu gibi, Nippur sehrinde tabletlerin saklandig: resmi bir
devlet argivi oldugu da bugiin bilinmektedir.

1go6 ve daha sonraki yillarda yapilan kazilarda, Hattusas (Bogazkoy-
Yozgat) 'ta, M.0. 1800-2000 yillarina ait ve Hitit'lerin resmi yazigmala-
rini, andlagmalarini, kanunlarini ve daha bircok vesikalarini sakladik-
lar1 biiyiik bir devlet argivi meydana c¢ikarilmigtir. Bugiin bu argiv mal-
zemesinden geriye kalanlarin biiyiik bir kismi Istanbul, bir kismi da An-
kara Arkeoloji Miizesi'nde bulunmaktadir.

Misir'da El-Amarna'da, icinde IV.yiizyildan kalma ¢ivi yazisi ve dev-
rin diplomasi dili olan Akadca ile yazilmis vesikalar bulunan,bir devlet
argivinin mevcudiyeti de meydana ¢ikarilmigtir.

Eski Yunan ve Romalilar arsive, "grapharrium, chartarium, tabularium
ve tabularius" adlarini vermigler ve resmi vesikalarini tapinaklarda
saklamiglardir.

Atina'da M.0. IV.yiizy1lda, resmi belgelerin toplandigi bir devlet
arsivinin oldugu, yapilan aragtirmalar neticesi bugiin bilinmektedir. Ro-
ma'da ise, M.0. 83 yilinda "Aerarium" diye anilan bir devlet arsiv bina-
s1 inga edilmistir.(6)

Avrupa ve Diger Bati Ulkelerinde Arsivin Tarihcesi

Ortacag Avrupasi'nda, basglangigta birgok iilkede yazili belgelerle
islem yapma imkdni yaygin olmadigindan, ancak Papalik saray: ile, birkag
Yunan ve Italyan Piskoposluk merkezinde ve manastirlarda argivler kuru-
labilmistir.(7) Esasen, Avrupa'da arsivlerin once kiliselerde kuruldugu
goriilmektedir.

Avrupa iilkelerinin, ancak XIV.yiizyilin ortalarindan itibaren diizenli
argivlere sahip olduklari tesbit edilmistir. XVI. yiizyilin baglarindan
itibaren argivlerin oneminin arttigi goruliir. Bunun sebebi, feodal yone-
tim anlayisinin,argivleri bir hak doguran veya bunu ispat eden bir kazai
senet (titre) olarak degerlendirmesi ve bunun yani sira, iilke idaresi
icin de tesirli bir vasita olarak gormesidir.

(6) Ernst Posner: Archives In The Ancient World. lg72, 283. s.

(7) Ernst Posner: Archives In Medieval Islam. American Archivist, 35
(July-October 1l972), 291-315. ss.
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Argiv caligmalarina gereken onemi veren ve bu konuda en erken davra-
nan milletlerden biri Fransizlardir. Fransiz argivlerinin modern anlamda
kurulusuna tarih olarak,1789 Fransiz Thtildli'ni baglangic tarihi olarak
vermek miimkiindiir. Fransiz fhtilili, argiv konusuna yeni bir diizenleme
getirmigtir. Oyle ki, idari ve hukuki alanda varlig: bugiine kadar siiriip

st

tur.

XVIII.yiizyilda Fransa'da resmi ve Ozel arsivlere cok ilgi duyulmus-
tur.ldareciler kuruluglarindaki dokiimantasyon caligmalarini yiiriitebilmek
i¢in evrakin muhafaza edilmesinin faydalarini; devlet adamlar:i ise, mev-
zuat1 saglam temellere dayali olarak yenilestirmek igin argiv kaynakla-
rinin tarihi degerini anlamiglardi. Bu arada dini kuruluglar da,malikine
ve toprak sahipleri gibi, haklarini ispat etmek icin, vesikalari sakla-
yanlarin kendilerine neler kazandirabileceklerini bilmekteydiler.Boylece
argivcilerden, derebeylik hukuku inceleyicileri (feudistes, archivaires)
yetigmis oldu. Bunlarin ¢ogu, Ihtilil ve Imparatorluk devrinin idareci-
leri tarafindan arsivleri tasnife memur edildiler.

Orta Avrupa'da Alman devletlerinin ve bagimsiz sehirlerin argivleri,
XIII.yiizyildan onceye inememektedir. Almanya'da da arsivlerin once kili-
selerde kuruldugu goriiliir. Alman arsivleri, Ikinci Diinya Harbi'nden dnce,
Prusya ve Bavyera Devlet Argivleri olmak iizere ikiye ayrilmigti. Ikinci
Diinya harbi'nden sonra devlet argivlerinin depolarinin birlestirilip,
tek bir idare altinda yiiriitiillmesi diigiinilmigse de,bu gergeklesememistir.

Bugiin Federal Almanya'nin merkezi arsivi Koblenz'de (Bundesarchiv),
Demokratik Alman Cumhuriyeti'nin ise Postdam (Zentrales Staatsarchiv)'da-
dir. Almanya'nin 8 Mayis lg45'te kayitsiz sartsiz teslim olmasi, devlet-
ler hukuku alaninda o tarihe kadar pek goriilmemis yeni bir durum ortaya
¢gikarmigtir. Kayitsiz sartsiz teslim geregince Alman devleti ortadan
kalkiyor ve hiikimranlik Mittefik Devletlere gegiyordu.

Ayn1 durum, 15 Agustos lg4s5'te teslim olan Japonya icin de soz konu-
sudur. Dolayisiyla, bu devletlerin biitin arsivleri ve evraki, isgal eden
devletlerin oluyordu. Siyasi, askeri fonlar ve belgeler genis olgiide di-
sariya, ozellikle Birlegik Amerika ve Sovyetler Birligi'ne tasinmistir.
Alman Digisleri Bakanligi fonlarini ise Ingiltere almigtir. Ancak daha
sonralar1, Miittefik Devletler bu malzemenin biiyiik bir kismini, tarihi
fonlarin gogunu ve idari hizmetler igin gerekli her tiirlii evraki geri
vermek durumunda kalmiglardir. Sovyetler Birligi, Demokratik Alman Cum-
huriyeti'ne, Amerika ise Federal Almanya ve Japonya'ya bu tiir argiv mal-
zemesini geri vermiglerdir.
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Isvigre'nin merkezi arsivi 1789'da Bern'de kurulmustur. Ayrica, kan-
tonlarinda da mahalli argivler vardir.

Avusturya devlet argivi 1749 yilinda Viyana'da, Polonya'nin tarihi
dokiimanlarinin merkez argivi 1808'de, devlet arsivi ise ancak Ikinci
Diinya Harbi'nden sonra lg4s'te kurulmustur.

Yugoslavya'da Sirbistan arsivi lgoo'de, Hirvatistan arsivi lg43'te,
Slovenya arsivi lg4s'te, Makedonya arsivi lgsl'de kurulmustur. Ozellikle
Makedonya argivinde, Tirk tarihi ile ilgili bir hayli argiv malzemesi
bulunmaktadir. Ayrica, l9so yilinda g¢ikarilan bir kanunla Saraybosna'da
Sarkiyat Enstitiisii Argivi kurulmugtur. Buradaki malzemenin biiyilk bir bo-
liimii Osmanli hakimiyetine ait devirlerin vesikalari olup,Bosna ve Hersek
vildyetlerinin argiv vesikalari bir araya getirilmistir. Bunun disinda,
Saraybosna Vildyet Argivi'nde 200 binin iistiinde vesika oldugu ileri sii-
riillmektedir ki, bu vesikalar Karadag, Sirbistan, Avusturya ve Macaristan
ile alikalidir.

Italya'da, Venedik ve diger sehirlerde, arsivlerin XI.yiizyildan iti-
baren kuruldugu goriiliir. Papa V.Paul, Vatikan argivinin XVII. yiizyilin
ilk yarisinda kurucusu olmugtur. Vatikan arsivi 1611'de kurulmustur.

Ispanya'da arsivlerin tarihi oldukca eskidir.ls43 yilinda Simancas'da
ilk argivin kuruldugunu goriiyoruz. 1785'te de Seville'de Archivo de
Indias kurulmugtur. Ancak,Ispanya'da arsivlerin modern anlamda tegkilit-
landirilmasi, 1939 ve onu takiben 1947 yilinda yapilan tesebbiisler neti-
cesinde miimkiin olabilmigtir.

Ingiltere'de ise, ancak 1838 yilinda cikarilan bir kanunla Ingiliz
Devlet Argivi (Public record Office) kurulduktan sonradir ki, biitiin res-
mi vesikalar bir araya toplanmaya baslanmistir. Bugiin Ingiltere'de arsiv,
Ingiliz Kraligesi'nin manevi himayesi altindadir.

Iskogya'da milli argivin "General Register House" adiyla 1784'te,
frlanda milli argivinin (Public Record Office of Ireland) ise 1867'de
Dublin'de kuruldugu goriiliir. Danimarka'da milli argiv 1582 yilinda Co-
penhagen'de kurulmustur.Hollanda da devlet argivini 1802'de The Hague'de
kurmugtur.

Kuzey Avrupa'nin niifus itibariyle en kiigiik iilkelerinden biri olan
Finlandiya'da milli arsivin kurulmasi, Finlandiya Biiyiik Dukaligi'nin
Isve¢ hikimiyetinden ayrilmasindan sonra, 1816 yilinda miimkiin olabilmis-
tir. Norveg ise, milli arsivini 1817'de Oslo'da kurmugtur.
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Sovyetler Birligi'nde argivcilik baglangicta Alman tesiri altinda
gelisme gostermistir. Carlik Rusyasi'nda ve ozellikle lgly Ekim Ihtila-
li'nden sonra Sovyetlerde arsgivlerin kurulmasina oOnem verilmig, giiclii ve
merkezi bir argiv sistemi gelistirilmigtir.

Amerika'da milli arsivin (National Archives) 1934 yilinda, merkezi
idareye ait evrakin bir araya toplanmasina baglanmasi ile birlikte ku-
ruldugu goriiliir. 1943 ve 1950 yillarinda ¢ikarilan iki kanunla da, fede-
ral idarelerden milli arsive devredilecek arsiv malzemesi tesbit edil-
migtir.

Giiney Amerika, Asya ve Afrika iilkelerinin argivlerini kurabilmeleri
ise, ancak igerisinde bulundugumuz yiizyilin baglarinda ozellikle Ikinci
Dinya Harbi'nden sonra miimkiin olabilmigtir.

Tiirkler'de Arsivin Tarihgesi

Tirk Idare ve kiiltiir hayatinda, argivlerin ¢ok eskiye giden tarihi

srusee

Ortagaglarin en medeni milletlerinden biri olan Uygur Tiirklerinin
sehirlerinde, zengin kiitiiphaneler, resmi daireler, noterler, giimritk teg-
kiliti, mahkemeler ve resmi yazismalarin saklandig: arsivler bulunmak-
taydi.

Orta Asya'da Uygur Tiirk sehirlerinde c¢egitli milletlere mensup ar-
keolog ve sanat tarihgileri tarafindan yapilan kazi ve arastirmalar, bu
kiiltirin zenginligi hakkinda bugiine kadar bilinmeyen birgok hususu ay-
dinlatmis ve giin 13181na glkarm1§t1r.(8)

Anadolu Selguklulari'nda da, zengin kiitliphanelerin ve resmi yazigma-
larin saklandigi yerlerin, yani argivlerin bulundugu, yapilan ilmi arag-
tirmalar neticesi ortaya cikarilmigtir.

Osmanli Devleti Doneminde Arsiv Caligmalar: ve Argive Verilen Unem
Osmanli Devleti'nde arsiv fikrinin hemen ilk caglardan beri mevcut

oldugu, yok edilmeyerek bugiine kadar muhafaza edilmis milyonlarca argiv
vesikasinin mevcudiyeti ile sabittir.

(8) Ismet Binark: "Tiirklerde Resim ve Minyatiir Sanati". Eski Kitap-
cilik Sanatlarimiz. Ankara,lg7s, 37-42. ss.; "Tiirk Matbaaciligi-
nin Tarihgesi: Uygurlarda Matbaa". Basim ve Yayinciliimizin 250.
Y1l: Bilimsel Toplantisi (lo-11 Aralik lg79), Bildiriler.Ankara,
1980, 47-68. ss.
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Orta, Yakin-Dogu, Balkan ve Akdeniz iilkeleri icerisinde devlet vas-
fini, hem de kudretli ve kuvvetli devlet olabilme vasfini wuzun siire de-
vam ettiren Osmanl:i Devleti'nde arsiv fikri ¢ok eskilere kadar uzanmak-
tadir. Bu bakimdan, biitiin Orta ve Yakin-Dogu iilkeleri icerisinde, Osman-
I1 argivleri, idari kayitlarin devlet eliyle tesbit edilip diizenlendigi
ve giiniimiize kadar muhafaza edildigi ornek kuruluglardir.

Osmanli Devleti'nde, asirlar boyunca normal birokratik yollarla te-
sekkiil eden arsiv malzemesi, XVIII. asir ortalarina kadar titizlikle mu-
hafaza edilmig; bu tarihten sonra, ihmal, bakimsizlik ve elverisli olma-
yan muhafaza sartlari yiizinden arsiv malzemesinin bir kismi maalesef
tahribe ugramistir.

Bu donemde, devlet kayitlarinin iyi muhafaza edilmesi konusunda za-
man zaman tedbirlere bagvuruldugu ve birtakim ¢aligmalarin yapildigi go-

mak istiyoruz.

Bu konuda tereddiide mahal birakmayan bir belge, 1200/1785 tarihini
tagimaktadir. Bu tarihte, Divan-i hiimdylin'daki yazigmalari idare eden
Reisii'l-kiittdb'a hitaben c¢ikarilan bir emirde, devlete ait yazili vesi-
kalarin, defterlerin, name ve andlagmalarin devamli olarak muhafaza olun-
malarinin onemli islerden oldugu, bu is ic¢in Sadrdzam Sarayi bahgesinde
tamir olunan kirgir deponun tahsisinin uygun olacagi zikredilerek,vesika
ve defterlerin kullanma maksatlari, saklanma usiilleri ve muhafazasinin
kimler tarafindan nasil yapilacagi hususunda soyle denilmektedir:

"Divan-1 hiimdyGn kaleminde mevcut atik ndme-i hiimdydn ciizleriyle,
artik mihimme ve erbib-i mesalik defterleri ihtiya¢ duyuldugunda, geti-
rilip miiracaat olunmak zaruri oldugundan, bu gibi eskiye ait defterlerin
cimlesinin daima sandiklariyla mehterbasiniz vasitasiyla adi gegen depo-
da saklanmasi, halihazirda elde bulunan niame-i hiimdyiin, mektuplar, and-
lagmalar ve diger biitiin mithimme ve is sahiplerine ait defterler ve sair
muameldt defterlerinin, yine mehterbasiniz tarafindan ve onun nezaretin-
de her aksam zikredilen depoya konularak ve her sabah yine kendisi tara-
findan depodan alinarak sandiklariyla kalemdeki memurlara teslim edile-
cektir... Bu usule devamli surette riayet olunacaktir... Vesika ve def-
terlerin saklandigi depoya, bu igle vazifeli memurlardan baskasi sokul-
mayacaktlr."(9)

Bu emrin verilisinden Once ve sonra gecen zaman zarfinda, devletin
icin miistakil argiv bina ve depolari yapilmadigindan, evrak sandik ve
torbalara konularak gurada burada, elverissiz mahzenlerde daginik bir
sekilde saklanmistir.

(9) Bagbakanlik Osmanli Argivi. Miihimme Defterleri Serisi, No: 183,
4. s., Hikim 11,
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Argivlerin muhafazasi ve yok olmaktan kurtarilmasi ile ilgili bir
baska tesebbiis, 1845 tarihinde olmustur. Devrin Maliye Niziri Safveti
Pasa'nin imzasini tagiyan ve Sadriazam'a hitaben kaleme alinan 3 Cemazi-
yelevvel 1261/12 Mart 1845 tarihli tezkire:

"... Enderlin-1 hiimiydn'da, icinde muteber evrak ve defterlerin sak-
land1g:1 Hazine-i behiye'de bulunan evrak tamamen yok olmak raddesine
gelmis bulundugundan, zikri gecen evrakin yok olmaktan kurtarilmasi igin
iyi bir sekilde saklanmasi konusunda Hazine-i maliye'den hususl surette
tiyin edilen memurlar vasitasiyla evrak ve defterlerin birer birer mua-

yene ve tefrikinin" yapildig: hakk1ndadar. (10)

Osmanli Devleti merkez tegkilati biinyesinde, argiv konusunda alinan
bu tedbirler, Mehmed Emin Rauf Pasa'nin sadireti zamanina rastlar. Bu
faaliyetlerin, kisa bir siire sonra, Mustafa Resid Paga'nin sadireti do-
neminde hizlanacak olan arsiv calismalarina temel teskil etmis olmasi
kuvvetle muhtemeldir.

Fransa ve Ingiltere gibi, Avrupa iilkelerinde elgilik gorevlerinde
bulunmus ve bu iilkelerde arsivlere ne derece Onem verildigini gormiis
olan Mustafa Resid Pasa, 7 Sevval 1262/28 Eyliil 1846 tarihinde sadirete
gelisiyle birlikte, devlet arsivi hiiviyetinde, "Hazine-i evrak" adi ve-
rilen bir teskildtin kurulmasina ve binasinin ingasina karar vermistir.
Bu suretle, 1845'te tarihi evrakin muhafazasi igin yiiriitiillen caligmala-
rin maddi ve manevi planda destek kazandig:i goriiliir.

Konu once, Meclis-i Vala-yi Ahkidm-1 Adliye'dc(ll)ele alinarak, bu
meclisin, 11 Zilkade 1262/31 Ekim 1846 tarihli mazbatasi ile karara bag-
lanmigtair.

Bu mazbatada, "...Defterhane'de ve Bab-1 3ili civarindaki mahzenlerde
saklanan devletin miihim iglerine ait vesikalarin, bunlarin rutubetli ol-
mas1 sebebiyle ciiriimekte oldugu... mahzenlerin dar olmasindan dolay: ev-
rakin birbirine karistigi... bu karisikligin, aranildiginda istenilen
vesikayr bulmay: imkdnsiz denecek hile getirdigi... devlete ait vesika-
larin nakil, hifz ve aranildigi zaman kolaylikla bulunabilmesi igin Av-
rupa'daki benzerlerine uygun olarak Bib-i 3li dahilinde genis ve munta-
zam, kiitiphane geklinde kargir bir binanin Hazine-i evrak namiyla inga-

coiagisie

ti'ye yaptirilmasinin uygun goriildiigi... binanin i¢ tertibinin evrak-1i
dahiliye, evrak-i umur-1 divdniye ve hariciye olmak iizere ayrilmasi ve

(lo) Bagbakanlik Osmanli Argivi. Iride Tasnifi, Dahiliye, No: sls2.

(11) Yenilestirme hareketlerinin gerektirdigi yeni nizamnimeleri ha-
zirlamak, memurlarin muhakemeleriyle mesgul olmak ve liizum go-
riilen devlet islerinde goriis belirtmek iizere, 1837 tarihinde
kurulmug olan teskilattir. Zamanla biazi degisikliklere ugramis
olan bu meclis, 1867'de Siira-y: Devlet (Danistay)'in kurulma-
siyla kaldirilmistir.
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her cins evraka ayri odalar tahsis edilmesi ve her odanin i¢ine muntazam
dolaplar konulmasi... evrakin ciiriime ve yipranmasini onlemek icin mevsi-
mine gore havalandirilmasi... ayrica, Hazine-i evrak'in bagina miinasib
birinin miistahfaz-1 evrak (12) olarak tdyini ile gerektiginde miiracaat
olunmak iizere, tarih, cografya kitaplari ve liizumlu haritalarin buluna-
cag1i hususi bir ihtisas kiittiphanesinin kurulmasinin icab ettigi..."(13)
ifade edilmigtir.

Meclis-i Vala-yi Ahkdm-1 Adliye'nin bu karari, Sadrizam Mustafa Re-
sid Paga'nin ayn1 mealdeki 17 Zilkade 1262/6 Kasim 1846 tarihli tezkire-
si ile Piadisah Abdiilmecid'in tasvibine sunulmus ve lg9 Zilkade 1262/
8 Kasim 1846 tarihli Iridde-i seniyye ile de resmiyet kazanmistir.

Bu Irade-i seniyye lizerine so6z konusu binanin ingasina baslanmig,
bu arada bina ingaati devam ederken, Hazine-i evrak'ta calisacak ekibin
teskili ve on hazirliklarin plianlanmasi yapilmisg, ehliyet ve liydkatine
giivenilen Sidaret Mektupgusu Esseyyid Hasan Muhsin Efendi, Hazine-i ev-
rak'in bagina getirilmig; tegkildt baglangicta "Hazine-i Evrak Miidiiriye-
ti" olarak adlandirilmigsa da, miidiirlik unvaninin, Muhsin Efendi'nin da-
ha onceki vazifesi olan Mektupguluga nazaran daha asagi bir unvan olmasi
ve argiv hizmetinin devletin onemli iglerinden oldugu diigiiniilerek, miies-
sesenin adi "Hazine-i Evrak Nezadreti" olarak degi§tirilmi§tir.(l45

Hazine-i evrak Naziri Muhsin Efendi ve mesai arkadaslarinin calisma-
lari neticesi, once 11 Rebiii'l-evvel 1263/27 Subat 1847 tarihli, Hazi-
ne-i evrak'a konulacak evrakin tefriki hakkindaki esaslari tesbit eden
bir gegici talimatniame, Meclis-i Vild'da hazirlanmigtir. (15)

Bu talimatnime esaslarina gore, Sultanahmed Meydani'ndaki Defterhane
ve Bab-1 311 civarindaki mahzenlerde birikmis olan vesikalarin ayirma
isine baglanmig, ayrica tasnif caligmalarinda takip edilecek usuller
hakkinda caligmalar yapmak ve bu konularda icap eden nizamnimeleri hazir-
lamak iizere, Bab-1 311 kalem miidiirlerinden miitesekkil bir 'Meclis-i mu-
vakkat' tegkil edilmigtir.

Bu Meclis, yaptigi calismalar neticesinde, argivin devlet hayatindaki
onemi ile, tasnifte takip edilecek esaslari, Hazine-i evrak'a konulacak
vesikalarin cins ve vasiflarini, kalemlerin Hazine-i evrak'la olan irti-

bat (e)mﬁnasebctlerini gosteren bes maddelik bir nizamnime hazirlamig-
tir. (16

(12) Evrag: hifz eden, koruyan; bugiin Bat: dillerinde,arsiv termino-
lojisinde yer alan, argiv muhafizi ve arsiv koruyucusu anlamla-
rina gelen "conservateur" ve "keeper" terimlerine karsilik,o
tarihlerde bizde hemen ayni anlamda kullanilmis bir tabirdir.

(13 Bagbakanlik Osmanli Arsivi. Mesail-i Miihimme Tasnifi, No:6s8.

(14) Bagbakanlik Osmanli Arsivi. Iride Tasnifi, Dahiliye, No:7066.

(15) Basbakanlik Osmanli Argivi.irade Tasnifi,Meclis-i Val3,No:1869.

(16) Bagbakanlik Osmanli Arsivi. Irade Tasnifi,Meclis-i Vila,No:4093.
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Daha sonraki tarihlerde, sadrizamlardan All Paga, Ahmed Cevad Pasa,
Kiicik Said Pasa ve Hiiseyin Hilmi Pasa, Hazine-i evrak ve arsiv caligma-
lari ile yakindan ilgilenmiglerdir. Sadrizam Ahmed Cevad Pasa, sadirette
bulundugu sirada, bugiin Osmanli Arsivi Daire Baskanligi'nin bulundugu
merkez binayi inga ettirmistir.

Devlet hayatinda argivin onemi resmen tescil edilip, merkezde Hazi-
ne-i evrak tesis edildikten sonra, bizi bdlge ve vildyet argivlerinin
kurulmasi ile ilgili tegebbiislere gecildigi goriilmektedir.

1847'de Manastlr'da,(l7)1868'de Tuna vildyeti merkezi Ruscuk'ta (18)
ve Ankara'da(19)birer arsiv kurulmasi ve bina ingaasi ile ilgili faali-
yetler bunlar arasinda zikredilebilir.

Bu faaliyetlerden baska, cesitli neziretler, Hazine-i evrak'i kendi-
lerine ornek alip, biinyelerinde neziret argivleri kurmuglardir. Bunlara
ornek olarak, II. Abdiilhamid devrinde insa edilen Maliye Nezareti Hazi-
ne-i evrak'i ve Mesihat'e bagli Ser'iyye Sicilleri arsiv binalari gos-
terilebilir.

Bu donem arsiv faaliyetlerinden soz ederken, II.Abdiilhamid'in Yildiz
Sarayi'nda tesis ettigi Yildiz Arsivi'nden de bahsetmek gerekecektir.
II.Abdiilhamid tahta ¢iktigi 1876 tarihinden hal' edildigi l9o9 senesine
kadar, basta sadiret olmak iizere, c¢egitli devlet dairelerinden saraya
arzedilen resmi evrakin suretleri ile cesitli miiessese ve sahislarin
muhtelif vesilelerle saraya sunduklari rapor ve arzuhallerin asillarin-
dan meydana gelen bir argiv kurulmasina saglam1§t1r.(2°)

Osmanl:i Devleti'nin resmi yazismalari, merkez teskildti dairelerinin
argiv malzemesi, bugiin Istanbul'da Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
z1 miize, kiitiphane, miiftiilik ve diger devlet dairelerinde de, bu devrin
tarihi ile ilgili zengin arsiv malzemesi bulunmaktadir.

Osmanli Devleti'nin ilgasi iizerine, gesitli miilga nezaretlerinin ve
bizi1 devlet dairelerinin arsiv vesikalarinin Hazine-i evraka devri ile
buradaki argiv malzemesi zenginlesmistir.

(17) Basbakanlik Osmanl:i Arsivi. Iride Tasnifi, Dahiliye, No:loogs.

(18) Basbakanlik Osmanli Arsivi. Irdde Tasnifi,Surd-yi1 Devlet,No:28.

(l9) Bagbakanlik Osmanli Argivi. Iride Tasnifi,Meclis-i Vil3,No:2s8ll.

(20) Atilla Cetin: "Yildiz Arsivi'ne dair." I.U.Edebiyat Fakiiltesi
Tarih Dergisi, XXXII (lg79), $63-586. ss.




Argiv Hizmetlerinin Geligtirilmesi Konusunda
Cumhuriyet Doneminde Yapilmig Calismalar

Hazine-i evrak, Osmanli Devleti'nin ilgasindan sonra Cumhuriyet Hii-
kimeti zamaninda, Sadiaret evrakinin muhafazasi igin Bagvekidlet Kalem-i
teskilatlandirilmigtir. S0z konusu daire 1927 yilinda, Hazine-i Evrak
Midiir Muavinligi kadrosu ile Bagvekilet Miistesarligi'na baglanmigtir.

Bu dairenin, lg29 yilinda Bagvekidlet teskilati igerisinde, Bag Mua-

e

erree

Daha sonra, lg Nisan 1937 tarih ve 3ls4 sayili Kanunla Bagvekilet
teskilati icerisinde Miistesara bagli, miistakil bir Arsiv Dairesi haline
getirilmistir.

29 Haziran lo43 tarih ve 4443 sayili Kanunla, Mistesarliga bagla

9 Mart lgs4 tarih ve 6330 sayili Basvekdlet Tesgkilati Hakkinda Kanun
icerisinde yer almig, 27 Subat 1982 tarih ve 8/4334 karar sayili "Bakanlikla-
rin Yeniden Diizenlenmesi ve (Caligma Esaslari"nin vyiiriirliige konulmasi
hakkindaki Bakanlar Kurulu Karari ile, Bagbakanlik teskildti icerisinde
Osmanl: Arsivi Daire Bagkanligi adini almistir.

Bu arada, Cumhuriyet donemi arsiv malzemesi ile, zamanla argiv mal-
zemesi haline gelecek olan argivlik malzemenin Devlet Arsivleri Genel

metot ve tekniklerine uygun olarak korunmasi, diizenlenmesi ve ilmi bir
sekilde tasnif edilip istifadeye sunulmasiyla ilgili argiv hizmetlerinin
mistakilen ve merkezi bir sekilde vyiiriitiillmesi diistincesiyle, 1976 yili
Ekim ayinda Bagbakanlik Merkez Teskilati igerisinde Cumhuriyet Arsgivi
Daire Bagkanlig: kurulmustur.

Bu suretle, Milli Miicadele, onu takip eden donem ve Cumhuriyet'in
ilanindan sonra bugiine kadar tesekkiil eden, bu devrin biitiin tarihini,
Tirkiye Cumhuriyeti'nin dogusunu, ilerleyis yolunda gecirdigi cesitli
safhalary ve elde edilen neticeleri gdosteren tarihi, idari, siyasi, hu-
kuki, iktisadl, ilmi, teknik, kiiltir ve cesitli konulardaki malzeme top-
lulugundan meydana gelen devlet evrakinin gelecekte ne olacagi, nasil
muhafaza edilecegi ve korunacagi,nasil degerlendirilecegi, bir kelime
ile kaderinin ne olacagi konusu iizerinde duyulan endiseler de gideril-
mistir.
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Son olarak 1o Ekim 1984 tarih ve 3056 sayili Bagbakanlik Tegkilat

eases

Bugiin, Ankara'da bulunan Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi ile Is-
tanbul'da bulunan Osmanl:i Argivi Daire Basgkanligi,Devlet Argivleri Genel

[Ty

gorevleri sunlardar:

"a) Milli arsiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uy-
gulanmasini takip etmek ve denetlemek,

b) Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren her tiirlii bilgi ve belge-
leri toplamak, degerlendirmek ve saklamak,

c) Cesitli kamu kurum ve kuruluslari ile ozel sahislarin elinde bu-
lunan arsiv malzemesini tesbit etmek,toplamak, gerektiginde satin almak,
bunlarin tamir ve restorasyonunu yapmak, tasnif ve terciime etmek, uygun
goriilenleri yayinlamak,

d) Yurt ici ve yurt disi arsivcilik ve bununla ilgili bilimsel ge-
ligmeleri takip etmek, bu alandaki eserleri terciime etmek, yayinlamak,
onemli ve degerli argiv malzemesini yurt ve diinya bilim ¢evrelerine sun-
mak ,

e) Tarihi, kiiltirel ve estetik degeri olan argiv malzemesinden ko-
leksiyonlar yapmak, gerektiginde arsiv miizesi kurmak ve sergiler agmak,

f) Arsiv malzemesinin tahribini onleyecek tedbirleri almak, arsgiv
laboratuvari kurmak,

g) Arsiv malzemesinin kopyalarini ¢ikararak devamliligini saglamak
ve bunlari kiigiik hacimlere dondiirmek icin film, mikrofilm, fotokopi ve
gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

h) Devlet argivlerinden yararlanma esaslarini belirlemek, arsivler-
deki arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde izin vermek,

i) Her tiirlii bilgi ve argiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her
an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

j) Kamu kurum ve kuruluslarinin argivlerinde ayiklama, saklama ve
imha islemlerini denetlemek.'
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Soz konusu Kanun, ozetle ifade edilirse, Devlet Arsivleri Genel Mii-

rin uygulanmasini takip etmek ve denetlemek gorevini vermistir.

Ulkemizde arsiv konusu ve hizmetleri ile ilgili olarak, yakin zaman-
lara kadar yiiriirliige konmug olan mevzuat, biitiin iyi niyetlere ragmen,
maalesef, arsiv meselelerimize temelden ¢oziim getirecek hiiviyette olma-
mistir.

Ancak tasarruf bakimindan bazi hiikiimler getirebilmis olan bu mev-
zuata, bu konuda yapilmig diger galismalarla birlikte kisaca isaret et-
mek istiyoruz:

1. Resmi Evrak ve Defterlerden Liizumsuz Olanlarin Yok Edilme Tarzi
Hakkinda Nizamname, (lg Eyliil 1934, No: 2/1282).

Resmi Gazete ile nesir ve ilani: 4 Tesrinievvel 1934, Sayi: 2820,
Dustur, Ugiincii tertip, XV (devami), 1528-1533. ss.

Merkez ve tagra kuruluglarinda ayiklama,yok etme ve saklama islerini
gormek ve bu konularda karar vermek iizere Ankara'da bir Merkez Komisyo-
nu'nun; bakanliklarla, iller binyesinde ise bir Ayiklama Kurulu'nun tegkili
esas alinmig ve bu kurullara ait caligma metotlari tesbit edilmistir.

Bu nizamndme bugiin yiiriirlikte degildir. Esasen uygulama imkini da
olmamistuir.

2. Ankara'da modern argivcilik hizmetlerinin gerektirdigi bir arsiv
binasi yapilmasi, bu binanin yerinin tesbiti, plin ve haritasinin hazir-
lanmasi, maliyetinin hesaplanmasi, Avrupa'ya arsivist yetistirilmek iize-
re Ogrenci gonderilmesi ve bitiin bu isler icin Bagvekilet,Milli Miidafaa,
Maliye, Nafia ve Maarif Vekillikleri ile Tiirk Tarihi Tetkik Cemiyeti'n-
den secgilecek birer kigiden bir komisyon kurulmasi ve hazirlanacak rapo-
run Bagvekidlet'e verilmesi hakkinda kararname (12/1/1935 No:2/1849).

Bu ¢ok onemli proje o tarihlerde tatbik sahasina konamamis, daha
sonraki yillarda, Ankara'da bir Devlet Arsiv Sitesi'nin yapilmasi miimkiin
olabilmistir.

3. Resmi Dairelerdeki Liizumsuz K3gitlarin Ne Suretle Yok Edilecegine
Dair Olan 1282 Sayili Nizamnimenin Tefsirine Diir Kararname (16 Kanun-u
sini l93s, No: 2/1863).

Resmi Gazete ile negir ve ildni: 26 Kanun-u sini l93s5, Sayi: 29l3;
Diistur, Ugiincii tertip, XVI, s61-562. ss.
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Saklanmasina liizum kalmayan evrakin yok edilme sekline ait olup, vyii-
riirlikkten kalkmigtir.

4. Resmi Evrak ve Defterlerden Liizumsuz Olanlarin Yok Edilme Tarzi
Hakkindaki 19/9/1934 Tarihli Nizamnimenin Bizi Maddelerini Degistiren
Nizamnime, (30 Mart lg37, No: 2/6276).

_ Resmi Gazete ile nesir ve ildni: 9 Nisan 1937, Sayi: 3576; Diistur,
Uclincii tertip, XVIII, 476-478. ss.

2/1282 sayili nizamnimenin iki maddesi degistirilmis, bir madde ile
bir fikra eklenmig; yapilan bu degisikliklerle ilgelerde de birer Ayik-
lama Kurulu'nun teskili esas alinmistir. Bu nizamnime de, bugiin yiiriir-
liikte degildir.

5. Resmi evrak ve defterlerden liizumsuz olanlarin yok edilme tarzi
hakkindaki 2/1282 ve 2/6276 sayili kararnamelerle mer'iyete konulan ni-
zamnimelerin yerine muhtelif memleketlerde tatbik edilmekte olan usulle-
rin tetkikinden sonra Tiirk Tarih Kurumu tarafindan yeni bir proje hazir-
lanincaya kadar resmi evrak ve defterlerin higbir suretle yok edilmemesi
hakkinda kararname, (21/5/1937, No: 2/6651).

Resmi Gazete ile nesir ve ilani: 31 Mayis log37, Sayi: 3618.
S6z konusu bu kararname de, bugiin yiiriirliikte degildir.

6. Bagvekdlet: Yazili ve Basili Kigitlarin Kese Kigidi Olarak Kulla-
nilmamasina Diir Kanun. Ankara, 1938, Basvekdlet Basimevi. 1 s.

7. Muhafazasinda zorluk cekilen ve tarihi kiymeti bulunmayan, Adliye
Vekialeti'nin ¢ok eski senelerden kalmig ve hiikiimleri sakit olmug kanun-
larla yine eskiden kalma ve eski harfli fersudelegmis risalelerin ve di-
ger vekiletlerle, Divadn-1 Muhdsebit'in buna benzer evraki ile hesap is-
lerine ait diger evrakin 2/6651 sayili kararname ile tatbiki tehir edil-
mis olan nizamnime'deki esaslar dairesinde yok edilmesi hakkinda karar-
name, (27/5/1g40, No: 2/13556).

8. Maliye Vekdleti'nin merkezde bulunan hesap iglerine miiteallik lii-
zumsuz evraki ile birlikte, buna miiteferri kuyudat ve muamelesi netice-
lenmis diger evraktan hicbir suretle kiymetli olmayanlarin nizamnimedeki
usiil dairesinde yok edilmesi hakkinda kararname, (30/6/1941, No: 16120).

Bu kararname hiikimleri de bugiin yiiriirlikte degildir.
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9. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hak-
kinda Kanun, (Kanun tarihi: 26 Mart 1956, Kanun No: 6696).

Resmi Gazete ile nesir ve ilinlz 4 Nisan lg9s6, Sayi: 8276; Diistur,
Ugiincii tertip, XXXVII, lo84-l1087. ss.

lo. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hak-
kindaki Nizamnimeyi Mer'iyete Koyan Icra Vekilleri Heyeti Karari,
(13 Eylil 19s57), No: 4/9438).

~ Resni Gazete ile nesir ve ildni: 22 Ekim lg9§7, Sayi: 9738; Diistur,
Uglincii tertip, XXXVIII, 1831-1838. ss.

Bu kararname ile, 2/1282 sayili nizamnime'nin 1-16 nci maddeleri yii-
riirliikten kaldirilmistar.

11. 6696 sayili Kanuna ve 4/9438 sayili Tiiziik hiikiimlerine gore yapi-
lan caligmalar:

a) SEKA teskilatinca muhafazasina liizum kalmayan evrak ve vesaikin
imha edilmesi hakkinda hazirlanan talimatname.

e sessas

ris1 hazirlanarak Argiv Danisma Kurulu'na sunulmug, ancak bu kurulun
Biitce Kanunu ile calisamaz hale gelmesi sebebiyle, tasarinin incelenmesi
miimkiin olamamistir.

b) T.C. Maarif Vekdleti: 6696 sayili Kanunun tatbikatina ait nizam-
nimenin lg9 uncu maddesi uyarinca teskilatlari tarafindan miitaldasi alin-
mak suretiyle yapilacak talimdtnamelerin hazirlanmasinda gozoniinde bu-
lundurulmasi diigiiniillen esaslar. Ankara, 1958, Maarif Basimevi. lg s.

12. Biitce Kanunlari ve Arsiv Hizmetleri:

1959 y1l1 ve onu takip eden yillarin Biitce Kanunlarina, "Muhafazasi-
na Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkindaki 6696 sayili
Kanun hiikiimleri... malil yilinda uygulanmaz."seklinde bir fikra eklenmis
ve bu durum 1988 y1lina kadar devam etmistir. Ancak bazi kuruluglar, 1968 yilindan sonra
Biitce Kanunlari ile kendilerine ozel yetkiler saglayarak, bu Kanun hii-
kimlerine tabi olmaksizin hazirladiklari yonetmelik esaslari daire-
sinde evrak ve vesaik imha etme yetkisi elde etmiglerdir.

13. Bagbakanlik Genelgesi (Ozliik Isleri, 26/5/1966, 27-213-3/3268):

Arsiv Kanunu kabul edilip vyiiriirlige girinceye kadar, resmi islem
gormiig her gesit evrak ve defterlerin yok edilmemesine, elden ¢ikarilma-
masina, aksine hareket edenler hakkinda 6696 sayili Kanuna gore iglem
yapilacagi hakkindadir.
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14. Devlet Arsiv Kanunu Tasarisi:

Tiirkiye Biiyik Millet Meclisi'ne ilk defa 1968 yilinda sunulan bu ka-
nun tasarisi kanunlagamayarak kadiik olmus, degisik tarihlerde hiikiimet-
lerce tekrar T.B.M.M.'ne getirilmis, ancak ilgili komisyonlarda tasari
iizerindeki goriigmeler tamamlanamadigindan kanunlagamamistir.

15. Devlet Argivleri Genel Midiirliigi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi:

Arsiv islerinin, Bagbakanliga bagl:i olarak, tek elden, yeni ve giiglii
bir kurulugla yiiriitiilmesi diisiincesiyle Devlet Arsiv Kanunu'na paralel
olarak 197l yilinda hazirlanan ve Meclise sunulan bu kanun tasarisi,
1978 yili icerisinde Millet Meclisi Adalet ve Igisleri Komisyonlarinda
goriigiilmig, Plan Komisyonu'ndaki goriigsmeler sirasinda Devlet Argiv Kanu-
nu Tasarisi ile birlestirilerek, tek metin haline getirilmistir. Ancak,
bu tasarinin da kanunlagmasi miimkiin olamamistir.

censne

re, 3056 sayili Basbakanlik Teskilat Kanunu cercgevesinde 1984'te kurul-
musgtur.

16. Devlet Argiv Yonetmeligi:
Resmi Gazete ile nesir ve ilani: lg Aralik l97s, Sayi: 15443.

lg esas ve 1 gegici maddeden ibaret bu yonetmelik, 16 esas ve 1 ge-
cici maddesinin hiikiimlerini, Devlet Argiv Kanunu Tasarisi'ndan ve Milli
Arsiv Kurulu'na ait 4 iincii maddesinin hiikmiinii ise,Devlet Argivleri Genel

censre

Ancak bu yonetmelik de uygulama alani bulamamistir.

17. Basbakanlik I¢ Genelge, 1977/3. (Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bag-
kanligi, 18/1/1977, 4503-1):

Cumhuriyet'in ildnindan bugiine kadar tesekkiil eden, bu devrin biitiin
tarihini, Tirkiye Cumhuriyeti'nin dogusunu, ilerleyis yolunda gecirdigi
cesitli safhalari, elde edilen neticeleri gosteren tarihi, idari,siyasi,
hukuki, iktisadi, ilmi,biyografik ve cesitli konulardaki dokiiman ve bel-
ge toplulugundan meydana gelen Cumhuriyet donemi arsiv malzemesiyle, za-
manla arsiv malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin kontrol altina
alinmasi, diizenlenmesi ve ilmi bir sekilde tasnif edilip hizmete sunul-
masiyla ilgili argiv hizmetlerinin 'Arsiv Kanunu Tasarisi' ile, 'Devlet
si1'nin kanunlagmalar: halinde yapilacak islemlere on caligma tegkil et-
mek ilizere, Bagbakanlik'ta kurulan Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi
marifetiyle ele alinmasi ve basta Bagbakanlik'ta mevcut arsiv malzemesi
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olmak iizere, hazirlanacak bir yonetmelik dairesinde Cumhuriyet donemi
argiv malzemesinin tesbiti, kontrol altina alinmasi, muhafazasi ve tas-
nifi konusuna ait tedbirlerin tesbit ve takibinin yararli olacagi ve
bu maksatla Bagbakanligin ilgili merkez iinitelerinde basglatilacak arsiv
hizmetleri hakkindadir.

Bu ¢ok yerinde, ancak bir hayli gecikilmig tegebbiisle, Cumhuriyet
doneminde tesekkiil eden devlet evrakinin gelecekte ne olacagi, nasil mu-
hafaza edilecegi ve korunacagi,nasil degerlendirilecegi, bir kelime ile
kaderinin ne olacagi konusu iizerinde duyulan endigseler de giderilmigtir.

18. Bagbakanlik Genelgesi, lg77/1. (25/1/1977, lo6l-03213):

Ugiincii Bes Y1llik Plan'da yer alan ve ingasina 1974 yilinda baslanan
Devlet Arsiv Sitesi'nin siiratle ikmal edilmekte oldugu; aradan elli yili
agan bir zaman gecmis olmasina ragmen, merkezi olarak ele alinmamis bu-
lunan Cumhuriyet donemi argiv belgelerinin, modern arsiv metot ve tek-
niklerine gore tiim devlet dairelerinde tesbit, kontrol ve muhafazasina
ait caligmalara hiz verilmesi; bina ihtiyaci ile birlikte hukuki biinye
ve statiisiiniin de bir an evvel elde edilmesine gayret edilen Devlet Ar-
bu konuda tevessiil edilen galigma ile ilgili I¢ Genelge'nin bir niishasi-
nin iligikte sunuldugu; baglatilmis veya baslatilacak argiv hizmetlerin-

kanlik'taki caligmalara benzer diizenlemeye gidilmesi hakkindadir.

lg. Bakanliklarin Yeniden Diizenlenmesi ve Calisma Esaslari Hakkinda
Kararname, (27/2/1982, Karar Sayisi: 8/4334).

Resmi Gazete ile negir ve ilani: 28/2/1982, Sayi: 176l9g.

Bakanliklarin yeniden diizenlenmesi ve c¢alisma esaslarinin yiiriirliige
konulmasi hakkindaki bu kararname ile, Basbakanlik Merkez Teskilidti biin-
yesinde, 'Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi' ile daha once Genel Miidiir-
lik olan ve bu kararname ile adi ve statiisii Osmanli Argivi Daire Baskan-
1181 "'na doniigtiiriilen her iki arsiv unitesi, Basgbakanligin 'Esas Birimle-
ri' arasinda gosterilmigtir.

20. Bagbakanlik Genelgesi, (Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi,
9/12/1982, 27-CADB-383/03299):

Bagbakanligin 25/1/1977 tarih ve lo6l-03213-1977/1 sayili genelgesi
hiikiimlerine gore, Devlet Bakanliklari bagli kuruluglar:i ile Bakanliklar
ana kuruluglarinda, soz konusu genelgenin yayimindan bu yana gecen siire
icerisinde,arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve arsiv malzemesinin Devlet
Arsivi'ne intikaline hazirlik konusunda ne gibi icraat yapildiginin bi-
linmesine ve bu konudaki bilgilerin tesbitine diirdir.
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2l. Tiirkiye'de Ilmi Arastirma, Inceleme Yapmak ve Film Cekmek Iste-
yen Yabancilarin veya Yabancilar Adina Bagvuranlarin Tabi Olacaklar:
Esaslarin Yiirirliige Konulmasi Hakkinda Kararname, (l4/1/1983, Karar Sa-
yisi: 83/5963).

Resmi Gazete ile negir ve ilidni: 20/2/1983, Sayi: 17965.

Bu kararname ile, Tirkiye'de ilmi arastirma, inceleme, arkeolojik
kazi, film gekme ve benzer calismalar yapmak isteyen yabanci gergek ve
tiizelkigiler veya bunlar adina faaliyet gosteren T.C. uyruklu gercek ve
tizelkigilerin caligmalarina miisaade edilmesi konusundaki mevzuatin tat-
biki ile ilgili esaslar tesbit edilmistir.

Bildhare, 83/5963 sayili Bakanlar Kurulu Kararinda degisiklik yapil-
mis; 18.9.198¢9 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige konulan
"Devlet Arsivlerinde Aragtirma veya Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk veya
Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizelkisilerin Tabi Olacaklari Esaslar" (89/
14269 sayili Bakanlar Kurulu Karari) ile yerli ve yabanci uyruklularin
arastirma taleplerinde biirokratik islemler azaltilmistuir.

22. Bagbakanlik Genelgesi, (Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi,
28/6/1983, 27-383-03499):

Kamu kuruluglarinin ellerinde mevcut evrak arasinda ayiklama ve imha
iglemi yaparken, liizumsuz evrak arasinda tarihi, idari ve hukuki kiymeti
bulunan malzemenin de imha edilebilecegi dikkate alinarak, Devlet Argiv-
leri Kanunu Tasarisi'nin kanunlagmasina kadar, bunlarin her tiirli zarar-
11 tesir ve unsurlardan korunmasi ve asli diizenleri igerisinde muhafaza
olunmalar:i hakkindadir.

23. Kalkinma Plin ve Programlarinda Arsiv Konusu:

Birinci ve Ikinci Bes Yillik Kalkinma Plinlar:i ile, lg7o0 yilindan
onceki Yillik Program ve Icra Plianlari'nda, arsiv konusuna dogrudan dog-
ruya temas edilmemistir.

lg70 yili Program: (Ikinci Bes Yil, 1968-1g972) ile, Icra Plani'nda
bu konuda su goriigse yer verilmigtir:

"Devlet argivlerinin yeniden diizenlenmesi ve modern cihazlarla dona-
tilmasi igin hazirlanan programin ve argiv vesikalarinin yok edilmesini
onleyici kanuni tedbirlerin uygulanmasina baglanacaktir. Biitiin devlet
argivlerinin merkezi bir yonetim altinda birlestirilmesi ve argivlerle
ilgili sorunlarin c¢oziimlenmesine iligkin kanunlarin siiratle ¢ikarilmasi
saglanacaktir. (21)

(21) }970 Yili Programi. Ankara, lg70, 405. s.; lg970 Yili Programi
Icra Pliani. Ankara, lg7o, loo. s.
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lg71 ve lg72 yillarina ait Program ve Icra Plianlari'nda,arsiv konu-
suna temas edilmemistir.

Yeni Strateji ve Kalkinma Plini'nda (Ugiincii Bes Yi1l,l973-1977) arsiv
konusu su sekilde ele alinmigtir:

“Devlet argiv sisteminin yeniden diizenlenmesi, mevcut merkezi bolge-
sel ve yersel argivlerin taranmasi, arsivleri diizenleyecek ve tesbit ca-
lismalari yapacak uzman personelin yetistirilmesi, ozellikle eski belge-
lerin dogru okunmasini saglamak icin Ozel ve siiratli bir programin dii-
zenlenmesi, bu alandaki yurt disi kaynaklarin tesbiti ve toplanmasi ko-
nusunda uluslararasi igbirliginin saglanmas: gergeklestirilecektir.Ortak
bir komisyonca hazirlanmi§ bulunan arsivleri diizenleme programi 1siginda
gereken donatim saglanacak, yapilacak c¢alismalar mevzuat diizenlemeleri
ve mall kaynaklarla desteklenecektir. Kiiltiir ve tarih degeri yiiksek olan
belgelerin yok olmasi Onlenecek, bu belgeler bir sistem icinde tesbit
edilerek kullanima hazir duruma getirilecektir.“(ZZ)

l973 Yili Program:i Icra Pliani'nda da, ayni sekilde, devlet arsiv
sisteminin yeniden diizenlenmesi konusuna temas edilmi§tir.(23

1974 Yili Programi ile Icra Plini'nda, arsivle ilgili kanun tasari-
larinin kanunlagmasi ve arsivlerimizin kiiltiir agisindan degerlendirilme-
leri iizerinde durulmus, lg7s Yili Programi'nda ise arsiv konusuna temas
edilmemistir.

1978 Y1l1 Programi Icra Plini'nda,"Devlet Arsiv Kurumu'nun kurulmasi
yoniinde c¢aligmalar tamamlanacaktir." maddesi yer almis ve sorumlu kuru-
lus olarak Kiiltiir Bakanlig: gosterilmig; koordinasyon ve isbirligi yapi-
lacak kurulus ad: verilmemi§tir.(24

1979 Y1l1 Programi'nda arsiv konusuna temas edilmemistir.
Ig80 Yili Programi'nda argiv konusunda su goriise yer verilmistir:

"Devlet Argivlerinin modern teknik arac ve gereclerle donatilmasi
icin gerekli on hazirlik galigmalar: yapllacaktlr."(ZS)

(22) Yeni Strateji ve Kalkinma Plini (Uciincii Bes Yil, lo73-lg77),
Madde-1683/3, 786. s.

(23) l973 Yil1 Programi Icra Plani. Madde-226, 62. s.

(24) 1978 Yi1li Programi Icra Plini. Madde-247, 128. s.

(25) Resmi Gazete (13/2/1980, Sayi: 16899), 468. s.
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1981 Yili Programi'nda argiv konusu ile ilgili olarak,"Devlet argiv-
lerinin gerekli insangiicii, ara¢ ve geregler ile donatilmasi igin gerekli
caligmalar program donemi igerisinde tamamlanacaktir." (26) goriisii yer
alirken; 1982 Yili Programi'nda "Arsiv malzemelerinin korunmasi ve kul-
lanilmas: ile ilgili olarak 'Devlet Arsivleri Kanun Tasarisi devlet ar-
sivlerinin merkezi bir yonetim altinda birlegtirilmesi ile ilgili olarak
"Devlet Arsiv Tesgkilati Baskanlig: Kurulmasi Hakkinda Kanun Tasarisi'
haz1rlanm1§t1r."(27)ve hazirlanmis bulunan 'Devlet Argivleri Kanun Tasa-
ris1'nin kanunlagmasi saglanacak, arsiv hizmetlerinin istenen diizeyde
yerine getirilmesi igin gerekli idari diizenlemeler yapllacaktlr.”(zs)gb-
riislerine yer verilmigtir.

Dordiincii Bes Yillik Kalkinma Plini 1983 Programi'nda, argiv konusu
"Argiv malzemelerinin korunmasi ve kullanilmasi ile ilgili idari-kanuni
diizenlemeler konusunda Bagbakanlikta calismalar devam etmektedir. Bu ka-
nunun kiiltiir varligi: agisindan tasidigi onem dolayisi ile, bu alanda ye-
tiskin insangiiciiniin sa%lanm351 yoniinde arsivci ve aragtirmaci egitimi
giindeme getirilmigtir." 29)§eklinde yer almigtir.

Bu arada, bizim de gorev aldigimiz Milli Kiiltiir Ozel Ihtisas Komis-
yonu, Kiiltir Koruma ve Yayma Kurumu Alt Komisyon Raporu'nda da arsivle-
rimizin onem ve degeri lizerinde durulmus, arsiv meselelerimiz hakkinda
bazi teklifler yap11m1§t1r.(3°)

1984 Y1l1 Gegig Programi'nda, "Genel olarak arsivlerimiz, ihtiva et-
tikleri argiv malzemesinin nicelik ve niteligi itibariyle diinyanin en
onemli arsivlerinden birini teskil etmektedir. Ozellikle Osmanli devrine
ait argiv malzemelerinin biiyiik cogunlugu tasnif edilmeden, yok olmaya
misait ortamlarda muhafaza edilmektedir."(31) ve;

"Devlet Argivleri nitelikli insangiicii, ara¢ ve gerecler ile donati-
lacak, ozellikle Osmanli devrine ait argiv malzemelerinin bugiinkii duru-
mundan kurtarilmasi igin gereken idari, mali ve hukuki tedbirler alina-
caktlr.“(32)§eklinde arsiv konusuna yer verilmistir.

(26) Resmi Gazete (4/6/1981, Sayi: 17660), 328. s.

(27) Resmi Gazete (29/7/1982, Sayi: 17766), 3lg. s.

(28) Resmi Gazete (29/7/1982, Sayi: 17766), 320. s.

(29) T.C.Basbakanlik Devlet Plianlama Teskilati Dordiincii Bes Yillik
Kalkinma Plini 1983 Programi. Ankara, 1983, 360. s.

(30) T.C.Basbakanlik Devlet Plinlama Teskilati Milli Kiiltiir Ozel ih-
tisas Komisyonu Raporu. Ankara, 1983, 428-438. s.

(31) Resmi Gazete (30/12/1983, Miikerrer, Sayi: 18267), 298. s.

(32) Resmi Gazete (30/12/1983, Miikerrer, Sayi: 18267), 299. s.
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1985 Yili Programi'nda ise arsiv konusunda su goriiglere yer veril-
mistir:

"Cesitli kamu kuruluglarina dagilmig ve farkli mevzuata tibi Osmanli
devri vesikalarinin bir miiessesede ve ayni mevzuat iginde toplanmasi,
soz konusu vesikalarin bir program dahilinde tasnifi islemlerinin tamam-
lanmas1 caligmalarina baslanacaktir."(33) ve "Devlet Argivi ve Osmanli
Arsivlerinin islerlik kazanabilmesi igin gerekli ¢aligmalara 1985 yilin-
da baglanacaktlr."(34)

Ayrica, Beginci Bes Yillik Kalkinma Plani'nda, arsiv konusu "Devlet
argiv malzemelerinin bugiinkii durumundan kurtarilmasi igin gereken idari,
mali ve hukuki tedbirler alinacaktir." seklinde yer almigtir. (35)

1986 Y1li Programi'nda arsiv konusu ile ilgili olarak, asagidaki go-
riislere yer verilmigtir:

"Argivlerimizin tasnif calismalari hizlandirilacak, vesikalarin dii-
zenli bir sekilde yayini igin ilim gevreleriyle i§birlﬁﬁ_yapllacaktlrﬂw36)

1987 Yil1 Programi'nda ise,arsiv konusunda su goriisler yer almistir:

"Devlet Arsiv Sitesi'nin yapim caligmalari tamamlanmistir. Tarihi
mirasimizin senetleri olan Osmanli ve Cumhuriyet arsivlerimizin iizerinde
onemle durulmus, arsivlerde c¢alistirilmak iizere uzman kadrolari temin
edilmistir. Ancak konunun ozelliginden gelen siyakat-kiifi-celi-divani
gibi eski harfli yazilarin okunmas: igin gereken nitelikli eleman ihti-
yacinin giderilmesinde gii¢liiklerle kargilagilmaktadir. Arsivlerde galig-
tirilacak nitelikli personelin belirlenecek egitim programlari ile ye-
tigtirilmesine oncelik verilmektedir."(37)

"Argivlerimizin tasnif c¢aligmalari hizlandirilacak, vesikalarin dii-
zenli bir sekilde yayini igin ilim cevreleriyle igbirligi yapilacaktir.
Arsivler icin alinan ve alinacak olan elemanlarin ozel egitime tabi tu-
tulmas1 saglanacaktir."(38)

(33) Resmi Gazete (30/lo/l984, Miikerrer, Sayi: 18560), 339. s.

(34) Resmi Gazete (30/lo/1984, Miikerrer, Sayi: 18560), 341. s.

(35) T.C.Bagbakanlik Devlet Plianlama Tegkiliti Besinci Bes Yillik
Kalkinma Plani (1985-1989). Ankara, 1985, Madde-577, 148. s.

(36) 1986 Yili Programi. Ankara, 1986, Madde-6, 336. s.; 1986 Yili
icra Pliani. Ankara,lg86, Madde-455, 163. s.

(37) Resmi Gazete (28/10/1986, Miikerrer, Sayi: 19265), 364. s.

(38) Resmi Gazete (28/10o/1986, Miikerrer, Sayi: 19265), 366. s.; lg87
Yili Icra Plani. Ankara, 1987, Madde-s63, 1l7s. s.
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1988 Yili Programi'nda argiv hizmetleri ile ilgili olarak su goriig-
lere yer verilmistir:-

“"Gerek Osmanli arsiv malzemesinin en iyi gekilde muhafazasi ig¢in ye-
niden diizenlenip ildveler yapilan Istanbul'daki Osmanli Argivi binasmmn,
gerekse 1988'de yeni binasinda faaliyete gecen Ankara Cumhuriyet Argivi
Sitesi'nin yeni mikrofilm ve patoloji makinalariyla donatilmasi vesika-
lar1 tasnif edip, degerlendirebilen uzmanlarla desteklenmesi gerekmekte-
dir.

Tapu tahrir defterleri ile vakfiyelerin mikrofilmlerinin alinmasi,
yeni harflere cevrilmesi, iizerinde incelemeler yapilmasi ¢aligmalarinin
hizlandirilmasi, basta Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu ve
tiniversiteler olmak iizere, cesitli kamu kuruluslarinin gorevidir. Bu
alanda, yeni teknolojilerden faydalanilarak sistemli bir hamle yapilmasi
gerekmektedir. Universitelerin Sosyal Bilimler Enstitiileri'nde kiiltiir bi-
rikiminin ortaya kommasy igin arsiv caligmalarinmin yapilmas: ve bu galigmalarin okuyucu
kitlelerine ulagtirilmasi hususunda Gzel bir gayrete ihtiyag vardir. Bu konuda ornek
teskil etmek izere bir calisma Devlet Plinlama Tegkilati'nca yijrijtijlmektedir."(39)

"Argsivlerimizin tasnif calismalari hizlandirilacak, vesikalarin dii-
zenli bir gekilde mikrofilmlerinin alinmasi, yeni teknolojilerle korun-
mas1 icin caligmalar yapilacaktir. Arsivler i¢in alinan ve alinacak olan
elemanlarin ozel egitime tabi tutulmasi saglanacaktlr."(40)

1988 Yili Icra Plini'nda da arsiv konusunda yer alan goriigler sun-
lardir:

"Arsivlerimizin tasnif caligmalari hizlandirilacak, vesikalarin dii-
zenli bir gekilde mikrofilmlerinin alinmasi, yeni teknolojilerle korun-
mas1 i¢in caligmalar yapilacaktir. Argivler igin alinan ve alinacak olan
elemanlarin ozel egitime tdbi tutulmasi saglanacaktlr."(4l)

1989 Yili Programi ve Icra Plini'nda bu konuda su goriiglere yer ve-
rilmigtir:

"Cumhuriyet donemi arsiv hizmetleri ile dokiimantasyon iglerine tah-
sis edilen Devlet Arsiv Sitesi 1988 yili iginde faaliyete gecgirilmistir.

(39) 1988 Yili Programi. Ankara, 1988, 366. s.
(40) 1988 Yili Programi. Ankara, 1988, 372. s.
(41) 1988 Yili Icra Plini. Ankara, 1988, Madde-628, lg2. s.
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4-4.1988 tarihinde 316 sayili KHK vyiiriirliige konularak arsgiv malzeme-
sinin  tasnifi ve imha usdlleri agikliga kavusturulmus, 16.5.1988 tari-
hinde de Devlet Argiv Hizmetleri Yonetmeligi yayimlanmistir.

1988 yilinda Cumhuriyet Donemi Argiv Mevzuat Diizenlemeleri ve Uygu-
lamalar: Semineri yapilmigtir.

Osmanli donemine ait arsiv malzemelerinin korunmas:i ve degerlendi-
rilmesine yardimci olmak iizere, Eski Pertevniyal Lisesi'nin onarimi bi-
tirilmis ve faaliyete gecirilmigtir."(42)

"Argivlerin tasnif c¢aligmalari hizlandirilacak, vesikalarin diizenli
bir gekilde mikrofilmlerinin alinmasi,yeni teknolojilerle korunmasi igin
caligmalar yapilacak, argiv elemanlarinin Gzel egitime tibi tutulmas:
saglanacaktir."(43)

Ig9o Yili Programi'nda argiv hizmetleri konusunda su goriigler yer
almigtir:

"Milli Miicadele,TBMM HiikGimeti ve Cumhuriyet donemine ait 3473 sayil1
Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluglarin biinyesinde yer alan arsiv mal-
zemesinin tesbiti, korunmasi, diizenlenmesi ve degerlendirilmesi calisma-
larina 1989 yi1li iginde devam edilmigtir.

Devlet Argiv Sitesi'nde bilgi ve belgelerin yerinde veya bilgi agla-
ri vasitasiyla hizmete sunulmasini saglayacak bir bilgi islem merkezinin
kurulmasi galigmalarinin son safhasina gelinmistir.

Onceki yillarda baslanan Osmanli donemi argivleriyle ilgili tasnif
calismalarina 198¢g'da da devam edilmigtir."(44)

"Argivlerin tasnif caligmalari hizlandirilacak, vesikalarin diizenli
bir sekilde mikrofilmlerinin alinmasi, yeni teknolojilerle korunmasi
i¢in galigmalar yapilacak, argiv elemanlarinin ozel egitime tabi tutul-
mas1 saglanacaktir."(45)

Ayni yilin Icra Plani'nda ise bu konuda yer alan goriisler sunlardir:

"Tapu tahrir ve miihimme defterlerinin yeni teknoloji ile giiniimiiziin
Turkcesine kazandirilmas: igin bir proje yapilacak, tapu tahrir defter-
leri ve vakfiyeler ile ilim tarihiyle ilgili eserlerin mikrofilmlerinin
gektirilip, milli kiitiiphanede toplanmasina baglanacaktir."(46)

(42) 1989 Yili Programi. Ankara, 1989, 371-372. ss.
(43) 1989 Yili Icra Plini. Ankara, 1989, Madde-486, lss. s.
(44) logo Yili Programi. Ankara, 1990, 399-400. ss.

(45) a.g.e., 402. s.
(46) 1990 Yili Icra Plini. Ankara, lggo, Madde-7lg, lgg. s.
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"Argivlerin tasnif calismalari hizlandirilacak, vesikalarin diizenli
bir sekilde mikrofilmlerinin alinmasi,yeni teknolojilerle korunmasi icin

caligmalar yapilacak, argiv elemanlarinin ozel egitime tdbi tutulmas:
saglanacaktlr."(47)

lggl Yili Programi'nda ve Icra Plini'nda arsiv hizmetleri konusunda
su goriiglere yer verilmigtir:

"Milli Miicadele,TBMM Hiikiimeti ve Cumhuriyet donemine ait 3473 sayil:
Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluslarin biinyesinde yer alan arsiv mal-
zemesinin tesbiti, korunmasi, diizenlenmesi ve degerlendirilmesi calisma-
larina devam edilmistir.

Devlet Arsiv Sitesi'nde bilgi ve belgelerin yerinde veya bilgi ag-
lar1 vasitasi ile hizmete sunulmasini saglayacak bilgi iglem merkezinin
kurulmasi galigmalarinin lggo yili sonuna kadar bitirilmesi ongdriilmek-
tedir.

Osmanli donemi argivleriyle ilgili tasnif calismalari sonucunda 39
adet katalog hazirlanmis, 329.853 belgenin tasnifi yapilmistir. Ayrica
mikrofilm servisince, 1989 yilinda baslanilan Tapu Tahrir ve Ahkam Def-
terlerine ait mikrofilmlerin c¢ekimi sonuglandirilmistir. Restorasyon
servisince de 4.812 adet vesika ile 30 adet defterin ve 131 haritanin
restorasyon islemi tamamlanmigtir.Osmanli arsivlerinde Ocak-Agustos lggo
doneminde 916's1 yerli ve 168'i yabanci olmak iizere, toplam 1.084 arag-
tirmaciya hizmet verilmi§tir."(43¥

"Arsivlerin tasnif c¢aligmalar:i hizlandirilacak, vesikalarin diizenli
bir sekilde mikrofilmlerinin alinmasi,yeni teknolojilerle korunmasi icin
caligmalar yapilacak, argiv elemanlarinin ozel egitime tabi tutulmasi
saglanacaktir." (49

24. Basgbakanlik Teskildti Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin De-
gistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun (Kabul Tarihi: lo.lo.lg¢84, Kanun No:
3056):

Resmi Gazete ile negir ve ilani: lg9/lo/1984, Sayi: 185s50.
Bilindigi iizere, Cumhuriyet'in ilanini miiteakip, Sadiret'ten devra-

l1nan devlet argiv konusu, bir merkezi hiikimet hizmeti olarak bugiine ka-
dar Bagbakanlik tarafindan yiiriitiilegelmistir.

(47) a.g.e., Madde-723, 200. s.
(48) 1lg9ol Yili Programi. Ankara, lggl, 384-385. ss.
(49) a.g.e.,387.s.;1991 Yili Icra Plini.Ankara,lgol,Madde-554,145.s.
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Osmanli donemine ait arsiv malzemesinin, uzun yillardan beri tasnifi
cilik bilgilerine sahip personel eksikligi ve kurulusg yetersizligi, bu
igin siiratle tamamlanmasina imkdn vermemigtir.

Bu doneme ait, diger kuruluglar elinde bulunan arsiv malzemesinin
biiyik bir kismi da tasnif edilmemis durumdadir. Ustelik, bu ddneme ait
arsiv malzemesi yeterli sgartlar altinda korunamamaktadir. S0z konusu
malzeme, cofu zaman zararli biyolojik, fiziki, kimyevi, mekanik ve diger
tahrip unsurlarinin tesirlerine agik bulunmaktadir.

Ayn1 sekilde, Cumhuriyet donemi arsiv malzemesinin biiyik bir kism1
da, halen ait olduklari kurum ve kuruluglarda, arsivcilik metot ve tek-
niklerinin gerektirdigi yeterli koruma gartlarindan uzak bir sekilde mu-
hafazaya galigilmaktadir.

Ayrica, bu doneme ait argiv malzemesinin biiyiik bir boliimii, bugiine
kadar argivciligin gerektirdigi sekilde ilmi metotlarla tasnif edilip
degerlendirilmemistir. Bu donem arsiv malzemesiyle ilgili olarak, her
y1l yeniden biiyiik olgiide arsiv malzemesi ve argivlik malzeme tegekkiil
etmekte ve dairelerinde yigilarak ayni 3kibete mahkiim duruma gelmek-
tedir.

Ancak, o tarihten ¢ok yakin bir zamana kadar, idari,hukukl ve teknik
arsiv uygulamalarina yon verecek mevzuat diizenlemeleri yiiriirliige konula-
madigindan, Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi kurulus gaye ve gerekge-
sine uygun fonksiyonlara kavugamamis ve biitiin bunlarin neticesi olarak,
Cumhuriyet donemi argiv hizmetleriyle ilgili olarak, kurum ve kurulugla-
rin argiv hizmetlerini organize etme ve tasarrufta bulunma imkdni bir
tirli glindeme gelmemistir.

Mevzuat yetersizligi, tegkilatlanma konusundaki aksakliklar, argiv
hizmetleri icin yeterli mali kaynak ve imkdnlarin ayrilamayisi gibi se-
beplerle, devlet argiv hizmetleri yakin bir zamana kadar ileri bir sevi-
yeye ¢ikarilamamigtir.

Biitiin bu tecriibelerin 1g13inda, devlet arsivleri meselesi milli,kok-
li ve modern teknolojinin icaplarina uygun bir tarzda ele alinmig ve
lg Ekim 1984 tarihinde yiiriirliige konulan 3056 sayili "Basbakanlik Teski-

Birbirinden ayri olarak faaliyet gOstermekte olan "Osmanli Argivi"
ve "Cumhuriyet Arsivi" Daire Bagkanliklar:i da boylece tek cati altinda

.....

bir "Dokiimantasyon Daire Bagkanligi" ihdasi cihetine de gidilmigtir.



_35_

Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi, ana hizmet birimleri olarak;
'Tesbit ve Degerlendirme', 'Tasnif Hizmetleri', 'Arastirici Hizmetleri'
ve 'Teknik Hizmetler' gube miidiirlikleri seklinde teskildtlanmistir.

3056 sayili Kanunla, Bagbakanligin teskildt ve gorevlerine ait esas-
lar diizenlenmis ve Bagbakanligin gorevleri sayilirken, arsiv konusu ile
ilgili olarak Kanunda su hikiimlere yer verilmistir:

"g) Tirk Devlet ve millet hayatani ilgilendiren tarihi,hukuki,idari,
ekonomik, ilmi dokiiman ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve diizenle-
mek, film, mikrofilm gibi ileri teknikleri uygulayarak argiv malzemesini
tek niisha olmaktan kurtarmak, bunlarin tahribini onleyecek argiv labora-
tuvar: kurmak, milletlerarasi arsivcilik ile ilgili hareketleri takip
etmek, onemli arsiv malzemesini yurt ve dinya bilim ¢evrelerine sunmak."

Milli arsivlerimizin korunmasi ve degerlendirilmesiyle ilgili her
tirlii gorev, 3056 sayili Kanunun 2 nci maddesinin (g) fikrasi ile Bagba-
verilmig olup, bununla milli argivlerimiz konusunda bir reform hareketi-
nin alt yapisi kurulmugtur.

3056 Sayili "Bagbakanlik Teskilit Kanunu" Cercevesinde, Devlet
Arsiv Hizmetlerinin Gelistirilmesi Konusunda Yapilan Caligmalar

Bu Kanuna dayanilarak;

campsa

ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliklari ise Ankara'da teskilitlandirilmig-
lardir.

Bu daire bagkanliklarindan "Osmanli Arsivi Daire Baskanligi", Osman-
11 Devleti ve Oncesi donemlere ait arsiv malzemesinin tesbiti ve merkezi
bir sekilde kontrol altina alinmasi, bu malzemenin arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak korunmasi, bakimi, diizenlenmesi, devletin, il-
min, gergcek ve tiizelkigilerin hizmetinde degerlendirilmesi igin gerekli
ilmi ve teknik caligmalari yerine getirmekle sorumlu tutulmustur.

"Cumhuriyet Argivi Daire Baskanligi", Milli Miicadele, Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi HitkGmetleri ve Cumhuriyet donemine ait argiv malzemesinin
tesbiti ve usidliine uygun olarak devir-teslim alinmasi, bu malzemenin ar-
sivcilik metot ve tekniklerine uygun olarak korunmasi, bakimi, diizenlen-
mesi, devletin, ilmin, gercek ve tiizelkigilerin hizmetinde degerlendi-
rilmesi icin gerekli ilmi ve teknik calismalari yerine getirmekten,
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"Dokiimantasyon Daire Bagkanligi" ise, Bagbakanlik hizmet ve faali-
yetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgenin daha pratik
ve saglikli bir sekilde temin edilmesi gayesiyle, ilgili kuruluglarla
isbirligi yaparak, idari dokiimanin tesbiti, derlenmesi ve merkezl bir
sekilde kontrol altina alinmasindan, soz konusu dokiimanin, dokiimantasyon
metot ve tekniklerine gore diizenlenerek, devletin, ilmin, ozel ve tiizel-
kisilerin hizmetlerinde degerlendirilmesinden,

sorumludurlar.

- Atifta bulunulan 3056 sayili Kanunun sozlegmeli personel istihdami-
ozel bilgi ve ihtisas gerektiren konularda, kadro aranmaksizin ve diger
kanunlarin sozlesmeli personel c¢alistirilmasi hakkindaki hiikiimlerine
bagli olmaksizin, yerli ve yabanci elemanlar sozlesmeli olarak caligti-
rilabilir." hikmi getirilmigtir. Boylece, uzman argiv personelinin temi-
ni en genig sekilde ve biiyitk olgiide tegvik edilmistir.

- 27 Nisan 1987 giin ve 19443 sayili Resmi Gazete'de negredilen 1 sa-

e

rolar ihdas edilmistir.

- Bagbakanlik Tegkildt Kanunu ile arsiv uzmanligi mistakil bir kari-
yer olarak kabul edilmistir.

- 3230 sayili Kanunla teskil edilen Tanitma Fonu'ndan Devlet Arsiv-
leri icin de tahsisat ayrilarak, milli arsivlerimizin, biitge imkdnlarina
ek bir finansman kaynagi temin edilmigtir.

- Devlet Argivleri Genel Miidiirliigi ve Osmanli Argivi Daire Baskanli-
g1, artan hizmet ve personel sayisina paralel olarak Istanbul Ozel Ida-
resi'nden kiralanan ve yapilan tadilatla arsiv caligmalarina uygun hale
getirilen hizmet binalarina tasinmig, Haziran 1987 tarihinden itibaren
tasnif caligmalari ve idari hizmetler bu binalarda vyiiriitiilmeye baglan-
mistir.

- Ayrica,bir arsiv depo bimasinin da, Osmanli Arsivi Daire Baskanligi
hizmetlerine tahsisi saglanmigtir.

- Bu arada, Osmanli Argivi Daire Baskanligi'nin tasarrufunda bulunan
8 adet arsiv deposunun gerekli onarimi yapilmig; Istanbul'da Halicilar
Medresesi'nin de, Bakanlar Kurulu Karari ile Osmanl:i Argivi Daire Bag-
kanligi'nca, argiv deposu olarak kullanilmak iizere intifa hakki alin-
mistir.



- Daginik ve sayica fazla olan depo adedini asgariye indirmekte yar-
dimci olacag: diigiincesiyle ve gecici olarak Devlet Argivleri Genel Mii-
tamamlanmis ve Osmanly Argivi Daire Bagkanligi'nin hizmetine veril-
mistir.

- Ayrica, uzun yillardan beri son derece yetersiz ve Istanbul'un
muhtelif semtlerinde daginik halde bulunan binalarda hizmet vermekte
olan Osmanli Argivi Daire Bagkanligi'nin hizmet binalarini ve depolarin:
merkezi ve modern bir sitede toplamak maksadiyla ingasi diigiiniilen Argiv
Sarayi ig¢in uygun arsa temin edilmig olup, binanin ihtiya¢ programinin
tesbiti caligmalari yapilmaktadir.

- Osmanli Argivi'nde yeterli sayida ve vasifta argiv uzmani istihda-
mina gidilmis, boylece tasnif calismalarinin hizlandirilmas: saglan-
mistir.

- Bu arada, Ankara'da, Cumhuriyet donemine ait argiv malzemesini
merkezi bir gekilde toplayip muhafaza etmek, devletin, ilmin, gergek ve
tizelkigilerin istifadesine modern teknolojinin imkinlariyla sunmak mak-
sadiyla 1974 yilinda insasina baslanan Devlet Argiv Sitesi, 29 Ekim 1988
tarihinde hizmete girmistir.

Devlet Argiv Sitesi, Bayindirlik ve Iskan Bakanligi tarafindan lg7l
yilinda mimari proje yarigmasina c¢ikarilmigtir. Proje yarigmasini, Mimar
Goniil ve Mustafa Arslaner ¢iftinin hazirladigi proje kazanmistir.

Devlet Argiv Sitesi'nde, niikleer siginak depolar, siginak depolar
ve normal depolar olmak iizere, farkl: ozelliklerde depolar yer almistir.
Tamam1 toprak altinda olan niikleer siginak depolara girig ayri olup, ha-
valandirma sistemi de miistakildir. Her blokta ikiser kat olarak planla-
nan havalandirma sistemli siZinak depolarin 4/6's1i toprak altinda olup,
muhtemel bir yangina sekiz saat dayanacagi hesap edilerek projelendiril-
migtir. Ayrica, her blokta iicer kat olarak planlanan ve bir yangin teh-
likesine iki saat dayanacagi hesap edilen normal depolar bulunmaktadir.
Bu depolarda sabit raf sistemi kullanilmis olup, toplam raf uzunlugu
125 km dir.

Biitiin depolarda, gerekli teknik tesisat projelendirilmistir. Ayrica,
biitin depolarda gazli (C02) yangin sondiirme tesisati ve muhtemel bir
yangin tehlikesini kontrol altinda bulunduran ve tehlike aninda otomatik
olarak yangin tesisatini calistiran, depo kapilarini kapayarak digardan
hava girmesini onleyen bir elektronik kumanda sistemi de diigiiniilmiigtiir.
Depolarda yanici yapi malzemesi ve aksami kullanilmamistir.
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Devlet Argiv Sitesi'nde ayrica, her tiirli teknik servislere, hizmet
unitelerine, aragtirma ve sergi salonuna, 138 kigilik simultane terciime
imkanl1 toplanti salonuna, merkezi 1sitma sistemine, jeneratdr ve trafo
merkezine yer verilmistir. Site, yaklasik lo8 bin m2'lik yap1 toplam
alani lizerinde insa edilmi§tir.(50)

Devlet Argiv Sitesi'nde ayrica, bir bilgi islem merkezinin kurulmasi
calismalarinin son safhasina gelinmigtir. Bu suretle, tesbit edilen bil-
gi ve belgelerin degerlendirilerek, yerinde veya bilgi agi ile diger
merkezlerle en son teknolojiler kullanilarak hizmete sunulmasi miimkiin
olabilecektir.

- Arsiv konusundaki yeni mevzuat diizenlemeleri cergevesinde, 3473
say1l1 Kanun kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglarin argivlerini dii-
zenleme caligmalari da Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi'nin denetim
ve rehberliginde baglatilmigtir.

Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi Yayinlari:

- Devlet Arsiv Sitesi. Ankara, 1977, Bagbakanlik Basimevi. 11 s. +
19 pléng.

- Arsiv ve Argivcilik Bibliyografyasi (Tirkgce ve Yabanci Dillerde
Yayinlanmis Kaynaklar). Hazirlayan: Ismet Binark. Ankara, 1979,
Bagbakanlik Basimevi. LXXIX + 285 s.

"T.C.Bagbakanlik Cumhuriyet Argvi Dairesi Bagkanligi Yayin No:2-
Gn.No: 042"

- Binark, Ismet. Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri. Ankara, 1980, Basba-
kanlik Basimevi. XXIV + 245 s.

"T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanlig:i Yayin No:3-
Gn.No: 049"

-~ Bagbakanlik Devlet Arsiv Sitesi 'Cumhuriyet Arsivi'nin Agiligi,
29 Ekim 1988. Ankara, 1989, Bagbakanlik Basimevi. 16 s.+24 pléns.
"T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Midirligi Cumhuriyet Ar-
sivi Dairesi Bagkanlig: Yayin No: 4"

- Kurumlararasi Arsivcilik ve Dokimantasyon Semineri [I.c. Arsiv
Tebligleri; 2.c. Dokimantasyon Tebligleri] (Ankara,2-27 Ekim 1989).

Ankara, 1989, 190; 50 s.
"T.C. Bagsbakanlik Deviet Argivleri Genel Midirligid Yayin No: 5"

- Kathpalia, Yash Pal. Argiv Malzemesinin Korunmasl ve Restorasyonu.

Ceviren:Nihal Somer.Ankara,l1990,Bagbhakanlik Basimevi XLVII+219 s.
"T.C. Basbakanlik Devlet Argivleri Genel Midiirligi Cumhuriyet Ar-

sivi Dairesi Bagkanlig:i Yayin No: 6"
- Benoit,Gérard-Daniéle Neirinck. Endistriyel ve Tropikal Ulkelerin
Arsiv Binalarinda En Ekonomik Korunma Metot ve Vasitalari.(eviren:
Nihal Somer. Ankara, 1990, IX + 59 s.

sivi Dairesi Bagkanligi Yayin No: 8"

(s0) Ismet Binark: "Tiirk Devlet Arsivi ve Argiv Sitesi". Tiirk Kiitiip-
haneciler Dernegi Biilteni, XXVI, 2(lg77), 74-81. ss.
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- Roper, Michael. Argiv ve Belge Y&netimi Ile Ilgili Millf Standart-

lar Rehberi-Ramp Galigmas:. C(Ceviren: Necld Ilemin. Ankara, 1991,
XIV + 87 s.
"T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midurligi Cumhuriyet Ar-

sivi Dairesi Bagkanli§i Yayin No: 9"

- Cook, Michael. Argiv_ Otomasyonuna Giris~-Bir RAMP galismasi. e~
viren: Necld Ilemin. Ankara, 1991, XIV + 81 s.
"T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midirligi Cumhuriyet Ar-

§ivi Dairesi Bagkanlig: Yayin No: 10"

- Dokiimantasyon Daire Baskanligi da, kurum ve kuruluslarla gerekli
isbirligini yaparak, basta Bagbakanlik olmak izere, kamu kurum ve kuru-
luslarinin hizmet ve faaliyetlerinde ihtiyag duyulan bilgi ve dokiima-
nin tesbiti, derlenmesi ve merkezi bir sekilde kontrol altina alinmas: ca-
ligmalarini siirdiirmektedir.

Dokimantasyon Daire Bagkanligi: Yayinlari:

- Enformasyon Bilteni (Iki aylik). Mayis 1989- ...
Not: Ilk dért sayr "Duyuru Bilteni" adi ile yayimlanmistir.

- Basinda Kdrfez Bunalimi (Bibliyografik Tarama). Ankara, 1990- .

"T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivlieri Genel Midirligi Dokimantasyon
Dairesi Baskanlig:i Yayin No: 1/1 - 7"

~ Turkiye-Avrupa Toplulugu Bibliyografyasi (1957-1990). Ankara, 1990,
Bagbakanlik Basimevi. XLVII + 837 s.

Dairesi Bagkanli§i Yayin No: 2"

Hukuki Diizenlemeler

Ulkemizde arsiv malzemesi ile argivlik malzemenin ve muhafazasina
lizum goriilmeyen evrak ve vesaikin, arsiv terminolojisine uygun ve ye-
terli hukuki tarifleri yakin zamana kadar yapilmis degildi.

Bu sebeple de, arsiv malzemesinin iiciincii sahislar tarafindan alim-
satim,hibe, vakif, veraset ve benzeri gibi tasarruflara konu olmalarina,
onlar tarafindan elde bulundurma, tahrip ve yurt disina ¢ikarilmalarina
engel olmaya da imkin yoktu.

Bunun yani sira, bugiin biitiin diinya arsivlerinde, arsiv malzemesi hii-
viyetinde olmayan, hukuki bir deger tagimayan, bir delil olma vasfini
kaybetmisg, dolayisiyla fertlere ve topluma bir hak ve arastirmacilara
faydalanma yoniinden bir yarar saglamayan, muhafazasina liizum kalmamig
malzemenin arsivlerden usuliince ayiklanmasi konusunda bir uygulama var-
dir. Ayrica, diinyanin her yerinde, argivlerde yapilacak ayiklama ve imha
iglemi, Devlet Arsivleri'nin denetim yetkisine birakilmigtir.



Ulkemizde, argivlerdeki ayiklama ve imha iglemlerini diizenlemek iize-
re, 26 Mart l9s6 tarihinde kabul edilen 6696 sayili "Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkinda Kanun" ile, buna bagli
olarak, 13 Byliil lg9s7 tarihli ve 4/9438 sayili "Muhafazasina Liizum Kal-
mayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkindaki Nizamnimeyi Mer'iyete
Koyan Icra Vekilleri Heyeti Karari" yiiriirliikteydi.

Hukuken mer'iyette olan bu Kanun, uygulamada gegerlilik kazanamamis-
t1. Ayrica, bu Kanun ile, ayiklama ve imha islemlerinin uygulama ve de-
netim yetkisi Milli Egitim Bakanligi'na birakilmisti ki, bu 3056 sayil:
Kanun cercevesinde kurulan ve gorevleri taddd edilen Devlet Arsivleri

rensen

ri sayilirken, "Kamu kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde ayiklama, sak-
lama ve imha islemlerini denetlemek" de yer almigti.

Bu arada, lgs9 yili ve onu takip eden yillarin Biitge Kanunlari'na,
"Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkindaki
6696 Sayili Kanun Hiikiimleri... mali yilinda uygulanmaz." seklinde bir
fikra eklenmis, bu durum 1988 yilima kadar devam etmistir. Son olarak,lg8; Y1l1 Biitce
Kanunu'nda da bu hiikiim yer almigtir.

Bazi kurum ve kuruluslar ise, 1968 yilindan sonra Biit¢e Kanunlari'na
konan bu hiikiimden yararlanarak ve kendilerine istisna ve ozel yetkiler
saglayarak, bu Kanun hiikiimlerine tabi olmaksizin hazirladiklari yonetme-
lik esaslari dahilinde evrak ve vesaik imha etme yetkisini elde etmig-
lerdi. Bu arada, esaslari bilinmeden, gelisigiizel yapilan ayiklama ve
imha islemi ile de, siiphesiz gok ©nemli arsiv malzemesinin yok edilmis
olmasi ihtimal dahilindedir.

Muhtevasi yoniinden giiniin ihtiyaclarina cevap vermeyen ve uygulamasi
itibariyle de 3056 sayili Kanunun 11 inci maddesinin ilgili hiikiimlerine
ters diisen 6696 sayili Kanunun yiiriirliikten kaldirilmasi bir zaruret ha-
lini almigtz:.

Bu konuda bir mevzuat diizenlemesi getirilmedigi takdirde, kurum ve
kuruluglar, Biitce Kanunlari'na konan hiikiinden yararlanarak, kendi hazir-
layacaklari yonetmelikler cercevesinde ayiklama ve imha iglemlerini siir-
diireceklerdi.

Bu arada, yine mevzuat yoklugundan dolayi, devlet kurum ve kurulus-
larinda ve bunlarin istiraklerinde,arsiv malzemesinin yeniden tesekkiilii,
tasnifi ve degerlendirilmesi bir ilmi disipline ve standarda bagli olma-
digindan, argiv malzemesinin ve arsivlik malzemenin tegekkiilii, higbir
misterek rasyonel nizima bagli bulunmadan, tamamen geligigiizel sekilde
cereyan edecek;bu ise,gelecegin arsivleri igin iginden g¢ikilmasi gii¢ du-
rumlar ortaya koyacakti.
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3056 sayili Kanun, idari, hukuki ve teknik arsiv uygulamasina imkin
verecek yeni mevzuat diizenlemelerinin yapilmasina 1s1k tutmus, zemin ha-
zirlamigtir.

Bu cercevede;

- Bagbakanlikga, 6696 sayili Kanun yerine, 4 Nisan 1988 tarihli Res-
mi Gazete'de yayimlanan 316 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname" hazirlan-
migtir. Bu Kararnamede, amag ve kapsam yeniden belirlenerek, yapilmak
istenen yeni diizenlemelere uygunluk saglanmis, eski kanundan dogan te-
reddiitler giderilmek suretiyle, kurum ve kuruluglarin argivlerinde,arsiv
malzemesi ve argivlik malzeme hiiviyeti tasimayan, muhafazasina liizum go-
riilmeyen, yok edilecek evrak ve her tiirlii malzemenin ayiklama ve imha
iglemlerine didir usiil ve esaslarin belirlenmesine imkin saglanmis;ayri-
ca, argiv malzemesi ve argivlik malzemenin tarifleri yapilmigtir. Soz
konusu Kararname, 28 Eyliil 1988 tarihinde kanunlagmistair.

Esasen, milli argiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esasla-
rin uygulanmasini takip etmek ve denetlemek gorevini kanunla iistlenmisg
bulunan Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'niin, gorevlerini istenilen is-
tikimette ve saglikli bir sekilde neticelendirebilmesi i¢in, bir dizi

diizenleme yapma zarureti de kendiliginden dogmustu.

- Bir baska diizenleme de, Basbakanlik¢a hazirlanarak 16 Mayis 1988
tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak yiriirliige konulan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik"tir. Bu diizenleme ile de, kamu kurum ve
kuruluglar: ile sahislar elinde bulunan argiv malzemesinin ve ileride
argiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tesbiti, bunlarin
kayba ugramamalarinin saglanmasi, gerekli sartlar altinda korunmalari,Dev-
let Arsivleri Genel Miidiirliigii'niin bu konulardaki gorev ve yetkileri, ku-
rum ve kuruluslarla olan miinasebetleri, kurum ve kuruluslarin yiiklene-
cekleri sorumluluklar, arsiv malzemesinin devletin, gercek ve tiizelkisi-
lerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmeleri, bunlarin yani sira muha-
fazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklanmasina ve imhasina diir usiil
ve esaslar hikkme baglanmigtir. Boylece milll arsivlerimizin gelecegi
emniyet altina alinirken, arsiv hizmetlerimiz modern argivciligin ilmi
disiplinine baglanmaktadir.

- Bagbakanlikga getirilen bir diger yeni diizenleme de,"Devlet Arsiv-
leri'nde Ilmi Arastirma ve Inceleme Yapmak, OUrnek Almak Isteyen Yerli
ve Yabanci Hakiki ve Hiikmi Sahislarin Tabi Olacaklari Esaslar" konusun-
dadir.
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Bilindigi gibi, "Tiickiye'de Ilmi Aragtirma, Inceleme Yapmak ve Film
Cekmek Isteyen Yabancilarin veya Yabancilar Adina Bagvuranlarin Tabi
Olacaklari Esaslar” 83/5963 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirlige
konulmus ve soz konusu esaslar Digisleri Bakanligi'nca yiiriitiilmiigtir.

3056 sayi1li Kanunun 11 inci maddesinin (h) fikrasi, "Devlet Argivle-
ri'nden yararlanma esaslarini belirlemek, argivlerdeki aragtirma talep-
lerini degerlendirmek ve gerektiginde izin vermek" yetkisini Bagbakan-

e

Basbakanlik, Kanunun kendisine verdigi bu yetkiye dayanarak, daha
once ifade edildigi gibi, bu esaslari yeniden diizenlemis, 83/5963 sayil1
Bakanlar Kurulu Karar: yerine, 89/14269 sayili Bakanlar Kurulu Karari
yiiriirlige konulmugtur.

Arsivlerimizin Onem ve Degeri

Arsivlerin, bir milletin kiiltiir ve tarih hazinesi oldugunu ifade et-
mistik. Ecdidimiz da bunu en iyi sekilde teshis ederek, XIX.asrin orta-
larinda temellerini attiklar:i Osmanli arsivlerine "Hazine-i Evrak" adimi
vermiglerdir.

Gergekten de, Osmanli argivleri, biitiin dinyanin da teslim ettigi gi-
bi, paha bicilmez bir vesika hazinesidir.

Tirkiye Cumhuriyeti, Osmanli Devleti'nden devraldigi zengin tarihi
mirasla, kemiyet bakimindan oldugu kadar, keyfiyet bakimindan da, bugiin
diinyanin en zengin argivlerine sahip sayili iilkelerden birisidir.

Uc kit'a iizerinde, ¢ok genis bir cografyada ve alti yiiz seneyi askin
bir zaman diliminde hiikiincdn olmusg ve cesitli milletleri biinyesinde ba-
rindirmig Osmanli Devleti'nden Tiirkiye Cumhuriyeti'ne intikal etmis zen-
gin argiv malzemesi, yalniz Tirkiye'nin degil, bugiin mistakil devlet
kurmus cesitli milletlerin milli ve ortak tarihlerinin tesbitinde ve ya-
zilmasinda basvurulacak otantik degerdeki tek kaynaktirlar.

Osmanli arsivlerinin en biiyik hususiyeti, Tiirkiye'nin oldugu kadar,
bugiin miistakil devlet kurmus olan Orta ve Yakin-dogu, Balkan, Akdeniz,
Kuzey Afrika ve Arap iilkelerinin kiiltiir, iktisat ve siyasi tarihlerinin
giin 15181na g¢ikarilmasi, milletlerarasi haklarin ispati ve korunmasinda,
ayrica vatandag haklarinin gerektiginde hukuki mesnedi olmas1 bakimindan
sahip oldugu miistesna degeridir.
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Buna, Milli Miicadele, onu takip eden donem ve Cumhuriyet'in ilanin-
dan sonra bugiine kadar tegekkiil eden, bu devrin biitiin tarihini, Tirkiye
Cumhuriyeti'nin dogusunu, ilerleyis yolunda gecirdigi cesitli safhalari
ve elde edilen neticeleri gosteren tarihi, idari, siyasi, hukuki, ikti-
sadi, teknik,kiiltir ve gegitli konulardaki malzeme toplulugundan meydana
gelen Cumhuriyet donemi argiv malzemesi de ilave edilecek olursa,kemiyet
bakimindan oldugu kadar keyfiyet bakimindan da ¢ok zengin bir arsgiv po-
tansiyeline sahip oldugumuz goriiliir.

Argivlerden yararlanabilmek icin, once mevcut arsiv malzemesinin
tesbiti ve toplanmasi, saglikli bir sekilde korunmasi, argivcilik metot
ve tekniklerine gore tasnif edilmesi, katalog, repertuvar ve indeksleri-
nin hazirlanarak bu malzemenin degerlendirilmesi ve ayrica bakimi soz
konusudur.

Bitiin bu sayilanlarin yerine getirilmesi ise, arsiv malzemesinin ko-
runmas: ve bakimi gibi teknik hizmetler disinda, bu konuda yetismis uz-
man arsiv personelinin mevcudiyetine baglidir.

Argiv hizmetlerimizde, arsivcilik metot ve tekniklerini bilen ve
ozellikle Osmanli devri arsiv malzemesi iizerinde calisacak, yetigmis uz-
man personele olan ihtiyag, bugiin kendini fazlasiyla hissettirmektedir.
Mevcut arsiv meselelerimiz igerisinde en giic halledilecek konu da, ka-
naatimizce budur.

Bugiin gesitli kamu kurum ve kuruluglarinin argiv hizmetleri daha cok
evrak ve dosya memurlari tarafindan yiiriitiilmeye caligilmakta, bu da ile-
ride telafisi giic veya hi¢ miimkiin olmayacak kayiplara yol acmaktadir.
Devlet kuruluslarinda, argiv galismalarini basit ve ancak bir evrak ve
dosya memurunu ilgilendirebilecek ve odaci yardimi ile yapilabilecek ba-
sit bir ig olarak gorme egilimi, maalesef yaygindir. Arsiv konusuna cid-
di olarak egilen yoneticiler ise ¢ok azdir.

Her tirlii aragtirmalar icin miracaat ve bilgi kaynag: olarak onemli
rol oynamaya, diin ve bugiin oldugu gibi, yarin da devam edecek olan dev-
let arsivlerimizin; ayrica, 3473 say1li Kanun kapsaminda yer alan kurum
ve kuruluslarin arsiv hizmetleri konusunda kendilerinden beklenen gorev-
leri eksiksiz bir bigimde, ilmi ve teknik Slgiiler igerisinde yerine geti-
rebilmeleri igin, her tiirlii argiv uygulamasina yon verecek plan,program,
sistem ve metodolojinin yani sira; belli vasiflara sahip yeterli sayida
uzman arsiv personeline de sahip olmalari gerekir. Bundan dolayidir ki,
argiv personeli yetigtirilmesi konusu gereken onemle ve siiratle ele
alinmali, bu arada kurum ve kuruluslarin her kademedeki yoneticileri,
argivin Onemi ve argiv hizmetleri konusuna gereken ilgi ve hassasiyetle
egilmelidirler.



Netice

Biitiin bu calismalarin neticesi olarak soylenebilir ki, yiiriitiilen
milli argiv politikasina uygun olarak, Bagbakanlik Osmanli Argivi'nin,
tarihi hakikatlerin ilmin 1s1ginda aciklanmasi igin birinci el kaynak
olarak kullanilmasi ve daha rasyonel bir sekilde hizmet vermesi, Cumhu-
riyet donemi argivlerinin ise merkezi bir sekilde kontrol altina alinma-
s1 yolundaki reform galigmalarinin gerceklesmesi safhasina gelinmistir.

Devlet arsiv hizmetlerinin milli seviyede ve koklii bir sekilde ele
alinarak, gerekli mevzuat diizenlemeleriyle bir devlet politikasi haline
getirilmesi, Tiirk devlet ve millet, kiiltir ve ilim ve nihayet Tiirk ar-
sivciligi adina memnuniyet ve gurur verici hizmetlerdir.

Tarihimizin, milli kiiltiiriimiiziin ve millet hayatimizin her cesit mad-
di ve manevi haklarinin yazili senetleri, yurdumuzun tapusu, milli var-
l1gimizin gegmigten gelecege gecis vasitasi olan arsivlerimizin geregin-
ce muhafaza edilebilmesi, degerlendirilmesi ve istifadeye sunulmasi ko-
nusunda yapilacak her hizmet, diin oldugu gibi, bugiin de yarin da minnet
ve siikranla yidedilecektir.

L
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ARSIVIN TARIFI

Yunanca'daki "arkheion" ve Latince'deki "archivum"dan gelen arsiv terimi,
resmi daire, belediye saray: anlamlarina gelmektedir., Dolayisiyla bu terim,
belli bir ySnetim dairesine ait islemi bitmig resmi evrakin, diizenli bir gekil-
de bir araya toplanmasi ve bu yazil: belgelerin saklanip, korundugu yer anlam-

larinda da kullanllmlstlf.

Ingilizce "archives'", Fransizca "archives", Almanca "Archiv" ve baska dil-

lerde de ortak olan bu terim, Tirkgeye de "argiv'" olarak gegmistir.

Bu arada, argiv teriminin bati iilkelerinde yaygin kullanis sekli ile ilgili
olarak, yalnizca Ingiltere ic¢in sdz konusu olan degisik bir durum vardir. O da,
bugiin blitlin bat: ilkelerinde "archive" kelimesinin yaygin olarak kullanilmasi-
na kargilik, pratikde ayni anlama gelmekle beraber, anlam itibariyle "archive"
kelimesine nazaran daha sinirli olan '"record" kelimesinin, Ingiltere'de daha
fazla berimsendigi ve kullanildigidir. Nitekim, Ingiliz Devlet Arsivi'nin ada

da, "Public Record Office'" dir.

Osmanli Devleti doneminde, bizde arsive "Hazine-i evrak" ve "Mahzen-i ev-

rak" dendigini biliyoruz.

Argiv terimi, konunun uzmanlarinca b&dzi ortak yonlerine ragmen, degisik ge-
killerde tarif edilmistir. Zird, arsivin ilmf ve hukuki bir tarifini yapmak,

aslinda oldukga glgtiir.

Biz burada, 1962 yilinda Madrid'de toplanan VII.Milletlerarasi Arsiv Yuvar-
lak Masa Konferansi'nda yapilan ve konferansa katilan ilkelerce benimsenen or-

tak tarifi verecegiz.



Bu tarife gOre arsiv;

Ya- Kurumlarin, gergek veya tlze _erin gordikleri hizmetler, yaptikla-
r1 haberlegme veya iglemler neticesi meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir

maksatla saklanan Dokiimantasyon,

b- Stz konusu dokiimantasyona bakan Kurum,

c— Bunlari barindiran Yerler'dir."

ARSIVIN GOREV VE FONKSIYONLARI

Tirii ne olursa olsun, bir arsivin baglica gdrev ve fonksiyonlar:i gsu sekil-

de siralanabilir:
a- Arsiv malzemesini tesbit etmek ve ayirmak,
b- Arsiv malzemesini kayba ugramaktan korumak,
c- Argiv malzemesini gerekli gartlarda saklamak,
¢- Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

d- Argiv malzemesinin yeniden tegekkiilii safhasinda, bunu kontrol altina

almak.

ARSIViSTIN TARIFI

Dilimize arsivist olarak gegen terim, ingilizce'de "archivist", Fransiz-

ca'da "archiviste" ve Almanca'da da "archivar' geklindedir.

Bati dillerinde, arsiv terminolojisinde yer alan "conservateur' ve 'keeper'

terimleri de, arsiv muhafizi ve argiv koruyucusu anlamlarina gelmektedir.

Osmanlilarda, evrafi hifz eden, koruyan anlamina 'Mistahfaz-i evrak' ta-

biri kullanilmisgtar.



Argivist, defisik arsiv call malarini yliriten veya yoneten ve arsivcilik
5 ] HEw 5 G $

konusunda egitim glrmiis kimsedir.

Arsivistin gdrevleri ve dolayisiyla tarifi, iilkelere gdre bazi farklilik-
lar gdstermekte ise de, yukarida verilen tarif, buglin benimsenen ve kabul edi-

len bir tarifdir.

Argivistin gorevleri, yukarida arsivin tarifi yapilirken, atifda bulundu-
gumuz VII.Milletlerarasi Arsiv Yuvarlak Masa Konferansi'nda gu sekilde tesbit
edilmigtir:

a~ Argiv dokiimanaini toplamak,

b- Arsgiv dokiimanini korumak,

C- Arsiv dokimanini tasnif etmek,

G- Argiv dokiimanini degerlendirmek.

ARSIVCILIK nEDIR

Ingilizce'de "archive science", Fransizca'da "archivistique" ve Almanca'da
"Archivlehre, Archivkunde gseklinde ifade edilen argiveilik, arsiv teorisini

ve uygulamasini konu edinen bir ilim dalidir.

Bu kisa tarifin i1g1ginda, argiv teorisi, argiv uygulamasi ve arsiv teknigi

nedir, bunlari agiklayalim:
Arsiv teorisi (Ing. archive theory; Fr. théorie des archives; Alm. Archiv

theorie): Arsiv uygulamasinin dayandigi temel ilm? diistince ve kaidelerin ta~

mamidir,

Jawe



Argiv uygulamasi (Ing. archive work; Fr. pratique des archives; Alm. Arc-
hiv Praxis): Arsivlerin kurulusu, organizasyonu, hizmetlerin plénlanmas, bel-
gelerin arsive girisi, tasnifi, katalog ve envanterlerinin hazirlanmasi, bel-

gelerin istifadeye sunulmasi gibi iglemlerin biutlinuidir.

Argsiv teknigi (Ing. archive technic; Fr. conservation matérielle des do-
cunents; Alm. Archivtechnik): Arsiv binalari, teghizat ve ekipmanlari, argiv
belgelerinin korunmasi, restorasyonu ve roprodiksiyonu metod ve teknikleri-

nin bitinudir.

ARSIV MALZEMESI NEDIR

ingilizce'de "materials of the archives'; Fransizca'da '"les matériaux d'arc-
hives" ve Almanca'da "Archiv materialien" seklinde tanimlanan arsiv malzemesi;
kurum ve kurulugiarin gdrdiikkleri hizmetler neticesi meydana gelen (toplanan,
biriken) ve saklanmasil tarihf, hukuki, idari ve gegitli bakimlardan herhangi
bir konuyu aydinlatmaya, bir takim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan
her tirli yazili evrak, defter, resim, plén, harita, film, pl8k, ses ve go-

rinti bandi ve benzeri belge ve materyalin butunudir.

Bu tarifin, ileride yapilacak agiklamalar gergevesinde daha iyi anlagi-
labilmesi igin, kisaca "arsiv fonu'nun ve "argiv belgesi''nin de ne oldugunu

ifade edelim.

Arsiv fonu {Ing. archive group, records group; Fr. fonds d'archives; Alm.
Fond): Kurum ve kuruluslarin, gercek ve tlizelkigilerin gorevleri ve faaliyet-
leri neticesi kendiliginden veya organik bir sekilde tegekkil eden (toplanan,

biriken) her tiirli belgenin blituniidiir.

Arsiv belgesi (ing. records, archives; Fr. document d'archives, article,
piéce; Alm. archivdokumente): 1lmi, resmi ve pratik gayelere yarayabilecek
ve dogru bilgi ihtiva eder, bdlinmez en kiigik arsiv birimidir. Bir baska ifa-
de ile, bir argiv fonunu teskil eden pargalarin her biridir. Bir argiv bel-
gesi, bir veya birkag¢ yaprak, herhangi bir defter veya cilt, bir plak,bir

film de olabilir.



Arsiv malzemesinin ne oldugu konusunda, bugiline kadar vapilmig olan ta-
riflerde tam bir goris birlifine varilmamistir. Bu konuda ileri siiriilen go-

rigler, iilkeden ilkeye degismektedir,

ARSIVLIK MALZEME NEDIR

Argiv Malzemesi'nin tarifinde sayilan belge ve materyalden, bir bagka
ifade ile malzemeden, zaman sinir: ve hususiyetleri itibariyle, argiv malze-
mesi hiviyetini kazanmamis olmasu sebebiyle tesekkil ettigi kurum ve kurulug-

lar elinde bulunan arsiv dokiimanitasyonuna 'Arsivlik Malzeme' denir.

3473 SAYILI XANUNDA YAPTLAN ARSIV MALZEMEST VE ARSIVLIK MALZEME
TARIFLERT

28.9.1988 tarihinde kabul edilen 3473 sayiliy "Muhafazasina Liuzum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikminde Kararnamenin Degig~

tirilerek Kabulii Hakkinda Kanun'"da;

Argiv malzemesi: Tlrk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son
islem tarihi iizerinden otuz y1l gegmis veya lizerinden onbes yil gegtikten
sonra kesin sonuca baglanmisg olup, kanun kapsaminda yer alan kurum ve Kuru—
luslarin iglemleri sonucunda tegekkil eden ve onlar tarafindan muhafazas: ge-
reken, Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyast, sosyal, kilturel, hukuk?
ve teknik defer olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklar: ile
milletlerarasi haklar: belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili iglem ve miina-
sebetler bakimindan tarih?, hukuki, idari, askerl, iktisad?, dini, ilmi, ede-
bi, estetik, kiiltiirel, biyografik, Jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tesbite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlék,
Orf ve adetlerini veya Gesitli sosyal Gzelliklerini belirten her tiirli yazila
evrak, defter, resim, pléan, harita, proje, mihir, damga, fotograf, film, plék,

ses ve gdrintl bandi, baski ve benzeri belge ve malzeme ... olarak tarif edilmistir.
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Bu tarifde, kanun kapsamina giren kurum ve kuruluglar elindeki materyalin,
arsiv malzemesi vasfini kazanma zamani ve Ozellikleri bakimindan tarifi ya-
pilmaktadir., Zaman bakimindan otuz ve onbes yillik slireler igerisinde, bel-
geler aktlalitesini kaybetmekte, daire ve kuruluglarda saklanmasina ihtiyag

goriilmemektedir.

Devlet Arsivimizin, zaman baj1 disinda, ne tlir belgelerle ilgilenecegi
de bu tarifde agik bir gekilde verilmigtir. Bundan ilk anlasilan, kesin sonu-
ca baglanmisg konﬁlara ait belgelerdir. Bunun ic¢in, uzerinden heniiz otuz yil
gecmemis bile olsa, kesin sonuca baglanmig iglemlere ait belgeler de Arsiv
Malzemesi sayilmigtir. Aksi takdirde, arsivlere, yani kurum argivlerine, yi-

riitmelerine imka3n olmayan bir hizmet yiikletilmis olacaktir.

Argiv Malzemesi'nin tarifinde, Olgliler miumkiin oldugu kadar genisg tutulmak
suretiyle, gegmige ait herhangi bir sekilde deger ve Cnem tasiyan hig bir ge-

yin kayba ugramamasinin teminine galisilmistair.

Ayni kanunda;

Arsivlik Maléeme: Arsiv malzemesinin tarifinde sayilan her tiirlil belge
ve malzemeden zaman bakimindan heniliz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlar-
la, son iglem tarihi lizerinden ylizbir yi1l gegmemis memuriyet sicil dosyalar:,
Devletin gergek ve tlizelkigilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi Kuru-
luslarla akdettigi i1kili ve gok tarafli milletlerarasi andlasmalar, tapu tah-
rir defterleri, tapu ve niifus kayitlari, ayni Ozellikteki vakfiyelerden ait
clduklari kamu kurum ve kuruluslari ile i1, ilge, kOy ve belediyelere ait
sinir kayitlari ...

seklinde tarif edilmigtir.

Arsivlik Malzeme'nin tarifi yapilirken, her tirli memuriyet sicil dosya-
lari igin siire ylzbir y1l olarak tesbit edilmistir. Bugline kadar olan uygu-

lama, bunlarin digerlerine gore daha uzun siire ile aktllalitesini korudugunu



gostermigtir. Buna sebep ise, uzun yillar sonra ortaya gikan istekler lizeri-

ne dul ve yetimlere aylik baglanmasi iglemlerinin gindeme gelmesidir.

Bunun gibi, Devletin, gergek ve tlzelkigilerle veya yabanci devletler ve
milletlerarasi kuruluglarla yaptigi, hilklimleri heniliz ylirtrliikte olan andlag-
malarla, her nevi sdzlesme ve andlasmalara ait belgeler, yine ayni ozelligi
tasiyan tapu ve niifus kayitlari ile vakfiyeler de argiv malzemesi sayilmamig-
tir. QUnki bunlar ylurirlikte olan gindelik iglemlerde fiilen roll olan belge-
lerdir. Bu ve benzeri iglemlerle ugragmak ise argivlerin gdrevi diginda tu-

tulmugtur.

ARSIV TURLERI

Belli basli argiv tirleri sunlardir:

Devlet arsgivleri, gehir argivleri, noter arsivleri, dinl argivler, ozel
argivler, hastahane argivleri, ekonomik arsgivler, kartografik arsgivler, iko-

nografik argivler, odyovizliel argivler ve kurum arsivleridir.

Deviet Argivieri (Ing. state archives, national archives, public record
office; Fr. archives publiques; Alm. Allgemeinesarchiv): Bir iilkede, devlet

hayati ile ilgili mevcut bilitlin argiv malzemesinin toplanmis oldugu argivlerdir,
Devlet Argivleri iki ayri tipte miitalda edilebilir:
1- Merkeziyetc¢i tip: Burada, iilkenin bagkentinde tesis edilen ve MillZl
Argiv, Umumi Argiv, Devlet Arsivi veya Merkezl Arsiv diye adlandirilan miig-

terek bir arsiv merkezi vardir.

2- Daginik tip: Burada ise, birbirinden mistakil olan arsiv depolari sz

konusudur ki, bu federal devlietlere has bir Szelliktir.



Tlrkiye'deki merkezi arsiv deposu, Osmanli ddnemi igin, bu donem resmi
yazigmalarini ve Osmanli Devleti merkez tegkildt: dairelerinin argiv malze-
mesini muhafaza eden Devlet Arsivleri Genel Midiirligii'ne bagl: Istanbul'daki
Osmanli Arsivi Daire Baskanligi ile; Cumhuriyet donemi igin,bu donem argiv
malzemesi ile, zamanla arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzehenin
kontrol altina alinmasi, korunmasi, diizenlenmesi ve tasnif edilip istifadeye
sunulmasiyla ilgilivarsiﬁ hizmetlerinin tek elden ve merkezi bir gekilde
yuritilmesi diisincesiyle 1976 yilinda Ankara'da kurulan Cumhuriyet Argivi

Daire Baskanligi'dar.

Sehir arsivleri (Ing. city archives; Fr. archives départmentales; Alm.
Stadtsarchiv ): Bir sehir ile ilgili blitlin vesikalarin bir araya toplanmig

oldugu arsivlerdir.

Noter argivleri (Ing. notary archives; Fr. archives notairiales; Alm.
Notarsarchiv ): Bir noterligin iglemleri neticesi tegekkiil eden vesikalarin

bir araya toplandifi arsivlerdir.

Dini argivler (Ing. religious archives; Fr. archives religieuses; Alm.
Kirchenarchiv ): Dini kuruluglarin faaliyetleri neticesinde tegekkiil eden

vesikalarin bir araya toplanmis oldugu arsivlerdir.

Ozel arsivier (Ing. personal papers, private records; Fr. archives pri-
vées; Alm. Privatarchiv): Devlet veya yari devlet kurulusu olmayan tegekkiil-
lerin argivleri olarak tarif edilebilir. Aile, sahis arsivleri de &zel ar-

sivlerdir.
Hastahane argivleri (Ing. hospital archives: Fr. archives hospitalires;
Alm, Krankenhausarchiv): Bir hastahanenin faaliyetleri neticesi tegekkiil eden

vesikalarin bir araya toplanmis oldugu argivlerdir.

sl nus



Ekonomik argivler (Ing. economy archives; Fr. archives économiques; Alm.
Wirtscherftsarchiv): Cesitli endiistri ve ticaret kuruluslarainin, blnyelerin-

de tegekkiil ettirdikleri arsivlierdir.

Kartografik argivlier (Ing, cartographic archives; Fr. archives cartograp-
hiques; Alm. Kartographische archiv): Harita, plén, pafta vb. gibi arsiv mal-

zemesinden tegekkiil eden arsgivlerdir.

Ikonografik argivlier {Ing. iconographic archives; Fr. archives iconograp--
hiques; Alm. Ikonographische archiv): Orijinal resim, graviir, estamp, resim-
li afigler, fotograf,sahis, esya ve anit resimleri tagiyan her tirlii dokiman-

lardan tegekkiil eden argivierdir.

Folklor argivleri (Ing. feolklore archives: Fr. archives folkloriques; Alm.
Volkskunde archiv): Bunlar bir llke, gehir, bdlge vb. ile ilgili her tirli

folklor malzemelerinden tesekkiil eden argivlerdir.

Odyo-viziiel argivler (Tng. auc¢io-visual archives; Fr. archives audio-
visuelles; Alm. Audiovisuelle archiv): Bunlar gbze ve kulaga hitap eden film,
gerit film, manyetik bant, plak ve kasetler lzerine argiv belgesi olabilecek

ozellikteki resim, sbz, miizik vb.nin argivlieridir,

Bunlardan, film koleksiyonlarini ihtiva eden argivlere Filmotek (ing.
film library veya film archive; Fr. filmothéque, cinemathéque; Alm. Filmo-

theke) adi verilir,
P18k, kaset, manyetik bant vb. gibi her turlu ses kayitlarini ihtiva eden

sesli belgeler Ingilizce'de 'audial records'; Fransizca'da 'document sonore';

Almanca'da 'Phonogramme' diye adlandirilir.

T
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Bunlardan tasnif edilmis pldk arsivlerine Diskotek (Ing. discoth&que; Fr.

discothdque; Alm. Schallplattensammlung ) adi verilir.

Her tiirli manyetik bantli ses kayitlarini ihtiva eden argivler ise, Fonotek

(ing.phonothéque; Fr. phonothdque; Alm. Phonetik) seklinde adlandirilir.

Giinlik kullanilan argivler (Ing. current archives; Fr.archives courantes;
Alm. Ubergangsarchiv): Tesekkiil ettikleri kurulug ve iinitelerde, giindelik ola-
rak kullanilan belgelerden tegekkiil eden argivlerdir. Bir bagka ifade ile, dev-

let arsgivine intikal etmemis arsivlerdir.

16.5.1988 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak, Bagbakanlikga ylrirluge
konulan '"Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'de, ginlik kullanilan ar-

sivler 'Birim' ve 'Kurum' arsivi olarak ikiye ayrilmigtair.

Bunlardan Birim Arsivi, kurum ve kuruluglarin gorev ve faaliyetleri sonu-
cu kendiliginden tesekkiil eden ve bu kuruluslarin gegitli birimlerinde, aktii-
alitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve ginlik ig akima igihde kul-
lanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandifi arsiv birimi olarak

tarif edilmigtir.

Kurum Arsivi ise, kurum ve kuruluglarin, merkez teskildtlari iginde yer
alan ve argiv malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha

uzun sireli saklandigi merkezl argivleridir.

Yukarida atifda bulunulan Ynetmelikde, kurum ve kuruluslar elinde bulu-
nan argivlik malzemenin, Birim Arsivlerinde 1-5 yil siire ile; arsiv malzemesi-

nin ise Kurum Argivlerinde 10-14 y1l siire ile saklanmasi hilkme baglanmigtir.

ARSIV TERMINOLOJISI

Terminoloji, Fransizca 'Termes' kelimesinden tiremigtir. Fransizcada bu

kelime, belli bir caligma ve meslek alanina ait terim ve deyimleri anlatair.

Y S
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Terminoloji (ing. terminology; Fr. terminologie; Alm. terminologie) terim-

leri inceleyen ilim olarak tarif edilir.

Argiv terminolojisi (Ing. archive terminology; Fr. terminologie d'archives;
Alm. Archivterminologie) ise, argivcilik alaninda kullanilan terim ve deyimleri

ifade eder.

Arsivcilik alaninda kullanilan Tiirkge ve yabanci terim ve deyimlerinden ba-

z1 Ornekleri, tzelliklerine gore, basgliklar altinda agiklayalim:

Argiv Dokiimanlarinin Muhafaza Edilig Bigimlerine Gore
a- Ciltlenmemis arsiv dokimanlar::

Gomlek (Ing. folder; Fr. chemise; Alm. Unschlag): Bir arsiv belgesini veya

belgeler grubunu muhafazh etmek igin, ikiye katlanmigs karton yaprak.

Klasor (Ing. file cover; Fr. classeur; Alm. Ordner): Icerisine belli bir
Siraya gére konmusg belgeleri muhafaza eden, kalin mukavvadan yapilmig bagcikla

veya bagciksiz koruma vasitasi.

Tomar {Ing. bundle; Fr. liasse; Alm. Aktenbiindel): Hacimli bir belge biutii-

niniin sicimle baglanmig gekli.

Clizdan veya evrak cantasi (Ing. portfolio, envelope; Fr. portefeuille:; Alm.
Mappe): Bezden, cilt bezinden veya kartondan yapilmig, ige kivrilan kapakli ve

bagcikli koruma vasitasi.

Arsiv kutusu (Ing. box; Fr. botte d'archives; Alm. Karton, Kasten): ince
tahta, mukavva, duralit gibi malzemeden yapilan ve i¢ine arsiv belgelerinin

muhafaza igin kondugu kutu.

Rulo (ing. roll, scroll; Fr. rouleau; Alm. Rolle): Kagirt, deri, parsomen

ve benzerinin sarili olarak muhafazasina yarayan bobin seklindeki koruma vasitass:.
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b- Ciltlenmis arsiv doklmanlari:

Defter (Ing. registration book; fr. cahier; Alm. Heft): Biraraya getiri-

lerek dikilmis ve ciltlenmig yapraklar grubu.

Cilt (Irng. volume; Fr. volume; Alm. Band): Belgeleri dagilmaktan korumak

i¢in dikme ve Uzerine kap gecgirme.

Ciz (Ing. part, section; Fr. fascicule; Alm. Teil): Bir veya birkag¢ forma-

lik belge grubu.

Sicil, kiitik (Ing. register; Fr. registre; Alm. Register): Resmi kararla-
rin, nifus kayitlarinin, ilam (kadilar veys ser'i mahkemelerce verilen karar-
lar, kadilar tarafindan resen veya cevaben yazilan yaz1) ve hiiccetlerin (ispat
kagidi anlaminda olup, kadilarin ser'i ve kazal konularda yazmis olduklari res-

mi yazilar) aynen veya Ozetlenerek yazildigi blylk boydaki ciltli defterler.

Arsiv Dokiimanlarinin Tegekkiil Tarzina Gore

Notlar (Ing. note; Fr. notes; Alm. Notiz): Bir yazinin kaleme alinmasi mak-

22

sadiyla, herhangi bir yere yazilmis kelimeler veya ciimleler.

Kenar notu; ¢ikma (Ing. marginal note; Fr. apostille; Alm. Augabe): Bir
belgenin kenarina veya bir vez1 sayfasinin yanina, metinle ilgili olarak yazi-

ian notdur. Bu ¢esit Kenar notu, sayfanin altinda ise hagiye adini alir.

Temize gekilmis yazy (Ing. original draft; Fr. éxpedition; Alm. Ausferti-
gung): Bir yazinin temize gekilmis geklidir. Buna Ozmanlicada, tebyliz nlshasi

adi verilir,

Kopya, suret (ing. duplicate; Fr. ccpie; Alm. Kopie): Orijinal belgeden

alinan kopya, roprodiksiyon.

Ozet (Ing. extract; Fr. resumées; Alm. Zusammenfussung): Bir belge Uzerin

deki metnin dzetini veren kisaltilmis yazi.
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Argivlerin Kurulusuna Gore

Koleksiyon (ing. archival collection; Fr. colletion; Alm. Kollektion): Der-
lenmeleri bir seg¢imin veya tesadiifin neticesi olan ve tiirleri itibariyle, ozel-

liklerine gbre siniflara ayrilmis belge gruplarinin her biri.

Seri (Ing. serie, division; Fr. série; Alm. Serie): Bir argiv fonu igeri-
sindeki ayni1 cins belgelerin sirasidir. Seri, bir tasnif plani igerisinde ay-
n1 kodlama sistemini kullanmak gsartiyla, bir grubu, ayni cins fonu veya bir

fon igerisindeki ayni cins belgelerin sirasini ifade eder.

Alt seri (Ing. subdivision; Fr. Sous-série; Alm. Abteilung): Muhtevasi iti-
bariyle ayn:i ozellifi gSsteren belgeler grubudur, Ayrica, belli bir tasnife ta-

bi tutulmus olan belgelerin daha alt serilere bolinmesidir.

Konu (Ing. subject; Fr. sujet; Alm. Thema): Bir arsiv malzemesinin,ayirdedici

muhtevasinin belirtilmesidir.

Provénans veya Proveniancia prensibi (Ing. principle of provenance; Fr,
principe du respect des fonds,principe de provenance; Alm. Provenienz prinzip):
Kelime ménasi itibariyle, aslina irca anlamina gelmekte olup, her belgenin te-
sekkll ettigi argiv fonuna ve bu fon igerisindeki ¢ikigs yerine sadik kalinarak

yerlestirilmesi gerektigini kabul eden tasnif prensibidir. Bir baska ifade ile,

pargalanmadan tasnif edilmesidir.

Argivierdeki Galigma Vasitalarina Gore

Tasnif pléni, semas: (ing. classification scheme; Fr. classement décimal;

Alm. Aktenplan): Arsive dilzensiz gelmis malzemenin, tasnif edilebilmesi igin

yapilan pléan.

Cetvel (Ing. guide summary; Fr. role général; Alm. Gesamtinventar): Bir ar-
giv deposunun blitiin koleksiyonlarinin, fonlarinin veya arsiv depolarinin bliti-

ninin icmali.
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Ozetlenmis cetvel (Ing. summary list; Fr. état sommaire; Alm. Ubersicht):
Arsiv fonlarinin, belgeleri, belge gruplari, serileri ve alt serileri ile bir-

likte gikarilmig Ozet halindeki icmali.

Yer katalogu (ing. shelflist, location index; Fr. inventaire topographique;
Alm. Lagerverzeichnis): Bir arsiv deposundaki koleksiyon ve fonlarin, raflarda-

ki diizenlenis ve tasnif sirasina gore yapilan sayimi.

Envanter (Ing. inventory; Fr. inventaire; Alm., Inventar): Arsiv fonlarini
meydana getiren malzemenin, sistematik bir gekilde hazirlanan sayim ve dokim

listesi.

Tahlill envanter (Ing. descriptive list, descriptive inventory; Fr. inven-
taire analytique; Alm. Analytischesinventar ): Arsiv belgelerinin, parg¢alari-

nin, her defter ve sicilin biitiin 6zelliklerinin belirtildigi envanter.

Ozetlenmis envanter (Ing. summary inventory; Fr. inventaire sommaire; Alm.
Inventar): Her arsiv fonunun, muhtevasinin umumi bir baglik altinda toplandig:

ve kisaca agiklandigi envanter.

Numerik repertuvar (Ing. numeric repertory; Fr. répertoire numérique; Alm.
Numerische verzeichnis): Ayni cins belgelerin ve belge gruplarinin, gok umumi

bir baglik altinda adet itibariyle gOsterildigi envanter.

Katalog (Ing. cataloque; Fr. catalogue; Alm. Katalog): Bir veya birgok fo-

na ait, ayni cins belgelerin gruplastirildigi envanter.

Repertuvar (Ing. reportory; Fr. répertoire; Alm. Repertoire): Arsiv malze-
mesinin, arastirmalarda kolaylik saglamak lizere, fisler lizerinde veya defter
katalogu seklinde Gzelliklerinin belirtildigi, alfabetik, sistematik, kronolo-

Jik veya kodlama ssasina gore dizenlenmis listesi.
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Indeks (Ing. Index; Fr. index; Alm. Index): Bir veya birden fazla arsiv bi-

riminde gegen gahils, yer ve madde isimlerinin alfabetik veya kronolojik listesi.

Arsiv Dokiimanlarinin Korunmasina ve Restorasyonuna Gore

Arsiv belgelerinin korunmasi (Ing. conservation, preservaticn; Fr. conser-
vation; Alm. Konservierung): Belgelerin sihhatli bir sekilde muhafaza edilme-

lerini saglamak gayesiyle, korunmalar: hususunda alinan tedbirlerin tamami.

Restorasyon (Ing. restoration, repair; Fr. restauration; Alm. Restaurierung):
Yipranmis arsiv belgelerini, eski saglam durumlarina getirmek gayesiyle yapilan

tamirat.

Dezasidifikasyon (ing. deacidification; Fr. désacidification; Alm. EntsBu-
rung): Arsiv belgelerinin asitligini gidermek, yani n&tralize etmek icin kul-

lanilan degisik kimyevi metodlar.

Dezenfeksiyon (Ing. disinfection, fumugation; Fr. désinfection; Alm. Desin-
fektion): Argiv belgelerini tahrip eden bakterileri, mantarlari, kiifleri yok et-

mege yarayan kimyevi metodlar.

Argiv Dokiimanlarinin Deferlendirilmesindeki Teknik Hizmetlere Gére

Arsivleme {Ing. arrangement in the archives; Fr. archivage; Alm. Archivie-~
rung): Arsiv belgelerinin, tesekkiil ettikleri idare tarafindan arsiv deposuna

yerlestirilmesi.

Girig kaydir {(Ing. accession-register; Fr. registre d'entrée; Alm. Accession-

buch): Arsive intikal eden belgelerin tesbiti i¢in tutulan kayat.

Teslim etme (Ing. giving document; Fr. versement; Alm. Ubergabe): Bir kamu
kurulugunun belgelerinin bilitin haklari ile, devlet argivine intikali sirasinda

yapilan teslim islemi.
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Tasnif (Ing. classification, arrangement; Fr. classement; Alm. Ordnung): Bir
fonun veya fon igerisindeki belgelerin, Onceden tesbit edilmis belirli bir tas-

nif plénina gore diizenlenmesi.

Son tarih (Ing. inclusive date; Fr. dernier date; Alm. Anfangs schlussdaten):

Bir argiv belgesi iizerindeki en son tarih olup, tasnifde esas alinir.

Kodlama (Ing. call number, classification mark; Fr. cotation, cote; Alm. Be-
zeichnung): Rakam veya rakam ve harf bilesikleri kullanarak, arsiv malzemesinin

hilviyetini belirleme, tanitma.

Ayirma, tefrik (Ing. Wzeding; Fr. triage, tri; Alm. Aussonderung): Arsivler-
de devamli muhafaza edilecek olan belgelerle, muhafaza edilmeyecek olanlarin bir-

birinden ayirimi iglemi.

Eleme, imha (Ing. elimination; Fr. élimination; Alm. Aktenvernichtung): Mu-

hafazasina liizum goriilmeyen malzemenin eleme ve imhasi islemi.

Imha edilecek belgeler listesi (Ing. disposal list; Fr. tableau des docu~-
ments susceptibles a éliminés; Alm. Aussonderungsliste): imha edilecek belgele-

rin listesi.

Ornek secme (Ing. sampling; Fr. choix de spécimens; Alm. Auswahl typischer

Akten): Ayirma ve imha sirasinda, belirli yillar ig¢in, dzel karakterdeki baza

belgelerin ayrilmasi.

Damgalama (Ing. stamping; Fr. estampillage; Alm. Stempelung): Ait oldufu ar-

gsiv deposunu veya idaresini gtstermek maksadiyla, argiv belgelerinin damgalanmasi.

Yaprak ve sayfalari numaralama (ing. numbering, pagination; Fr. Numérotage;
Alm. Paginierung): Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan arsiv belgeleri-
nin dagilmalarina mani olmak, aidiyetlerini saglamak ve dolayisiyla kullanilma-

larini kolaylastirmak ig¢in yapilan numaralama iglemi.
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Argiv Dokiimanlarinin Gogaltilmasina Gore

Roprografi (Ing. reprography; Fr. reprographie; Alm. Reprographie): Bealge-

lerin goZaltilmasi ig¢gin kullanilan tekniklerin tamami.

Roprodiikksiyon (ing. reproduction; Fr. reproduction; Alm. Reproduktion): Bir
belgenin &rneklerini, ayni bigim altinda gogaltma iglemi. Bu iglem, duplikasyon

ve degisik rdprografik tekniklerle yapilir,

Duplikasyon (ing. duplication; Fr. duplication; Alm. Verdoppelung): Ayna

bi¢im altinda ve bir arac: yardimiyla (kopya, teksir gibi) yapilan réprodiksiyondur.

Faksimile (ing. fac-simile; Fr. fac-simile; Alm. Facsimile): Tipki basim; bir

argiv belgesinin orijinal durumuna ¢ok benzer bir kopyasini elde etme.

Fotografik kopya (Ing. photographic copy; Fr. copie photographique; Alm.
Photegraphischer): Bir arsiv belgesinin fotografik yolla elde edilmisg, kAgit tize-

rine pozitif roprodiksiycnu.

Mikrofilm (ing. microfilm; Fr. microfilm; Alm. Mikrofilm): Gok kiigiik bir

ebad igerisinde, birgok mikrokopyalari igine alan gserit halinde fotografik film.

Mikrokopi, mikrofotokopi (Ing. microcopy; Fr. microcopie; Alm. Mikrokopie,
Mikrofotokopie): Arsiv belgelerinin fotografik veya diger benzer bir usulle elds
edilmig, okunmasi ancak optik bir makine ile miimkiin olabilecek sekilde, oriji-

nal belgeye nazaran gok kiiciik hacimde roprodiiksiyonu.

Mikrofis (Ing. microfiche; Fr. microfiche; Alm. Mikroblatt): Standart Sloli-
lerdeki saydam bir film iizerine yerlestirilmig ve belli sayida mikrokopya tagi-

yan fis.
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Mikrokart (Ing. microcard; Fr. microcarte: Alm. Mikrokarte): Saydam olmayan,

yani 1s1k gecgirmeyen standart lgiilerdeki kart.

Fotostat, fotokopi (Ing. photocopy; Fr. photostat; Alm. Photokopie): Resme
kargi hassas bir kagit lizerine, ¢ok kisa bir zamanda elde edilen bir fotografik

kopya gikarma metodu.

Diapozitif (iIng. transparency; Fr. diapositive; Alm. Diapositiv): Projeksi-

yon makinesi ile kullanilabilen, bir belgenin saydam fotografik roprodilksiyonu.

Termografi (Ing. thermography; Fr. thermographie; Alm. Thermographie): Ki-
z116tesi (infra-rouge) 1sinlarinin verdigi 1s1 yardimiyla, kimyevi bir igleme

ve yikamaya ihtiyac¢ olmadan, bir arsiv belgesinin dogrudan dogruya rodprodiksiyonu.

Zerografi (Ing. Xerography; Fr. xérographie; Alm. Xerographie): Isifa karsi
hassas selenium veya ¢inkolu bir yaprak kullanarak, arsiv belgelerinin statik

elektrikle, tesbit banyosu ve yikama yapilmadan dogrudan dogruya riprodiksiyonu.

ARSIV TASNIF SISTEMLERI

Argiv dokiimantasyonunun korunmas: konusundaki galismalar, iki safhada miitalda

edilir,

Birincisi, argive girecek olan arsivlik malzemenin toplanmasi, diuzenlenmesi

ve muntazam bir gekilde korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasidir.

Ikincisi ise, argive intikal etmig olan malzemeden, aranilani bulmak sure-
tiyle, gerek idari makamlarin, gerekse aragtirma yapacaklarin ihtiya¢ ve istek-

lerini karsgilamaktir.
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Argive devr alinacak malzemenin toplanmasi, daha Onceden tayin ve tesbit
edilen mevzuat, en azindan belli bir prosediir gergevesinde yapilacagindan, bu

safhada fazla giiclik gtstermnemektedir,

Argivlerde, arsivin tiird ne olursa olsun, argivistler tarafindan iik yapil-
masl gereken ig, arsive intikal etmis malzemenin tertibini saglamals olmalidir,
Yani tasnifi yapmaktir. Burada dikkat edilecek husus, eger arsive intikal eden
malzeme ait oldugu, yani islem gdrdugi dairelerdeki almis oldugu tabiil tertibi
muhafaza ediyorsa, bu tertibi aynen muhafaza etmek suretiyle arsiv depo yerleg-

Tirmesine gitmek ilk vapilacak igtir.

Eger s8z konusu malzeme, diizenli degilse, o takdirde vapilacak is eldeki
malzemenin diizenini saglamaktir. Daginik bir halde bulunan, dolayisiyla mahiye-
ti belirlenmemis ve tasnifi yapilmamis arsiv malzemesinden yararlanmak imkéns:iz
denecek kadar glictiir. Bu sebeple, tasnif igi argivin ve argivciligin esasim

teskil eder.

Iste gesitli sebeplerle daginik bir sekilde arsive intikal etmis malzemeyi
dizenleme ve bu malzemeden en seri bir bigimde yararlanma konusu, argivciligin

ve arsivistlerin en basta gelen bir gorevi olan tasnif isini ortaya ¢ikarmigtair.

Tasnifi, dar anlam: ile, kolaylikla bulunabilmeleri ve kullanilabilmeleri

igin argiv malzemesinin bir duzene sokulmasi seklinde tarif edebiliriz.

Glnlmiizde bir cok iilkede benimsenen ve kullanilan arsivciligin temel tasnif
sistemi olan 'Organik Metodu' (Provenance Sistemi) anlatmadan dnce, daha Snce
arsivlerde kullanilmig olan 'Sistematik' ve 'Kronclojik' metod lizerinde durmakta

fayda vardir.

afsus
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Sistematik Metod

AQrupa‘da XVIII. yizyilin ortalarindan itibaren arsivlerin dnemi anlagil-
mayahbaslanlnca, bu arsgivlerden en kolay bir gsekilde nasil yararlanilabilecegi
konusunda arastirmalar yapilmis ve bunun neticesi olarak, arsiv belgelerinin
tnceden tesbit edilmis cesitli konulara ayrilmasi ve ayrildiklari konular al-

tinda tarih sirasina konulmas1 esasina dayanan 'Sistematik Metod' ortaya konmgtur.

Onceleri bir ¢ok iilkede uygulama alani bulan bu tasnif sisteminin, kisa bir

slire sonra gegitli mahzurlar: ortaya ¢ikmistir.

En biylik mahzur, tasnifi yapan arsgivistlerin, argiv belgelerini kendi go-
riislerine gore degerlendirdikleri noktasinda ortaya ¢ikmigtir. Bdylece tasnifde
aranilan ilmi objektiflik prensibi, uygulamada gegerlilik kazanamamigtir. Ayri-
ca, ayni konuda toplanmis olan arsiv malzemesi, eger bir kronolejik sira da ta-

kip etmiyor ise, aranilani bulmak yine mimkin olmamistir.

Diger yandan, bir bagka mahzuru da, argiv malzemesi gegitli konular etra-
finda bu sekilde ilmi olmayan olgiller igerisinde dagilirken, bunun tabil neti-
cesi olarak fonlar da pargalanip bollnmiistir. Bu da, arsivierde belli bir du-
zenin saglanmasi yerine, tam aksine argivlerde bir dizensizligin ortaya ¢ikma-

sina sebep olmusgtur.
Arsiv malzemesinin tasnifi konusunda ortaya ¢ikan bu mahzur ve aksakliklar,
malzemenin yararlanmaya sunulmasina da yansimlg ve arastirmacilar argivlerden

adeta yararlanamaz duruma gelmiglerdir.

Arsiv belgelerini konularina gore siralama olarak da adlandirilan bu sistem,

kisa bir slre sonra yukarida ifade edilen mahzurlarindan dolay: terkedilmigtir.

o
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Kronolojik Metod

Bu sistemde, karigik ve daginik bir halde bulunan dokiimanlar, mahiyetlerine,
yani konularina bakilmaksizin, rastgele alinarak tarih sirasina konur. Yani,
kronolojik bir siralama yapilir. Bu tasnif sisteminden kolaylikla yararlanabil-

mek ic¢in, aranilan belgenin mutlaka kesin tarihini bilmek gerekecektir.,

Ancak bu durumda da, ayni tarihi tagiyan ylizlerce ve belki binlerce belge
ile karsilagmak mlimkiindur. Dolayisiyla, tarihi bilinen belgeyi, ayni tarihi ta-
siyan belgeler gruburiun tamaminil taramak suretiyle, ancak uzun bir slire sonra

bulmakx miimkin olabilecektir,
Argiveiligin Temel Tasnif Sistemi 'Organik Metod'

Arsiveiligin esas gayesi, arsiv malzemesini korumak oldugu gibi, aranilan

malzemenin en kolay bir sekilde ve siiratle bulunmasini saglayacak tedbirleri

almaktir.

Denenen tasnif sistemlerinin argivlerde bunu saglayamadigi goriillince, en
sihhatli tasnif sisteminin bulunmasi yolunda gayretler sarfedilmege baslanmis
ve XIX. ylzyilin ortalarinda Fransa'da 'Akilci Organik Metod' denilen sistem
ortaya konmustur. Bu sistemde, arsiv fonlarinin organik yapllar;nln bolinmez--

1igi ve tasnifde g&zoninde bulundurulacak esas noktanin bu oldugu gorisii sa-

vunulmugtur.

Ileri siirlilen bu sistem, igisleri Bakani olan Kont Duchatell'in, 24.4.1841
tarihli ve Fransiz vilfyet arsivlerinin tasnif edilmesi konusundaki tamimi ve
bu tamimle birlikte getirilen hilklimlerle, ‘Provenance Sistemi' (respect des

fonds) adi ile uygulama safhasina konmustur.

T o



Sistem, 'Provenienzprinzip' adiyla 1880'lerde Prusya Devlet Argivi'nde,
1898 yilindan itibaren de Hecllanda da kullanilmaya baslanmistir. Bu sebeple,

héz1 Ulkelerde 'Hollanda-Prusya Sistemi' olarak da adlandirilmigtir.

Guniimiizde, argiv tasniflerinin ve arsivcilifin temel sistemi olarak kabul

edilmigtir.

Latince'deki kargiligi ile "Proveniencia", Tirkge'deki anlami itibariyle

'kaynak, aslina doniis' demek olan bu tasnif sistemi; argiv malzemesini, islem

sy

.....

11 dizeni igerisinde, fonlarin parcalanmadan korunup, tasnif edilmesidir. Ya-
pilan tarifden de anlagilacagi Uzere, bu tasnif sisteminin esas prensibi, ar-
gsivlere devredilen fonlari, biitlinliklerini bozmadan asli diizenleri ile birak-

maktir.

Bu tasnif sistemi hakkinda, daha once atifda bulunulan "Devlet Argiv Hiz-

metleri Hakkinda Yonetmelik"in 24 iincii maddesinde gerekli agiklama yapilmigtir.

Burada gbzden uzak tutulmamasi gereken bir husus, bu tasnif sisteminin,
klésik tip argiv belgesi denilen evrak icin s&z konusu oldugudur. Degigik tir
ve gesitdeki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi, vb.) tas-

nifi, degisik sistem ve iglemlere gdre yapilir.

ARSIV MEVZUAT DUZENLEMELERT

Bilindigi lzere, Cumhuriyet'in il&nini miiteakip, Sadéret'den devralinan
devlet argiv konusu, bir merkezi hiikiimet hizmeti olarak bugiine kadar Bagbakan-

11k tarafindan yliritilmistir.
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Osmanli Devleti'nin resmi yazismalari, merkez tegkildti dairelerinin ar-
siv malzemesi, bugiin Basbakanlik Osmanli Argivi Daire Bagkanligi'nda muhafaza
edilmektedir. B&Azi mize, kiitiiphane, miiftiliik ve diger devlet dairelerinde de,

bu devrin tarihi ile ilgili zengin arsiv malzemesi bulunmaktadir.

Ayni sekilde, Cumhuriyet ddnemi argiv malzemesinin blyik bir kismi, halen
ait olduklar: dairelerde, argiveilik metod ve tekniklerinin gerektirdigi ye-

terli koruma’éartlarlndan uzak bir gekilde muhafazaya géllsllmaktadlr.

Ayrica, bu ddneme ait arsiv malzemesinin biylk boliimii, bugline kadar arsiv-
ciligin gerektirdigi gekilde ilmI metodlarla tasnif edilip degerlendirilmemis-
tir. Bu dénem argiv malzemesiyle ilgili olarak, her yil yeniden biiylik 8lglide
arsiv maiZémési ve argivlik malzeme tegekkil etmekte ve dairelerinde yigilarak

ayni &kibete mahkfim duruma gelmektedir.

Osmanli donemi argiv malzemesiyle ilgili hizmetler, Basgbakanlik Osmanl: Ar-
givi Daire Bagkanligi blnyesinde yiriitiiliirken, bu arada, Cumhuriyet ddnemi ar-
siv malzemesinin &cilen derlenip korunmasi mecburiyeti ve sorumlulufu ortaya
Gikmig 1976 yilir sonlarinda, Bagbakanlik merkez tegkilati binyesinde Cumhuri-

yet Arsivi Daire Bagkanlifi'nin ihdasi cihetine gidilmistir.

Ancak, o tarihden yakin zamanlara kadar, idar?, hukuki ve teknik argiv uy-
gulamalarina ybn verecek mevzuat dizenlemeleri ylriirlige konulamadigindan, Cum-
huriyet Argivi Daire Bagkanlifi kurulugs gaye ve gerekg¢esine uygun fonksiyonlara
kavugamamis ve biitlin bunlarin neticesi olarak, Cumhuriyet ddnemi arsiv hizmet-
leriyle ilgili olarak, kurum ve kuruluslarin arsiv hizmetlerini organize etme

ve tasarrufda bulunma imkini ortaya ¢ikamamigtir.

1C.10.1984 tarihinde kabul edilen 3056 sayili Bagbakanlik Teskil&t Kanunu

.....

olarak faaliyet gostermekte olan Istanbul'daki Osmanli Arsivi Daire Bagkanlig:
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ile Ankara'daki Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanligi béyleée tek gati altinda

trsess

14t1 binyesinde bir Dokiimantasyon Daire Bagkanligi da kurulmustur.

Mill? arsivierimizin korunmas: ve degerlendirilmesiyle ilgili her tirllu
gorev, 3056 sayili Kanunun 2 inci maddesinin (g) fikrasi ile Bagbakanlifa ve

11 inci maddesi ile de Devlet Arsivleri Genel Mudurliigli'ne verilmigtir.

Atifda bulunulan (g) fikrasinda, arsiv konusu ile ilgili olarak kanunda

su hiikiimlere yer verilmistir:

"g) Tirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren tarihi, hukuki, idari, eko-
nomik, ilmi dokiiman ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve diizenlemek, film,
mikrofilm gibi ileri teknikleri uygulayarak arsiv malzemesini tek niisha olmak-
tan kurtarmak, bpnlarln tahribini tnleyecek arsiv laboratuvara kurmak, millet-
iéraraél arsivcilik ile ilgili hareketleri takip etmek, oOnemli arsiv melzemesi-

ni yurt ve dinya bilim gevrelerine sunmak."

Kanunun 11 inci maddesinde ise, Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi'nin go-

revleri su gekilde siralanmisgtir:

"a) Millf argiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uygulama-

sin1 takip etmek ve denetlemek,

b) Devlet ve millet hayatini ilgilendiren her tiirli bilgi ve belgeleri

toplamak, degerlendirmek ve saklamak,

c) CGesitli kamu kurum ve kuruluglari ile Gzel sahislarin elinde bulunan
argiv malzemesini tesbit etmek, toplamak, gerektiginde satin almak, bunlarin
tamir ve restorasyonunu yapmak, tasnif ve terclime etmek, uygun gorilenleri ya-

yinlamak,
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d) Yurtici ve yurtdis: argiveilik ve bununla ilgili bilimsel gelismeleri
takip etmek, bu alandaki eserleri terciime etmek, yayinlamak, Onemli ve degerli

argiv malzemesini yurt ve dinya bilim gevrelerine sunmak,

e) Tarihi, kiiltirel ve estetik degeri colan argiv malzemesinden koleksiyon-

lar yapmak, gerektiginde argiv mizesi kurmak ve sergiler agmak,

f) Arsiv malzemesinin tahribini onleyecek tedbirleri almak, arsiv labora-

tuvari kurmak,
g) Arsiv malzemesinin kopyalarini g¢ikararak devamliligini saglamak ve bun-
lara kiigik hacimlere dondiirmek igin film, mikrofilm, fotokopi ve gerektiginde

diger ileri teknikleri uygulamak,

h) Devlet argivlerinden yararlanma esaslarini belirlemek, arsivlerdeki

arastirma taleplerini deferlendirmek ve gerektiginde izin vermek,

1) Her tirld bilgi ve argiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her an kul-

lanilir hale gelecek sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

J) Kamu kurum ve kuruluslarimn arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha ig-

lemlerini denetlemek,

k) Makamca verilen benzeri glrevleri yapmak,'

Goriuldugu lzere, 3056 sayi1li Kanunla devlet arsiv hizmetlerinin mistakilen

.....

maktadar.

al 5 n



3056 sayili Bagbakanlik Tegkildt Kanunu'nun ylirlrlige girmesi, hukuki, ida-
ri ve teknik arsgiv uygulamalarina imk3n verecek yeni mevzuat diizenlemelerinin

hazirlanmasina da 1gsik tutmugtur.

26.3.1956 tarihinde yluriirlilige girmis olan 6696 sayili "Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkinda Kanun", uygulamada gegerli-
lik Kazanamamig. 1859 ve onu takip eden yillarin Blitge Kanunlarina, bu kanunun
uygulanmayacagina dédir bir fikra eklenerek bugline kadar gelinmistir. Boylece,
b&z1 kamu kurum ve kuruluslari, kendi hazirladiklari yonetmelikler gergevesinde
evfak ayiklama vevimha51 cihetine gidebilmiglerdir. Bunun yani sira, s8z konu-

su 6696 sayili Kanun, esasen gliniin ihtiyaglarina cevap veremez hale gelmisgti.

Bagbakanllk Tegkildt Kanunu'nda yapilan degisiklige paralel olarak, kamu
kurum ve kuruluslarinin elinde bulunan arsiv malzemesi ve arsiviik malzeme di-
sinda kalan ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasi ile
ilgili dlizenlemeleri ihtiva eden ve 4,4.1988 tarihli Resmi Gazete'de yayimla-
nan 316.say111 "Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hiikminde Kararname', 28.9.1988 tarihinde kanunlagmigtir. Bu Ka-
nun ile, arsiv malzemesi, arsivlik malzeme, ayiklama ve imhanin tarifleri ya-
pilmig, kanun kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglara getirilen milkellefiyet-
ler sayilmig; ay;klama ve imha iglemlerinin, kurum ve kurulusglar blnyesinde ku-
rulacak komisyonlar marifetiyle ve Devlet Arsivleri Genel Mudirliigi'niin dene-

timinde yapilacagi hikme baglanmistir.

Bu Kanunun 6 nci maddesinde ongSriilen, kamu kurum ve kuruluglari ile, sa-
hislar elinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride bu hilviyeti kazanacak olan
argivlik malzemenin tesbit edilmesine, korunmasina, hakiki ve hiikmi sahislarin
istifadesine sunu15351na, muhafazasina lizum gorilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasi ile, kurum Qe kuruluglar biinyesinde ayiklama ve imha iglemlerini yurii-
tecek komisyonlarin kurulus ve caligma usul ve esaslari ile kurum ve kurulusg-
larin yliklenecekleri sorumluluklara d8ir "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&-
netmelik" de, Bagbakanlikga hazirlanarak 16.5.1988 tarihli Resmi Gazete'de ya--

yimlanarak ylirirliige konulmustur.
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Bu mevzuat duzenlemeleri ile, argivlerimizin gelecegi emniyet altina ali-

nirken, arsiv hizmétlerimiz de modern argivciligin ilmi disiplinine baglanmistir.

Gegmig ile bugiin ve gelecek arasinda irtibat kurmak gibi hayati bir gorev
yilklenen argivler, tereddiitsiiz bir milletin en degerli hazinesi ve devlet var-

l1ginin da héfizasi hiiviyetindedirler.

Argivlerin onem ve degeri, ana hatlariyla gOylece ifade edilebilir. Arsgiv-
ler, devletin ve fertlerin haklarini ve milletleraras: milnasebetleri belgeler
ve korurlar. Bir konuyu aydinlatmaya ve tesbite yararlar. Bu arada, ait oldugu
devrin Orf ve Adetlerini, sosyal yapisini, milesseselerini ve bunlar arasindaki

miinasebetleri ortaya koyarlar, Bu hususiyetleri sebebiyle de, her tiirli ilmi

arastirmalara imk3n saglarlar.

Devlet hayatinin ylzy:illar boyunca slirlip giden akisi ve devamliligi iginde,
her konuda alinan resmi karar ve tedbirlerin, zamanin gartlarina gore goster-
digi seyri, takip etmek durumundayiz. Bu da ancak, argivlerin, zamanin tahri-

batina karsi korunmasina ve degerlendirilmesine baglidir.

Bilindigi lzere, devletlerin gegmisten gelecege uzanan bir devamliliklari
vardir. Bu devamlilik ise, ancak argivlerinin diizenli, sistemli, yasar ve ig-
ler bir hale getirilmesiyle saglanabilir. Bir devletin ve milletin tarihi, dev-

‘let ve millet hayatinin 8z ¢izgileri demek olan arsivlerinde gizlidir.

Argivlerimiz, Tlrk ilim, kiiltiir, tarih, devlet ve millet hayatinin her ge-
git maddi ve manevi haklarinin yazili senetleri, milli verligimizin gegmisten

gelecege ge¢is vasitasi, tek kelime ile milletimizin kimlik belgeleridirler.
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BIRINCI BOLUM
I~ ARSIV BINALARININ ONEMI

"Arsiv mek&nlari ve kullanilan malzemeler" konusundaki dersimiz-—
den gaye, gok geg kalinmis olmasina ragmen yeni giindeme gelen Devlet Ar-
sivleri mevzuati sebebiyle, ‘miikellef ‘olan kurum ve ‘kuruluslarin baglata-
caklari argiv calismalarinda kendilerine 1sik tutmaktadir.

. c o~

Blllndlgl iizere, memleketimizde arsivcilik meslegi hentiz 18yik ol-
dugu seviyeyi bulamamistir. Umumi kanaat arslvcil1gin giradan bir takim is-—
ler meyaninda oldugudur. Halbuki artik bugun arsivcilik basli basina bir
meslek haline gelmistir. Ozel bilgi ve 6zel ihtisasy gerektirir. Bugin mev-
cut olan modern arsivcilik konusundaki teknik imk&nlardan yararlanmadan,
arsivcilikten beklenen hizmetleri vermek mimkiin degildir.

Kurum ve kurulusiérlmlzin kendi biinyelérinde baslatacaklari arsiv-
cilik faaliyetleri bir gegis devresinden sonra 1ay1k oldugu yere ulagacak-
tir.

Su durumda; bizim gayemiz meslektaslarimizin yapacaklari calismalar—-
da kendilerine bir takim bilgilerin verilmesinin yani sira daha kapsamla
bilgileri nerelerden bulabileceklerine de yardimci olmaktir.

Arsiv binalari, arsiv hizmetlerinin saglikli bir gekilde yliritilme-
sini ve argiv malzemesinin en iyi sartlar altinda korunmasini, arsivcilik
galismalari ile ilgili teknik hizmetlerin yerine getirilmesini saglayacak
nitelikte olmalidir. SRR

Arsiv malzemesinin depclanmasinda ve korunmasinda arsiv hizmetleri-
nin 6zelligine uygun bir is akimi gercgevesi dahilinde ytriitiillinesinde, gok Snemli
bir yer iggal eden arsiv binalarina, uzun siire gereken onem verilmemis, ar-
siv binalarinin ayri bir mimarisi olabilecegi konusu ilizerinde durulmamigstir.

Yeni insa edilecek arsiv binalarinda daha onceden arsivin tiirine ve
hizmet fonksiyonlarina uygun bir plé&nlamanin yapilmasi sarttir. Bu plénlama,
mimari projeyi cizecek mimarla, arsivistler arasinda yapilacak gorlismeler
sonucunda ortaya gikacak olan ihtiya¢ programina gore sekillenmelidir.

I1- ARSIV BINASI IGIN YER SECIMI
Arsiv binalarinin yapiminda, yer secimi gok onemlidir. Zira proje
tizerindeki bir c¢ok hatalarin sonradan diizeltilmesi miimkin ise de, yer segi-

minde bu mimkin olmaz.

Arsiv binasi ingasi igin yer segimi yapilirken gdz oniinde bulunauru-
lacak en dnemli hususlari sbylece siralamak mimkindir.

1. Arsiv binasi, kendiliginden tehlike arzeden mahallerden, meseld



su altinda kalan arazilerden, killi ve kaygan, agiri derecede rutubetli,
bataklik ve termitlerin baskinina ugramig yerlerden mutlaka uzakta insa
edilmelidir. ' '

2. Arsiv binalari, yakinliklar: itibariyle tehlike arzeden mahal-
lerden, havayi ¢ok kirleten fabrikalardan, yangin ve patlama tehlikesi
olabilecek, gaz, petrol veya patlayici madde depolarindan, bir harp halin-
de stratejik maksatlarla kullanilabilecek bolgelerden uzakta inga edilmeli-

dir.

3. Arsiv binalari igin yer segimi'yaplllrken:rUzgarlarln esme yonu,
toza karsi korunma ve bunun yanl sira giines 1sinlarinin istikameti de goz

oniinde bulundurulmalidir.

4. Yine yer segimi esnasinda, ilerideki muhtemel genislemeler de
dikkate alinmali ve etrafinda yeterli bos alan pulunan yerler tercih edil-

melidir.

5. Ayrica arsiv binalari mumkin oldugu kadar lniversitelere ve resmi

kurumlara yakin yerlere insa edilmelidir.

III- ARSIV BINALARININ GENEL PLANI

Arsiv binalari genel olarak Uug bsliimi ihtiva eder. Bunlar; argiv
malzemesinin muhafaza edilecegi depolar, arsiv personelinin calisma mahal-

senre

A- Personelin Galisma Mahalleri
1. Arsiv Malzemesinin Giris Mahalli

Arsiv malzemesinin giris yaptigi mahaldir. Arsivin herkese' agik
olmayan kisimlarindandir. Argiv Hizmetlerinin ozelligine gore tefrig edilir.
Genellikle 30 - 40 m2'den asag: tutulmaz. Evrak giris kisminin depolara
yakin ve onlarla baglantil:i olmasina dikkat edilmelidir. ‘

2. Etiiv Mahalli

Gelen arsiv malzemesinin lizumu halinde, tasniften once asitten
arindirmak (dezenfekte etmek) gerekebilir. Bu bakimdan etiv mahalli, mal-
. zemenin giris yaptigi kisma yakin olmalidar.

3. Ayirma ve Tasnif Mahalli

Evrak giris kismindan sonra, ayirma ve tasnif islemlerinin yapi-
lacag1 servisler yer alir. Buralarin iyi isitilmasi, aydinlatilmasi ve hava-
landirilmasi gerekir. Evraki ayirma ve tasnif islemlerinin birlikte yapila-
cagy dikkate alinarak bu hizmete uygun olarak tefris edilmeli duvarlar bo-
yunca madeni raflar ve tasnif igin de uzun masalar bulundurulmatadair.
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4. Tasnif Digi Birakilacak Malzemeye Ayrilan Mahaller

Arsiv malzemesinin éyrilma51n1 miiteakip, kalanlar ya hemen veya
bir middet sonra tasfiye iglemine t&bi tutulurlar. Bu malzemenin depo ve
 tasnif mahallerine sokulmasi dogru olmaz. Tasfiye safhasinda kolaylik olmasi
bakimindan, bahis konusu malzeme igin genellikle zemin katta bir yer ayrilir.

5. Biirolar

Kurum veya kurulus arsivinde argivistler igin diizenlenecek biiro-
larin sayisi ve isgal edecegi alan, argivin tliriine, hizmet fonksiyonuna, ig
‘akimina ve argivde galisanlarin sayisina gdre defisir. Ancak bu mahallerin
galisma yerleri olmasi sebebiyle iyi é&dlnlatllmasi ayrica havalandirilmasi
ve 1s1tilmasi saglanmali ve giiriiltiiden de uzak olmalidir.

Forlloes - Arsiv ydneticisi;oda51n1n 25&30 m2, yardimcilari igin 15-25 m2
ve argivistler igin 20-25 m2.lik odalar asagi-yukari standart glgiilerdir.

6. Teknik Servisler

Bugiin modern argivcilik hizmetleri veren arigvlerde ve arsivin
Ozelligine gore bazi teknik servisler bulunmaktadir. Bunlar:

a) Fotograf ve Mikrofilvatelyesi

Bir fotograf atelyesinde, géfuntu cekimi, filmlerin=zbanyosu
ve kagit lizerine gekim uc¢ ayri mahéilinﬁdU§UnUlmeSini'geréktirir. Bu atelye-
nin galismasi igin 1&zim olan malzemenin muhafaza edilétegi yeri de buna
~iléve etmek gerekir. Resim gekmek igin tek kamerasi bulunan bir atelyede,
“bu mahallerin her biri en azindan 15-20 m2 olmalidir.’

Fotograf ve mikrofilm atelyelerinde“bahyb've‘gekimHﬁdalarlnln
karanlik olmasinin temini.ile birlikte atelyelere su ve havagazi baglantisi-
nin yapilmasi gereklidir,

b) -Roprodiiksiyon ve Gogaltma Atelyesi

Buyiik ar@ivler!mhem’ﬁizmeti suratlendirmek ve hem de arastiri-
cilarin ihtiyaglarini karsilamak gayesiyie fotokopi, diazecopie, " thermocopie
ve xérographie gibi tekniklerle;ar§iv_belgelerinin roprodiksiyonlarini ya-
parlar. Hatta bazi arsivler teksir ve ofset gibi metodtarla gogaltma islemi
de yapmaktadir. Bu isler igin ayri bir atelyenin tesisi gereklidir.

c) Cilt ve Restorasygq\hfelyesi i vISe B

Buglin her tiirdeki arSivlerde bir cilt ve restorasyon atelyesi
bulunmaktadir. ' b



B~ Arastirmacilara A¢ik Yerler
1- Danigma Biirosu

Arsiv binas: girigsinde ve umumiyetle arastirma salonuna yakin
bir yerde danisma biirosu bulunur. Arsiv hakkinda ve argivden nasil yarar-
lanilacagi konusunda ilk bilgiler burada verilir. Arastirma salonuna giris-—
- gikiglar da bu biirodan idare edilir.

2~ Arastirma Salonu

Arsiv binasinin girisine yakin bir yerde ve ayni zamanda depolar-
la mutlaka baglantili olarak hemen yaninda miracaat servisi veya bankosu bu-
lunmalidir. Bu kisim, arastirmacilarin belge talebini kargilamak lzere, aras-

tirmaci-depo baglantisini saglar.

Arastirma salonunda fis kutulari, repertuarlar, envanterler ve ka-
taloglar da yer alabilir. Biiyuk bir arsivde bunlar igin ¢zel bir yer de ay-
rilabilir. Ancak burada dikkat edilecek husus, ayrilacak bu yerin okuma
salonu ve miracaat servisinin hemen yaninda yer almasi ve baglantili olmasidir.

Prensip olarak, okuma salonunun genisligi okuyucu bagina 5 m2 ola-
rak hesaplanir. Eger fis kutulari okuma salonunda yer alacaksa, bu alan daha

genis olarak diuslintilmelidir.

Biiylik argivlerde, okuma salonuna bitisik ozel galigma mahalleri
diisliniilmelidir. Daktilo ve steno makinesi ile calismak isteyenler, teyp kul-
. lananlar veya uzun bir siire belgeler iizerinde galisma yapacaklar ve mikro-
film okuyacak olanlar tek kisilik galigma odalarindan yararlanabilirler.

Bu odalarin 10 - 15 m2. lik bir genislikte olmas1 uygundur.

Arastirma salonunda, arastirmacilarin basvurabilecekleri bir mi-
racaat kitapligi da mutlaka bulundurulmalidir. Bu kitaplik, salonun iginde-
ki duvarlar boyunca, cekme kat balkonlarinda veya aragtirma salonuna agilan
bir mahalde de tanzim edilebilir.

3~ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Unitesi

Devliet ve ihtisas arsivleri ile diger bilylik arsivlerde tur ve
hizmet fonksiyonlarina uygun olarak kiitiiphane ve dokimantasyon iinitesi kurul-
malidir. Bu initeler bir arada veya baglantili olarak ayri ayri tanzim edi-
lebilir. Bu initelerin tanziminde okuma salonuna yakinlik ve irtibat mutlaka

dugtiniilmelidir.
4— Konferans, Toplanti, Sergi, Mize, Egitim ve Ogretim Salonlari

Arsivin tiiriine ve hizmet fonksiyonlarina uygun olarak gerekli
arac ve geregle donatilmis meké&nlar bulunmalidir. Normal arsivlerde bu gorev-
leri yerine getirmek igin yaklasik olarak 75-100 m2 lik geniglikte bir yer
ayrilir.



-5 -
5- Dinlenme Salonu ve Diger Ihtiyag Mahalleri

Arsivlerde herkese acik olmak lizere, arastirma salonunun yakinin-
da gay ve sigara icilip dinlenilebilecek bir salon ve bir kantin, umumi sag-
li1k tesisleri, vestiyer ve umumi telefon yer almalidar.

C-~ Arsiv Depolari

Arsiv binalarinda aranan ozelliklerin basinda saglamlik gelmektedir.
Arsiv depolarini yer altinda yapmak suretiyle, bu saglamligi en yuksek dere-
cede temin etmek, bugiine kadar hep tercih edilmistir. Ayrica bu sekildeki bir
ingaat tarzi ile &zellikle biiyiik sehirlerde yerden tasarruf imkdnlari da
saglanmaktadir. Ikinci Diinya Harbi'nden sonra argiv uzmanlarinin ekseriyeti-
nin, arsiv depolarinin yer altinda yapilmasi yolunda tavsiyeleri de olmustur.

Ancak yer altinda insa edilen argiv depolarinin mahzurlu yonleri de
vardir. Toprak altinda inga edilen argivlerin emniyeti, devamli havalandirma
ve havanin neminin alinmasini gerektirir. Bu saglanamadigi takdirde, arsiv
depolarini neme karsi korumak, boceklerden ve mikroorganizmalardan temizle—
mek cok zordur. Ustelik bu depolarin maliyeti de oldukca fazladir. Bu gibi
sebeplerden dolayi giliniimiizde yer alti arsiv depolari insasindan vazgeg¢ilmig-
tir.

Arsiv mimarisi konusunda iizerinde onemle durulacak bir diger husus
insa edilecek depolarin, argiv malzemesinin emniyetli bir sekilde korunmasi
yoniinden, arsivin diger hizmet b&liimlerinden ayri digliniilmesi gerektigi veya
pratikte bu ayirimin, depolar ile diger bdlimler arasini yangina mukavim bir
duvarla tecrid etme seklinde'gézumlenebilecegidir. Arsiv binas: yiksek bir
bina ise, bu durumda depolar alt katlarda, calisma mahalleri ise lst katlar-
da yer alacaktir. 2 '

Bati lilkelerinde veni yapnilan arsiv binalarinda. bu konu, galisma ma-
halleri ile depolarin ayri bloklar halinde yapilmasi ile gozumlenmekted1r.
Bloklar aras: sirkllasyon ise bir gegitle ¢ agLanmakfadlr LS

Argiv Depolarinln Ozellikleri

Argivler, gorevlerini ve arslvc111k hlzmetlerlnl, ‘drgiv deépolari saye-
sinde’ yuruturler. Depolar, arsiv malzemesini uzun yillar saglikli ve glivenli
olarak koruma've faydalanmaya sunmada kolay ve siiratle buluhabilecek bir du-
zende yerlestirilmesi hususu arsivin esasini teskil eder.

Yeni inga edilecek arsivlerin evrak depolari, yukarida sayilan hususlari
kapsayacak sekilde insa edilecegi icin idedldirler. Ancak mevcut binalar,
arsiv veya arsiv depo binasi olarak kullanilsa da arsiv depolarina gerekli
goriilen yenilik ve nitelikler kazandirilmasi yolunda girisilen bitiin tadilét-
lara ve sarfedilen kiilfetlere ragmen, ne de olsa yenl 1n§a edilen arsiv depo-
lari gibi olamazlar. e

Arsiv depolarinin gerek yeniden insalarinda ve gerekse mevcut binanin
depo haline getirilmesinde aranilacak genel nitelikler sunlardir.



1. izolasyon: Arsiv depolarinin izolasyonu, yeni inga edilecek arsiv
depolarinin, daha pladnlama safhasinda ele alinir ve insaat safhasinda gergek-
lestirilir. Mevcut binalardan arsiv deposu haline getirilérek faydalanilacak
- 'binalarda ise binanin yapi tarzi dikkate alinarak yapilacak tadildtla saglanir.

Her iki halde de izolasyon yangina karsi dayanakli duvar, ddseme ve
kapilarla saglanir. Bu gergevede merdiven ve asansorlerin de izolasyonu,
- imdat ve tahliye merdivenleri de diiglinlilebilir.

2. Klimatizasyon: Arsiv depolarinda, arsiv malzemesini tahrip eden unsur-
lardan biri olan 1s1 ve rutubetin k&git malzemenin sagligi ig¢in isinin 12-18 c’
ve nemin % 50-60 coraninda tutulmasini gerektirir. Bunlarin saglanmasi igin bir
takim teknik araglar geligtirilmistir. Iklimlendirme igin szel tésisat yapila-
bildigi gibi daha kiiclik gapta airconditioning ve nem alma ve nemlendirme (su
piskiirtme) cihazlari da kullanilmaktadar.

s~y = =zArsiv-depolara, sicak su dolasimi-veya tazyikli“sicak hava ile isiti-

lir. Bunun disinda 1sitma usul ve sekilleri yangin gikmasi ihtimali sebebiyle
_uygun degildir. Yeni insa edilen arsiv depolarinin tazyikli hava ile isitil-
mas1 tercih edilmektedir.

3. Isik durumu: Arsiv malzemesinin korunmasi, arsiv depolarina giren isik
miktarini azaltmak. veya radyasyonu bertaraf etmek 191n gunes 1§1g1n1 filitre-
lemek suretiyle iki sekllae minkin olur. - ‘ ' '

Glineg 1si1ginin azaltilmasi igin su tedbirler alinar.

- Klimatizasyon ile donatilmamis arsiv depoldariha klsln bir mlktar glines
1s1ginin digsmesinin saglanmasai,

- Camli sataihlarin azaltilmasai,
— Pencerelerin, raf bloklarinin eksenine isabet éttirilmési,

- .Camlarin oniine meyilli beton veya alumlnyum levhalarla ve muhtellf

e
Tl s oaldid

stor, perde ve benzerlerinin kullanilmasi

v

gerekir.

Gines 1s181nin filitrelenmesi igin de su tedbirlér alinir:

- Mevcut depolardaki camli ylizeyler azaltilip kugﬂiulemedlgl hallerde
gunes 1$1g1nin onlenmesi ig¢in gecici tedbir olarak perdeler, storlar, pancur-

lar vb. lerini kullanmali,

- Zararli isinlari siizen ve normal cama gore bir taklm teknik farklilik-
lari bulunan camlari kullanmak £x

gerekir.,
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4. Katlarin yiiksekligi: PlAnlanan depolama sisteminde raflarin ebatlara
ve yerlestirilme sekli goz oniinde bulundurularak, katlarin yiiksekligi tesbit
edilir. Genellikle depo yiikseklikleri 2.10 veya 2.20 m. dir.

5. Raflarin ve gegitlerin diizenlenmesi: Glnimizde argiv depolarinda kul-
1an11anvfaflaf metaldir. Tahta raflarain yanici olmalari, agag kurtlarinin
hiicumuna ugramalari, rutubette sismeleri, fazla yer isgal etmeleri ve agir
olmalari sebebiyle kullanilmamaktadir.

Buna karsilik, metal raflarin.saglam, fazla yer isgal etmeyen, tahta

";raflara nazaran daha hafif, yangina, boceklere, mikroorganizmalara ve rutu-

bete karsi dayanikli ve kullanisli olmasi sebebiyle tercih edilmektedir.

Metal raflarin, paslanmaz metalden yapilmis olmalari ve pasa mukavim
bir boya ile boyanmis olmalari gerekir.

(Bu konuda daha genis mal@imat ikinci bodlimde verilmistir.)

6. Depolarin alani ve statigi: Depolarin gerek kullanilis ve gerekse em-
niyet sebepleri (klimatizasyon, ulasim ve muhtemel bir yanginin yayilmasi
gibi) dikkate alinarak 150-200 m2 yi gecmemesi esastir. Biiylk depolari 200
me yi gecmiyecek sekilde, yangin gegirmeyen kapi ve duvarlarla bolmek en
uygun yoldur.

Arsiv mimarisinde, depolarin tabani m2 basina 1500-2000 kg. yuki
tasiyacak saglamlikta yapilir. Argiv depolari inga edilirken, temeller ve
diger tasiyici unsurlar sadece yapiya gore degil, ayni zamanda o depocda muha-
faza edilecek malzemenin agirligina gore de hesap edilir.

7. Dis duvarlar: Depolarin dis duvarlari, depo tabanlarina destek vazi-
fesi gordiikleri gibi binanin dis cephesini de kapatirlar. Bununla beraber
rutubete, yangina, 1siya, agiri glines 1gigina kargi korunmayi temin etmesi
igin izolasyonlu olmasi gerekir.

8. Katlar Arasindaki Dosemeler

Arsiv binalarinda, yangin tehlikesine karsi ahsap dogemelerden kesin-
likle kaginilmalidir. Madeni dosemeler de, toz ve bir muhtemel yangin tehli-
kesinde havayi gekmesi ve ulasimi zorlastirmasi yoniinden mahzurludur. En uy-
gunu, bir kaplama ile kaplanmis beton zemindir.

""9. Gatilar

Genel olarak binalar gati ve zeminden aldiklari rutubet sebebiyle tah-
ribe ugrarlar. Arsiv binalarinda da gatilarin su gegirmeyecek gsekilde ve ik-
1lim hususiyetleri, malf imk&nlar ve her iilkenin mimari geleneklerine uygun
olarak kullanilacak malzemeye gore degisir.

Kiremit gibi an'anevi cati malzemeleri en uygunudur. Madeni gati kap-
lamalari, sicagy ilettigi gibi paslanma ve ozellikle sanayi bdlgelerinde havada
siilfiir gaziyla temas edeceklerinden gabuk asinmasi da soz konusudur.



ikinci BOLUM 0 e
ARSIVLERDE KULLANILAN METAL RAF SISTEMLERI

Bugiin modern arsi?adépolarlnda metalden mamil standart ebatlardaki por-
tatif raflar kullanilmaktadir. ;

Son yillarda imalatgilar arsiv depolarina daha fazla sayida raf yerles-
tirmek igin, cesitli raf sistemleri iizerinde galismaktadirlar. Bu galismala-
rin neticesi olarak metal raflarin depolara yerlestirilme durumuna gore su

raflama sistemleri ortaya c¢ikmistir.:
1. Sabit raflar
2. Yogun (kesif) raflar
a) Uzunlamasina hareket eden sistem
b) Yanlamasina hareket eden sistem
c) Menteseler iizerinde donen sistem.
I- SABIT RAFLAR
Arsiv‘deposunun yapis1i ve 1sik durumu gz online alinarak, daha ziyade
depo boyuna sigabilecek kadar ‘raf dizilerinin bir araya getirilmeleriyle "raf
bloklari" tesekkiil ettirilir. Iki blokun sirt sirta getirilmesiyle '"g¢ift
bloklar' meydana getirilir. (Sekil- 1) Tek sira bloklar, penceresiz ve rutu-~
betsiz duvar cephelerine ve arkalarina, usulline gore yapilacak baglanti papug-
lariyla duvardan, 15 cm. lik bir bogluk birakilacak sekilde yerlestirilir. Tek
sira bloklar, daha gok deponun raf uzunlugu kap351te51n1 artirmak gerektigin-

de kullanilir. glft sira bloklar ise;. deponun orta bosluguna, deponun boyu
veya enine ve aralarinda 70-80 cm.lik genislik birakilarak siralanir. (Sekil- 2/A)

Arslv deposunun kap. girisine gore ve arslv deposu boyu istikametinde
1.10 = 1.20 m genislikte bir hizmet veya geglg yolu birakilar.

A. Sabit Raf Sisteminin Faydalari

1. Zemine fazla yUk binmez. Tavan yiiksekligi miisait ise raf sayisi
artirilabilir. '

2. Raf bloklar:i arasinda birakilan bosluklar sayesinde arsiv malzeme-
lerinin kendiliginden havalandirilmasi saglanir. Boylece kiflenme ve rutubete

mani olunur.

3. Diger Slsteme gore kullanma kolayllgl ‘vardir. Personel cabuk inti-
bak eder.

Personelin 6zel egitim gormesini gerektirmez.

4. Uzunlamasina hareket eden raf sistemine gbre maliyette % 50 tasar-
ruf saglar.



B. Sabit Raf Sisteminin Mahzurlari
1. Hareketli raf sistemine gore % 30 fazla yer isgal eder.

2. Raf bloklarinin etrafinin agik olmasi sebebiyle arsiv malzemesidaha
¢ok tozlanir.

3. Tabii afetlere, yangina vb. tehlikelere karsi emniyeti_bargketli
sisteme nazaran daha azdir. .

II- YOGUN (KESIF) RAFLAR

Bu tiir raflama sistemi arsiv depolarina daha fazla hacimdeki raflari
yerlestirmek igindir. Bu sistemde raf bloklarini hareket eden kiiglik vagonlar
haline getirmekle ve birbiri iizerine yigarak aradaki bosluklara sifira indir-
mek suretiyle raf bloklarinin .adedinin artirilmasi oraninda raf kapasitesi
arttirilir. Raf bloklarinin hareketleri uzunlamasina birbirine yanastirma,
yanlamasina hareket veya mentese usuli ddnme sistemleri seklinde olur.

A- Uzunlamasina Hareket Eden (Compackt) Sistem

Sabit bir raf blokuna hareketli olan yeteri kadar .raf .bloklarinin
birbiri iizerine yifilmas: sistemidir. (Sekil: 2/B) Raf bloklarindaki raflarin
kullanilmasi istenildiginde liizumlu genisligi temin etmek igin bloklar ayri-
labilir. Bu ayirma, ekseni iizerinde bilyalar veya bilyali tekerlekler, zemi-
ne yerlestirilmis raylar izerinde hareket ettirilerek saélanlr..Bu ﬁaf blok-
larinin birlestirilme ve ayrilma hareket ve manevralari elle,mihaniki veya
elektrikli olarak yapilar.

Ayrica bu sistemin ortadaki raf bloklari sabit, diger on ve arka-
daki raf bloklari uzunlamasiha hareketli hale getirilerek sabit lgli blok-
lar halinde birlestirilmesiyle meydana gelen bir sekli de kullanilmaktadir.
Raf kazanci, yukaridaki sistemden daha azdir. (Sekil: 2/D) '

1. Uzunlamasina hareket eden raflama sisteminin faydalari

a) Sabit sisteme nazaran yer isgalinde % 30 tasarruf saglar.

b) Raf bloklar: kasa haline getirilerek tek kilit ile emniyeti
saglanair.

‘¢) Arsiv malzemesi toza ve 1siga karsi daha iyi korunur.
¢) Arsiv malzemési kismen emniyéte alinmis olur.
2. Uzunlamasina Hareket Eden Sistemin Mahzurlari
a) Raf bloklarinin hareket ettirilerek sabit blok U;érine yig1lma-

sindan dolayi agirligin yopunlasmasina sebep olacagindan depo zeminin insa-
sinda bu agirlifin dikkate alinmasini gerektirir.



- 10 -

b) Raf bloklarinin birlestirilmesiyle alt, ust ve yanlari kapali
olacagindan hava akimini Onler, rutubete ve kiiflenmeye yol agar.

c¢) Arastirmaya agik olan arsivlerde, arsiv malzemesini sik sik
istemeleri halinde, bloklari birbirinden ayirmak ve kapatmak zor oldugu
gibi zaman kaybi da olur.

¢) Raf bloklarinin hareket ve manevralarinda sik sik takilmalar
vb. arizalara rastlanir ve deformasyon tehlikesi ile karsilasilair.

d) Maliyeti, sabit sisteme gére % 50 daha fazladir.
e) Kullanilmasinda egitim gormus personele ihtiyag vardir.
B- Yanlamasina Hareket Eden Sistem

Sabit ¢ift raf bloklarinin on ve arka yliziine ve bir raf noksan olarak
tek sira hareketli raf yerlestirilir. Sabit raf bloklarindan malzeme alabil-
mek icgin tek yiizli bir blok el ile kaydarilir. (Sekil: 2/C)

C- Mentegeler Uzerinde Donen Sistem

Bu sistemde iki ylzlu raf dizileri menteseler uaerlnde hareket eder.
Bu raflar, tipki bir dolabin kapaklari gibi hareket etmekte; kapanlnca sa-
bit raf blokuna birlesmekte, agilinca ona dik bir durum almaktadir. Bu sis-
temin hareket kabiliyeti gok basittir. Ancak raf dizilerinin donmesini sag-
lamak icin, bloklar arasindaki gegitlerin genis tutulmasi l4zimdir. Bu du-
runda da, yerden saglanan tasarrufun bir kismi tekrar kaybolmaktadlr. (Se-
kil: 2/E)

tigUNCU BOLUM
ARSIVLERDE KULLANILAN MALZEMELER
I- RAFLAR
Raflar, arsiv malzemesinin muhafazasi ve arani1ldigi zaman kolayca
bulunmasini saglarlar. Arsiv depolarinda argiv malzemesinin muhafazasi ve
korunmasi, bu malzemenin pl&nli olarak yerlegtirilmesiyle miimkindiir. Uzun
yillar arsiv malzemesini muhafaza edecek olan bu raflarin her bakimdan mu-
kemmel olmalari arzu edilir.
A- Raflarin, yapildigi malzemeye gore cesitleri sunlardir:
1) Ahsap raflar

‘2) Metal raflar

3) Ahsap ve metal karisimi raflar
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Ahgsap raflarin yanici olmalari, termitlerin tahribine ugramalara,
zamanla gekil ve bigimlerinin bozulmasi, metal raflara nazaran daha fazla
yer kaplamalari ve agir olmalari sebebiyle arsivlierde bundan daha dayanik-
11 olan metal raflar kullanilmaktadir. Bu bakimdan, '"metal raflar'" konusu
Uzerinde durulacaktir.

3473 sayili Kanuna t&bi kurum ve kuruluslarin arsivlerinde metal
raf kullanilacagi hususu, Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelikte
yer almistir.

B- Metal Raflar

Gunumiizde metal raflar, argiv depolarinda kullanildigi gibi ticarl
ve sanayl malzemelerinin kisa ve uzun siireli depolanmasinda ve her gegit mal-
zemenin satis, dagitim, ikm&l vb. hizmetlerde yaygin olarak kullanilmaktadar.

Metal raflarin, paslanmaz metalden yapilmis olmalari ve her ihtimale
karsi, pasa dayanikli bir boya ile boyanmis olmalari gerekir.

Portatif metal raflarin raf tablasi, piyasada 0,8, 1, 1,5 mm. kalin-
ligindaki metalden 0,31X 0,93 m. standart Slglde im8l edilen bir levhadair.
Bu metal raf tablasi iki yan kenarindan dik ayaklara tutturularak bir raf
meydana gelir.

Raf sayisi, dik kenaran boyuna gore olusur. Bu dizilerin en altindaki
rafin altinda, zemin temizligi igin 10-15 cm. boyunda bir bosgluk birakilir.
Raf araliklarinin yliksekligi bir klasér boyundan biraz daha fazla (0.40 m.)
olmalidir.

Raf bloklari, arsiv depolarinin girisine ve isik durumuna gore bir-
lestirilmeleriyle olusturulur. Tek sira (bir yiizlii) veya ¢ift sira (iki sira
sirt sirta) olarak monte edilir.

Standart raf boylarinin 2.20 m. ve 5 gozlu olmasi uygun olur. Raf
bloklari arasinda 1,10- 1,20 m. genigliginde gecis yolu bairakilir. Raf blok-
lari aralari da, 0,70- 0,80 m.dir. Caligma ve ulasim kolayligi igin 10 m.lik
bir raf bloku, azami uzunluk olarak kabul edilebilir.

Ayrica 1 m. uzunlufundaki bir rafin 100 kg. yiikii tagiyacak saglam-
likta olmas: gerekir.

C~ Tutturma Sekline Gore Raf Cegitleri

Metal raflar, tablalarinin ayaklara tutturulma sekline gdre 4 gruba
ayrilir. Bunlar:

1. vida ve Deliklerle Tutturma Sistemi
Raf tablalari dort kosesinden vida ve deliklerle koselere rastla-

yan dik kenar ayaklardaki deliklere denklegtirilerek tesbit edilir, Maliyeti
ucuzdur.
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b) Raf bloklarinin birlestirilmesiyle alt, ust ve yanlari kapali
olacagindan hava akimini onler, rutubete ve kiiflenmeye yol agar.

¢c) Arastirmaya acik olan arsivlerde, arsiv malzemesini sik sik
istemeleri halinde, bloklari birbirinden ayirmak ve kapatmak zor oldugu
gibi zaman kaybi da olur.

¢) Raf bloklarinin hareket ve manevralarinda sik sik takilmalar
vb. arizalara rastlanir ve deformasyon tehlikesi ile karsilasilair.

d) Maliyeti, sabit sisteme gdre % 50 daha fazladar.
e) Kullanilmasinda egitim gormis personele ihtiyag¢ vardir.
B- Yanlamasina Hareket Eden Sistem

Sabit g¢ift raf bloklarinin ¢n ve arka yliziine ve bir raf noksan olarak
tek sira hareketli raf yerlestirilir. Sabit raf bloklarindan malzeme alabil-
mek icin tek ylizli bir blok el ile kaydirailir. (Sekil: 2/C)

" ¢— Mentegeler Uzerinde Donen Sistem

Bu sistemde iki ylzli raf dizileri menteseler Uzerinde hareket eder.
Bu raflar, tipki bir dolabin kapaklari gibi hareket etmekte; kapaninca sa-
'bit raf blokuna birlesmekte, acilinca ona dik bir durum almaktadir. Bu sis-
femin hareket kabiliyeti g¢ok basittir. Ancak raf dlzllerlnln donmesini sag-
lamak ic¢in, bloklar arasindaki gecitlerin genig tutulmas: l&zimdir. Bu du-
rumda da, yerden saglanan tasarrufun bir kismi tekrar kaybolmaktadlr. (Se-
kil: 2/E)

ticlincli BOLUM

ARSIVLERDE KULLANILAN MALZEMELER

I- RAFLAR

“’Raflar, arsiv malzemesinin muhafazasi ve aranildigi zaman kolayca
bulunmasini saglarlar. Arsiv depolarinda arsiv malzemesinin muhafazasi ve
korunmasi, bu malzemenin pl&nli olarak yerlestirilmesiyle mimkiindir. Uzun
yi1llar arsiv malzemesini muhafaza edecek olan bu raflarin her bakimdan miu-
kemmel olmalari arzu edilir.

A- Raflarin, yapildigi malzemeye gore cesitleri sunlardir:

1) Ahsap raflar

©2) ‘Metal raflar

3) Ahsap ve metal karisimi raflar
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Ahsap raflarin yanici olmalarai, termitlerin tahribine ugramalaraz:,
zamanla sekil ve bigimlerinin bozulmasi, metal raflara nazaran daha fazla
yer kaplamalari ve agir olmalari sebebiyle argivlerde bundan daha dayanik-
l1 olan metal raflar kullanilmaktadir. Bu bakimdan, '"metal raflar'" konusu
Uzerinde durulacaktir.

3473 sayili Kanuna t&bi kurum ve Kkuruluglarin arsivlerinde metal
raf kullanilacagi hususu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte
yer almistir.

B- Metal Raflar

GunuUmiizde metal raflar, argiv depolarinda kullanildigi gibi ticari
ve sanayl malzemelerinin kisa ve uzun siireli depolanmasinda ve her cgegit mal-
zemenin satis, dagitim, ikm&l vb. hizmetlerde yaygin olarak kullanilmaktadir.

Metal raflarin, paslanmaz metalden yapilmis olmalari ve her ihtimale
karsi, pasa dayanikl:i bir boya ile boyanmis olmalari gerekir.

Portatif metal raflarin raf tablasi, piyasada 0,8, 1, 1,5 mm. kalin-
ligindaki metalden 0,31X 0,93 m. standart olgiide imdl edilen bir levhadir.
Bu metal raf tablasi iki yan kenarindan dik ayaklara tutturularak bir raf

meydana gelir.

Raf sayisi, dik kenarin boyuna goére olugur. Bu dizilerin en altindaki
‘féfln altinda, zemin temizligi ig¢in 10-15 cm. boyunda bir bosluk birakilair.
Raf araliklarinin yiliksekligi bir klasér boyundan biraz daha fazla (0.40 m.)
olmalidar.

Raf bloklari, arsiv depolarinin girisine ve i1sik durumuna gore bir-
legtirilmeleriyle olusturulur. Tek sira (bir ylizlii) veya ¢ift sira (iki sira
sirt sirta) olarak monte edilir.

Standart raf boylarlnin 2.20 m. ve 5 gotzlui olmasi uygun olur. Raf
bloklari arasinda 1,10- 1,20 m. genigliginde gec¢is yolu birakilir. Raf blok-
lari aralari da, 0,70- 0,80 m.dir. Calisma ve ulasim kolaylig:r igin 10 m.lik
bir raf bloku, azami uzunluk olarak kabul edilebilir.

Ayrica 1 m;__uzunluéundaki bir rafin 100 kg. yiikii tasiyacak saglam-
likta olmas: gerekiﬁ.q

C— Tutturma Sekline Gore Raf Cesitleri

Metal raflar, tablalarinin ayaklara tutturulma sekline gdre 4 gruba
ayrilir. Bunlar:

1. vida ve Deliklerle Tutturma Sistemi
Raf tablalari dort kdgesinden vida ve deliklerle kdgelere rastla-

yan dik kenar ayaklardaki deliklere denklegtirilerek tesbit edilir., Maliyeti
ucuzdur.
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Ancak ihtiyag halinde raf araliklarini degistirme gliglugu ve ayrica conta
baslarinin malzemeye veya malzeme muhafazasina zarar vermesi mahzuru var-
dir. Bu tip raflar klésik tipteki arsiv depolari igin elverislidir (Sekil: 3/1).

2. Tagiyici Ayaklara Gegmeli Tutturma Sistemi
‘ Tasiyici ayaklarda .agilmis olan yiv ve gediklere, raf tablalarl—
“nin yluzlerindeki' kanca veya gengellerin irtibatlandirilmasiyla tesbit edi-
lir. Monte edilme kolayligi vardir. Fakat fazla agirliklara dayanma glcu
azdir. Maliyeti digerlerine oranla "daha ucuzdur. (Sekil: 3/2)

‘3. Cengelli Tutturma Sistemi

o Raf tablalarinin tasiyici ayaklarda bulunan gengellere'yerlestiril—
“mesiyle sistem olusur. Gengeller yerine "U" civileri de kullanilabilir. Pa-
hali olmasina karsilik, kullanilisli ve saglam olmalari sebebiyle arsivlerde
tercih edilen bir sistemdir. (Sekil: 3/3) .

4. CGekmeceli Tutturma Sistemi

Bu sistem, raf tablalarinin tagiyici ayaklarda agilmis olan yiv-
lerde, cekmecelerde oldugu ‘gibi kaydirilarak kullanilmasi seklidir. Cazib ol-
makla beraber kullanila kullanila yivler bozulur. Ayrica maliyéti_de pahali-
dir.

(Arsivlerde kullanilan metal raf sistemleri kéhusundé ikinci bolium-

de daha genig bilgi verilmistir.)
I1- EVRAK ARABASI

Arsivlerde, arsgiv malzemesinin devri, ayirma, tehizlemé, dezenfeksi-
yon, tasnif, depoya yerlestirme veya arastirma hizmetine sunma gibi iglerde
kullanilmak iizere evrak arabasi kullanilir. Bu arabalarin, bos véya doluy-
ken dengeli durmasi, kolayca donis yapabilmesi hafif fakat saglam olmasi,

T asansérlere “sigmasi ve depolarda dolasabilmesi ve ayrica 300 kg. kadar yiki
tagiyabilmesi gerekir. (Sekil: 4) B

Bu nitelikleri haiz tasima arabalari 0.90 m. boyunda; OQSQ m. genisg-—
liginde ve 1.10 m. yiiksekliginde, 3 veya 4 tekerleklidirler. On ve arka kapa-
lidir. Ust raf iléve edilebilir. Ayrica arabayi siirebilmek icin elle tutulan

. kismin bulunmasi gerekir.
III- RUTUBET GIDERME CIHAZI

Arsivlerde kullanilar rutubet alic: cihaz otomatik olarak onceden
tesbit edilen nisb? rutubet seviyesinde galisir. Bilindigi gibi bu oran
arsivlerde % 50 - 60 dir.

Deponun rutubetli havasi aletin icinde bulunan bir vantildtor vasita-
siyla gekilir. Bu hava, bir grup elektrikli sogutucu tarafindan sogutma kis-
mina sevk edilir. Hava, orada doyma noktasi . altina kadar sogutulur. Boylece
rutubetin teksifi ile su seklinde ortaya gikarilir. Bu su bir kova iginde
toplanir veya bir boru vasitasiyla digariya bosaltilar.
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~ IV- PORTATIF METAL MERDIVEN s

Argiv depolarinda 2 m. den yiliksek raflardan malzeme almada veya mal-
zeme koymada kullanilir. Bunlarin ayaklari tekerlekli (hareketli) olanlar:
da vardar.

V- AYIRMA TEZGAHI

Aylrma tezgdhi arsiv malzemesinin niimerik, alfabétik ve kronolojik vb.
ayrilmasinda gok biiylik kolaylik saglar. Bu tezgihta bir masa ile bunun ikin-
ci kisminda iki dizi ufak gdzleri-vardir. Ayirma tezgdhainin yliksekligi 1-1.10
- m. derinligi ise 1.10 m. dir. Bu tezgdhin tasnif yuzeyinde 0.50 m. derinligin-
de ve 0.40 m. yiikseklikte ilk ayirma igin birinci dizi dolap gézlerin bunla-
rin listinde ikinci ayirma igin ikinci sira gozleri varair. Bu dolap gozleri
oniinde personel galigma yeri olarak 1.00 - 0.40 = 0.60 m. derinlikte bir yl-
zey kalzir.

ve yerlesme durumuna gore degigir. Daha ziyade 2 m. boyunda olanlar kullani-
lir. (Sekil: 5)

VI~ TASNiF MASAST

Evrakin durumuna gore tesbit edilen tasnifi yapmak igin 1-1,10 m,
yiiksekliginde ve 0.60 - 1.00 m. genisliginde ve 1-3 m. uzunlugunda masalar
kullanilair.

VII- KOLTUK VE SANDALYELER

Arsivcilerin masalarda oturarak caligabilmeleri igin ylikseklikleri
ayarlanabilen basit koltuklar veya sandalyeler kullanilir. Masalarin biiyik
olmasi halinde bunlarin ayaklarinin hareketliyqlmasl personele rahatlik ve
hareket saglar. ) -

VIII- TOZ EMME CIHAZI

Toz emme cihazi, genellikle evrak kabul yerlerinde ve ayirma salon-
larinda kullanilir. Elektrik motoruyla g¢alisir. Yaklasik olarak 0.80 m.
genislik, 0.80 m. derinlik ve 1 m. yﬁksekligihdgdir. Ustte klasor veya paket
halindeki evrakin kaba temizligini yapmak iizere konacagi hareketli veya
hareketsiz kafesli tablasi vardir. Cihaz galistigi zaman emici bir hava cere-
yani olusur. Boylece tozlari cgeker.

Boyle bir aletin bulunmamasi halinde, ince kil firgalar, kuru veya
durumuna gore g¢ok az nemli bezlerle tozlar temizlenir. Ayrica elektrik
sliplirgesiyle de bu temizlik yapilabilir.
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IX- EVRAK IMHA MAKINESI

Iimhas1 kesinlesen evraktan gizlilik kayda bulunanlar ile baskalari
tarafindan gériillip okunmasi1 mahzurlu olanlar evrak imha makinelerinden
gegirilirler. Bunlar elektrikle otomatik olarak galigir ve maizemeyi okunma-
yacak sekilde biiker, ince seritler véya konfetvari kiligiik pargalar haline
getirir. ' ' ' '

X~ TESHIR VITRINI
Mize ve sergiler, arsivlerin muhafaza etmekte olduklar1 arsgiv mal-
zemesinin ¢esitli bilim dallarindaki kiymet ve degerini ve arsivin onemini
gosterlr.

"Arsivin muze ve sergisinde sergllenen arsiv malzeme51, arslvxn mu-—
“hafaza etmekte oldugu belgelerden en kiymetli olanlardan gerekli gorilenler-

- dir.

Sergilenecek arsiv malzemesi igin camek&nli vitrinler, panolar, duvar-
lardaki rafli ve rafsiz camek&nli gergeveler ve dolaplar kullanilar.

Vitrinler zhsap veya metalden im&l ettirilir. Vitrinin alt ylzeyi
yerden 0.80- 0.90 m. yUksekliginde, genigligi 1-1.20 m. derinligi 0.50-
0.60 m. ve Ust yuzey1 1.20 = 1.30 m. yuksekllglndedlr. Vitrinlerin masa
zemini haric¢ bes ylizeyi kalin camdan veya bu camlari baglayan paslanmaz
metalden gergeveli olarak yapilmis goz alici gesitleri vardair.

Duvar vitrinleri ise 0.30-0.40 m. derinlikte vé 1.80-2.00 m. yiksek-
liginde camek&nli ve kilitli camli kapak ve raflari bulunan dolaplara ben-

zerler.

Vitrinlerin zemini uygun renkte kumas ve benzeri malzeme ile dosen-
melidir. (Sekil: 6)

XI- TESHIR PANOSU

Ince bir kontrapldk veya sunta levhanin iki yan tarafindan dikey
iki ayaga montesiyle meydana gelir. Panolarin kontrapl8k ylizleri kumag tak-
lidi plé@stik veya fotrden kaplamalarla kaplanlr Panolarin ylizey levhasi
1.75X 1.35 m., dik kenar ayaklarin boyu 1.80-2.00 m. dlr.\(Sekll 7)

XII- HARITA, PLAN AFiS, FiLM, MIKROFILM VB' NIN DEPOLANMASINDA‘KULLANILAN
MALZEMELER

Haritalar, pl&nlar ve &figler arsivlerde katlanmadan muhafaza edilir.
Bunlarin 6zelligine uygun koruma malzemeleri ve mobilyalar: kullanilir.

Harita ve plé&nlarin 1.50X1.21 m.den asagi formada oianlarﬁvbzel olarak
hazirlanmis dolaplarda gubuklara asilmis olarak dik bir sekilde muhafaza
edilir. Bu us@il hem bu tilir dokiimanin yipranmaden korunmasini ve hem de tas-
niflerine kolaylik saglar. Bu dolaplar iginde muhafaza edilecek dokiimanlarin
olglilerine gore ve genellikle 1.80 m. geniglik, 1.20 m. ylikseklik ve 0.60 m.
derinliginde im8l edilir.
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AR

Harita, plan ve afigler yatay cgekmeceli dolaplarda da muhafaza edi-
lif;éb} Bu mélzeme, téfcih edilen tasnif sistemine uygun olarak ya diiz ya-
yllmié ve aralarina k&g1t konulmus olarak’veya rulolar halinde bu gekmece-
ler igerisine yerlestirilir. Bu usul daha gok biiylik boydaki bu ‘tiir malzeme-
nin muhafazasi ve tasnifinde tercih edilir. Bu gekmeceler, umumiyetle 1.50 m.
genislik ve 1 m. yiikseklik ve 1 m. derinlikte im8l edilmektedirler. Gekmeceli
dolaplar, dikey tasnif dolaplarina nazaran daha az malzeme alirlar.

’ Gok biylik boydaki harita, pladn ve afisler ise, rulo halinde oluklu
sehpalarda muhafaza edilirler. :

Mikrofilmler, fotograf negatifleri, sinema filmleri vb.nin ebatlari
‘ne olursa olsun rulo halinde muhafaza edilmekteyseler, mutlaka metal kutular-
da saklanirlar. Esasen rulolar 30, 60 ve 120 m. arasinda standart uzunluk-
tadirlar. Bunlarin lzerine sarilan bobin pléstik veya metaldendir. Film-
ler, bobin igerisinde muhafaza edilirler. Bu yapilmadigi takdirde, film lize-
rinde gatlama ve kiriklar hasil olur.

Cam plaka iizerindeki eski negatifler, darbe ve kazintilara karsi mu-
kavim, kutu ve pamuklu kiliflar iginde saklanmalidair.

_ Plaklar ise seffaf k&git ve kartondan ¢ift kilif iginde karton:.veya
metal kutular iginde ve raflara dik konularak muhafaza edilir.

Manyetik bantlar, metal kutular icerisinde muhafaza edilirler ve
- raflara diklemesine yerlesgtirilirler. Bu tiir malzemenin muhafazasi esnasinda
) manyetik tesirlerden uzak tutulmasina dikkat edilir.

XIII- FIS DOLAPLARI VE ENVANTER RAFLARI

Fis ve envanterler, arastirmacilarin faydalanmak istedigi arsiv mal-
zemesi hakkinda bilgi bulacagi arastirma vasitalaridir. '

Bu aragtirma vasitalari, aragtiricilarin hig¢ bir giigliige ugramadan is-
tifade edebilecekleri ve tercihen miiracaat hizmetleri b6liminde verilmeli-
dir. '

Basilmig, daktilo edilmisg veya g¢ogaltilmis envanterler, ciltlenmis
olarak raflarda hizmete sunulur. Envanterler delikli zimbali bir cilt kapagi
igerisinde toplanirsa, yeni ilédveler yapmak veya hatalar varsa dizeltmek
mimkindir. ‘ L W

Fis dolaplari ahsap veya metalden yapilabilir. Kilglik kart figlikleri
ddlaplarda, masa iizerinde veya masa gekmecelerinde muhafaza edilebilir. Bilylik
fislikler icin fis dolaplari gerekir. Bu fis dolaplarinin alt siradaki gek-
mecelerinin yerden 0.60 m. den asagida, Ust siradaki ¢ekmecelerin ise yerden
l.?Q m. den fazla ylikseklikte olmamasi, kullanmada kolaylik saglar.
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Figslikler her zaman kullanilacagindan, fislerin yerinden' gikarila-
w.rak siralarinin bozulmasina veya dagilmalarina meni olmak igin gekmecele-
.2pin- igine ince demir gubuk yerlestirilir. Alt kenarlarinin ortasindan de-
linmis kartlar bu gubuga gecirilir. Gubuk éekmecenih arkasina vidalidar.
Fislige her yeni kart konulacag: zaman vida agilarak gubuk cikarilir ve
kart yerlestirilir. Bu giin bu gubuklar yassi yapilmakta ve kartlarin delik-
lerinden alta bir yarik agilmakta ve bdylece bir kart konulacagi veya Ggika-
- ralacagil zaman gubugun gikarilmasina lizum kalmadan mil yarim dondirilmek-
‘wtedir. Bu figslemeye diisey fisleme denilmektedir.

Bu gekmecelerde kullanilan kartlarin standart biiytiklikleri iki tlr-
liidiir. Kiitiphanelerde de kullanilmakta olan 7. 5 x 12.5 cm. ebadindaki kart-
+lar ile 10.5X 14.8 cm. ebadindaki kartlardir. Bu figler ¢ogu zaman argiv
hizmetleri icin yetersiz kalmaktadar. ' ‘

Bir diger fisleme sekli "akici figleme" denilen ve bloklar halindeki
figlerin biri digerinin st tarafindan fakat Uzerinde olmamak kaydiyla yer-
lestirilmesidir ki, kullanilista pek pratik deglldlr.

"Agik fisleme " denilen sekilde ise kartlar gekmece seklindeki dolap-
lara (kartoteks) toplu olarak yerlestirilir. Kartlar, alfabetik veya konu-
larina gore dizilir. Bu kartlarin ebadi 27 X 21 cm. ebadindadir. Kullanilig
yonunden pek pratik degildir. ‘ ' '

rin iléve edllebllme kolayllgldlr. Buna karsilik, okuma ve tasima zorlugu-
nun yani sira, gerektiginde fig lizerinde yapilacak bir gogaltmada mahzurlar
ortaya ¢ikar.

Bir arsivin tirine, ozel gallgméialanlarlna ve ilgi sahalarina gore,
yukarida belirtilen figleme sekillerinin disinda daha degisik kart sirala-
malari da hazirlanabilir.

Kolaylik ve kullanmada siirat saglamak ig¢in figlikte siralanmis olan
kartlar belirli biiytiklikteki gruplara ayrilabilir. Birbirini takip eden
gruplari birbirinden ayirmak igin grup aralarina kalin kartondan ve tercihen
renkli isaret kartlari yest¢r111r. Isaret kartlarinin tamamen veya kismen
diger kartlardan 1,5 cm. kadar daha yiuksek tutulur. Tasnif kodlarl veya si-
ralama bosluklari bu kisma yazilir.

XIV- EVRAK KUTULARI, KLASOR VE DOSYALAR

Arsiv malzemesi depolarda kapali kutular iginde muhafaza edilmeli-
dir. Kutular, malzemeyi hava kirlenmesi, toz, glnes 15181 ve mikroorganizma+
lardan korur. Kutularin ebadlari, iclerine konulacak belgelerin olgiilerine
gore degisir. Bu kutularin sirtlarinda, bunlara ulagmayi saglayacak bilgi-
leri ihtiva eden bilgilerin yazilacagi kisim ile, kulp kismi bulunur. Bu
ikisi bir arada da diisiiniilebilir. Nitekim Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskan-
111 kendi hizmetleri igin gelistirdigi evrak kutularinda bu sistemi kullan-
mistir.
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Kutular agiri dolu olursa, evraklar zarar gorebilir. Yeterince dolu
olmazsa belgeler, g¢oker ve burusur.

Bunun disinda biirolarda makineli ve ipii klasorler, k&B1t, ‘pl&stik
ve kartondan yapilmig ¢anta ve zarflar da arsiv maleemesinin korunmasinda ve
depolanmasinda kullanilmaktadir. ‘

XV~ YANGINA KARSI KORUNMA ALETLERI

Buglin yeni insa edilen arsiv depolarinda meydana gelebilecek yangin-
lari onlemek igin depo disinda karbondioksit (002) veya halon gazi,arsiv
- depolarina tefris edilmis demir borulardan, otomatik yangin al&rmi ile plis-
kiirtilmesini saglayan yangin sondirme tesisleri kurulmaktadir.

Arsivlerde c¢ikabilecek yanginlarda kullanilacak en iyi yangin sondi-
riciileri kuru tozlu (bi karbonat do sodyum veya potasyum terkipli) veya
karbondioksit gazli (COp) olanlardir. Su piskiirten sondiiriciiler arsiv bel-
gelerini aslatip, bir daha kullanilamaz hale getirirler. Bu bakimdan argiv-
lerde kullanilmamalidir.
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BIRINCI BOLUM
EVRAK VE DOSYA HIZMETLERI
I- EVRAK VE DOSYALAMANIN ONEMI

‘ Oteden beri kullanila gelen haberlesme araglarindan biri olan yazisma,
gunumuzde de h&l3 onemini muhafaza etmektedir. Bu haberlesme vasitasindan bu-
gin ve gelecekte, geregi gibi istifade edebilmek icin, sistemli bir yazisma
usfili tesbit etmek ve evrak akisini siiratlendirmek gerekir.

Gerek kamu kesiminde gerekse 6zel sektdrde bir takim iglemlerin, yiirii-
tilen hizmetlerin nasil basladigi, hangi safhalardan gegtigi ve halen ne durum-
da bulundugu, bu konuda yapilan yazismalarin degerlendirilmesi sonucu Ogreni-
lebilir. Bu yazismalar ayni zamanda idar?i, hukuki ve tarih? durumliarda, birin-
ci el kaynaklar olmalari sebebiyle giivenilirdir. Yorumsuz olarak degerlendi-
rildiginde hata yapmak s5z konusu degildir. Ayni zamanda kurumlarin is ve ig-
lemlerinin sir'atli, verimli ve dilizenli yurutiilebilmesi, evrak ve dosya sis-
temlerinin sevk ve idaresiyle dogru orantilidair.

IT- DOSYALAMA PRENSIPLERI

Zaman igerisinde gelisen ve yogunlasan evrak akisi, bazi dosyalama
prensiplerinin tesbitine vesile olmustur. Bu prensipleri soyle siralamak miim-
kiindiir:

1. Ayni konudaki yéz1lar bir arada bulunmalz,
2. Birimlerde ayna konudaki bir yazi, ,ayni dosya numarasini tagimali,

3. Birimler 1gln tesbit edilen dosya planlna her hangi bir iladve ya-
pllmamala, bu’ numaralar deglstlrllmemell sayet bir yazinin dosya planindaki
yeri tayin edilmez veya alacagi dosya numarasinda bir tereddiit ha511 olursa,
keyfiyetin dogrudan dogruya, dosya pléni hizmetlerinden mes{il birimin gorisu
sorulmali ve cevap alinincaya kadar bu evrak bekletilmeli,

4. Dosya planinda, yeni numaralarain agilmasi veya mevcut olanlarin
kaldirilmasi yahut hatali bulunan dosya numaralarinin dizeltilmesi isi tek bi-
rimden yapilmali,

5. Dosya plam, kurum veya kurulusun biitin hizmetlerini kapsamali, ana
ve ta@li boliimleri ihtiva etmeli, biitin hizmet birimlerinde aynen tatbik edil-
meli,

6. Dosyalara girecek bir yazi olmadan dosya agilmamali, dosya ancak o
dosya numarasini tasiyan bir yazi gonderildigi veya geldigi zaman agilmalzi,



7. Genellikle yazilar ekleriyle birlikte dosyalarina konulmali; ancak
yazilarin ekleri eger kabariksa bu gibi ekler yazilarindan ayrilmali ve ken-
dilerine ayrilan yerde bir sira numarasi altinda muhafaza edilmeli, bu takdir-
de yazilardan eklerine ve eklerinden de yazilarina ataf yqpllarak irtibat sag-

lanmali,

8. Bir yaziya verilmesi kabil iki dosya numarasi mevcut olmasi halin-
de, bunlardan konu itibariyle en yakin ve ilgili bulanan numdra, yazinin dos-—
ya numarasi olmali,

9. Dosya plénlarinda her ana bolimin bir_”genei" kismi bulunmali, bu
kisma ana bdlimin bir kac téAli konusunu ihtiva eden yazilar kSnulmall, eger
bir ka¢ konuyu ihtiva eden yazilar, ilgili bulunduklari diger dosyalara da ko-
nulmak istenirse, konulacak adet kadar fazla kopya ¢ikarilmali; fakat higbir
‘zaman yazinin "genel numarasi' degismemeli, ' ‘

10. Her ana gruba bagli tali bdlimlerin sonuna, kendisinden Onceki ta-
1i bdlimlerde yer almamis olan ve ana grupta yer almasi gereken konulara bir
tali bolim ayrilmali, '

11. Dosya numarasinin online, kurum ve kuruluslarin teskildt kod numa-
ralar: evrakta yer almali,

.12. Dosyalama sisteminin uygulamasini gosterir talimat hazirlanmali,

13. Dosyalama sistem ve plédnlari sik sik degigtirilmemeli, degisti-
rilmesi halinde yeni dosya plani ile eskisi arasinda irtibat kurulmalzy,

14. Kurumun gorevlerinde ve tegkildt yapisinda gok onemli degisiklik-
lerin olmasi halinde, dosya pléni yeni duruma gore ihtiyaglari kargilayamaya-
caksa, yeni ile eski arasinda baglanti kurularak yeni diizenlemeler yapilmala,

15. Dosya plénlarinda bazi evrakin birimlerde kég y1l slire ile tutula-
cag1l ve saklanacagl belirtilmeli,

16. Ayni konudaki yazismalar ig¢in birimler farkli dosya numarasil ver-
memeli, mevcut birimlerden asil isi yliriten birimce kullanilan numara digerle-
rince de benimsenmeli, her birim benzer islemler icin meseld personel, satin-
alma islemleri'gibi, ayni numaralar kullanilmalidir.

- III- EVRAK VE DOSYA HiZMETLERININ TESKILATLANMASI

Kurumlar, hizmet ve fonksiyonlari, teskilat yapisi ve yerlegim duru-
munu godz ©niinde bulundurarak, evrak ve dosya hizmetlerini asagida siralanan
dort modelden birini segerek teskildtlandirirlar. Bunlar

i

A. Merkezi teskilatlanma

L. o



., ... .B. Birimleriesas alan teskil&tlanma
“C. 1Il1gili personeliesas alan teskil&tlanma *
C. Karma tegkil&dtlanma

modellerldlr

Bu teskllatlanma modellerlnl sirasiyla ele alallm

A. Merkezi Tesgkil&tlanma Modell

Bu tegkllatlanma modelinde, bir kurumun gelen, giden, evrak dagitim ve
postalama igleri blr -merkezden yapilir. Dosyalarin hepsi. bir birimde tutulur.
Bu gosyalar,.}htlyag¢hallnde;11g111 birimden istenir ve isi bitince iade edi-
lir. B

3k

Merkezi Teskilitlanma Modelinin Yararlari :

1. Bu hizmetlerde calistirilacak personel sayisi tesbit edilebilir.
2. Vasifli eleman bulunur.

3., Evrak ve dosyalama sistemlerinde standardizasyon saglanir.

A, Yapilan is ve iglemleri kontrol etme ve hizmeti geligtirme
daha kolay olur.

P T

5. Yazilarin kopya adedi azalir.
& Malzeme ve personelden tasarruf saglanlr.~

7. lemet tek elden daha dlizenli yurutulur
‘ Merkeii Teski}atlanma“Modelinin Mah;dr%grlyda Suniérd;p 3

1. Hizmet yavas ylrir.
“ 2,7 "Dosyalar ilgili perseonelin eli altinda olmaz. -
3. Bliro personeli dosyalarin muhteva51n1 yeterlnce bllemezler

R 'D0sya sayils1 fazla olacaglndan yonet1m1 Ve takibi gugleslr.

>;5, Glle kayitli yazilar daha ¢ok klslnln ellnden gegmls olur.

6. Bu teskilAtlanma sistemi bazi birimlerin hizmet dzelligine
uymayabilir.

7. Evrak ve dosya islémlerinibyurﬁten peréonei‘ile, iléili birim
personeli bir arada bulunmadiklari igin hizmet verme konusunda fazla gayretli
. olmayabilirler. | '

B. Birimleri Esas Alan Tegkiiﬁtlanma Modeli
Bu tegkildtlanma modelinde gelen ve giden edékuh.kaylt,dagltlm ve

postalama isleri ile dosyalama; daire, sube ya da servislerde yapilir. Bu model
merkezi tegkildtlama modelinin tersidir.
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Birimleri esas alan modelin'§ararlar1, merkezi teskildtlanma mode-
linde mahzur olarak ifade edilen hususlardir. Bu modelin mahzurlari ise Onceki
modelde-fayda olarak zikredilen hususlardir. Meseld, "Vasifli eleman' hususu,
“onceki modelde yarar iken; bu modelde mahzur tegkil edecektir.

C. 1Ilgili Personeli Esas Alan Teskilatlanma Modeli

Bu teskil&tlanma modelinde, birimlerdeki personel, yaptiklari ig-
lerle ilgili dosyalari kendileri tutarlar. Yani birimleri esas alan teskilat-
lanma modelinin daha ileri gotiiriilmis bigimidir. Modelin fayda ve mahzurlari,
birimleri esas alan tegkildtlama modelinde oldugu gibidir.

C. Karma Tegkil&dtlanma Modeli

Karma teskildtlanma modeli, merkezl teskildtlanma modeli ile, bi-
rimleri esas alan teskildtlanma modelinin birlikte uygulanmasidir. Bu modelin
esas1 merkez?i teskildtlanmadir. Fakat hizmet ©zellifi olan meseld personel,
teftis kurulu, hukuk misavirligi gibi birimlere kendi dosyalarini birimlerin-
de saklamalari ayricaligi taninir. '

Bir birime dosyalamada ayricalik taninmas1 icin gizlilik, dosyaya
aninda bakma mecburiyeti, dosyalarin ©dzel bir tasnif sistemini gerektirmesi
vb. durumlar olmasi disuniilebilir.

Karma teskildtlanma modeli, merkezi ve birimleri esas alan tegki-
latlanma modellerinin yararlar1n1 ihtiva eder. Bu modélin mahzurlarl ise de-

.....

latlanma modelinden glkmaya eglllm ve istek gostermelerldlr. Bu egilim yetki-
1i yonetici tarafindan kabul edilirse, sistem dejenere olur. '
IV- DOSYA TASNiF SiSTEMLERI

Evrakin dosyalanmasindaki gaye, aranildiginda kolaylikla bulunulabil-
‘ ‘mesi ve kullanilabilmesi ig¢in, belgelerin bazi esaslar gergevesinde siraya
sokulmasi, bir dizene konulmasi ve muhafaza51d1r.

Evrakin dosyalanmasinda, kurum ve kuruluglarin hizmetlerinin sekline
ve malzemenin tiiriine gbére bir tasnif sistemi benimsenir.

Dosyalama tasnif sistemlerinden en cok uygulananlari sunlardir :

‘2. A. Klfabetik Tasnif Sistemi,
B, Kronolojik Tasnif Sistemi,
C. Bolgesel Esaslara Gore Tasnif Sistemi,
G. ;Numefik Tasnif Sistemi.

D. Konu Esasina Glire (Tek Konu-Tek Dosya) Tasnif Sisteni

T

Bu dosya tasnif sistemlerini tek tek ele alalim.



A. Alfabetik Tasnif Sistemi

Bu tasnif sistemi kolay, giivenli ve basit bir sistemdir. Ancak
sistemin uygulanacagi dosyalarin isimlerle ilgili olmasini gerektirir. Dosya-
lardaki isimler alfabetik 51réya gore yerlegtirilir., Genellikle personel ya da
is sahibi dosyalari-bu sisteme gire tasnif edilebilir.

B. Kronolojik Tasnif Sistemi

~ Bir tarih esasina g&re kullanma ©zelligi bulunan dosyalar bu sis-
teme gore yerlegtirilir. Kullanma ihtiyacina gore yil, ay ve ginler esas alimr. Banka
ve isletmelerde bono ve geklerin belli gilinlerde Odenmesi ya da tahsili, asker-
lik subelerinde belli giinlerde yoklama, ¢agri ve sevk yapma mecburiyeti v.b.
islerde oldugu gibi. ' #

C. Bolgesel Esasa Gore Tasnif Sistemi

Bu sistemde kurﬁmun’galigma, ig-ve ilgi alanina giren cografi bol-
geler esas alinir. Buna gare‘kufumun dosyalara kita, ilke, il, ilge, kdy veya
mahallelerle ilgili olabilir, BSlgesel esasa gbre tasnif sisteminde de cografi
bolgeler alfabetik olarak siralanir.

Niufus idareleri, askeriik subeleri, tapu-sicil. muhafizliklari, polis
ve jandarma teskildtlari, imar midirliklerinin hizmetlerinde uygulanir.

G. Niumerik Tasnif Sistemi

Nimerik tasnif sistemi, serial ve desimal:olmak lizere iki gruba ay-
rilir,- ‘ ’

1. Serial Nimerik Tasnif Sistemi: Bu sistemin uygulanacagi dosya-
larin say1 ile aranilacak nitelikte olmasini gerektirir. Ozlilk ve emekli dosya-
lari gibi.

2. Desimal (Ohdalik)‘Tasnif Sistemi: Desimal ya da Ondalik Sis-
tem de denilen bu dosyaléma bigimi, bir kurumda goriilen hizmetlerin onlu grup-
lara ayrilmasidar. Onlu gruplar, alt ondalik gruplara ayrilir. Ancak her yeni
alt bolunmede yeni. bir rakam eklenmesi gerekir. Sifir rakami daima genel konu-
lara ayrailir. I

Desimal Tasnif Sistémi dilzenli bie sistem ise de, bdlinmelerin
devamli olarak "On'lu" yapilma mecburiyeti sisteme sunil bir nitelik verir. Ay-
rica her alt bdliinmede bir rakam ekleme garti; “sistemi karmasik bir duruma ge-
tirmektedir. Bu sistemde dikey b&liinme '"On'lu" olarak sinirlidir. Yatay bdliin-
me ise sinirsizdair.

Desimal sistem uygulandigi zaman evraka numara olarak, boliinme-
lerle olusan rakamlar verilecektir. Alt (yatay) boliinmeler ve buna bagli olarak
rakamlar gogalabilir. Bu QUPumda da sistemin kullanilmasi gliglesir. Yanlisg
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numara verllerek yanlis dosyaya giren bir yaziyi bulmak GokK gligtiir. Teskilat
kiglik ve ya21§ma konulari oldukca sinirli olur ve ug rakami gecmeyecek bigim-
de on hjgruplara bolinebilirse desimal sistemin kolay uygulanabilecegi ileri
siiriilebilir. Bu sistemde dosyalar niimerik sistemde oldugu gibi ana konularin
ve alt gruplarln numaralari esas alinarak tasnif edilir.

Desimal sistemde bir konuya verilen numara, kurumun merkez ve

tasra birimlerinde aynen kullanilir.
'D. Konu Esasina Gore (Tek Konu-Tek Dosya) Tasnif Sistemi

Bu dosya tasnif sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek ana
koqularvve gerek alt konular on'lu 81n1rlamaya bagll degildir.

Sistem, ihtiyaca gore dikey ve yatay olarak boliunmeye aglktlr.
Ancak yatay boliinme daima lig kademelidir. Ayrica bir genel (s1fir) bolimu
yoktur.

Bu tasnlf s1stem1nde her dosya bir konuyu kapsar. Béské‘bir ifa-
‘deyle bir dosyaya tek konu ile 'ilgili evrak konur. Bu dosyalama slstemlnde
_ konular uglu blr boliinmeye tabi tutulur Bunlar

1. Ana (Esas) konular
2. Alt konular

B 'Tek konular

Tek-Konu Tek Dosya sisteminin 1y1 yurutulebllme51 191n bir "dosya
"planl”nln ‘hazirlanmasi gereklr Yeni a§1lacak dosyalar bu plana 1§1enmelld1r.
Dpsya planl ana, alt ve tek konulari gosteren llsteler halinde duzenlenlr.

‘Evrak dosyalanmasi konusunda sonug ‘olarak su sdylenebilir; sistem-
lerin birbirine ustunl'ugii yoktur, iyi bir tasmf dizeni kurmak bunu yiiriitmek onem
tasir. Kurumlarln hizmetlerinin ozelllgl; suratll galismaya imkan verme51, gli-
venilir bigimde yuritiilebilmesi, personelln ‘bu konudaki egitim durumu ve is
yiki goz Onilinde bulundurularak bir sistem tesbit edilmelidir. Uygulamada ko-
laylik saglanmasi igin gogu zaman blrkag sistem bir arada kullanilir.

Ancak, evrak ve dosyalama hizmetleri ile kisa bir slire sonra bu
dosyalarln arglve intikal edecegi diisliniilurse, tercih edilecek dosyalama sis-
teminin, arslv hlzmetlerlnl aksatmayacak evrakin tesekkiil ettigi birimdeki
" asl? diizenine uygun, suni olmayan, evrakin pargalanma51na yol agmayan bir sis-

tem olmas1 gerekecektir.



V- EVRAK VE DOSYALAMA HIZMETLERININ ARSIVCILIKTEKI ONEMI

Evrak kayit ve dosyalama hizmetleri ile - arsiv hizmetleri arasinda ¢ok
yakin bir miinasebet oldugu siliphesizdir. Adetd, bunlar bir bitiiniin par¢alaridir.

Uzerindeki iglemi bitén evrak dosyalarindan gogu, belli bir siire sonuh-
da arsive kaldirilacagindan, argiv galigmalarinin basarili olmasi, buylk olgilide
evrak ve dosyalama islemlerinin belli sistemlere gore diizenli bir gsekilde yliri-

tiilmesine baglidir. : ' 1

Evrak vé dosyalama hizmétlerinin, ileride, argiv:malzemesi olarak kolay-
likla tasnifine imk&n verecek sekilde dlizenlenmesinde bu bakimdan kaginilmaz
‘bir mecburiyet vardir. ' :

V 1

Dosyalama sistemlerinde goriilen aksakliklarin, ayni agirlikta arsiv hiz-
metlerine’~intikal edecegini, bunun neticesi olarak arsivlere diizensiz dosyanin
gelecegini iferi sirmek yanlis olmayacaktir.

Bu bakimdan, evrak ve dosya hizmetlerinin ydneticiler ve argivciler

- igin dnemi ¢ok bliylktur. Yukarida ifade edildigi gibi yoneticiler, birimlerde
yogun bi¢imdé yliriitilen yazigmalari_ en alt diizeye indirerek, bu hizmete ayri-
lan zaman, insangicli, malzeme vb.:kaynaklari hizmete ytneltmeyi,; isin slratini
artirmayl, sonucgta Unitelerin verimini ylikseltmeyi temel gorevleri sayarlar.
Birimlerde yiriitiilen ig ve iglemlerin takibi, ancak evrak akisinin siiratli,
verimli ve diizenli ylriitiilmesi halinde miimkiin olabilir.

Evrak ve dosya hizmetlerinin argivciler igin olan Snemine gelince; Ku-
rumlarda bir dosya pl&ni hazirlanmamis ve dosya sistemi kurulmamissa biriken
evraki lnitelerden birim arsivlerine ve birim argivlerinden kurum arsivine
usulfince ‘devretmek mimkiin degildir. Haliyle bu malzeme arasinda bir evraki bu-
lup ‘istifadeye sunmak da imkdnsizlasacaktir. Bu husus biyiik capta zaman ve
emek kaybina sebep olacagi gibi arsivcilik mevzuatina da aykiraidir. Her kuru-
‘mun bir evrak ve dosya yonetmeligi (talimati) nin bulunmasi gerekir.

Uretilen evraktan genis bir zaman diliminde istifade edebilmek igin
" evrak kayit ve dosyalama.isleminde bazi gartlarin yerine getirilmesi.gerektir.
Bu hususlari goyle ifade etmek miimkindir.

1. Evraka yanlis kod ve dosya numarasil verilmemesi,

2. Gelen—gideﬁ evrak defferi tutulmasi veya fSy sisteminin uygulanmasi,

. 3. Evrak-kayit defterlerinde; Genel Evrak Kayit numarasi,.tarih, say:i
ve: dosya numarasi, Gonderen/Gonderilen,eki, gizlilik kaydi, Szeti ve agiklama gibi
kisimlarinin bulunmasai, P )

4. 3 Uncl maddedeki unsurlarin noksansiz ve hatasiz olarak doldurulmas:,’

5. Dosyalama prensiplerine uyulmasi

gerekir.
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I. EVRAGIN TESEKKULU :

Kurum ve kuruluslarin yapmis oldugu haberlesme ve faaliyetler sonucu
kendiliginden tesekkil eden belgeler "Arsiv Malzemesi”nin kaynagini teskil
eder. Haberlegmenin biylk bir gogunlugu ya2111 haberlesme sekllnde olmak-
tadir. Insanoglu uzun ylllar kil tabletleri, parsomen ve kagldl ya2111 ha~
berlegme araci olarak kullanmigtir. Teknik geligmeler, manyetik ortamda ya-
zinin muhafazasi ve istenen yere bu yazinin aninda iletilmesi ve ayni or-
tamda saklanabilmesi, istenildiginde tekrar kullanilabilmesi imk&nini ge-
tirmigtir. Buna ragmen, kAgit yine de uzun yillar arsivlerin temel kaynag

olmaya devam edecektir. Bunun yaninda manyetik ortamda muhafaza edilen ses
Cve gbriintl bantlarinin da arslvlere siirekli artan bir hizla intikal edece-
g1 muhakkaktir.

Hizmet birimlerinde kararlarin zamaninda ve isabetli olarak verilebil-
‘mesi icgin bilgi ve belgeye ihtiyag duyulmaktadir. Bunu saglamak igin Kku-
rumlar, evrak kayitlarini ve dosyalama islemlerini sistémlestirmeli ve buna
bagli olarak evrak akisini iyi dizenlemelidirler. Istenen belgenin hizli ve
kolayca bulunmasi, iyi diizenlenen arsgivlerle miimkiin olur. Argiv iglemleri
dnemsenmez ve basit bir is olarak teldkki edilip ihmal edlllrse istenen
belgenin zamaninda bulunmasi mimkin olmayablllr '

Arsivler, evragi islem gordugu tarlhlerdekl asll duzenlerlnde muhafa-
za ederler. Evrak'yézllmaya baslarken arsiv islemleri’baglar. Her evrak
kullanilan dosya. sistemine gore tesekkiil safhasinda tasnife t&bi tutulur.
Dosyalama sistemleri de zamanla ihtiyaglar dogrultusunda deglctlrlllr ve
gelistirilir. Arglvler bu degismeleri aynen kabul eder ve gerekll hallerde
dosya sistemine bagli olarak donemler tesekkill eder.

Yaz1l1 haberlegme gUnUmUzdé‘Eurallafa baglanhlgtlrQ-Bésbakanllk,”Resmi
Yazisma Kurallari Yonergesi''ni ¢ikararak, yazigmalarin belirli normlara
baglanmasini saglamigtir. Yazismalarin bu kurallara uygun olarak yapilmaszi,
arsiv degeri tasiyan bilgilerin her belgede eksiksiz olarak yer almasini
saglamistir. ‘

II. ARSIV BELGELERINDE BULUNAN BILGILER :

Arsiv malzemesinde, argivci agisindan defer tasiyan bdz1 bilgileri de-~
gerlendirerek bunlardan nasil yararlanilabilecegine kisaca deginelim.

'1- Baslik : Yazinin yazildigi kurulusu tanitan b&liimdir. Bir dosyada
gelenler ve gidenler olmak lizere farkli antetli yazilar bulunur. Dosyalarin
inceleénmesinden bu dosyanin hangi hizmet birimine ait oldugu anlagilir. Ge-
len evragin adres kisminda da ayni- bilgiler bulunur. Bazen bu. bi lgl hizmet
birimini bPLlPtmGZ, bakanlik veya genel midirluge hltap eder.



2- Tarih, :. Yazinin gonderildigi zaman). gun, ay, yll olarak bellrler
Tarih, belgeyi tanitan tnemli bilgidir. Dosyalamanin yapllma81ndan sonra
dosya igindeki her belgenin tarihi onemli degildir. i1k ve son tarihler

. alinarak o dosyanin tarihi belirlenir. Dosyalama olaylndan sonra da, bu

dosyadaki tek belgenln pulunmasinda ve tanitiminda sayl 11e blrllxte en
bnemli bilgi unsuru olmaya devam eder. Her dosyada tarih bulunmalldlr Eger
tarih yoksa, tahmini tarihleme yapilmasi yoluna gidilir.

3- Sayi : Yazinin giktigl birimin ve alt birimin kod veya rumuzu, dosya
numarasl ve kayit numarasindan meydana gelir. Her belgenln klml]gl, tarih
_ve say1 ile belirlenir. Bu hanedeki bilgiler, arsiv ig¢in son derece onemli-

dir. Evragin aidiyeti ve hangi dosyaya kalkacagi buradakl bllgllerden anla-
Ssilir. Evrak kayit memuru buradaki dosya numarasina uygun olarak evragl
~dosya ve klasorlere kaldirir. Yeniden istenmesi halinde de bu numarayl tes-—
bit edip, dosyaya ulasir. Burada ya2111 dosya numarasi yerlne baska bir
dosyaya belgenin kalkmasi halinde, belgeye ulagmak son derece zordur

Dosya numarasinin kullanilmamasi halinde, evrak kayit defterine, bu
_belgenin nereye. konuldugunun bellrtllme51 gerekir. Yani, dosya numarasi ev-
ragin arsivdeki yerini belirtir. Evrak kayit numarasi da tek belgenln o]

. dosya ig¢indeki belgelerden ayrilmasini saglar.

4- Konu : Belgeye ait kisa bilgi verir. Konu tesbit edilirken, ayni ko-
nudaki belgelerden ayiricil kelimelerin kullanilmasi yolunavgidilmelidir.

Y11li1k izin yerine; A. Uzun'un izni gibi

5- Adres : Yazinin yazildigl makamil belirtir. Yazinin geldipi veya git-
tigi kurulus, kayit defterlerinde en dnemli arama unsurudur. Bir belge is-
tenmesi halinde, A _ kurumundan gelen veya B kurumuna gdnderilen belge diye
ipucu verilir. Bu 1pucunda hata olmaz. O kuruma giden veya o kurumdan gelen
yazilar taranarak arama hizlandirilar.

6- Ilgi : Yazilan yazinin onceki yaziya ek veya karsilik oldugunu, ya
da diger‘bézi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten atif unsurudur.
Eger bir yazida ilgi varsa, dosyalama yapilirken bu ilgi yazi dikkate ali-
narak birlikte dosyalanmalidir. Burada dikkat edilecek husus, kendi yazimi-
za ilgi tutmussak birlestirirken ayni dosya numarasinl alip almadigini,
“kontrol etmek gerekecektir. Farkli dosya numarasi verilmisse, ayri dosyala-

" nir ve aralarinda ilgi saglanir. Eger birlestirilmesi gerekiyorsa, bu du-

rumda evrak kaydlndakl dosyaya ait bilgide deglslkllk yapllmalldmr.

7- Metin . Yazinin amacina uygun olarak, yapilacak igin agiklandig
b&liumdir. Evrak arsivde kaldig: slirece degerini korur veya evragin ayikla-
ma ve imhasi bu kisimda bulunan bilgilerin 1giginda yapilir. :

8- Ek : Yazilari tamamlayan belgeleri, gerektiginde bunlarin sayillmasi-
n1 veya niteliklerini gosteren bolimdiir. Argivcilikte belgenin tamamina



ulagmak onemlidir. B&z1 yazilarin ekleri, tlr veya 6zelligi itibariyle ayri
yerlerde argivlenebilir. Bu durumda belge ile ekiarasinda ‘mutlaka irtibat
saglanmalidir. : REREA R ‘

: Ayiklama . safhasinda, eklerden imhaya t8bi tutulacaklar wvarsa, bunlara
ek bilgi: yanlnda "Imhaya ayrilmigtair" sekllnde agiklama - yapxlma§1 uygun
olur. : b ; v . R

- Genelde-ekli yazilarin-:arsivlenmesinde problenm:gikmaktadir. Bu da, ist
yazinin sevk niteligi tasimasy; ekin ise iglemi belirtmesi sonucu sevk ya-
zisindan ayri olarak degerlendirilmesinde gorilmektedir. Ayni tiirde malze-
<menin ;i eklerinin birbirinden ayrilmast higbir .zaman tavsiye -edilmez.
..B8za-hallerde bu zorunlu olmaktadir. Bu da tek bir yazi ile gelen ‘eklerin
cayri hizmet birimlerindeiglem gbrmesi durumundan kaynaklanmaktzdir. Ekler
birbirinden ayr:i olarak ‘ayri birimlerde, sevk yazisit ile irtibatlandirila-
~:rak argivlenirler. Arsgivlerde gogu zaman sevk yazisinin kaldigil, eklerin
bulunmadigi goriilmektedir. Bu durum belgenin degerini biiylik Slglide kaybet-
. mesine. yol agmaktadir. E

) 9~ Dagitim ¢ Resmi yazilarin gonderildigi yerleri belirten bsliimdiir.
Arsivlerde yapilacak ayiklama ve- imha galigmalarinda kolaylik saglar. Bilgi
igin gelen yazilarin imhasina cabuk karar verilir. Geregi igin gelen yazi-

.. lar konusunda daha titiz davranilair.

10- Gizlilik Derecesi : Yazinin gizlilik durumunu belirtir. Gizliligin

tadyini ve kaldirilmasi yaziyi imzalayan makam tarafindan yapilir. Bir dos-
yanin gizlilik derecesi, iginde bulunan evragin en gizli olanina gdre tayin
©edilir: - ' ’ i

.. Gizliligi gerektiren durumlap:i-: - 7 eyl
‘a) Devletin resmf veya hususi Rurﬁluslarlnln itibaﬁink_sarsacak,
b) Personelin itibarini zedeleyecek veya calisma c‘evkini kiracak,

"-"¢) Herhangi blr sorusturmanin seyrlne engel olacak durUmlarln ortaya
glkm351 muhtemelse veya bzel bir mevzuatla 51n1rlanm1§ konulara ait y621—

ya21§ma1ar karsl tarafa glzll olareak ya2111r.

Yukaridaki durumlarin ortadan kalkmasi durumunda vey£¥bir zamana bagli
olarak bu glzllllgln kaldirilmasi1 gerekir. ArglVCllerln arslvlere intikal
eden’ malzemenin gizliliginin kaldirilip kaldirilmamasi hususunda hizmet
birimleri ile godriisme yapmalari gerekir. Pek cok belgedekl glzllllge sebep
K1 glzllllgln de-~

olan hususlarin ortadan kalkmasina ragmen evrak uzerlj

vam ettigi, bazen de hig glzllllk Ozelligi taslmayan belgelere gizli kaydi
konuldugu gorulmektedlr

Hizmet birimlerinin, glzllllkle ilgili kayltlarlnl belirli surelere
'baglamalari ve bu stireler sonunda kaldlrmalarl bu problemin gozumunde en
saglikli yoldur.



Gizli evrak igin ayri bir konu da bunlarin saklanmasidir. on gizli
olup, ayri saklanmasi zaruri olanlar ayrl'saklanmall dlger glzll’lk dere-
cell evrak ise normal evrakla birlikte dosya bitiinlikleri bozulmadan tasnlf
ve muhafaza edllmelldlr '

JGizliligin kalkmasi halinde buna ait kayitlar da iptal edllmelldlr.
Gizliligin derecesi degismisse uygun damga basilmalidir.

Gizli evragin ayiklama ve imhasinda digerlerinden farkli yol dizlenme-
lidir. Bu belgeler okunmayacak sekilde kiyilmalidir. bazen de yakiiarak im~-
ha edilmesi yoluna gidilebilir. Bu konuda, ''Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik''de gerekli agiklama yapilmistir.

11- Sayfa no.: Belgeye verilen sayfa numarasi o belgenin eksik olup
olmadigi konusunda bilgi verir. Dosyalamadan sonra dosyadaki belgelere
verilen sayfa numaralari arsiv igin onem kazanir.

12- Fazla Kopyalar : Yazilar genel olarak iki niisha olarak diizenlenir.
Yazinin asli gidecegi yere gonderilir. Kopyasi ise iglem gordigu birimde
dosyasina kaldirilir. Ancak b&z1i kuruluslar, belge araninca bulunmaz kay-
gis1 ile 3-5 kopyaya varan yazilar yazdirmaktadirlar. Hatta fotokopi tek-
niginin yaygin olarak kullanilmaya baslamasi sonucu her belgeden, ilgili-
lerce birer niisha saklanarak farkli yerlerde milkerrer dosyalar tegekkiil et-
mektedir. Ancak genelde bu dosyalar eksik olmaktadir. Clinki ihtiya¢ duyu-
lanlar saklanmaktadir. Tam dosya genelde evrak odasinda tutulmaktadair.

TODAIE tarafindan 1967 yilinda yapilan bir arastirma sonucuna gdre, ya-—
zilarin 1 kopya yerine 2 kopya olarak yazilmasinin Devlete 8.000.000 liraya
maloldugu hesaplanmistir. Giniimiizde fotokopinin gok yaygin olarak kullanil-
digi dikkate alinirsa, bu fiyat oldukga yiilksek olacaktir.

29.5.1967 giin ve 27-98/713 sayi1li Basbakanlik Ozliik ve Yazi Igleri ge-
nelgesi ile "3. kopyanin, (genel evrak arsivine ait sari peliir kopya) tat-
bikatta fiili bir ihtiyaca tekabiil etmedigi gibi, icapsiz olarak peliir ka-
g1t sarfiyatina ve ig hacminin artmasina sebebiyet verdigi ilgili bakanlik-
larla yapilan yazigmalardan anlasilmis ve bundan boyle, reshi‘ya21lar1n bi-
ri gidecek asli, digeri dosyasinda kalacak kopyasi olmak lzere, 2 niisha ha-
linde yazilmasi uygun goriilmistir." seklinde diizenleme getirilmigse- de daha
sonraki Resmi Yazigma Kurallarinda; ig¢ yazigmalarin 2 niisha, Bakanliklar-
arasi  yazigmalarin 3 nisha olarak yazilmasi hikkmi getirilmistir, Ancak,
Bagbakanlik merkez birimleri ig ve disg yazigmalarini 2 niisha olarak yapmak-
tadirlar. Genel evrak, evrak kayitlarini yapmakta ve ilgili birim veya ku-
rumlara evragi gondermektedir. Belgelerin kopyasini saklama yoluna gitme-
mektedir.

Araninca bulunsun kaygisiyla her yazinin kopyasinin da saklanmasi yeri-
ne, iyi bir dosyalama sisteminin kurulmasi ve istenen her belgenin hizmet
birimindeki dosyalardan kolayca bulunmasi temin edilmelidir.



Genel evrakta saklanan fazla kopyanin dnemli bir argiv degeri yoktur.
Belgenin tarih ve sayi ile istenmesi'héiihdé, kolayca bulunur. ‘Ancak ayni
konu ile ilgili olarak yapilan ya21smalér}ve bu yazilara ‘gelen cevaplar
toplu halde biriminde birarada bulundugundan, bu dosyalar lizerinde ayiklama
ve imha islemine gidilir. Eger dosyalar varsa, genel evrakta tutulan fazla
kopyalar caril 1§lem1 bitince imhaya tabi tutulabilir. ’

III. EVRAGIN TASARRUF ISLEMLERI :

Evragin tasarruf iglemlerini 6 baslik ;ltlnda incelehek mumkundﬁfi
Bunlar; i ag e

1- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin kontrold,

2- Evragin birim, kurum ve Devlet Arsivine intikaii;

3- Hizmete sunma,

‘A—uAfsiv malzémesinin tasnifi,

5—IK6ruma ve'baklmj,

6- Ayiklama ve imha islemleri.
Burada ilk dort konu ulzerinde durulacaktir.

1- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin Kontrolu :;

Bu malzemenin kontroliini saglamak lzere;

A~ Kayit defterleri,
B- Evragin tasnifini gosteren dosyé plénlap;, 
C- Indeksler,

D- Dosya envanterleri hazirlanir.

A- Kayit Defterleri : Kamu kurum,ve kuruiuSiaflnda evragin kayblnl

onlemek maksadiyla genel evrakga, birimlerince ve daha alt seviyelerde evrak;
gelen evrak, giden evrak ve zimmet defterleri veya foylerlyle kontrol edil-
meye calisilmaktadir. Kayit defterlerinin kullanilmasi gok eskilere gider.
Bu kayitlar, onceleri basit hiildsa listeleri olarak ortaya ¢ikmis olup, ha-
berlegmenin hizla-artmasi lizerine aramada kolaylik saglamak igin evrak ka-
yitlarinin daha diizenli tutulmasi konusunda caligmalar yapllmlstlr. Gunu—
mizde, gelen ve giden kayit defterlerinin ayri ayri tutulma81 yerlne ayni
 defterdeki degigik hanelere kayit yapildigini gormekteylz Ornek EK.1.Bu
arada foy kullanimi da yayginlasmaktadir. Foyler ayni zamanda zimmet defterl cla-
rak da kullandmektadir, Foyler zimmet defteri olarak kullanilirsa, ayni giin
gelen evraklar farkli fdylere yazilmakta ve foylerde bosluklar kalabilmek-
tedir. Foy sistemi kullaniliyorsa, bir foy dolmadan ikinci fdyin doldurul-
masina baslanmamalidir. ‘



'Genel evrak kayit defterleri ve fdylerinde en Onemli husus, evragin
nereden geldigi ve nereye havale edildiginin tesbitidir. Her kayit def-
terindev51ra numarasi, gittigi veya geldigi kurum, evragln'térihi sayl—
s1, ozetl ve evragin gormis oldugu igsleme ait bilgiler bulunmalidir.

Blrlmlerde tutulan kayit defterlerinde is akigina ait bllgller ile” ‘ev-
ragln kalkdcagl dosya, evragin evveliyati ve sonrasina alt ya21§ma varsa
ilginin saglanmasina dair bilgiler bulunmalidir. :

Kisaca ifade edilirse evrak kayit defterlerinde;

Kayit sira numarasi (buraya yazilan numara evraga verilen en spesifik
nUmafadlr ), belgenin tarihi (gelis ve gidis), gbnderen ve ginderilen yer,
ig aklsl gonderenin veya gonderilenin dosya numarasi, &zet ve evragin ev-
"veilyatl veya sonrasi ile iliski kurmaya yarayan hanelerin bulunmasina ih-
' t;ygq vardir. Bunlara ihtiyaca gdre ek, tekit vb. haneler il3ve edilebilir.

o Evrak kaydi ne kadar dogru yapilirsa yapilsin, evragé erigim igin ye-
terli degildir. Evragin da kayitlara uygun olarak dosyalara kaldirilmasi
gerekmektedir. Yoksa belgenin geldigi tesbit edilir, ancak belgeye ulagila-

maz.

Honuz islem safhasindaki bir belgenin istenmesi hallnde Silk yapilacak
is, 1lg111 zaman dilimindeki kayitlarin kontrolu olacaktlr Tek bir bélge-
nin tarih veya konusunun verilmesi halinde, gelen ve gloen evrak kaylt def~
terlerini kullanmak ilk yapilacak istir. Burada yazinin_ bulunma51ndan son-
ra, ikinci safhada dosyasinin tesbiti ve o konudaki dosyalarln 1nce1enme51 yo-
luna gidilir. Baska bir yol da dogrudan dogruya dosya tasnlf planl incele-
nerek buluqma51 muhtemel dosyalara bakilir. ] :

B- Evragin Tasnifini Gosteren Dosya Plédnlari : Bu‘igiem dbgfﬁdan
dosyalama sistemi ile ilgilidir. Bunlar da nimerik, alfabetik, cografi bsl-

gelere ve konulara gore olmaktadir. Dosyalama sistemleri konusu, Seminerde
mistakilen ele alinmistir. Burada lizerinde tekrar durulmayacaktlr

i

C- Indeksler : Arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin iéihdékf bil-

giléfin'konfrolﬁﬁﬁ‘saglar; sahis, kurum ve yer adlari veya konular madde
adlar: segilerek belgelere kolayca erigmek miimkin olur. =

’"indeksler, elle kullanilmak lzere kart, liste veya kltap hallnde hazir-
lanabilir. Indeks ¢aligmalari insan emegi ile giic ve uzun zaman allr Bil-
gisayarlarin arsiv hizmetlerinde kullanilmasi sonucunda 1ndeks gallsmalarl
¢ok hizli ve basit hale gelmistir. Bunun igin iki yol 1zlen1r ‘Birincisi,
indeks alanlari agilip bunlara Ozel veya tiizel kigi ada, yer adl, konu veya
indekslenecek madde adi ilgili alanlara kaydedilerek bilgi erlslm unusuru
olarak kullanlllr. Istenirse ayri ayri listelere yazdlrllarak bunlarin han-
gi dosyanin hangi evraginda, yahut hangi defterin hangi sayfasinda buluna-

cagi belirtilir.



ikinci yol, belgenin metni, dzeti, bilgisayara- aktarilarken anahtar ke-
lime, kisi adlari, yer adlari, tlizel kisi adlari vb. indekse alinacak bil-
giler sembollerle tanimlanarak, bu semboller araciliiyla isternen indeksler
elde edilir veya bunlarla belgenin muhtevasina erisilir. Indeksler hazirla-
- nirken, belge gok iyi sekilde incelenir. Indekse alinacak unsurlar segilir.
A&%i alanlara veya sembollerle belirtilerek ozet iginde vermek ilk yapila-
Tcgktigtir. Bu bilgilerin kullanimi veya indeks halinde yazilmasi bilgisa-
yarlarla cok kisa zamenda gergeklesmektedir. :

Arsiv Hizmetlerinde Kullanliabilecek indeks Tiirleri

1 a) Kiéi Adlari Indeksi : Belgelere konu olan ve gelecekte aranmasi ih-
"ftlmall bulunan kigsilerin yer aldigir listedir. Bu listede kigilerin soyadi

Ve adi listelenir. Yanina da belgenin konusu ve yer numarasi bulunur. Bura-

da sunu belirtmek gerekir ki, belgede her gegen ismin indekse alinmasi sart
degildir. Burada arsivci once belgenin bu kigi adi ile aranabilecegine ka-
rar verir. Belgenin konusu, sahsin dnemli biri olmasi veya belgenin sahsi
dogrudan ilgilendirmesi, ©zellikle de bu belgenin bu kisi adi ile aranmasi
ihtimali kisi adinin indekse alinmasinda rol oynar.

b) Tizel Kigi Adlar: Indeksi : Belgede gegen kurum ve kuruluslarin
adinl istenen diizende siralanmasi ile olur. Argiv belgelerindeki tlzel kisi
adlar: indekse alinirken belgede gegen orijinal adi ile alinmalidair. Isim
degisiklikleri ve kisa tanimlamalar ayri olarak ele alinmali ve godnderme-
lerle isimlerdeki farkliliklardan dogan aksakliklar giderilmelidir.

¢) Yer Adi Indeksleri : Belgelerde arama unsuru olabilecek yerlegim
merkezlerini, cografi yer adlarini (dag, nehir vb.) alfabetik diizende lis-
teleyen indekslerdir. Yer adlari indeksi hazirlanirken, isim degisiklikleri
de dikkate alinir ve gerekli gondermeler yapilir.

d) Madde Adi Indeksi : Yukaridaki indeksler disinda, konu indeksine de
girmeyen maddelerin indekslenmesinde kullanilir, Bunlar konferans, kanun,

tiiziik vb. genel konu ifade eden kelimelerdir.

e) Konu Indeksi : Belgelere verilen konu basliklarinin alfabetik veya

sistematik olarak siralanmasi ile konu indeksi hazirlanir,

Konu basglifl, anahtar kelime durumundaki metin igindeki kelimelerden
Segildigi gibi, metne bagli kalinmadan konuyu anlatan kelime veya kelime
grubu da olabilir.

Konu indeksi hazirlanirken kontrollii indeksleme dili veya serbest in-
deksleme dili kullanilir. Kontrollii indeksleme dilinde konular dnceden lis-
telenir ve kullanilacak konular buradan segilir. Serbest indeksleme dilinde
ise, onceden hazirlanmis bir konu listesi yoktur. Belgenin konusu olabile-
cek her kelime veya kelime grubu kullanilir.



‘Yapilacak ilk konu indeksi ¢alismalarinda, serbest dil kullanilip sis-
temin oturmasindan sonra kontrollii indekleme yapilabilir. Serbest indeksle-
" me dilinde ayni konular farkli® konu bagligi altinda degisik kigilerce veri-
lebilir. Bu tiir bagliklarin kontroli gerekir.

‘ Yukarlda s6zii edilen indeksler, her form ve seri igin ayri ayri diizen-
" 'lenir. Istenmesi halinde genel olarak fonlarin tamaminda da indeks' taramasi

":yaptlrlllr. Yazi1l1 hale getirilecek listelerde, indeksin konu- ile de-des-

teklenmesi l8zimdir. Ayrica, belgenin yeri belirtilmelidir. Bu Ug¢ unsurun
bulunmama31 halinde, indeks kullanigli olmaz. Koriu olmazsa, indeks yaninda
bir siirii belge yer numarasi bulunacak, istenen konudaki belge bulunamaya-—
caktir. Yerin belirtilmemesi halinde belgeye erigilmeyecektir.

Konu indeksini olusturan konu basliklarinin tesbitinde asagidaki temel
‘ilkelere uyulur;

1- Konu basliklarinin diizenlenmesinde aragtirmacilar hedef él1nmal1d1r.

2- Spesifik olmalidir. Konu basligi, hangi konu, sinif veya alt gruba
bagli olduguna bakilmadan, malzemenin ihtiva ettigi konuyu tek bagina be-
‘lirtebilmelidir.

3- Tek terim kulianllmalldlr Bir konuyu belirtmek uzere yalnlz bir te-
rim kullanilmalidir. Boylece ayni konuyu veren biutin malzeme ayni bagllk
altinda bir araya getirilmis olacaktir. Ayni konudaki biitiin malzemeye uygu-
lanacagl icin basligin cok dikkatli segilmesi gerekir. Verilecek konu bag-
1181 diger bagliklarla anlam karigimina yer vermeyecek kesinlikte olmali-
dir.

4- Basliklarda Tiurkge terimler kullanilmalidir. Yabanci dilden terim-
ler kullanilmamalidir. Yabanci dilden alinan terimlere ancak konularin
Tiirkge terimlerle kesin olarak ifade edilemedigi zamanlarda yer verilmeli-

dir.

5- Baslik olarak ayni konu veya kavrami veren, yani eg anlamli olan
- kelimelerden yalniz biri (yaygin olan ve konuyu en iyi tanimlayan) alinmali
ve belli bir konu ig¢in daima ayni .baglik kullanilmalidir.

D- Dosyalari Gosteren Envanterler : Dosyalama sonucu ortaya gikan

v. yeni durumla ilgili arsiv envanterleri hazirlanmaktadir. Evrak kayit def-

terleri dairelere gelen veya dairelerden gikan yazilarin denet;mindgzkulla~
nilir. Yani belge tek olarak aranir. Halbuki dosyalama sistemine gdre her
desyaya bir numara verilir. Bu sayida ilgili yazilar biraraya ge]ir.
Ornek; mahkeme dosyalari her yil birden baglayarak dosyalanir. O dava ile
ilgili biitiin evrak bu dosyaya girer. 88/10, 99/100 gibi, kanunlar, kanun
numaralari ile siralanir. Bu kanunla ilgili yazismalar da bu kanun 1le bir-
likte arsivlenir. Bakanlar Kurulu Kararlarinda, kararlar sayllarlna gore bu
karari olusturan yazilarda (ayni konuda bagka Karar varsa bunlarln eklerl
ile beraber birlestirilerek dosya yonetmeliginde gosterllen sekllde) konu-
larina gore tegekkil etmektedir.



Envanterlerin hazirlanmasina baglamadan once, belgelerin’ dosyalama sis-
temi gtsden gegirilerek diizenli hale getirilmeli ve yanlis yere kalkan dos-
yalar yerlerine kaldirilmalidir. Envanterlerin hazirlanmasinda varsa argive
devir iglerinde kullanilan formlardan da yararlanilir.

Dosyalama sistemi konuya gdre ise, her konuda bulunan dosyalara kendi
iginde sira verilmelidir. Alfabetik diizende tasnif edilmis fonlarda siirekli
degigim s0z konusudur. Bu fonlarin envanteri belirli ddnemlerde dondurula-
.. rak yapilir. Bu tiir: fonlarda envanter ¢ikarma yerine figleme yapilmasi,
--fonlarin dondurulmasindan sonra envanterinin ¢ikarilmasi yerinde olur. Bi-

~1indigi gibi kigi adlari ile ilgili-durumlarda alfabetik doSyalama kullani-
lir, -

a) Envanter Cegitleri

1- Analitik Envanterler : Dosyalarin icindeki evraklar da tek tek

kayda alinarak hazirlanan envanterdir. Hazirlamasi zordur. Gok zaman arag-
tirici dosyanin tamamiyla ilgilenir. Kullanimi yaygin degildir.

2- Numerik Envanterler : Bu envanterlerde dosyaya verilen sayllar

(blrblrlnl izleyen sayilar oldugu gibi, bazen de hem konu ve bir bolgeye
ait numarayi veya ayni konu ve bdlge ile ilgili yazilari birbirinden ayiran
" sira numaralarini) birbirini izleyecek sekilde yazilir. Dosyadaki belgele-
rin ilk ve son tarihi ile dosyanin konusunu verecek iyi blr ozet. bulunmali-
dir. Ayrica sayfa kaydi ve dosya 1le ilgili varsa agiklayici bilgiler ile
belgenin yer numarasina ait bilgiler bulunur.

Envanterlerin gok dikkatli hazirlanmasi gereken bsliimi, dosyanin igin-
deki bilgilerle ilgili Szet boliimiidiir. Bu bakimdan, dzet ¢ikarma konusu

tizerinde detayli olaraki durulacaktir.

b) Ozetlerin Hazirlanmasi

Ozet : Dééyaya‘bakmadan dosyanin igindeki bilgileri gabuk ve.dogru
olarak anlamamizi; 11g1 ‘alanimizla karsilastirmamizi saglar. Belge segmemi-
ze yardimci olarak tekrar ve gecikmeleri odnleyici bilgilere yer vererek
"Arsiv Malzemesi'ni tanitan en onemli bilgidir.

Ozet hazirlanirken yorum ve elestiri katilmaz. Belgenln konusu ve arama
unsurlari klsé tam ve dogru bir climle ile ifade edilir..

Ozet hazirlanirken, dosya incelenmeli &nemli belgelér'teﬁbif.edilmeli—
dir. Yapilan son iglemleri anlatmas1 bakimindan son belgelefbénemlipir. Tik
 belgeler de olayin baglangici agisindan Snemlidir. Dosya genel olarak incelen-
mesinden sonra, bu dosya nasil aranir, hangi bilgiler'indeks unsuru olabi-
“lir sorularina cevap aranir ve hazirlanacak dzete de konu yansitilir ve in-
“deks unsurlarina yer verilir, Taslak ozet hazirlandiktan sonra kisa ve 0z
olacak gekilde eksik ve fazla ydnleri, dogrulugu,imld. kurallarlnd uygunlugu

kontrol edilir, maksada uygun ve en kisa sekle sokulur.
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Ozet, istenen belgeye erigilmesi igin hazirlanir. Gereginden fazla bil~
-gl verilmez. Belgenln kendisinden faydalanma yoluna gidilir. Ozet, belgenln
kisa tanitimidir seklinde tarif edilebilir.

Ozetin Sekil ve Kapsaminda Dikkat Edilecek Hususlar

1- Biituinliik : Ozet kendi iginde uyumlu ve tutarli olmalidir. Clmleler
tam olmali, baglaglarla ciimleler arasinda uyum saglanmalidair.

2- Uygunluk : Ozetin anlatim, diizeni, uzunlugu belgeye ve amaca uygun
olmalidir. Onemli bilgiler ve arama unsurlari genelleme yapilmadan anlatil-
‘ mali, fazla ayrintiya girilerek konu dagitilmamalidir. Konu ve islem itiba-
riyle birbirine benzeyen belgelerin dzetleri de birbiriyle uyumlu olmali-
dir.

3- Dogruluk : Ozetler Kkesin olmali, belgede yer almayan hususlar yorum-—
lanmamalidir. Belgenin muhtevasi 8z olarak verilmelidir. Ozel isimler,
anahtar kelime durumundaki kelimeler arama unsuru olarak kullanilacagindan

tzellikle dogru yazilmalidar,

4— Uzunluk : Ozetin uzunlugu belgenin sayfa saylsina, arama unsurlari-
nin ve bilginin durumuna baglidir. Cereksiz climlelerden kaginilmali, uzun
ciimle ve terim gruplari yerine, kisa ciimle ve keiimeler kullanilmalaidir.
Ozette belgenin konusu tanitilmali ve ayni konudaki belgelerin birbirinden
ayrilmasi saglanmaildlr.

5- Anlatim Bigimi : Ozet sade ve kolay anlagilir olmali, mumkun oldu-
gunca konuyu veren, belgeyi en iyi tanitan kelimeler ctlimle baslnda verilme-
1i; uzun ciimlelerden, kapali ve anlasilmasi gig veya es anlamli ifadelerden
saklnmall; ciimleler tam, diizglin ve akici olmalidir.

Terminoloji ve dil : Belgelerde gegen ozel ve tlizel kisi adlari, yer
adlari vb. ozel terimler aynen alinmali; az kullanilan veya hig kullanilma-
yan kelimeler, buginki devlet yazismalarinda kullanilan gekli ile yazilma-
11dir. Degisen yer adlarinin yeni isimleri biliniyorsa bunlar parantez
iginde verilmeledir.

Benzer ve es anlamli kelimelerden, konuyu en iyi anlatan, yaygin olarak
kullanilan, anahtar kelime olarak kullanilmaya uygun olan kelimeler kulla-
‘nilmalidir. Ayni anlamdaki farkli kelimelerin kullan11m351 bzetlerin bil-
gisayara aktarilmasi halinde, metin tarama programlarlnda,gugluk yaratir.
Farkli kelimelerle tarama yapma durumu ortaya c¢ikar. Bu-da igslemleri uza-
tir.

Arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin kontroli ve daha iyi kullanilma-
s1 amaci ile hazirlanan evrak kayit defterleri, arsivci tarafindan kullani-
lir. Dosya pladni, indeksler ve envanterler aragtirma vasitasi olarak, arag-
tirmaya agik fonlarda arastiricilarca da kullanilir. Burada dikkat édilecek
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Jhusus, gizli olan belgelere ait kayitlarin digerlerinden ayrilmasidir. Giz-
11 belgeler arastir;dlyé verilemeyeceginden, bu kayitlara ait bilgiler in-
'deks ve envanterlerden ¢ikarilir. Arsivcinin kullanacagi arastirma vasita-
larinda gizli ve gizli olmayan tilm bilgilere erisiiebilecetir. Bu durum,
bilgisayara aktarilan bilgilerde gizlilik anahtari ile g¢ozlmlenir.

Argivlerde kontrol fis kataloglarla da saglanabilir. Ozellikle alfabe-
tik diizendeki argiv malzemeleri, indeksler figlenir. Belirli donemlerde bu
figlerden listeler g¢ikarilir. Bilgisayar ortamindaki bilgiler siirekli giin-
cel alfabetik listeler haline getirilebilmektedir.

“=:-Argivlerde pahalil olmasi ve fazla yer tutmasi bakimindan zorunlu olmadik-
‘ca, fig kataloglarin hazirlanmasi yoluna gidilmez. Liste ve defterlerle
~belgeye erisilmeye galisilir.

Hizmet birimleri uzun siire elinde bulunduracaklari ve ilerde kullanma-
Tari muhtemel malzeme igin yukaridaki kayitlari tutmak durumundadir. Bunlar
o birimin asli gorevleri ile ilgili belgelerdir. Ana hizmet birimlerinde
bulunan yardimci -hizmetlerle ilgili belgeler lizerinde titizlikle durulmaz.
Bunlarla ilgili islem bitince tekrar ele alinmazlar. Almanya'da bu tur ev-
rak arsive indirilmemektedir. Bu tir evraga Ornek olarak, ana hizmet birim-
lérinin personel, idaril ve mall isler birimleriyle yaptigi yazigmalari gos-
terebiliriz. Bu belgelerden onemli olanlar, ana hizmet biriminin tarihgesi
mahiyetindeki evraklardir. Bunlarla ilgili islemler de ilgili yardimci hiz-
met biriminde sonuglanmigslardir. Daha gok bu yazilar talep niteligini ta-
sirlar.

2- Bir Belgenin Argivde Bulunamamasinin Sebepleri

Yukarida soziinii ettigimiz evrak lizerinde tasarruf etme ve kontrol
imk&ni veren kayitlarin tutulmasi halinde her belgenin kolaylikla bulunabi-
lecegi muhakkakdir. Belgenin bulunamamasi sebeplerini tesekkiil safhasinda
ve arsivlenmesinden sonra iki safhada inceleyebiliriz.

a) Tesekkiil Safhasinda Evragin Bulunamamasinin Sebepleri. : e

1- Belge heniiz kayda girmemigtir.
2- Yanlis yere havale edilmistir.

Co 3~ Evrak akigi iyi diizenlenmemistir. Evragin nerede ne 'igleme
tdbi tutuldugu bilinememektedir. ' :

4- Yaﬁlig\tarih ve'say1 verilmistir.
5- Kayit yanlis yapilmistar.
6- Evrak, baska bir evraga yanliglikla ilistirilmistir.

. 7- .Islemin gecikmesi, beklemeye alinmasi vb. sebeplerle .evrak
serviste dosyasina kaldirilmadan bekletilmigtir.
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b) Evraé1n Dosyaya Kaldirilmasindan Sonra Bulunamamasinin Sébepleri:

1- Usuliine uygun dosyalama yapilmamigtair.
2—- Belge dosya numarasina uygun klasore kaldirilmamistar.

3- Belge yerinden alinmigsa, yerine nerede oldufunu gdsteren ve-

.,“ kil fis birakilmamistar.
4- Dosya imhaya ayrilmissa kaydi yapilmamistir.

5- Depoda yeterli yer olmadigindan uygun olmayan sekilde depoya
yerlestirilmigtir.

6- Klasorlerin lizerinde yeterince tanitici bilgi yoktur.
7- Evrak kayit defterleri yetersizdir.

8- Dosyalara gdre envanter hazirlanmamigtir.

9- Konu ve indeks c¢alismalari yapilmamigtir.

"10- Birimlerin gdrevleri degismistir. Bu sebeple yanlig fonda ara-

ma yapilmigtzir.

11- Arama unsurlari yeterli verilmemistir. Veya yanlis verilhistin

IV- EVRAGIN BiRiM, XKURUM VE DEVLET ARSIVLERINE INTIKALI :

Bir kurumda evrak merkezl bir sistemde ele allnlp tek elden'yUrutU-
liyorsa, birim argivleri tegekkiil etmeyecektir. Bu arsiv, kurum argivi ola-
rak faaliyet gdsterecektir. Bu tiir argivlerde personelden tasarruf edilir.
Cesitli birimlerin evragi uyumlu halde tek elden dosyalanir. Bu sistem, ev-
rak az iireten kurumlara tavsiye edilir. Blylk kuruﬁlarda birim arsivleri,
islerin hizli ylriitiilmesi igin gereklidir. Merkezi sistem argivlerinin en
biiyiik mahzuru iglem lnitelerine uzak olmasi ve belgeye cok hlzl1vb;;v§ekil—
de ulasilamamasidir. Bir giinde binlerce evragin islem gordigi kurﬁﬁlarda,
bu evragin hizmet birimlerinde arsiv isiémine tabi tutulmasi daha kolaydir.
Ulkemizde de pek gok kurumda, evraklar birimlerin de altinda, servislerde
tutularak daha daginik bir halde muhafaza edilmektedir.

"Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik" argivi, birimler ve ku-
rumlar seviyesinde ele almaktadir. Hizmet linitelerinde islemi bitmis evrak
1-5 y1l siire ile birim arsivinde bekletildikten sonra kurum arsivine kal-
dirilacaktir. Ancak, hizmet birimince iglerin yliriitiilmesinde gerekli olan-

lar daha fazla tutulabilecektir.

Hizmetrbirimlerinde isi biten evrak ile iglem gdren evragin ayni yerde
muhafaza edilmesi islem lnitelerinde liizumsuz evrakin birikmesine ve ara-
nildiginda lizumlu evraka da erisilmesini zorlastirmaktadir. Hizmet birim-
lerinde evrak ne kadar fazla ise bunlara bakim ve erisim de o derece zor-
lagir. Gorevliler daha gok, aranan ve iglemdeki evrakla ilgilenmektedir.
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Islemi bitenlerle fazla ilgilenmemekte, bunlari kendi hallerine terketmek-
tedirler. Iglemi biten fazla kullanilmayan bu evrak hizmet Unitelerinden
alinarak duruma gore 1-5 y1l birim argivinde; birim argivindeki siireye bag-
11 olarak da 10-14 y1l kurum arsivinde bekletilecektir. Islemi bitmeyenler
30 yal kurgmlarlnda muhafaza edilecektir.

Cari iglemlerde fiilen rolii bulunmayan, mevzuatin tiyin ettigi hukuk?
bekleme siiresini tamamlayan evrak, kurum arsivlerinde arsivcilerin,ve hiz-
met Uniteleri personelinin kontroliinde ayiklama ve imhaya tdbi tutulacak-
tir. Bunlardan, 28.9.1988 tarih ve 3473 say1li "Muhafazasina Lizum Kalmayan
‘Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin De-
gistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun" 2.inci maddesinin (a) fikrasinda yer
alan arsiv malzemesi tanimina uyan, "Turk Devlet ve Millet hayatini ilgi-
lendiren ve en son islem tarihi iizerinden otuz yil gegmig veya lizerinden
onbes y1l gegtikten sonra kesin sonuca baglanmig olup, birinci maddede be-
lirtilen kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan
muhafazasi gereken, Tiirk Milletinin gelééegine tarihi, siyasi, sosyal, kiil-
tirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve
Devlet haklari ile milletlerarasi haklar: belgelemeye, korumaya, bunlarla
ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarih?i, hukuk?, idari, askeri, ik-
tisadi, dini, ilmi, edebfi, estetik, kiltlirel, biyografik, jeneolojik ve tek-
nik-herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tesbite yarayan, ayrica
ait oldugu devrin ahlak, orf ve Adetlerini veya gesitli sosyal ©zellikle-
rini belirten her tiirli yazili evrak, defter, resim, il&n, harita, proje,
mithlir, damga, fotograf, film, plak,ses ve goriinti bandi, bask1l ve benzeri
kurum arsivinde bekletilecektir. Bunlardan sliresini dolduranlar Devlet
Arsivine devredilecektir.

Yukarida anlatilan evrak hareketleriyle ilgili olarak ne gibi galigma-
lar yapilmasi gerektigi yine- ayni diizende ele alinirsa;

Kurumlarda birim veya kurum seviyesinde merkezi bir arsiv politikasa

wvdzleniyorsa, isi biten evrak ilgili servise iade edilir ve burada dosya

‘planina uygun olarak dosyalanir ve argive . kaldirilir. Hizmet iinitelerinde
evrak birikiyorsa, her yil Ocak ayi i¢inde, iglemde olanlarla, islemi bit-
tigi halde burada kalmasina ihtiyag duyulandan; iglemi bitmig ve linite-
'sinde kalmasina gerek olmayanlar ayrilir. Unitesinde kalmasina ihtiyag
duyulmayanlar, birim arsivine kaldirilmak lizere kontrolden geger.

"1~ Devirden Unce Yapilacak. Uygunluk Kontrolii
Bir arsive devir yapilmadan once asagidaki kontrol islemleri. yapiiir :
a) Arsive kaldirilacak dosyalarin, dosyalama.sistemine uygun olarak

dosyalanip dosyalanmadig: kontrol edilir. Boylece ayirimdan sonra- argive
¢ kalkacak evrakin asli diizenleri saglanmisg olur.
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b) Klasér sirtlarindaki bilgilerin, igindeki belgelere uyup uymadigi
kontrol edilir.

c) KlBs8r sirtindaki bilgilerin, belgeleri tanitip tanitmadigi kont-
rol ‘edilir. Hizmet birimi, konusu, yili, ig¢indeki dosyalarin sayilari vb.
“bilgiler eksikse bunlar tamamlanir. o

d) Yanlis yere konmus evrak varsa kontrol edilir.

e) Fazla kopya' varsa, bunlar ayiklanir. Fazla kopyalardan biriminde
‘saklananlar kalirsa arsive ayni dosyanin verildigi, bu kopya51na fazla ol-
dugu belirtilir. Bdylece tekrar arsive gonderllme51ne mani olunur.

f) Ciltlenecekler, zarflanacaklar varsa ciltlenir veya zarflara
. yerlestirilir.

g) Ciltlenen malzeme iizerine tanitici etiketler yaplstiq;ll?. Zarfa
konmussa, zarflarin lizerine igindeki bilgilere ait aglklamalérwyapillr.

h) Sayfalarda veya eklerde eksik varsa, bunlar tamamlanzr; tamamlana-
madig1i takdirde bunlarla ilgili agiklama yazilir. ‘ 2

Bu kontrol isi, ilgili servis personeli ile evragi devralan birim argi-
vi personell tarafindan birlikte yapilir. Bu kontroldan sonra, evrak birim
_argivinde ilgili servis igin ayrilan raflara asli diizeni bozulmadan yerles-—
tirilir. '

Birim arsivlerine, arsivde yer almasi gerekmeyen kitap, gazete, brosir,
Resmi Gazete, Diistur vb. malzeme konulmamalidir. B&zi birimler bu tir ya-
yinlari muhafaza edecek yer bulamadiklarindan argivlere indirmekte we ev-
raklari muhafaza etmekte giliglilkk cekilen alanlar bu malzeme ile doldurulmak-
tadir.

Birim arsivlerinin sorumlulari evrak memurlaridir. Islem Unitesi perso-
neli de zaman zaman arsivi kullanir. Ayni ydneticiye_baéll‘olmalarl, birim
argivlerine evrak devrinde problem g¢ikarmaz. Burada ¢nemli problem, argiv-
den alinan belgenin tekrar yerine konmamasi veya yerine vekil birakilmama-
sidir. Eger argivlik malzeme islem Unitesihde baska bir evrak ile birlesti-
rilerek tutulmussa, vekil veya vekil fisleri lizerine gerekli agiklamalar
yapilmalidir.

Evrak kayit defterlerinden ayri olarak, dosyalarin kayitlar:i tutularak
birim arsivine devir yapilmigsa, bu envanterlerle belgeye kolayca erisilir.
Dosyalarin envanteri g¢ikarilmamigsi, evrak kayit defterlerlvle dosyaya tam
olarak ulagilamiyacagindan dosyalara gore listeler hazirlanir. Hazirlanacak
" "bu listeler dosyalarin kontrol ve denetimini saglamasi yaninda, ilerde ev-
ragin kurum arsivine devrinde kolaylik saglar.

Birim ‘argivlerinde evrak 1-5 yi1l siire ile muhafaza ediiir Bu siire ar-
sivlik malzemenin ozelligine, arsivin yer durumuna ve 1ht1yaqlara gore de-
gisecektir. Yukarida yapilan uygunluk kontrolleri tekrar yaplldlktan son-
ra, evrak kurum arsivine kaldirilir. Bu evrak ayiklama ve imha islemine tabi
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"tutulana kadar asli diizenlerinde muhafaza edilir.

Kurum arsivlerinde her birimin evragina yetecek kadar yer ayrilmalidir.
Evraklar birbirine karismis halde tutulmamalidir. Qesitli:hizmet birimleri
evrakinin karisik halde olmasi, kullanimi zorlagtirir. Blrlmlerden arsive
evrak intikAal ettirilirken, kullanilma durumu konusunda arslvc1ye bilgi ve-
rilmelidir.

Kurum argivlerine evragin yerlestirilmesinden sonra ayiklama ve imha
islerinin yapilmasina kadar, evrak lizerinde tasarrufta bulunulmayacaktir.
Ancak, bir belge istenmesi halinde bunun bulunarak ilgili Unitenin hizmeti-
ne surulmas: gerekecektir. :

Ayiklama ve imha islemleri, kurum arsivinde titizlikle yapilmasi gere-
ken en Onemli islemdir. Ayiklanan malzemenin imhasi, kalanlarin da yeniden
"Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik"de belirtilen esaslar dahilin-
‘de tasnifi yapilarak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu'" diizen-
lenerek; =zamani gelince Devlet Arsivine devir islemi yapilir. Boylece,
hizmet linitelerinde tesekkiil eden evrafin cari kullanimi bitince, birim ve
kurum arsivlerinde saklanma iglemi sona erer. Muhafazasina lizum kalmayan-
lar imha edilir. Ilerde ait oldugu kurum tarafindan kullanilabilecek veya
bir konuda delil olabilecek "Arsiv Malzemesi' uzun yillar saklanmak lzere
Devlet Arsivinde muhafaza edilip Devletin ve ilmin hizmetine sunulur.

Birim ve kurum argivi, depolarinin girigine depo yerlesim pléni gika-

rilarak depo girislerinin uygun bir yerine asilmalidir. Bu-sema deponun
kullanimini kolaylastiracaktir.

V- BIRIM VE KURUM ARSIVLERININ YONETIMI :

Birim arsivleri o birimin evrak sorumlulari tarafindan idare edilir.
Arsivi en gok kullanan evrak memurlaridir. Birim arsivleri, ayni kiginin
sorumlulugu altinda oldugundan, evrak devrinde veya evragin kullaniminda
hi¢ bir glicliikle karsilasilmaz. Gerektiginde hizmet linitelerindeki persocnel
de evragin depodan gikarilmasinda yardimci olur. Zaman zaman birim arsivine
kalkan evrak giincellesir ve iizerinde iglem yapilir. Bu durumda servislere
iade olur.

1984 tarih ve 3046 sayili "Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari"
hakkindaki kanunda Idari ve Mal? Isler Daire Baskanligina bagli olarak Ku-
.rum arsivlerinin kurulmasi ongorilmusgtir. ' .

Bu arsivlerde eger her blrlm igin ayri bolimler ayrllmlssa bu durumda
koruma ve bakim ile ilgili hizmetler arsiv idaresince yurutulmekte, kulla-
nimin birim gorevlilerince yapildigi goriilmektedir. Ayni depoya birden gok
birimin evraginin konulmasi halinde, kurum arsivinin kullanim konusunda ak-
tif oldugunu goriiyoruz. Her 1iki durumda da evrak ayiklamasi ilgili hizmet
iinitesi gorevlileri ile kurum arsivindeki arsivcilerin misterek caligmasi
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sonucunda yapilacaktir. Ayiklama ve imha galismalari sonunda kalan evragin
tasarrufu, kurum arsivine birakilmalidir. Kurum ar§1v1 ”Arglv Malzemesi"
hiiviyetini tasiyan bu evragil zamani gelince Devlet Ar§1v1ne devretmek iizere
gerekli hazirliklari yapacaktir.

VI- BiRIM VEYA KURUM ARSIVLERINDE BULUNAN MALZEMENIN HIZMETE SUNULMASI:

Arsivler, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu tesekkiil -etmekte
olup. yine bu kuruiuslarln faaliyetlerinin ylirlitlilmesine yardlmC1‘olmayd
temel amac kabul ederler. Bu sebeple kamu gorevlilerinin. dairelerinin
gorevleri ile ilgili konularda ihtiyag duyulan her tiirli belgeye erismele-
rine misaade edilir. Burada.gdrevlinin ne. maksatla hangl bllgllerl arastlra—
cagl @mirince arsiv idaresine bildirilmelidir. '

Her:hizmet<ﬁnitesi, 1sted1g1 zaman kendi urettlgl belgeler tizerinde
aragtirma ve inceleme yapar veya yaptirir. ister b1r1m ar$1v1nde ister ku-
rum argivinde isterse:Devlet Arsivinde gorevlendlreceklerl klsllere her
tlirli kolaylik- gosterilir.

Resmi dairelerin talepleri disinda, yapilacak ilhiuééii§malarda kulla~
nilmak maksadiyla yerli ve yabanci uyruklu ozel ve tiizel kisilerin‘dé”ér—
sivlerden yararlanmalari sdzkonusudur. 19.4.1989 tarih ve 89/14028 sayily
Bakanlar Kurumu Karari "Devlet Arsivlerinde Arasgtirma veya inceleme Yapmak
Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergék véya Tizel Kisilerin Tabi Olacak-
lar: Esaslar"i tesbit etmis olup 12.5. 1989 tarihli Resmi Gazete'de yay1m1a~
nan Bakanlar Kurulu Karar:i ile yururluge konulmugtur.

Bu esaslar 3473 sayili kanuna tébi hér arsivde arastirma yapma iznini
kurumlara birakmistir. Islem tarihi iizerinden elli yil gegmeyen belgeler
6zel izinle arastiriciya verilecektir.

Aragtiriciya verilmesi gereken belgelef genel hatlariyla 4 bdlimde top-
lanabilir

§.0d

[

Gizliligi kalkmamis belgeler
‘2; Klgllere 7arar verebilecek belgeler,
3- Tasnif edllmemls, yipranmis ve eksik belgeler,

4~ Yakin doneme ait, aktlialitesini koruyan ve gizlilik arz eden belge-

ler.
SRR

Depodan belge istendiginde iki niisha "belge istemi figi" doldurtulur.
Bunlardan biri alinan belgenin yerine konur. Bu vekil fis onun nerede: oldu-
gunu belirtir. Arsivdeki niisha ile de belgenin gelip gelmedigi kontrol
edilir. Belge gelince arsivde tutulan niisha getirene iade edilir. Belge ye-
rindeki- vekil fig istatistikler ig¢in muhafaza edilir. Ayni belgenin tekrar
istenmesi halinde bu belge yerine yanlig belge konuldugu anlaslllrsa ayni
glin depoya yerlestirilen belgeler veya ayni giin bu belgey1 1steyen arastl—
‘riernin inceledigi diger belgeler incelenerek yanllsllk duzeltlleblllr.



- 17 -

Birim ve kurum arsivleri, arsivden talep edilen belgelerle ilgili ola-
rak kayitlar tutmalidir. Bu kayitlar yardimiyla hangi birimlerin ne tir
evraginin sik kullanildig: ortaya gikar. Ayrica arsive giren ve ¢ikan bel-
genin de kontroll yapilmis olur.

Eger belge lizerinde tekrar iglem yapilmak lzere birimince alinmis ve
yeni belgelerle birlegtirilme durumu ortaya ¢ikmissa kayitlara, su tarihte
birimince geri alinmig olup <+-./-< dosya ile birlegtirilmigtir notu disi-
liir. | ’ L S

VII — ARSIVLERDE KULLANILAN TASNiF SISTEMLERI :

, Arsive intikal eden argivlik malzeme ve arsiv malzemesi i¢in ar-

sivcilerin ilk yapacagi is, bu malzemenin temizlenmesinden sonra tertip ve

diizenini saglamaktir. Kisaca evragi tasnif edip, kolayca bulunabilecek hale
getirmektir. Bu is yapilirken, evragin tesekkiil ettigi sistem taninmali ve

bu sisteme uygun olarak evrak tesekkiil etmig ise bu tertibe riayet edile-

_rek, ayni dlizende ait;oldugu birimlere gdre depo yerlegtirmesinin yapilmas:
yoluné gidilir..

Ancak, arsive intikdl eden malzeme dizensiz ise bu durumda, bunlar
tesbit edilecek sisteme uygun olarak,aranmalari halinde kolayca bulunabilir
hale getirmelidir. Hig bir sisteme bagli kalinmadan, daginik halde tesekkil
eden arsiv malzemesinden yararlanmak, istenilen belgeyi bulmak oldukga zor-
dur. Uzun bir zaman muhafaza edilecek argiv malzemesinin depo yerlegtiril-
- mesi yapilirken ihtiyag¢ duyulan belgenin kolayca bulunmasini saglayacak

. dlizende tasnifi sarttir.

Cesitli sebeplerle diizensiz olarak arsgive intikal eden evragin dlizen-
lenmesi; yani tasnifi arsivcilerin en basta gelen gorevleridir.

Tashif : Arsiv ve arsivlik malzemenin kolaylikla bulunmasi ve kullani-
labilmesi igin belli bir sisteme gore belgelerin siraya konmasi, diizenlen-
mesi islemlerini ifade eder. Tasnifin her safhasinda belgelerin segilen
sisteme gore diizenlenmesi, bunlarin, depolarin neresinde bulundugunu ifade
eden yer numaralarinin veya birbirinden ayrilmasini saglayan birimlerinin,
dosya veya sayilarin verilmesi ile olur.

Arsivlerde tarihi perspektif igerisinde ug ayri tasnif sisteminin kul-
lani1ldigil goriilmektedir. Bunlardan "Sistematik Metod" ile "Krconolojik
Metod'"un kullanilmasindan vazgegilmis olup; Provenans Tasnif Sistemi dinya-
da yaygin olarak kullanilmaktadir. Kisaca tasnif sistemlerini inceleyelim;

1- Sistematik Metod:

o Arsivlerin oneminin anlasilmasi yapilan arastirmalarin. artmasi sonu-
cu ar§iv1erden en kolay sekilde nasil faydalinabilir konusunda arastirmalar
yapilmistir. Bu aragtirmalarla, tesbit edilen konulara gdre evragin ayril-
masi ve her konuya ait evraklarin da kendi iginde tarih sira numarasina
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konulmasi esasina dayanan "Sistematik Metod'" veya "Tematik Metod" ortaya
konmugtur. Baslangicta pekgok arsiv bu metodu benimsemistir. Bu metod Szel-
likle argivlerde gbrev alan kiitiiphaneciler tarafindan, Dewey Onlu Tasnife
benzer bir tarzda uygulanmistir.

Bu sistemin en biyilik mahzuru, gesitli birimlerin evragi, yani fonlar ve
seriler pargalanmigtir. Bu durum arsivlerden belgenin kolayca bulunmasini
saglayan bir diizenin kurulmasi yerine, argivlerde aranan belgenin daha zor
bulunmasina, kisaca diizensizlige yol agmigtir. Hizmet birimleri veya aras-
taricinin belirli fonlar lizerinde yvapacagl arastirma, fonlarin pd;galapmls
olmasi sebebiyle gligliikle yapilair hale gelmigtir. Giinkl, dnce konunun iyi
- tesbit edilmesi ve belgenin de tesbit edilen bu konu igine konmasi gerekli-
dir. Bu da her zaman miimkiin olmamaktadir.

Tasnifi yapan arsivist, belgeyi kendi gbriis istikametinde tasnif etmek-
tedir. Ayni belge farkli kigilerce veya ayni kisi tarafindan farkli zaman-
larda degisik konularda tasnif edilebilmektedir. Bu da tasnifte istenén
ilmi objektifik prensibine uygun diismemektedir.

Argiv malzemesinin konusunun genel olmasi veya bircok konuyu. igine al-
mas1 halinde en agirlikli konuya belge konulmakta, boylece diger konularda
aranmasi halinde bulunmasi miimkiin olmamaktadir.

Ayni konulu belgelerin bir araya getirilmesi problemlerin ¢dzimi igin
yeterli degildir. Bunlarin da tarih sirasina konularak kendi iglerinde si-~-
raya konmas1 gerekmektedir.

Argiv belgelerinin tematik olarak tasnifi ve siralanmasi olarak da ad-
landirilan bu sistem pek cok arsiv tarafindan tatbikattan kaldirilmistair.
Glniimiizde evragin kontroliine tegekkiil safhasinda baglanmaktadir,. Kurumlar
gorev ve fonksiyonlarini dikkate alarak, dosya planlari yapmakta ve evrak
belirli bir diizende tesekkiil etmektedir. Bu durumda yeniden arsive intika-
linde tematik olarak tasnif yapilmasina ihtiyag duyulmamaktadir. Istenen
belge, dosya planina gdre aranarak kolaylikla bulunabilmektedir.

2- Kronolojik Metod:

Bu sistemde, arsive intikal eden veya etmig karisik ve daginik halde
bulunan evragin, konusuna ve ait oldugu birimine bakilmaksizin tarih sira-
sina gére tasnifi yapilir. BSyle bir tasnif sisteminden yararlanmak ig¢in mu-
hakkak evragin tarihini bilmek gerekmektedir. Tarihi bilmek de ¢ok zaman
yeterli olmaz. Ayni tarihli binlerce belge iginden istenenin bplunmas1 s0z
konusudur. Bu da uzun bir silire arastirmay: gerektirmektedir. Buna ilAve
olarak, bazen belgeler iizerinde tarihin bulunmadiga, ilgiéi’sébébiylé'fark—
11 tarihli evragin birlesfirildigi goriulmektedir. Belgelefi tarih sirasina
koymak, arsivlerin tasnif.gallsmalarlnda kesin ¢o&zim degildir. ﬁu'tasﬁif
sistemi de argivlerin diizenlenmesinde etkili olmamig ve uygulamédaﬁ kaldi-
rilmigtir.
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,,;Sf.Crganik Metod:

. 'Sistematik metodun ve kronolojik metodun uygulanmasi sonucu arsiv-
lerde ortaya ¢ikan diizensizlik ve kargasaya tepki olarak, XIX. ydzyllln or-
talarina dogru Fransa'da yeni bir akim ortaya ¢ikti. '"Akilci Organik Metod"
(Provenans sistemi) fonlarin organik yapilarinin bdliinmezligi esasina da-
yanmaktadir. Burada dikkat édilecek tek husus, fonlari pargalamadan bir bu-
tiin halinde tasnif etmektir. Bu sistem Fransa Igigleri Bakani Kont
Duchatell (1803-1867)'in 24 Nisan 1841 tarihinde vildyet arsivlerinde ya-
pilacak tasnif galigmalari konusundaki tamimi'ile3Uygulamaya konulmugtur.,

”Kaynak aslina déniis" anlamina gelen provénah57sistémi- evragln" i§lem

sina dayanir. Basgka bir deylsle arsiv malzemesinin tegekkil ettlgl asl?
diizen 1gerlslnde, fonlarin pargalanmadan tasnlf edilmesidir.

Yukaridaki tarif ve agiklamalardan anlasilacagi iizere, bu tasnifin
esas prensibi, arsivlere devredilen evragin fon biitiinliklerini bozmadan
tegekkiil ettigi diizende birakmaktir. Bilindigi lizere, birolarda evrak dosya
- yonetmeligi varsa bu sisteme uygun olarak, yoksa isglem Safhas;ndét en ko-
lay: nasil bulunacaksa; kullanicilarin amaglari dogrultﬁéundé tésekkﬁl et-
tirilmistir. Evrak memuru veya evragin tesekkiillinden sorumlu kisi her zaman
bu belgenin kendisinden tekrar istenilmesi halinde nasil bulabilecegi endi-
- gesi ile mantikli bir tasnif yapmak durumundadir. Genel olaraﬁ, evrak cari
iglemleri safhasinda evrak kayit numaralarina veya dosyalar icin verllen
numaralara, dairenin fonksiyon ve godrevleri gergevesinde ‘konalara glttlgi
veya geldigi yerlere, bdlgelere gdre, ya da alfabetik bir dizen iginde dos-

~..yalanir. Bu dosya sistemlerinin hangisine gore argiv tesekkiil etmig olursa

_olsun, diizgiin tutulmugs evrak veya dosya kayit defterleri varsa istenen bel-
sgeler bu defterler vasitasiyla kolayca bulunur.

‘Provenans tasnif sistemi, islem safhasinda iyi bir dosyalama sistemi
kurulmugsa 1iyi calisir. Bu sistemin zayif tarafi yliz veya ikiyuz y1l dnce-
ki teskildtin taninmasi ve gorevlerinin bilinmesindeki:zorluktur. Bu aeksakii-
g1 gidermek igin argivler, arsiv malzemesi bulunan kurumlarin teskiladt ya-
pilarini ve hizmet birimlerinin gdrevlerini, tirettikleri-argiv: malzemesinin
tanitilmasi ve ozellikle de tegkllat yapilarindaki ve gorevlerlndekl degi-
‘Slkllklerl gosteren el kltapglklarl ha21rlamak %uretlyle .gorevli ve aras-
“tirreilara argivi iyi kullanmalari konusunda yardlmCl olurlayu

Arastirma yapilirken, aragtirmanin yaplldlgl ylllarda 1stenen dokumanla
1lg111 olarak hangi kurumun faaliyette bulundugunun tesbiti ilk yapilacak
istir. Yapilacak arastirmanin konusu hangi b;rlmlerln faallyetl.nle ilgili
ise, bu fonlarda arastirma yapilir. Eger egitim'ile ilgili bir éractlrma
" yapilacaksa Mil11 Egitim Bakanligi fonunda, sagllk egitimi konusunda Saglik
Bakanligi ve tniversitelerin tip fakiiltelerine ait bvlgeler de, eger-Kurum-
larin egitim calismalari konusunda arastirma yapilacaksa o kurumlarin egi-
tim birimi evragi lzerinde galigmalar yogunlastirilacaktir.
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Evragin asli diizenlerinde muhafaza edilmesi ve depolara yerlegtirile-

‘bilmesi igin,
Kurum ve kuruluglarin kodlanmasi,
Fonlarln:tésbiti,

Serilerin tesbiti gerekmektedir.

A- Kurum ve Kuruluslarin Kodlanmasi:

Kurum ve kuruluslarin kodlanarak, her kurumun evrakinin nereye yerle-
 *§eceginin bilinmesi gerekmektedir. Tasnif edildigi yerden alinan belgenin
tekrar depodaki yerine konmasi igin de ©ncelikle kurum kodunun tesbiti
ldzimdir. Sadece kurum kodu da yeterli olmamaktadir. Birimlerin ve ihtiyag
halinde de ait birimlerin kodlanmasi gerekli olabilir. Kodlama, bir kurum
igin pek onem tagsimamakla birlikte, yiizlerce kurum ve bunlarin blrlmlerlnln
evrakinin tasnif edildigi Devlet Argivleri igin kodlar gok daha buyuk onem
-tasir. Kurumlar, raflara ve klasOrlere birim ve alt biriﬁierin isimlerini
yazarak yerlesimi yapabilirler. Ancak, bu us(l ile Devlet Arsivinde problem
¢oziilemez. Bunun igin kodlama gereklidir.

Kodlama l¢ sekilde yapilabilir:

1- Kodlanacak kurum adinin hatirlatici kelimelerinin b#zi harfleri se-
gilerek, rumuz olarak kullanilarak yapilirsa buna '"Alfabetik Kodlama'" denin

2- Kodlamada, hem rakam hem harf ve hem de noktalama igaretleri kullani-
‘larak yapilirsa buna da "Karma Sistem'" denir.

3~ Yalnizca, rakam kullanilarak kodlamanin yapilmasina da '"Niimerik Kod-

lama'" denir.

Onceleri ”Alfabetlk Kodlama'" yaygin olarak kullanilirdi. Bugln ise
"Niimerik Kodlama” daha yaygin olarak kullanilmaktadir, ‘

Alfabetik kodlamanin yarari, hatirlatic: kelimelerden harfler segildigi
igin ilk bakista birimin ismine ¢agrisim yapmasidir. Ayrica, 29 harfin al-

ternatifi, onlu sisteme dayanan rakama gdre daha genis kodlama imk&ni1 verir,

Alfabetik Kodiamanin Mahzurlar:

l1- Harflerle yapilan gagrisim, bazen isim benzerlikleri sebebiyle yan-
lisliklara yol agabilir. Bu durumda daha bnce'avantaj olarak ortaya gikan
husus dezavantaj mahiyet kazanir.

2- Harflerin s1ralanma51 rakamlara gore daha zordur. Depodaki harflere
dayanan siralama tasnifi zorlagtirir.

3-:0tomosyonda rakamlarain kullanilmasi tercih edilir.

4- Harflerin siralanmasinda rakamlara gdre gok yanlis yapilir.
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Kodlamanin Faydalarzi:

1— Uzun kurum ve birim isimleri kisaca ifade edilebilmektedir. Kurum ve
birimlerin 3-5 karekterle kodlanmasi blylik kolayliktir. '

2- Isimlerde yapilan degigiklikler kodlari etkilemez. Isim degigse bile
ayni kodun kullanilmasina devam edilir. Kodun yanina yeni isim yazilair.

3- Kodlar sayesinde depo yerlesgimi' kolay olur. Uzun isimleri aramaktan-
sa kodlanmis kisa bilgilerin depoda aranmasi daha kolaydir.

Kodlamanin mahzuru ise bu kodlarin ne anlama geldigiﬁin‘ilk”baklsta
bilinmemesidir. Agik kurum ve -birim isimlerinden, kodlara ulagan indeksle-
rin hazirlanmasi l&zimdir. Kodlardan da isimlere indeks li;téSi bulunmali-

dir.

B- Fonlarain Tesbiti::

Daire veya alt birimlerde arsiv malzemesi hiiviyetindeki evragin az
veya gok olusu dikkate alinarak fonlarin tesekkiiliine karar verilecektir.
 Fonlar agik veya kapali olmak lizere iki tiirdir. Kapali fonlarin tasnifi
kolay olur. Glnkii bu fonlara artik evrak gelmeyecektir. Agik fonlarip.tas—
nifi karigiktir. Arsive o fonla ilgili evrak gelmistir. Birimlerin eiihde
evrak vardir. Ilerde ne kadar ve ne ozellikte evrak iiretilecegi de belli
degildir. Agik fonlarin tasnifinde li¢ metod uygulanir. Bunlar;

1- Agik éeri metodu: Tasnif plénina uygun olarak dosyalar yerlestiri-

lir. Yenileri gelince de her dosya kendisi ile ilgili fondaki ilgili dosya-
larin yanina konulur. Bu sistem ilerde gelecek arsiv malzeméSiAiCin‘:depo—
larda yer ayrllma51h1 gerektirir, Yeﬁérii'yerin olmamasi “halinde veya tah-
min edilenden fazla evrak gelmesi halinde;'depolarda kaydirmalar olur. Bu
da oldukga gligliiklere yol agar.

2— Devamli seri metodu: Bu metodun &zelligi, depoya gelen evragin, ge-

lis sirasina gdre fonlara pargalamadan yerlestirilmesidir. Tasnif diizenle-
nen envanterlere dayandirilir. Depoda her fon birarada bulunmaz. Sadece
depoya ayni donemde gelenler birarada bulunur. Araya bagka’fonlarln evrak-
lari gelis sirasina gore girer.

3- Kroriclojik dilim metodu: Tasnif yapirlirken arsgiv ﬁalzemesinin ait

oldugu kurumun gorev ve fonksiyonlarindaki onemli degisiklikler gldugunda,
yeni dosyalama ydnetmeliklerinin kullanilmasi hallerinde veya belirli zaman
dilimlerinde fonlar dondurularak ayri gruplar olusturulur.Bdylece fonlar
dondurulur. ' ’ ' -

;eronolojik'dilim'metodu uygulamas1l bazen hizmetfbirimlerince, evragin
islem safhasinda yapilabilir. Yukarida sayilan sebeplerle; Devlet Arsivleri
de bu dilimleri aynen kabul etmek durumundadirlar. Bazen bu dilimléijllla—
ra baglanmistir. Her yi1l tesgekkiil eden dosyalara, yila bagli olarak numara
verilir. Dosya isglemde kaldigi siirece daha sonraki yazigmalar da bu dosyaya
konulur. Devlet Arsivleri, birimlerdeki bu zaman dilimleri disinda, daha
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uzun: ddnemleri icine alan 50, 100 yi1l gibi zamanlarda fonlarini dondurabi-
“31ir. Ozellikle agik seri metodunu uygulayan arsivler zaman zaman fonlarini
‘“kronolojik dilim metodu ile kapali hale getirebilirler.

C- Serilerin Tesbhiti:

Fonlarin tesbitinden sonra hangi serilerin olusturulacagina karar
verilir. Bu serilere bagli olarak da kutulara seri numaralari verilir.

VIII- DEVLET ARSIVi KODLARININ TESBITI CALISMALARI:

'Simdi Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi'nin kodlama ile ilgili
olarak yaptigi cgaligmalar kisaca ele alinacaktir.

26.9.1988 tarih ve 09.2-493/01584 say:li yazi ile 3473 sayil:i
“"Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun', kapsamina
giren kurum ve kuruluslardan Devlet Arsivi kodlarini hazirlamalari isten-
mis ve kodlama esaslari bildirilmistir. Bu calisma biiyiik 8lclide tamamlan-
mistir.

Yapilan kodlama, bu konudaki Qallsmalara baslanglg huv1yet1nded1r. Uy -
gulanmaya baslanmasi sonucu ortaya gikan yeni “durumlara gdre yapilacak degi-

sikliklerle Devlet Argivi kodlari kesin hiiviyetiyle ortaya ¢ikacaktir.

1- Yapilan Kodlamanin Ozellikleri:

a) Rakamlara dayanan kodlama yapilmistir. Ancak 4:ﬁncu karakterlerde
- rakamlar disinda il te§k113t1 igcin V, bolge kuruluglarl 1g1n B, Yurtdis:
”-tegkllatl igin Y, Muesseseler igin M harfi kullanllmlstlr. ‘4 iincii karekter-
'de kurumlar baska harfler de kullanabllmlglerdlr -

b) Her karakter ile hangi seviyede kodlamanin yapildigi rahatlikla
'anlaglldlglndan aralarina nokta, virgiil, tire vb. isaretler konmamistir.

¢) Tesbit edilen kodlar, giinlik ya21§malardé kullanilan kodlardan
‘ayri olarak ele alinmistir. -

d) Kodlama yapilirken, Devlet Tegkildtina tam olarak sadik kalinma-
mistir. Birbiri ile iliskili kurumlar bir arada, bagli ve ilgili kurulus-
lar, bir kez bakanlik olarak yiiriitiilen hizmetler bagimsiz kedlanmigtir. Bu
metodla, sik sik degisen devlet teskildtindan, kodlarin etkilenmemesi sag-
lanmistar.

e) Bu kodlama sayesinde, misterek tesekkiil eden evrafin pargalanma-
~81 Onlenmisgtir.

f) Farkl:i kuruluslara baglanmig kurum veya birimlerin ‘evragi ayri
tesekkiil etmisse son duruma uygun kod verilmesi saglanarak, butiinlik bo-

zulmamistar.
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g) Hizmet birimlerinin ayrilmalari veya birlegsmeleri durumunda ayra
. tesekkliil eden fonlar birlestirilmemisg, birlikte tesgekkiil eden fonlar da
prargalanmadan korunmustur Yeni duruma ve eski duruma teskildt kodlarinda
'karslllkll gondermeler yapilarak hizmetlerin biitinliigi kodlamada saglanmig-
tir. ’

h) Kurumlar dort ana grup altinda kodlanmistir. Bunlar;
l- Yargi oranlari, |
2—vYUrﬁtme organlara,
3- Bankalar ve sigortalar,

4- Kamu Iktisadl Tesebbisleri.

Ozel arsivler de bir grup olarak ele alinacaktir. Bunla" ¢ karak-

“terle ifade edilmigtir.

1) 4 ve 5. karakterler birimler igin ayrilmistir. (harf kullanilmis-
sa 4-6, karakterler) 6 ve 7. karakterler ise ihtiyag duyulmasi halinde alt
blrlmlerln kodlanmasi ig¢in tahsis edilmistir. :

i) Her kurum kodlanirken, kendi iginde 4 boliime ayrilmigtir.

0-10 OUzel Kalem, Mistegarlik, Mistesar Yrd., -Kurullar ub.. iist yo-
netim igin, kg

10-59 Ana hizmet birimleri igin,
60-69 Danigma ve denetim birimleri igin,

70-89 Yardimci hizmetler igin ayrilmigtir.

Jj) Ana hizmet birimleri ile Danigma ve Denetim birimleri - ‘teskilat
semalarinda yer alan birimlere gore kodlanmigstir. Danlgma ve Denetim Birim-
. leri kodlari standartlastirilmistir. Ana birimler her kuruma gore degisece-
ginden tamamen serbest birakilmigtir. Yard1m01 hlzmet birimleri kodlanirken
teskildt gsemasindaki isimlere baglanllmadan, yurutulen fonksiyonlara; baska
bir deyisle iglere bagli olarak standart kodlar hazirlanmistir. Bu kodlama
ile bazen yardimci hizmet biriminimebir midirligl, hattd gefligi bagimsiz
kodlanmaktadir. Personel ve Egitim Daire Bagskanligi'nda personel ile ilgili
midirlikler evragil 71 kodu altinda verilirken, egitimle ilgili alt birim
evragl 72 olarak kodlanmaktadir. Yine, Idari ve Mal? Isler Daire Bagkanligid
nin idari alt birimleri ile mal? alt birimleri ayri kodlanmaktadlr Her ku-
rumda ayni yardimci hizmetler, degisik isimdeki yardimci hizmet birimlerin-
ce ylrilitlilmektedir, Birimlerin kodlamada esas alinmasi halinde, ayni hiz-

metler blrlmlere gore dagllml§ olacakta.

Kodlarin Kullanilacagi Yerler:

Kurum ve kuruiuslarca Devlet Arsivi kodlari agagidaki iglemlerde kulla-
nilacaktir.
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1- Arsiv malzemesinin depoya yerlestirilmesinde,

2- Arsiv malzemesi devif ;eélim listelerinin tasnifinde,
3- Uzun isimler yerine kyrumlarln klsacaltanltllma51nda,
4--Fonlarin tesbitinde,,

5-"Bilgisayara aktarilan bilgilere bu kedlarla, tekrar kolayca erisil-
mesinde.

IX- ARSIV MALZEMESININ TASNIFi :

Igslemi bitmis evrak b1r1m argivinde 1-56 yil bekletildikten sonra
kurum arsivine devredllecektlr. Birim ve kurum arslvinde evrak ait oldugu
birime gore aslil diizenleri 1ginde tutulacaktlr. Bu hususta 25.1.1977 tarih ©
ve 1961-03213 sayil: Basbakanllk Genelg681 ile kurum ve kuruluglara daha
once duyurulmustur.

Kurum arsivinde bekleme siiresini tamamlayaﬁ evrak "Ayiklama ve imha
Komisyonlari" marifeti ile ayiklama ve imhaya tabl tutulacaktir. Ayiklama
ve imha yapilirken islem- 1tibar1yle ayni olan belgelerln tesbit edilecek
zamana kadarki kismin tamamlnln bu isleme tﬁbl tutulmas1 l3dzimdir. Bir fona
ait ayni iglemi gOrmiis evrag;n daha sonra ay1klanmas1 halinde tasnlfe bas—
lanmigsa aksama olur.

Ar§1J malzemesi vasfini. kazanan belgelﬁre damgalar basilir. "Kurum
Arsivi" damgasi "Evraklarin, on yiz sol ust’ kogesine, defterlerin ise ig
kapaginin on yliz sol Ust kdgesine ve defterlerdekl belgelerin ayni sekilde
sol list kogesine basilir." Ayrica, "evragln arka yliziinlin sol ust kogesine
siyah 1stampa miirekkebi kullanilmak suretlyle" "Arslv Yer Damgasi' (Ek:2)
basilir. Yer damgasi, fonlarln tesbltlnden sonra uygulanir.

Cumhuriyet Arsivi Dalre Bagkanllgl nda, ''provenans tasnif' sistemine
gore arsiv malzemesinin tasnifinin yapllacagl Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Yonetmeligin 24 iinci maddesinde belirtllmlstlr. Ayiklama ve imha
yaplllrken evraklarin antetleri dikkate allnarak ayirimi yapilair. Bu arada
hizmet ‘birimlerinin de llste51 yapilir. Her birlmln evraginin bir araya
getirilmesi onemlidir. Eger’ deponun durumu mUsait degil ise her birime ait
evraklarin nerede oldugu tesblt edilmelidir,:

Her birime ait evragin bir araya getirilmesinden sonra, bunlardan is ve
1§1em itibariyle munaaebetl bulunanlar tesblt edilir. Bu miinasebet gorevle-
rin‘birlegmesi ve ayrilmasi, birim 1s¢mlerindek1 deglslkllklerdlr. Boylece
fonlar da belirlenmeye galigilir. Eger evrak az ise alt birimlere kadar
kodlama yapilmaz. Fonlar daha lst sev1yede tesekkul eder.

v )

.v,..
I

Fonlarin tesbitinde; uygulanan dosyalama sonucu evragin merkezi bir se-
kilde arsivlenmesi; bagka bir deyigle evragln tesekkul bigimi evragin hangi
seviyede tesekkiil ettigi g0zonlne alinir. o !

w
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Ayiklama safhasinda, evraklar iizerindeki antetlere gore yapilan liste
ile taslak kodlardaki birimler karsilastirilir. Eger taslak kodlarda yer
almayan birimler varsa bunlarin gorevleri incelenir. Bu gorev halen basgka
bir ad altinda yiirlitliliyorsa, Yani isim degisikligi sozkonusu ise bu yeni
birim yanina eski ismi ya2111r. Eski isimden de bu koda gonderme yapilar.
Eger tesbit edilen gorev hig¢ bir birimce yiriitlilmiyorsa veya fonun parca-
lanmasi seklinde c¢ok sayida birimce bu is ylritiiliiyorsa, bunlardan hig bi-
rine bu fon baglanamiyorsa yeni kod verilir. Eger bunlardan birine bag-
lanirsa gerekli génderheler kodlar arasinda yapilir. Yani tasnife t&bi
tutulacak evragin ait oldugu birimlerin durumu ile taslak kodlar kargilag-
tirilip kodlama esaslarina uygun olarak gerekli ' diizeltmeler yapilacaktir.

Yukarldakl Karsllastlrmalar sonucu son gekli verilen teskildt kodlar:,
aldlyetlerl ayrilan ve (1§lem 1t1bar1yle ayni olan belgelerin birlegtiril-
mesiyle) fonlari tesbit edilen belgelere bu kodlar tatbik edilir.

Birimleri ve fonlari tesbit edilmig evrak ve vesaik, islem safhasinda
kullanilan dosyalama sistemine bagli olarak alfabetikse alfabetik diizeni
kontrol edilir. Niumerikse. dosyalarln aldiga sayllar kontrol edilir. Cografi
bolgelere veya konulara gore dosyalanmlslarsa her bdlge ve. konuya ait bel-
gelere kendi iginde sira numarasi verilir. Verilmisse bunlar kontrol edi-
lir. Ayiklama sonucunda bu sira riumaralari bliyitk olglide degismis ise yeni-
den sira numarasi verilir. Bu sira numaralari verilirken evragin tegekkiil
ettigi tarih dikkate alinir. Tarihsiz belgelere tahmini tarih verilir. Kro-
nolojik siralama kiigiik tarihten bliylik tarihe gdre yapilir. Ayni konudaki
dosyalara da birbirini izleyen sayilar verilir. Ancak, konu birligi sebe-
biyle, yeni tarihli belgelerle birlestirilenler, yeni duruma_ gore siraya
konulur. Bu dosyalara ait envanter tutulmussa eski dosya numarasindan, ye-
ni dosya. siré numarasina gbnderme yapilabilir. Yahut her ddsya yerinde bi-
rakilir ve dosyalar lizerine bu konu ile ilgili ‘dosyalara atifta bulunulur.
Burada yapilan 1slemler bir kontrol mahiyetindedir. Bu safhada gorevliler
tarafindan hatala ve sisteme ters diisen diizenlemeler varsa diizeltilir.

Hig‘bir;gruplama yépllamayan, sistemsiz, kullanilmaya elverigsiz bir
dizen varsa, mense pfénsibine sadik kalma endigesiyle evraklar bu haliyle
birakilmamalidir. Bu durumda yeni dliizenlemeye gidilebilir . veya ayni birimce
bagka yillara ait belgelere khllanlsll dosyalama sistemi uygulanmissa bu
sistem tatbik edilebilir. | !

- Evrak diizenlerinin saglanmasindan sonra her belge kendi iginde tarihi
‘siraya konup, dagllméslnl dnlemek, yerlerinin kaybolmamasini saglamak, ki-
saca kullanimi kolaylastirmak igin yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her
arsiv malzemesine ait evraka 1 den baslamak iizere sira numarasi verilir.
Evraga ekli plén,vharita,‘pbojé”ve benzerleri asil evrak ve. vesaikden ay-
rilmaz bu tiir ekler de asil evrak ile birlikte sayilir. Toplam evrak sayisi
evragin.on ylzinin sol alt kOgesine, adet olarak kurgun kalemle yazilir.



Bu gallsmalér sonucu evrak tesgekkiil ettigi asli diizenine kavusur ve
_belgeye rahatlikla ulasilir hale gelinir. Birim ve kurum argivlerinde dos-
yalama sisteminin Gzelligine gore dosya numaralari (sayilar) ve tarihleri
yardimi ile belge bulunmaktadir. Ayni arama unsuru, Devlet Arsivi igin de
gecerliligini devam ettirir. Bu bilgiler evraklarin on yliziinde bulunur.
Aramada kolaylik olmak lzere de dosya ve klasSrlerin izerinde bulunacak
etiketin (Ek. 3) 7 ve 8. bdlimlerinde yer alan Islem Yili ve Evraklarin
mutese151l sira numaralari hanelerine yazilar. Devlet Arsivine intikal
eden belgeler asli diizenlerinde aranilacaksa buradaki bilgilerden fayda-
1an11aéakt;r, Ancak bu ikinci derecede belgeye erisimdir.

ranrry

nda esas belgeye erigim, teskilat kodlari ile bunlara bagll olarak tesex—
kiil ettirilen kutu, dosya ve evrak sira numarasi ile olmaktadir. Akla
"Neden ikinci bir arama unsuru olarak kutu, dosya ve evrak sira numarasl
ile belgeye erisim sistemi getirilmistir?" sorusu gelebilir. Bu sorunun

cevabini sdyle agiklamak mumkUndUr:

1- Dosyalama sistemleri farkli oldugundan ve bunlarlnda s1k sik degis-
mesinden her belge igin tek bir gekilde belgeye erigim saglayan bu 51stem

tercih edilmigtir.

2~ Dosyalar raf ve depolara baglanarak tasnif edilebilirdi. Bu durum
kapall fonlar icin tercih edilir. Cumhuriyet Arsivi gibi dinamik yapiya
sahip arsivlerde bu sistem pek kullanilmamaktadir. Devamli seri metodu
kullanan arsivler bu sistemi benimserler. Devamli seri metodunda, evrak
geldikce dosyalar gelislerine gore arsivdeki yerlerini alir. Ayni birimin
evragl arsive her geliste ayri ayri yerlere konur.

3- Teskilédt kodlarina bagli olarak kutu gruplarlnln “olusturulmasi, ay-
n1 kurum evraginin istenilen siire birarada tutulmasini’ saglar. Duruma gore
de "Kronolojik Dilimler" olusturularak fonlar kapatlllp, yenisine basla-
nir. Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanlifi "Agik Seri Metodu"nu uygulayacak
ve zamana bagli olarak da Kronolojik Dilimler olusturabllecektlr. '

Bu c¢aligmalardan sonda fonlardaki‘deéisik hizmetler icin ayri kutu serile-
ri yapilip yapilmavacefina karar verilir. Bir birimde farkli dOsyaléma sis-
temi uygulanmissa y&ni bazi belgeler nimerik, b&zilari konulara gdre veya
alfabetik diizenlenmisse bunlar ayri kutu serilerine yerlestirilerek kari-
siklik onlenir. Yahut bir birimce 2 veya 3 onemli faaliyet varsa ve bu
faaliyet sonucu her birimde gok miktarda argiv malzemesi tegékk@l ediyorsa
bunlarin her biri igin ayri kutu serileri olusturulabilir. Bu calisma so-
nucunda bir birimin evraginin tamami bir veya birden fazla kutu serisi
yapilmasina karar verilerek kutu serilerinin hazirlanmasina basléhir. kutu
serisi hazirlanirken ¢ok fazla seri yapmamak ldzimdir. Bu serilérin hazir-
lanmasinda, kullanilan dosyalama sistemlerinin farkliligi, birimin fonksi-
yonlarindaki ayrilik, arsiv fonunun hangi seviyede tesekkil ettirildigi,
evragin yogunlugu rol oynar. Serilerin sayisi ne kadar artarsa o olgude
depo yerlesimi giig olur. o
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- Kutu serilerine baslamadan once fondaki evragin dosyalanma bigimine
bakilir. Birimlerin gorevlerine géﬁei bir baska deyisle konularina gore
(Ulkemizde daha ¢ok desimal sistem olarak bilinir), alfabetik diizende veya
cografi bolgelere gore dosyalanmig evrak 10 veya 20 yil gibi belirli di-
limler halinde, kutu serilerine yerle§tirilmelidir. Bu siire ne kadar uzun
olursa o kadar biitiinliik saglanir. Kurum arsivleri Devlet Arsivine gondere-
cekleri belgeleri bir kez bu sekilde zaman dilimine baglayip kutulara seri
numaralari vererek gonderebilirler. Eger her yi1l parga parga evrak devri
s5z konusu olursa, bu kutular, dosyalarin seriler halinde tesekkUIUnU on-
ler. Bu durumda Devlet Arsivine evrak asli diizenlerinde gﬁnderilmeliair.
bunlar 1C veya 20 yila yahut dosya yonetmeliklerindeki degisikliklere gore
- dilimlere ayrilarak kutu serilerine gore dosyalara yerlestirilecektir.
Kutu ve serilerin hazirlanmasi devir isleminden sonra tesbit edilen zaman-
larda Devlet Arsivince yapilir. Bu durumda teskildt kodu, islem yili ve
dosya sayisil tasnif Oncesi belgenin yerinin tesbitinde kullanilir.

Dosyalar birbirini izleyen sira numarasi aliyorsa. kutu serilerinin
hazirlanmasinda higbir problem olmaz. Bu durumda Kurumlar Devlet Argivi
tasnifine gore tasnifi yapip Devlet Arsivine belge tasnif edilmis olarak
intik&l eder.

Devlet Arsivinin tasnifi yukarida anlatilan evragin birimlerine gore
biraraya getirilmesi, bunlarin asli diizenlerini kontrolii, bozuk olanlarin
diizeltilmesi, hangi seviyede fon olusturulacaginin tesbiti ve haﬁgi evrak
icin kutu serilerinin olusturulacag:i kararlastirildiktan sonra tasnif ig-
lemi uygulama safhasina konulur.

Arsiv malzemesinin aidiyeti ve fonlarinin tesbitinden ve yukarida ya-
pilan kontrol galismalarindan sonra "Arsiv Yer Damgasi' (Ek. 2) evragin
-arka ylzinin sol ist kdsesine siyah istampa miirekkebi kullanilarak basi-
©1ir: Bu damgada fonu belirleyen kurum ve birim kodu (ihtiyaca gdre alt bi-
rim) bulunur. Bdylece tasnifin en onemli unsuru her belgeye kase ile bir-
likte kaydedilmig olur. Bu kaselere kurum ve birim kodlarinin yazilmasi
gok zaman yeterli olabilir. Ayni kase tim birim evraginda da kullanilir.
istenirse alt birim de kaseye yazilir veya elle ilave edilebilir. Alt bi-
rimin kullanilmamasi halinde kasenin 3. hanesi bos birakilir. Kagenin 4.
hanesi kutu serileri ayri olusturulacaksa bu serileri birbirinden ayir-
mak icin kullanilacaktir. Bir fondaki evragin tek kutu serisi iginde tas-
nifi planlaniyorsa bu hane bog kalacaktir.

5. hane kutu numarasi icin ayrilmistir. Evrak ve vesaikin dosyalar
-igerisine konacagl kutuya verilen niiteselsil sira numarasinin yazilacagl bd-
1imdir.

6. hane dosya numarasi igin ayrilmistir. Bu haneye bir kutuda yér
alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara yazilir. Bu dosyalara kutuya
bagli olarak miiteselsil slné numarasi yazilmamalidir. Yil veya ddnem iti-
bariyle numara verilmelidir.Evrak goksa her thn"dsta51na.lﬂden baglanabilir.
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‘ Hgf kutudaki dosyaya 1'den baslayan numara verilirse.bu, karisikliklara
yol agar. Depé;memuru yanlis bir kutuya gitse ayni numarali dosyayi. bu-
lur. Halbuki dosyalarin yil veya donem itibariyle birbirini izlemesi ha-
linde her donemde veya yilda tek numarali dosya olur.

71. ve son hane Evrak. Sira Numarasi i¢in ayrilmistir. Bu haneye her
dosya igine yerlestirilen evraga verilecek sira numarasi yazilir. Her bir
dosya igerisinde yer alacak evrak, 1 den baglamak lzere sira numarasil

alir.

Traeae

Argiv yer damgasi aidiyet ve blitiinliigii saglamak bakimindan évragln

eklerine de basilir.:

Kasedeki teskildt kodlari disindaki her bilgi kursun kalemle okunakl1

¥ olarak yazilir. Rakamlar pek Kkiiciik olmamalldlr‘ Cinkl depolarda yeterli

1sik olmayan mahallerden bu belgeler alinacak ve tekrar burada verilen
bilgilere gdre depoya yerlestirilecektir. o

Her dosya iginde bulunan belgeleri gtstermek lzere, Dosya Muhteviyati
Dokim Formu konulur. Bu formun argiv envanter formundan fotokopi alinmak
suretiyle hazirlanmasi da mumkindir.

Istenen belgelere hizla erisilebilmesini saglamak lizere, belgelerin
i¢gine konuldugu dosyalar ilizerine ve dosyalarin igine konuldugu kutu veya
klésdrler lzerine igindeki evragin ait oldugu teskil&tin kodu, varsa hiz-
met veya seri kodu (kutu serilerini olusturmak ilzere), kutu numaralari ya-
z1lir. Dosyanin kaydedilecegi haneye dosya iginde bulunan dosyalarain ilk
ve son numaralari kaydedilir.

Kutu ve dosya lizerindeki buraya kadar olan tasnif elemanlar:i, Devlet
Argivindeki belgenin yerini belirlemekte yeterli olmaktadir. Kutu ve dosya
serileri tamamen suni olarak belirli bir diizen iginde verilmistir. Yani
bu bilgiler belgede bulunmamaktadir. Her fona ait evraklarin kutu ve dos-
yaya bagli olarak tasnifinin yapilmasi Devlet Arsivinde tek bir usllde ev-
ragin tasnif edilmesini saglamaktadir. Bdylece evrak asli diizeninde hangi
dosyalama sistemine bagli olarak tesekkil ederse etsin tek bir tasnif
sistemine baglanmakta ve blitiinliikk saglanmaktadir.

Depoya ve raflara bagli olarak tasnif yapilabilirse de bu sistem do-
nuktur. Her gelen evrak depolardaki yerini alir ve yeri degistirilemez.
Degistirilmesi halinde belgenin yerini belirten kayitlarin yeniden yapil-
masi gerekir. Bu sistemde her fonun bir-arada tutulmasi mimkin olmaz. An-
cak kapali fonlarda bu sistemin kullanilmasi faydali olur. Cumhuriyet
Arsivi dinamik bir yapidadir. bu sebeple dinamik bir tasnif sistemi be-
nimsenmigtir,

Evragin tesekkiil ettigi safhadaki diizeniyle de aranmasini saglamak
lizere dosya ve kutu etiketleri iizerindeki 7. haneye iglem yili, 8. haneye
ise dosyalama sisteminin Gzelligine gdre ya evragin miteselsil sira numa-
rasi veya (alfabetikse) ilk ve son harfler ya (Konulara gdre ise) ilk ve
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son konularla, bu konulara ait sira numaralari yazilir. 9. haneye ise eger
y1l gruplari halinde tasnif yapilmigsa o dodnemi belirtmek maksadiyla ilk
ve son yillar kaydedilir.

Klasor ve kutularin depoda raflara yerlestirilmesi soldan saga, gozler
de ise yukaridan agsagiya dogru birbirini takip edecek sekilde yapilir.

Yerlegtirme islemi argiv deposuna girildiginde sol taraftaki ilk ra-
fin sol list kdsesinden baglamak iizere yapilir. Bu islem her raf grubu ig¢in
tekrarlanir.

Arsiv depolarinin yerlesim gemasi gikarilarak depo giriglerinin uygun
* bir yerine asilar.

Yukarida anlatilmaya calisilan tasnif sistemi kl@sik tir arsiv malzemesi
diye adlandirilan k331t belgeler igin soz konusudur. Arsiv’ malzemesinin
% 90 gibi boliumini bu tir evrak olugturacaktir.

Film, fotograf, pldk, ses ve goriintu bantlari zel ortamlarda ve her-
biri ayri sistemlerde tasnif edilir. sf : o
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AYIKLAMA VE IMHA :

Konuya ayiklama ve imhanin tarifini yaparak baglamanin faydal:i olacaga
diisiniilmistir.

Bilindigi gibi, 3473 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malze-
menin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikminde Kararnamenin Defistirilerek Kabu-
11 Hakkinda Kanun''da bu tarifler yapilmigtir. S6z konusu Kanunda;

"Ayiklama : Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresxnde bir degere
sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasflnl kdybetmls,
ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum ‘glriilmeyen her tirlU malzeme-
nin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan
argivlik malzemenin tesbiti islemini,

Imha: Ileride kullanilmasina ve muhafaza51na lizum gorulmeyen arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuk? kiymetini ve bir delil
olma vasfini kaybetmig malzemenin ayrilarak, yonetmelikte pel;rt;}ecek usul
ve esaslara gore imhasi islemini,

ifade eder." seklinde yapilmistir.

AYIKLAMA VE IMHANIN GAYESI VE ONEMI :

Ayiklama ve imhanin gayesi, arsivlerde gereksiz malzemenin saklanmasini
Onlemek, depolardaki yer darligina ve karisikliga son vermek; ayrica arsiv-
leri lizumsuz belgelerle doldurmamak, yer ve is kaybina mani olmaktar.

Bilindigi gibi, bugiin ¢ofu kurum ve kurulusun argivleri belgelerle dolu
oldugu halde, bu belgelere erisme imk&ni mevecut degildir. Bunun baslica
sebebi ise, diizenli bir ayiklama ve imha igleminin yapilamayisidir. 3473 sa-
yil1 kanundan &nceki, 26.3.1956 tarih ve 6696 sayi1li "Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi- Hakkinda Kanun" ve buna bagli ola-
rak gikarilan tiiziigiin uygulamaya elverigli olmamasi sebebiyle igletilememis ve
arsivlerde belirli bir yigilmaya sebep olmustur.,Arsivlerdeki,bptylgllmayl
onlemek icin, kurum ve kuruluglar subjektif kriter ve yéntemlerle ayiklama
ve imha yoluna gitmislerdir. Bu durum ise Tirk tarihine 151k tutacak belge-
lerin bir anlamda yok olmasina sebep olmustur. 3473 sayili kanun ile bu du-
rumun onine gegilmesi igin, gerekli onlemler alinmis ve -16.5. 1988 ‘tarih ve
19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yliriirliige giren "Devlet Arsgiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" gikarilmis ve bu ydnetmelikle de kurum ve
kuruluglarin yapacagi, ayiklama ve imha iglem,usl ve esaslara ag;kllga ka-
vusturulmus ve bu konudaki denetim yetkisi, Devlet Arsivleri Genel Mudirli-
gli'ne verilmistir.

IMHA EDILECEK MALZEME :

Kurum ve kuruluslarin, ayiklama ve imha komisyonlarinin galismalarinda
bir kolaylik olmasi bakimindan yukarida da zikredilen'Devlet Argiv Hizmet-
leri Hakkinda Yonetmelik"in 31 inci madde51nde imha edilecek malzemeler ayri



ayri belirtilmigtir. Kurum ve kuruluslarin igleri geregi ve zamanla bu mal-
zemelerin tiirlerinin gogalabilecegi tabiidir.

Yonetmelikte tesbit edilen malzemeler ise sunlardir:

1- Sekli ne olursa olsun her gesit tekid yazilari,

2- Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her gesit misved-

© ..deler,

3- Resmi veya ozel her gesit zarflar (Tarihi degeri olaniar harig),

4- Ad1% ve idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan
gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri
her cesit kagitlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen evrakin (koli, tel,
adi ve taahhiitli zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve ha-

vale figleri,

5- Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan
geriye kalanlar (anket, soru kagitlari, istatistik formlari,gesitli cetvel
ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari ),

6- Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve gogal-
tilmig Ornekleri,

7- Esasa taalliik etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alin-

masina yarayan her tiirli ara yazigmalar,

8- Bir &rnegi takip veya saklanilmak uzere, ilgili tnite, daire, kurum
ve kuruluslara verilmis her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9-Unite, daire, kurum ve kurulusglar arasinda yapllan yazismalardan,
ilgili Unite, daire, kurum ve kurulugta pbulunan asillari disindakilerin

tamama,

10- Bir iinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan 'yazilan ve diger ilnite
daire, kurum ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, ge-
nelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, asli ilgili unite, daire ve kuru-
luslarda bulunan raporlar ile ilgili miitaldalarin, diger ilnite ve kurulus-
larda bulunan kopya ve benzerleri,

11- Dig kuruluglardan bilgi igin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir,
kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirli siireli yayindan ve
basi1li olmayan malzemeden, kiitliphane ve dokiimantasyon initelerine mal edi-
lenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum gorilmeyen
kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzérleri ile mevzuat veya form degisik-
1igi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak
drnekler disindakilerin tamami,

12- Demirbag, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazismalardan sonucu alinan ve iglemi tamamlanmis yazismalaran fazla kop-
yalarzi, ’

13- Islemi tamamlanmis blitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,



14~ Caligma raporlarinin fazla kopyalari,

15~ Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her tiirli
yazismalar, :

16— Kanun, tiiziik ve ydnetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gere-
ken gifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hilkimlerine gore
belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan yazismalar,

17—~ isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

18- Bilgi igin gonderilmig yazilar, miteferrik isler mey&ninda, Kkesin
bir sonug dogurmayan her turli yazismalar,

19- Personel devam defter ve Gizelgeleri, izin onaylari, izin doniigli
bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari, :

‘ZQ— Imtihan duyﬁrularl, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazila
kadgitlari, imtihan senu¢ yazilari ve duyuru cetvelleri,

21~ GOrev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamigs (hifz edilmig)
bagvurular ve yazilar,

22~ Daireler arasi miteferrik yazismalar, vctandaslarla olan miteferrik
yazismalar, -
23- Vatandaglardan gelen istek, teklif, tegekkiir yazilari ve cevaplari,

24~ Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25- Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkin olma-
yan evrak ve benzerleri, : S '

26~ Her tiirli carl iglembérde aktiialitesini kaybétmi§'olﬂp, degersiz
olduklari takdir edilenler ile, " : )

27— Yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da,
blirokratik geligmeler sonucunda, ‘zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak
ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilm{ kiy-
- meti bulunmayan, muhafazasina ‘liizum goriulmeyenlerin,

imhasina mikellefler biinyesinde kurulacak "Ayiklama ve Imha Komisyonla-
ri''nca karar verilir.

Bu tir malzemelerin ayiklama ve imhasina bir kolaylik getirmek lzere,
ayni yonetmeligin 37 nci maddesinin ikinci paragrafinda bulunan hiikmiin
kurum ve kuruluslarca tam olarak anlagilamamasi lzerine, kurum ve kurulus-
larin hazirlayarak incelenmek lizere bize gonderdikleri ydnetmeliklere bu
paragrafi, bu maddenin altina; e

"Gerektiginde yukarida sayilan malzemelerden bir ornek saklamak sure-
. tiyle, tlr ve yillarain: gOsteren imha listeleriyle imhaya tabi tutulabi-
lir." gseklinde bir hiikim eklenmistir. Yine de b&zi kurum ve kuruluslarin

bu paragrafi tam olarak anlayamadiklari goriildiigiinden bu paragrafin bir
misal ile agiklanmasinda yarar gOrulmigtiir.
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Diyelim ki, A kurulusuna birimleri igin, imtihan agarak eleman alinmasi
istendi. Agilan imtihana 400 kisi miiracaat etti. Yapilan imtihan sonucun-
da, bunlardan 100 kigi igse alindi., Geriye kalan 300 kisinin imtihan k&git-
“lari birimde kaldi. Bunlarin kanuni bekleme siiresi de doldugundan imhasi
gerekir. Ayiklama ve imha komisyonu bunlari imhaya ayirdi. Yonetmeligimi-
zin 37 nci maddesine gore, imha listesi tutulmadan, higbir malzeme imhaya
t8bi tutulamayacagindan, bunlarin tek tek listeye iglenmesi gerekiyor. Ama
bu paragrafta 300 kiginin imtihan k&gidi ayni tlirde oldugundan tek satirlik
bir ifade ile bu evrak, imha edilebilecektir.

" 1985 yilinda yapilan imtihana ait 300 adet cevap k&gidi'' diyerek,
yalniz ig¢lerinden bir tanesi yapilan igleme 1sik tutmasi bakimindan, sual
ve cevap kagidi olarak saklanabilir. ' :

AYIKLAMA VE IMHA KOMiSYONLARININ TESKIiLI :

Komisyonlarin teskilinin, s©z konusu yonetmelikte agikga belirtilme-
sine ragmen, bAzi kurumlarda komisyonlarin teskilinde, hatalara diisiildiigu
tesbit edilmistir. Bu hatalar, yonetmeliklerin Dairemizce incelenmesi
sirasinda giderilmistir. Yapilan hatalarin baginda, komisyonlarda st ka-
deme gorevlilerin yer almasi, gelmektedir. Daha tnceki 6696 sayili ka-
nuna dayanilarak hazirlanan ve bahis konusu kanunun uygulama seklini goste-
ren tliziikte de komisyonlar ust diizey yetkililerden segilmistir. Bu tlzlkte
kademeli olarak Il Sube Komisyonlari, Il Komisyonlari, Merkez Komisyonlari
ve Argiv Danisma Kurulu'nun tegkili, gdrev, yetki ve caligma uslilleri agik-
Janmigtir. Bu kanunun Blitge'ye yeterli Odenek konmayarak;;islemesi engel-
lenmistir. Yeterli Odenek konsa da iglemeyecegi, komisyonlarin teskili in-
celendiginde, ortaya ¢ikmaktadir. st kademe yoneticilerden meydana gelen
komisyonlarin siirekli toplanarak galigamayacagr mallmdur. Bu konudaki uygu-
lama goz online alinarak, yonetmelikte, Ozellikle Ulstlinde durulmustur. Bunun
i¢in, komisyonun teskili, yOnetmeligin 33 ilincli maddesinde asagidaki gekilde
dizenlenmigtir;

"Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin dlizenlenmesi ve ylirlitlilmesinden sorumlu birim
amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinden go-
revlendirilecek iki memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek
ilgili daire veya initenin 8miri tarafindan godrevlendirilecek kamu idaresi,
evrak yonetimi ve ayni zamanda bagli oldufu daire ve initenin verdigi hiz-
.metlerde bilgi ve terclibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 kigilik
bir "Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu" kurulur. Mikellefler biinye-
sinde, kitlphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin
sorumlusu veya sorumlulari da, bu komisyona tabil Uye olarak katilirlar.

Birim argivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemi ig¢in,.-arsiv hiz-
metlerinin diizenlenmesi ve ylirlitiilmesinden sorumlu Unite &mirinin bagkan-
liginda, varsa birim argiv sorumlusu ve birim arsgivinden gorevlendirilecek
bir memur, yoksa bu islerde gorevlendirilmis sorumlu kigi ile malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya iinitenin &miri tarafindan
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gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak ydnetimi konuspnda bilgi ve tercibe
sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir "Ayiklama ve
imha Komisyonu'"- kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon
en az 3 kigiden teskil olunur."

Kurum arsiv ydneticilerinin evrak konusunda uzman olmalari sebebiyle
lizumlu evrakin, imha edilmemesi igin, kurum arsiv sorumlusu ile iki elema-
ni, yine birimin hizmetlerini iyi taniyan iki eleman da hangi malzemenin
muhafaza edilmesi gerektigi ve hangisinin kullanilmayacagi konusunda fikir
sahibi olduklarindan bunlar da komisyonlarda yer almiglardir. Bu husus 6696
say1li kanun goz oniinde bulundurularak Szellikle bu sekle getirilmigtir.
Gunki, komisyonun uzun siireli olarak galisacagi goz oniine alinmistir,

ikinciparagraf&r bahsedilen Birim Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha-
dan kasit ise, tasré argivlerinde yapilacak ayiklama ve imhadir. Bazi kurum
ve kuruluslar bunu, merkez birimi olérak anlamaktadir. Gunkii -yornetmeligin
tamamini incelemeden diisiinmektedirler. Yénétmeligin "Birim Arsivi' tarifi
gayet agiktir. Tasra arsivleri de birim arsivi olarak kabul edilmigtir. Yo-
"~ ‘'netmeligin 15 inci maddesinde birim arsivlerinde ayiklama ve imha yapilma-
"“yacagi hususu hiikme baglanmistir. Ancak,bu madde ile tasra arsivleri,bu hiikmiin
kapsami disinda birakilmistir. Kisacasi, burada bahsedilen birim argivleri,
tasra arsivieridir. )

AYIKLAMA VE IMHA xontsvoumnmm- YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Yonetmeligin 34 ilincli maddesinde;

"Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin
imhas1i, ayiklama ve imha komisyonlarinin nihal karari ile yapilir. Ancak,
bu Yonetmeligin 38 inci madde hiikiimleri saklidir." seklinde bir ifade var-
drr. -

Bu maddede ifade edilen, biitlin yetki ve sorumlulugun ayiklama ve imha
komisyonlarinda oldugudur. Bu komisyonlarin kararlarinda, bir tarih?i. hazi-
neyi mahvedebilecegi gibi, kurtarip Tiirk Devlet ve Millet hayatina 'malede-
bilecegi ve Turk Tarihine 1gik tutabilecegi hususu ¢ok agiktir. Arsivie-
rimizin onemi konusu daha oOnceki derslerde size ifade edilmistir. Onun. igin
bu konuya girmeden, komisyonlarin teskili, g¢alismalarinin onemi ve sorum-
luluklari konusuna temas edilecektir. Burada dikkat edilecek husus, komis-
yonlarin tegkilinde,bilgili, tecriibeli, sorumluluk duygusuna sahip, ehil per-
sonele &ncelik verilmesi ve bunlarin galismalarinin titizlikle denetlenme-
sidir. Bilindigi gibi, bu komisyonlarin aldigi kararla, evraklar imha edi-
lecektir. Ileride de bahsedileceéi lizere, bu komisyon kararlarinin onay al-
madan ylirirlige giremeyecegi agiktir. Fakat devlet mekanizmasinin igleyigi-
ni hepimiz agikga bilmekteyiz. Komisyon kararlarini bnaylayaéak olan &mirin
bu listeleri tek tek inceleyemeyecegi &sikidrdir. Zaten ySnetmelikte biitiin
sorumluluk komisyona verilmigtir. Onun igin komisyon galigmalarinin dikkat-
le kontrol altinda tutulmasi gerekmektedir.



Kisacas1 aylklama ve imha komisyonunda gdrev alacak personelin, ehil,
bilgili, terciibeli ve sorumluluga sahip olanlardan segilmesi gerekecektir.
Ayrica;-bd personelin sadece kanuni sorumlulugu degil, vicdanl sorumlulugu
" da kendilerinde tasimalari gerekir,

AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ GALISMA ESASLARI :

‘Yonetmelikte bu konudaki hiikiim sdyledir:

"Ayiklama ve imha kemisyonlari, her yilin Mart ayi basinda gali§maya

baglar.

Komisyonlar kullanllma51na ve muhafazasina llizum gorulmeyen malzemeler—
le, ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar

Komisyon kararlari oy c¢oklugu ile alinir. Komisyonlarin oy birligi ile
“'karar veremedigi durumlarda, itd &miri, malzemeleri ayiklanacak ve imha
‘‘edilecek ilgili daire veya initeden, konusunda uzmanlagmig iki kigiyi daha
komisyonda gorevlendirir. Bu komisyonun oy goklugu ile alacagi karar geger-
lidir."

Bu madde lizerinde, pratikte kolaylik saglamak lizere bir degigiklik ya-~
pilmistir. Sebebi ise, bu maddede bulunan bir daktilo hatasidir. Biz bu
degisikligi, Resmi Gazete'de yayimlayarak diizeltme yoluna gitmedik Gunku,
“yonetmelige gore, bitun kurum ve kurulusglar kendi yonetmellklerlnl hazirla-
yarak, Cumhuriyet Arsivi Dairesi Baskanligi'ndan goriis almak 20runluiugunda
bulunduklarindan bu hatanin, bu safhada duzeltilmesi uygun bulunmustur. Bu
madde'asagldaki iki gekilde kurum ve kuruluglara uygulanmlstlf.f

I Komisyon kararlari oy g¢oklugu ile alinir. Komisyonlérln of"goklugu
ile karar veremedigi durumlarda it?d &miri, malzemeleri ayiklanacak ve imha
" Bdilecek ilgili daire veya liniteden konusunda uzmanlasmls iki klslyl daha
komisyonda gdfevlendirir. Bu komisyonlarin oy goklugu ile alacagi“kafar ge~-
gerlidir.

II- Komisyon kararlari oy goklugu ile alinir. Komisyonlarin oy goklugu
ile karar veremedigi durumlarda, komisyon baskaninin oy verdigi ‘tarafin
karari 2sas alinir.

AYIKLAMA, TASNiF VE IMHA LiSTESININ DUZENLENMESI

"Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen
malzeme, ozelllkler‘lne gore pirimi, yili, mehiyeti, eidiyeti, aidiyet l(;er‘lblndekl tarih

“"ve sira numara51 imha edllecegl y1l, dosya planl esas olmak uzere ayrlllr

if?Ve tasnif edilir."

Daha sonra ise, imha edilecek malzemeler igin, imha listelerinin diizen-
lenmesine gegilir. Bu konuda y&netmelikte bulunan hiikim gudur: '
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-~ "Imha edilecek malzeme icin bunlarin Gzelligine gbre, tesekkiil ettigi
+birim, yi1li, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numara-
s1 ve dosya plani esas alinmak lzere iki niisha olarak imha listesi hazirla-
nir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iyeleri ta-
rafindan imzalanir,

Miikellefler, tiir ve vasiflarini kendi argiv yonetmeliklerinde belirle-
yecekleri malzemeyi, Orneklerini saklamak suretiyle, tiir ve yillari goste-
ren imha listeleriyle imhaya tabi tutabilirler.

Imhas: reddedilen evrak ve malzeme, ileride ilgili komisyonlarca yeni-
den gozden gegirilebilir,"

4 Daha ©once de belirtildigi gibi, kurum ve kuruluglar yonetmeliklerini

- hazirlarken, bu maddenin ikihbf pafégrafl “"Imha Edilecek Malzeme'' maddesi-
nin altlna paragraf olarak ilave ettlrllmlstlr Bundan gayemiz, gorevli
personelin, bu maddeyi tam ‘olarak anlayabilmelerini saglamaktir,

IMHA LISTELERININ KESINLIK KAZANMASI :

Yonetmelikte bu konudaki hiikiim;

”Ha71rlanan 1mha listeleri, ilgili kurum ve kurulusun en ust amlrlerl—
: nln onayini muteaklp kesinlik kazanlr.” seklindedir. ’° '

Kurum ve kuruluglarin hazirladiklari yénetmeliéeiﬁasra teskildtlari
igin bir koléyllk getirmek gayesiyle '"Tagsrada ise; tist dizey yetkilisinin
onayini miuteakip" hiikkmi getirilmistir. Ginkii bu hiikim getirilmeseydi, genis
bir teskilatlanmaya sahip olan kurum ve kuruluslarin imha listelerinin ona-
_ yikigin, merkeze gelip gitmesinin zaman israfina yol agacagl ve bu arada
'J‘Birtaklm aksékhklaﬂ,da béraberinde getirecegi asikardair.

IMHA SEKILLERI :

deg#meliktelbu konudaki hiikiim; "~

“"imha asagidaki esaslari gore yapilar:

a) Kagit ham madaes1 olarak kullanllmak uzere Turklye Seluloz ve Kaglt

mahalll kurpluslarlna teslim edilmesi suretlyle yerine getirilir.

Gizli evrak ve malzeme ile baskalari tarafindan gorilup okunmasi mah-
zurlu olan malzemenin SEKA'ya verilmesi gerektigi takdirde, gonderilmeden
once Szel makinelerle okunamayacak gekilde kiyilmasi sarttir. Mikellefler,
bu hususun yerlne getlrllme51 igin, kurum arsivleri emrine teknik tecghizat
saglarlar.



b) SEKA'ya génderilmesi veya mahaiiindé ozel makinelérle kiyilmasi mim-
kiin olmayan, yahut ekonomik gorilmeyen malzeme, 2886 sayili ihale.Kanunu
veya milkelleflerin kendi ©zel mevzuatlarina gore, sorumluluk taraflarina
©ait olmak lzere, kiyilmak kaydi ile ozel gahlslara ihale edilebilir.'
seklindedir. A

Boyle olmasina ragmen, b&zi kurum ve kuruluslarin, isin kolayina kaga-
~rak ‘yakmak yolu ile imhaya gitmeyi dUsUndUkleri gdrulmﬁstﬂr Devlet Arsiv—

.....

~larin yonetmellxlerlnde bu duruma izin verilmemistir. Imha edllecek malze-
menin milli servet olarak degerlendirilmesi hilkkme baglanmigtir.

iMHA EDILECEK MALZEMENIN AYIKLANMASI :

Bu konuda yonetmelikte bulunan hikum;

"Imha edilecek malzemeden SEKA'ya verilecek olanlar, igne, raptiye, tel
gibi maden? kisimlarindan ve karbon k&gitlarindan ayiklanir. Kullanma imka-

n1 bulunan klasor ve dosyalar ayrilir." geklindedir.

=

olarak}sadece SEKA 'ya verilecek olanlardan degil, imha ndllecek malzeme ara-—
sinda olup, kullanilabilecek durumda olan blitiin malzemeden 1gne ‘raptiye ve
tel gibi maddelerin ~viklanmasini saglamak amaciyla hikim getlrllmlstlr

IMHA TUTANAGI :

Bu konuda yocnetmelikte bulunan hikim;

"Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tesbit edilir. Bu tuta-
nak, ayiklama ve imha komisydnlérlnln‘baskan ve Uyeleri tarafindan imzala-
nir.," N - :
seklindedir.

iMHA LISTELERI VE TUTANAKLARININ SAKLANMASI VE DENETLEME :

Bu konuda yonetmellkte bulunan hiikiim sdyledir:

"Ikiger nusha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklarl bunlarla
ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri gtz Oniinde bulundurularak gruplandi-
rilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza
edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil sUreyle'saklanﬁr.”

: Ba21 kurum ve kuruluslarin teskildt ve hizmet Ozelligi itibariyle bdl-
’ge midiirlikleri, kurum arsivi gibi kabul edilmistir. Yalniz bunlara da bdl-
geye bagla birimlerden gelecek ayiklama ve imha listesi ile imha tutanagin:
merkezdeki kurum argivine gonderme mikellefiyeti getirilmi§tir.
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MUKELLEFLER ILE GENEL MUDURLUK ARASINDA iSBIRLiGi :

Bu konuda yonetmelikte bulunan hiikiim;

"Mikellefler, ayiklama ve imha iglemlerinde tereddit ettikleri konular:

s -

seklindedir.

Genel Mudirliigumizin kurum ve kuruluslardan istedigi, tereddiite diiglilen
konularda, goriis talep edilmesidir. Genel Midiirlik olarak, her tirli yar-
dima hazir oldugumuzu bir kere daha tekrar eder, elimizden gelen yardimi
yapacagimizl bilmenizi isteriz.

DEVLET ARSIVINE DEVIR ISLEMLERI :

Bu konuda yonetmelikte yer alan hiikiim;

"Genel Mudiurlige Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi'" basligi
altinda sOyledir:

"Kurum arsivinde saklanma siresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vas-
fini kazanan arsgivlik malzeme ''Genel Mudirlige Devredilecek'" olanlar gsek-
linde ayrilir ve hazirlanacak devir listeleri (veya '"Arsiv Malzemesi Devir-
Teslim ve Envanter Formu'" , Ek: 5, varsa kayit defterleri ile) devredi-
lir. Bu yiuklmliulugln yerine getirilip getirilmedigi Genel Midiirlikge denet-
lenir,

Arsiv malzemesinden hangilerinin Genel Mudiirliikge teslim alinip, hangi-
lerinin gegici veya siirekli olarak miikellefler elinde kalacagi, mikellef-
lerin gorisi alindiktan sonra Genel Midirliikge kararlastirilir. Mikellef-
lerin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu Yonetmeligin 4 inci mad-
desi hiikiimlerine tabidir." '

Kurum ve kuruluslardan gelen sorularin 'baslnda, hangi tir malzemelerin
Devlet Arsivine alinacagidir. Siphesiz, Tirk Devlet ve millet hayatini il-
gilendiren ileride Tirk tarihine 1sik tutacak belge mahiyetindeki malzeme
Devlet Arsivine intikal edecektir. Bu malzemenin tarifi de, 3473 sayila
kanunda ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte ”Arsiv Malzemesi"
basligl altinda yapilmistar.

Diger bir soru da, malzemenin Devlet Arsivierine teslim iglemlerinin
nasil ve ne zaman yapilacagi hakkindadir.

Kurumlarin yonetmelik hiikimlerine gore hazirladiklari arsiv malzemesi-
nin Devlet Argivine teslim islemi"Kurum Argivi' vasitasi ile olacaktir.
Teslim islemi igin basvuran kurum, once Devlet Arsivlerine asagida temas

edilecek olan Devir-Teslim Envanter Formunu doldurarak gonderecek ve Genel

leri tarih bildirilecektir,
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Aciklik getirilmesi uygun bulunan diger bir husus da, tagradaki malze-
melerin teslim islemidir. Kurum ve kuruluglarin tasra tegkilétlari yukari-
da agiklanan iglemleri, yani Devir-Teslim Envanter Formunu hazirladiktan
sonra kendi kurum arsivine gonderecekler ve kurum argivleri vasitasiyla
Genel Miidiirlikle irtibat kuracaklardar.

Yalniz kurum ve kuruluglara kolaylik olmasi bakimindan, tasra tegkilat-
larindaki malzemenin Devir-Teslim Envanter Formlari, Genel Mudiurligimiizce
incelendikten sonra, ikinci bir isleme yol ac¢ilmamasi bakimiridan dogrudan
malzemeyi Kurum Argivi kanaliyla Genel Midiirliige teslim .edeceklerdir.

Kisacasi, tasra arsivlerinin Genel Midiirliikkle her turlu irtibati Kurum
Arsivince yapilacaktair. :

ARSIV MALZEMESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMUNUN DUZENLENMESI :

Bu konuda yonetmelikte yer alan hiikim su sekildedir :
" Ayni tir arsiv malzemesi, ayni forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv
malzemesi bulunmasi halinde, herbiri ig¢in ayri form diizenlenir."
Form uzerindeki, teslim edilen argiv malzemesinin;
a) "Birimi" bglumiine, arsiv malzemesini devreden birimin adr,

b) "Turid" boliimine, dosya, defter, form, plan, program,model, fotograf,
resim, film, plak, gorinti bandi, ses bandi, damga ve benzeri oldugu,

c) "Islem yila" bdliumiine, arsiv malzemesinin tesekkil ettigi yil,

d) "Tegkildt kodu'" bolimiine, her dikddrtgen igine sirasiyla kurum, bi-
rim, alt birim ve hizmet kodlari yanindaki "kutu" ve "dosya' bdlimiine de,
kutu ve dosya numarasi,

e) "Envanter sira numarasi' bolimine, ekleri diginda,evraka teslim do-
nemi ile ilgili olarak, envanter dodkimiinde verilen miiteselsil sira numara-
s1,

f) "Islem tarihi" boliminde, evragin gin/ay/yi1l olarak aldig: tarih,

g) "Sayi" bolumine, evraga verilen sayi,

h) "Gizlilik Derecesi' boliimiine, evragin gizli olup olmadigi (gizli
evrak "G" kisaltmasi ile gdsterilir.),

1) "Konusu'" bdlimiine, o evragin konusunu ifade edecek kisa aciklama,

i) "Adedi" bolimine, dosyalar igin toplam yazi sayisi, defterler icin
toplam sayfa sayisi, diger tir belgeler ig¢in de toplam aded,

Jj) "Agiklama" bolimine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredile-
cek arsiv malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

k) "Evrak sira numarasi' boliimine, evrafin dosya igindeki sira numaras:

yazilir. -

Simdi de bu konuyu,sizlerin daha iyi anlayabilmesi gayesi ile, tahtada
buyltililmis gsekilde gosterilerek agiklanacaktair.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindas Yonetmelik'in 20 nci sayfasindaki
Ek. 5'den takip edilmesinin yararli olacagi kanaatindeyiz.
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GIris

Bir milletin arsgivlerinde bulunan malzeme, o milletin kiiltirel mirasi-
n1 tegkil eder. Bunlarin en iyi gekilde korunmasi, tahrip olanlarin restore
edilmesi, kopyalarinin gikarilarak saklanmasi ve bu malzemenin en sagliklz
bigimde istifadeye sunulmasi da, bu mirasin varligini idame ettirerek gelecek

nesillere aktarabilmek bakimindan gerekli ve onemli hizmetler arasinda yer alir.

Argiv malzemesi cegitli tahrip unsurlarinin etkisiyle bozulmasaydi,
onlari korumak icgin Ozel tedbirler almaya ve restore etmeye ihtiyag kalmaya-
cak, sadece emniyetle saklayabilmek ig¢in birtakim tedbirler almak yeterli ola-
cakti. Bu bakimdan argiv malzemesinin Korunma ve restorasyonunu yapabilmek
i¢in oncelikle onlari tahrip eden unsurlari bilmek gerekir ki bilingli tedbir

alinabilsin.

ARSIV MALZEMESININ TAHRIP SEBEPLERI

Argiv malzemesini tahrip eden faktdrler bltiniliyle dort ana grupta top-

lanabilir:

1~ Fiziksel Faktorler
-~ Isak
- Isa

- Nem

2—- Biyolojik Faktorler
- Mantarlar
- BGcekler

- Kemiriciler

3- Kimyasal Faktorler

- Hava Kirliligi
- Toz

-~ Zararli kimyasallar, miirekkepler, imaldt ve basim hatalari vb.



4~ Diger Faktorler
-~ Yangin, sel vb, dogal afetler
~ Hirsizlik, sabotaj vb.

- Insan hatalar:

!

Yanlis yapilan koruma ve restorasyon iglemleri

1. FiZIKSEL FAKTORLER

a) Isik

Tabif olan biitiin hayvansal ve bitkisel lifler 151ga uzun slire maruz kalir-
larsa, mukavemetlerini kaybederler. Kdgitlar, cilt malzemeleri, iplik, bez,
parsémen, deri, plastikler, lastikler, yapigtiricilar, mirekkepler ve boyalar
igiktan tahrip olan malzemelerdir. Isigin yaptigi tahribatin miktari; 1s181in
gsiddetine, sicaklipa, neme, ortamdaki kirleticilerin ve kdgidain igindeki mad-

delerin cins ve miktarina baglidir.

Hem tabil 1gik hem de suni 1gik malzemeyi tahrip eder. Ancak, suni 1sik
kaynakiarinin giddeti,tabil 1sik kaynaklarina oranla disik oldugu igin, yaptiklara tahribat da
az olur. In bliylk tahribati, dalga boyu 360m,dan Kigik Ultra viyole igim1 yapar. Igik: -

- K&8gidin ana maddesi olan seliiloz molekiillerinin parcalanmasina, mukave-

met kaybina ve oksitlenmesine sebep olur,

~ Seliilozu agartir, lignini sarartir,

~ Kitap kapaklarini, miirekkebi, haritalardaki renkleri soldurur,

- K&gidi kirilgan yapar.

Diger taraftan igik; mantar, bit, sigan gibi zararlilarin biliylimelerine
mani olur., Bu bakimdan kiitiiphanelerin her kogesinin 1gik alabilir olmasi arzu

edilir. Eger karanlik bir odanin her yerini aniden aydinlatmak miimkan olmuyor-

sa, birgok bGcegi gdrmek de mimkin olmaz.



b) Isa

Insanlarin rahat yasayabilmeleri igin, yasama ortamlarinin isitilmalari
gerekir. Buna karsilik sicaklik artisi arsiveilik ve kiitliphanecilikte prob-
lemler dogurur. K&git, en iyi sartlarda korunsa bile zamanla tahrip olur. Sa-
rarma ve arkasindan kirilganlik olarak ortaya gikan bu tahribata 'dogal yas-~
lanma'" denir ve sicaklik arttikga hizlanir. Normal depolama sartlarinda 25

yilda olacak tahribat, 100°C sicaklikta 72 saatte olur.

~ Isi, besin ve nem ile birlikte mantar tremesi (kiiflenme) igin gerekli
sartlardan biridir.

- Bocekler ve kemiriciler 11ik binalarda daha iyi gelisirler.v

- Isa; k&git, deri ve dokumalarain kimyasal tahribatini hizlandirir, daya-
nikliliklarini azaltir., Macun ve tutkallari kurutur, ciltlerin kirilmasina
sebep olur.

- Fotograflar, filmler, teyp bantlari ve diskler sicaktan ve sicaklik de-

gismelerinden menfi yonde etkilenirler.

Teghir yerlerindeki elektrik igiklarinin, teshir edilen k&gitlarin sicak-
ligin1 artirmasi sonucunda fotokimyasal reaksiyonlar artar ve kdgit sellilozu-
nun lif baglari pargalanir ve kdgit dayanikliligi azalir. Bu bakimdan belge~
lerin uzun streli teghirleri dogru degildir. Disiik sicaklik ve nem ise parga-
lanma hizini yavaglatir ve malzemeler sogutularak uzun yillar tahrip olmadan

saklanabilirler.

c) Nem

Nemi arsiv malzemesi i¢in azi gerekli, ¢ogu zararli clarak diisinmek 13-
zimdir. K&gidin esnekligini muhafaza etmesi igin belli miktar nem gerekir,

Fazla nem kiiflenmesine, diigitk nem ise kdgidin kirilgan hale gelmesine sebep

olur.



- Nemli ortamda bulunan k&gidin igik tarafindan agartilmas: hizlanir. Nem-

1i kitaplar, el yazmalar: kurudugunda pargalanirlar.

- Yiiksek sicaklik gibi yilksek nem de yapistiricilarin bozulmasini hizlan-

dirir.

- Derilerde nem miktari %50 nin altina diigerse deri kurur, kirilganlasir
ve dayanikliliBil azalir ve uzun slire disglik neme maruz kalan deriler zifte
benzer bir sekle doniigiirler. Buna karsilik nem fazla olunca deri kiiflenir ve

once boyanmis derinin rengi degigir daha sonra da bozulur ve g¢lrir.

- K&g1t, deri ve yapistiricilar digsindaki arsiv malzemeleri de (pargdmen,
miirekkep, gegitli silislemeler vh.) yliksek nemden zarar gorirler. Yiiksek nem
murekkebin akmasina, kitap ciltlerinin mahvolmasina, ahsabin glirlimesine ve

metalin paslanmasina ycl acar.

~ Nemli ortamlar; bocek ve diger zararli hayvanlarin yasamalarina misait

bir ortam meydana getirirler.

Havanin her yerinde ve her zaman mevcut olan mantar sporlari, geligebi-
lecekleri nemli ortami bulduklar: zaman hemen Ureyerek mantar kclonilerini
tegekkill ettirirler. Gatilardaki sizintilar, hatali su tertibati, tikanan
akinti yerleri, yangin hortumlarindan Gikan su vs., atmosferik nem diginda
ortamin nemini artirici sebeplerdir ve bunlari ortadan kaldirmak igin gerek-
1i tedbirler alinmalidar,

2- BIYOLOJIK FAKTORLER

tropikal lilkelerde ciddi problemler dogururlar. Bunlari U¢ ana grupta inceli-

yebiliriz, *

a) Mantarlar

Yagayan canlilar iginde say:lari en fazla olan mantarlar, organik madde-
nin meveut oldugu her yerde gelisebilen ve gogu gbzle gorilemiyecek kadar
kliglik bitkilerdir. Difer bitkilerden en onemli farkliliklarl: klorofilleri-
nin olmamasi, difer bitki veya bozunan organik maddeler {lizerinde kendileri

igin gerekli karbonhidrati bunlardan alarak asalak yasamalara ve karanlikta

biylmeleridir.



Mantarlar, havada bol miktarda bulupan sporlariyla gogalirlar. Yillarca uy-
kuda kalabilen bu sporlar, uygun nem ve sicaklifl bulunca biiylir ve gelisirler.
Mantar; kagit, deri, suni deri, pargdmen, dokuma, cilt iplikleri ve plastik gi-
bi bircok malzemeyi etkiler. Mantarlar genellikle sari, kahverengi ve siyah nok-
talar seklinde renk tegekkliliine sebep olurlar. Bazilari renksiz koloniler mey-

dana getirirler ve ortamdaki demir ve lignin sebebiyle renklenirler.

Mantarlarin gofu kdg:t ve deri gibi maddelerin seliilozunu pargaliyarak bes-
lenirler. Nisasta ve seliilozunu kaybettikge kagit zay:rf, yumusak ve kurutma ka-

gidina benzer bir l&pa haline donislir.

Kagidi tahrip eden mantarlar baz: miirekkeplerin renginin solmasina da sebep

olur. Bu tahritat fazla olunca yazilar yokolur ve bu haldeki kdgitlarin resto-

rasycnu ¢ok zordur.

b) Bocekler

Kitaplik diismani olarak tesbit edilmis 70 den fazla bbcek ¢esidi vardir.
Bunlar iginde en yaygin olanlar hamam bdcekleri, kagit giveleri, termitler (be-

yaz karincalar), kitap kurtlari, kitap bitleridir.

Hamambdcekleri; bircok hastalik mikrobu tagiyan, kahverengi, siyah veya es-
mer renkli, parlak ve yassi vilcutlu bdceklerdir. Yerylziinde 1000 den fazla ge-
gidi colan bu bdceklerin ancak 5 cesidine kitapliklarda rastlanmistir. Yumurta-
larini sicaklik ve nemi uygun kirli yerlere birakirlar, glndiiz ssklanip gece
avlanirlar; genellikle kdgit malzemeler, deri, parstmen, dokuma ve tutkali yi-
yerek beslenirler. Ifraz ettikleri koyu sivi ile {izerinde gezindikleri malzeme-

lerin rengini degigtirirler.

Kagi1t giiveleri; gece giriilen, koni bigimli, koyu renkli ve hizli hareket
eden bdceklerdir. Gok liretken olan bu bdcekler, binanin her yerinde bulunmakla
beraber, karanlik yerleri tercih ederler ve yumurtalarini ozellikle kitap arka-

larina, dolap ve ¢ekmece iglerine birakirlar. Nisasta ve tutkali gok seven



kdgit gliveleri; k&gi1t malzemeleri, ciltleri ve suni ipek gibi malzemeleri yer-
ler; resim ve baskilarin seklini bozarlar; fotograf, etiket, sellofan, pelur

k8gidi ve yagli kigida zarar verirler.

Termitler; gozle ve aydinlikta gorilmeyen, nemli ve los yerlerde barinan,
karincaya benzeyen btceklerdir. 1900 kadar ¢esidi oldugu tesbit edilmistir. Bun-
lar erkekleri, digileri, askerleri ve iggileri ile bazen bir milyon veya daha
fazla bireyden olusan topluluklar meydanan getirirler. Gizlice sokulan bu bo-
cekler selliloz ihtiva eden her tiirli malzemeye saldirirlar. Ahsap malzemeyi ig-
ten ige, k&A1t malzemeyi lime lime oluncaya kadar yiyen bu bdcekler, ancak bii-
yuk bir hasar yapinca farkedilirler ve 6zellikle tropikal ve yari tropikal ik-

limlerde bliyllk tehlike olustururlar.

Kitap kurtlari; her tiurli maddeyi yiyebilen ancak ka5:din selillozunu yiye-
rek beslendikleri igin Zzellikle kitaplar icin zararl:i olan bdceklerdir., Yumur-~
talarln; Kitaplarin u¢larina birakirlar ve bilhassa rafa yakin alt uglari ter-
cih ederler. Yumurta patlayinca ¢ikan larvalar, sayfalar arasinda tiineller aga-~
rak k&gidi yemek suretiyle gelisirler. Bu sirada ifraz ettikleri tutkala benzer
s1vi, kitap sayfalarinin yapismasina ve sayfalar agilirken bilaylk hasara sebep
olurlar. Kanatli olgun bdcek meydana gelinceye kadar tiineilerde yasarlar. Olgun
bocekler tekrar tiinel acarak yiizeye doner ve yumurtalarini birakirlar. 2. agi-
lan tineller daha az tahripk8rdir. Kitap kurtlarinin varligi raflarda rastla-

nan ¢ok ince tozdan anlagilabilir.

Kitap bitleri, agik renkli ufak béceklerdir. Bunlarin varlipi, cok miktarda
olurlarsa ve devamli kontrollar yapilirsa anlasilir. Kitap ciltlerindeki tutkal
ve nigastay:r yiyerek beslenen bu bocekler, cok kiiglik olduklar: ic¢in verdikleri

zarar da azdir.

VAR



¢) Kemiriciler
aziarlcller

Dilinyanin her yerinde meveut bulunan kemirici ve 1sirieca hayvanlar arasinda
siganlar, fareler, kunduzlar, kirpiler, sincaplar, tavsanlar sayilabilir. Czel-
likle siganlar, veba mikrobu tasimalari ve tahribat Yapmalari agisindan oldukca

zararlidirlar,

Siganlar gok iretkendir ve 1 kahverengi Sigan senede takribi 50 yavru ya-
par. Kag:t, deri, tutkal, kola vb. seyleri ihtiva eden her seyi kemiren bu hay-
vanlar; genellikle duvar aralarinda, kiler ve tavan arasindaki karanlik yerler-

de, bazen de dolap ve c¢ekmecelerde yavrularlar.

3~ KIMYASAL FAKTORLER

Kimyasal fakttrler deyince, k&gidin kimyasal olarak bozunmasina sebep olan
etkenler anlasilir. Bunlar arasinda hava kirleticileri, kdZ1t ve mirekkep ima-
18tinda kullanilan zararlil kimyasallar ve toz sayilabilir.Hava kirleticilerinin
sayi ve cinsleri olduk¢a fazladir. Bunlar iginde k&1t malzeme igin en fazla
onem kazananlar karbon oksitler, kiikiirt oksitler ve havada asili halde bulunan
ve igerisinde karbon, metal iyonlari, kil, toz, tuz, aromatik maddeler gibi bir-

gok istenmiyen maddeleri bulunduran aerosollerdir.

Hava kirleticilerinin goBu endistrilesme sonucu havaya atilan atiklardan
meydana gelir ve herbirinin kd3g1d1 etkileme mekanizmasi farklidir. Meseld 505,
kendisi zarari: degildir, fakat ortamdanem ve demir olursa HpSO4 (siilfiirik asit)e
doniiglir ve boylece meydana gelen asit tahribat yapar. Havadaki aerosoller nem
Gekme Ozelligine sahiptir ve tahribatlarin: da nem gektikten sonra Yaparlar.
Meseld, denize yakin binalarda, havada bulunan tuz iyonlari bina ylzeyine yapi-

§ir ve gektigi nem ile mantar tegekkiiliine yol acar.

K&gidin en biylk dilgminlarindan biri "asit"tir. K&gidi kimyasal tahribata

ugratan asit degisik yollarla meydana gelebilir. Bunlardan bazilari sunlardir:

" [



- Hava kirliligi (kiikirt dioksitin siilflirik asite doniismesi gibi),

Deri ve k&git imaldtindaki asitlendirme iglemi,

~ K&gi1t hamurundaki lignin,

Beyazlaticilar (Klorun hidroklorik asite donligmesi gibi),

Mirekkepler igindeki kimyasallar vb.

Fazla asit ile nem birlesince, kagit lifleri parcalanir ve bdyle bir k&gi-
di digir tahrip unsurlari daha gabuk etkiler. Asit:

- K&gidi kirilgan yapar,

- Yazilarin yokolmasina sebep olur,

- Kirmizi lekeler yapar,

!

Mirekkebin igindeyse kdgid: deler,

|

Kdgittan kdgida, deriye, dokumaya, kutuya gecer.

Mantar ile asit tahribati farklidir. Asit, k&gi1di kirilgan yapar ve katla-
ninca ve hattd dokununca kirilir; mantarin tahrip ettigi kAgit ise yumusak ve

zayirftir fakat genellikle elle tutulabilir ve kirilmadan katlanabilir.

4- DIGER FAKTORLER

Fiziksel, biyolojik ve kimyasal faktorlerin disindaki faktdrler yangin, sel,
deprem, hirsizlik, sabotaj ve insan hatalari olarak siralanabilir. Bunlardan
dogal afetlerin Oniine gegmemiz mimkiin degildir ancak bunlarin yapacagl hasara

en aza indirici tedbirler alinabilir.

Insandan kaynaklanan hatalarin baslicalari ise gdyle siralanabilir:

~ Yangina ve su baskinina sebep olacak davranislar,

- Belgeleri tahrip edecek dikkatsiz davranislar (¢izme, yirtma, tasima ha-
talari vb.),

- Yanlis malzeme kullanma,

- Hatali koruma,

- Hatali restorasyon vb.



ARSIV MALZEMESININ KORUNMAST

Koruma hizmetleri deyince, argiv malzemesinin tahribatini miimkiinse tama-
men Onlemek, degilse yavaglatmak veya malzemenin tahribata karsi olan diren-
cini artirmak igin yapilan iglerin tlimi anlasilir. Koruma hizmetleri oldukga
pahali hizmetlerdir. Ancak, yeterli koruma yapilmadigi zaman tahrip olup bozu-
lan malzemenin restorasyonu icin harcanacak para, korumak igin harcanacak
olandan g¢ok daha fazladir. Ayrica, restore edilen malzeme gerekli gekilde
korunmada g1 taktirde tekrar tahrip olur: Butlin bu hususlar dikkate ali-

ninca, arsiv malzemesinin  korunmasinin kaginilmaz oldugu ortaya c¢ikar.

Her gesit argiv malzemesinin koruma sartlari farkiliklar gdsterir. Mesela:

Kagit igin uygun sicaklik ¢ 15-18°C ; Nisbi nem : %50-860
Siyah-beyaz fotograf i¢in sicaklik : 13-15°C s " : %30-40
Renkli fotograf icgin sicaklik ¢ 4-6°C : " : %30-40
Manyetik bant i¢in siceklik :12-15°C N ¢ %35-45

1- ISTI VE NEM KONTROLU

Is1 ve nem kontrolunda en pratik yol, merkezi havalandirmadir. Merkezi ha-
valandirma eger yeni yapilacak binaya koyulursa, hem maliyeti makul seviyededir
ve hem de daha verimli ¢alisir. Mevcut binalara sonradan koyulan merkezi hava-
landirmalarda maliyet gok daha yuksektir. Argiv malzemesi nem ve sicaklak
degigmelerinden gok etkilendigi ig¢in, gece ile gindiz veya mevsimler arasinda
bllylik farkliliklar olan yYerlerde havalandirma kullanmanin Snemi daha da artar.
Havalandirma su dort islevi yerine getirir: 1- Hava akimini saglar,

2- Havay: filtre eder,

3

Sicaklik kontrolu yapar,

4- Nem kontrolu yapar.

Havalandirma hava akimini saglamakla; nem ve sicaklifin her yerde esit dagilma-
sini, higbir yerde durgun hava kalmamasini temin etmis ve bOylece sicaklik ve
nem degismelerinin verecegl zarar ile, geligmesi igin durgun havaya ihtiyac gos-

teren kiiflenmenin ve mantcar tesekkiilliniin ontine gegilmis olur. Havalandirmadan
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igeriye verilen hava, argiv malzemesine zarar veren gaz ve kati kirleticile-
rinden arindirilarak binaya verilirse bu kirleticilerin malzemeye vereceBi za-

rar Onlenmis olur, ancak bu da sistemin maliyetini artirir.

Havalandirma; arsiv malzemesinin bulundugu yerdeki sicaklik ve rnemin, bu

malzemenin  iyi korunabilmesi icin gereken degerde tutulmasini saglar.

Mantar geligmesinin &niine gecmek igin nisbi nemin, %45-60 arasinda kontrol
altinda tutulmasi gerekir. Bunu en iyi sekilde saglanmas: havalandirma ile miim-
klindlir. Havalandirma olan hallerde dahi sicaklik ve nem devamli olarak olglil-~
meli ve havalandirma tertibatinin iyi g¢alisip galismadigi kontrol edilmelidir.
Sicaklik Olgen aletlere "Termometre'", nem &lgen aletlere "Higrometre', sicaklik
ve nemin ikisini birden Slciip kaydeden aletlere de "Termohigrograf'" denir. Ar-
siv malzemelerinin bulundugu yerlerde siirekli olarak sicaklik ve nem Glgimleri

yapilmalidair.

Havalandirma tertibati yoksa ve nem istenilen seviyenin iistiinde ise, nem
Gekici cilhazlar (dehumidifiers) veyaz bazi nem ¢ekici kimyasallar kullanilabi-
lir. Bu cihaz ve kimyasallarin tesirli olabilmeleri igin, kapi ve pencerelerin
sikica kapali olmasi, miimkiin oldugu kadar az agilmas: ve fan yardimi ile hava
akiminin temini gerekir. Nem ¢ekicilerin sicakliga bir tesiri yoktur. Kullani-
labilecek kimyasallarain bazilar: sunlardir: Silika jel, susuz kalsiyum kloriir,
sonmils kireg. Ortamda bulunan ahgap mobilya, hali, perde nem duzenleyici gore-

vi yaparlar. Yani ortamin nemi artinca nem ¢geker, azalinca nem verirler.

2— ISIK KONTROLU

Isigin arsiV'EQEZemesine daha dnce belirtiler zararli etkileri sebebiyle;
gines 1si1ginin belge raflarina, malzemenin Ustiine, gergeveli malzemeye veya
teshir mahallerine direl gelmesi onlenmelidir. Bunun igin, kesintisiz ve ve-
rimli g¢alisan bir havalsndirma tertibati ile yeterli hava sirkiilasyonu saglana-

biliyorsa, depolar pencerssiz yapilabilir veya pencereler en aza indirilebilir.

i J
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Pencereler 1gsik gegirmeyen kalin perdeler veya kepenklerle ortiilebilir. Mal-
zemeler kasa, dolap, cekmece, kutu gibi uygun ve kapali yerlerde muhafaza edile-
bilir., Isiklandirma ¢ok giddetli olmamali veya siddeti ayarlanabilir olmalidar.
Degerli malzeme teshir mahallerinde slirekli kalmamali, sergilemek maksadiyla
iklim sartlari degigik yerlere tasinirken ve sergilenirken gerekli nem, sicak-
lik ve a1sik durumu saglanmalidir.Teshir camek@nlarinda, 1s1 ve zararli radyas-
yonu emen kKoruyucu camlar veya filtreler kullanilmali ve aydinlatma digsardan ya-

pilmalidir.

Yeni yapilacak binalarda, 1sifin zararli radyasyonunun gcgunu filtreliyen
Ozel camlar {ndétr gri sirli camlar, seryum ve kobalt oksit ihtiva eden camlar)
veya Ozel optik 1sik filtreleri kullanilabilir. Ancak, bu tir cam ve filtreler
¢ok pahalidir. Ayrica duvar ve tavan titan dioksit ihtiva eden beyaz boya ile
boyanirsa, burada yansiyan giines 1si1ginin zararli radyasyonlarinin biyik kisma
emilir. Avrupa'da zararli radyasyonu disariya vermeyen dzel l&mbalar, ABD'de ise
floresan lambalarin lizerine takilarak zararl:i radyasyonu emen Szel kaplar imal

edilmigtir.

3- BIYOLOJIK FAKTORLERIN KONTROLU

Argiv malzemesini tahrip eden biyolojik fakttrlerden dzellikle mantar,
bakteri ve boceklerin gelismesini onlemek igin sicaklik ve nemin kontrol alti-
na alinmasi ve iyi bir hava sirkiilasyonu gerekmektedir, Malzemenin bulundugu
yerde havalandirilmayan kisimlar kalir ise, veya gok sikigik dizilmis belge ve
kitaplar arasinda veya raflardaki evraklarin duvar, yer ve tavana yakin siki
s1k1 depolanmasi sonucunda kiiflenmeler hasil olabilir. Bu durumda malzeme
temizlenip dezenfekte edilir, raflarin yeri degistirilir ve havalandirilmayan

kisimlarin havalandirilmas: temin edilir.

Biyolojik tahribati dnleyici ve koruyucu tedbir olarak, malzeme bazi
kimyasal maddeler ile dezenfekte edilebilir. Bu kimyasal maddeler, tahri-
batin tiirline gire farkliliklar gdsterirler. Meseld mantar &ldiiriici bir madde
bocekleri Sldirmiyebilir. O halde tahribatin cinsinin gok iyi tesbiti ve ona

gbre tedbir alinmas: gerekmektedir.
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Tahrip unsuruna bagli olarak kullanilabilecek kimyasal maddeler kati, sivi
ve gaz olabilmektedir. Bunlarin hemen hepsi de insan sagligi ig¢in zararlidir

ve onun igin tecribeli kisilerce kontrollu kullanilmalari gerekmektedir.

Toz kimyasallarin hemen higbirisi kesin ¢oziim getirmez. Bunlarin tesirli
olabilmeleri icin fazla miktarda kullanilmalar: gerekir. Ayrica, serpilebile-
cekleri yerler sinirlidir. Meseld bir defterin biitlin sayfalarinin arasinda bun-
lary dSkmek, gerek o defteri kullanan kigiye verecegi sihhl zarar ve gerekse
yapilabilirlik agisindan uygun degildir. Deponun belirli yerlerine serpmek ise
meseleyi koklinden halletmiyecektir. Sadece toz ile temas eden canli Glecek ve
fakat onlarin ¢ogalmalarini temin eden yumurtalar, larvalar, kurtguklar &lmi-
yecektir. Ayrica, bugiin DDT gibi bazi toz ilaglarin kullanimi birgok devlet

tarafindan yasaklanmistir ve canlilarin Gogu bunlara kars: bagisiklik kazanmigtir.

Sivi kimyasallarin ise direk olarak malzeme Uzerine tatbik edilmesi ve-
va malzemefé;le dolu bir depoya tatbik edilmesi ortamda meydana getirecegi nem
bakimindan malzemeye faydadan cok zarar verecektir. Sivi kimyasallarin tatbiki,
ancak bog depo ve raflara mimkin olmakta; ilag kuruyup deponun nemi istenilen
seviyeye indikten sonra temiz malzemeyi depodaki raflara koymak seklinde ola-
bilmektedir. Bir bagka tatbik gekli ise, temiz malzemeyi sarmak veya Ortmek
i¢in kullanilan kdgit, karton, bez gibl malzemeye sivi kimyasallari emdirip
kurutmak ve bunlarla argiv malzemelerini sararak biyolojik tahrip unsurlarinin
gelmesini dnlemek seklindedir. Halbuki malzemenin kendisi mikropluysa o malze-
meyi ilagliy k3g1t ile sarmak higbir fayda vermez. Yani once belgenin hastali-

g1 tedavi edilmelidir.

Kullanmilabilecek ligiincii Gesit kimyasallar gaz clanlardir. Gaz ile ilaglama,
buglin birgok iilkede bagsari ile uygulanan en tesirli yoldur. Bunun esasi, kapal:
ve hava sizdirmaz bir yere argiv malzemesinin koyularak zehirli gaz ile bun-
larin dezenfekte edilmesidir. Buna fumigasyon denir. Fimigasyon sirasinda kul-

lanilan gazin cinsine bagli olarak bdcekler veya mantarlar veya her ikisi birden,

S



bunlarin yumurta, kurtcuk ve larvalari olirler. Fumigasyon normal basingta veya
vakum altinda yapilabilir. Vakum sistemi kullanmak gerek gazin malzemeye daha
iyi nifuzunu saglamak ve gerekse gazin disari sizma ihtimalini ortadan kaldir-
mas1 agisindan daha iyidir. Kullanilabilecek gazlarin hemen hepsinin zehirli,
bazilarinin parlayic: olmasi sebebiyle dezenfeksiyonun, gerekli emniyeti temin
edici teghizatla donatilmig 8zel cihazlarda ve egitilmis personel tarafindan

yapilmeasi gerekir.

Bu gekilde dezenfekte edilerek mikroplarindan arindirilmis malzemenin;
ilaglanmig, temiz depolarda ve kontrollu gevre sartlaflnda depolanmalari gere-
kir. Saglam bir malzeme, uygun olmayan koruma sartlarinda ssklanirsa tekrar has-
talanir. Diger taraftan hasta bir malzeme, hastalifi tedavi edilmeden gok iyi
koruma gartlarinda saklanss dahi hastaligi devam eder. Ayrica mikroplu ve has-

ta bir malzeme saglamlarin yanina koyulursa onlari da mikroplar.

Argiv malzemesini mantar saldirisina kargi korumak igin tavsiye edilen
ve kullanilan birgok organik ve inorganik bilesik vardir. Bunlar arasinda para

nitro-fenol, pentaklcrofenol, barik asit, salisilik asit, salisilanilid (sir-

ol
lan), orto-fenil fenol, timol, etilen oksit, kloramin-T, orto fenil fenoliin sod-
yum tuzu {(topan) sayibilir. Bir mantar Sldiriici (fungicide) seg¢imi yaparken;
lizerine tatbik edecegimiz malzemenin cins ve yapisi, Kimyasalin insana olan ze-
hirli etkisi, uguculugu, kokusu, diger kimyasallar ile verdigi reaksiyon, fi-
yati, bulunabilirligi ve tatbikat kolaylig: gibi faktorler dikkate alinir. Bu
konuda calisanlarin tecrilbeleri neticesinde: mantara maruz kalmig belge ve Ki-
taplarin etilen oksit-freon karisimi ile vakum fUmigasyoru veya timol fumigas-
yonu yapilmeex; restore edilen belgelerin lzerinde mantar tesekkiillni onlemek
16in restorasyonda kullanilan kola igerisine topan koyulmasi; raflara kaplamak
veya belgeleri sarmak igin topan emdirilmis k851t kullanilmasi; mantara maruz
kalmis depolar igin %10 luk timol g¢bzeltisi plskiirtiilmesi, bilimsel kaynaklar-

da tavsiye edilmektedir.

¥



- 14 -

. Bécék istilasina karsi en iyi gare, istilaya ugramis malzemeyi ve hatta
yeni gelen malzemeyi vakumlu dolaplarda dezenfekte etmektir, Bocekler icin
kullanilan gazlar iginde etilen oksit-freon veva etilen oksit-karbon dioksit
karisimi, formaldehit, etilen dikloriir-karbon tetra klorir karisimi, para-dik-
lorobenzen, hidrosiyanik asit gazi, etilen kloriir-karbon dioksit karigimi, me-—
til format sayilabilir. Bunlarin igerisinde en yaygin olarak kullanilan ve ge-
rek mantarlari ve gerekse bocekleri, yumurtalari, larvalari, kurtcuklari te-
sirii bir gekilde Oldiiren etilen oksit-freon veya etilen oksik-karbondioksit
karisimi ile yapilan fiimigasyondur. Fumigasyon yapilincaya kadar veya gegici
bir tedbir olarak bdcekleri uzaklagtirmak icgin; raflarin, dolaplarin veya san-
diklarin arkalarina pire kapan (pyrethrum) piiskiirtilebilir, sodyum floriir, bo-
rik asit-nisasta karisim: veya delikli bezler igerisinde naftalin serpilebi-
lir. Ayrica dieldrin, klordan, malation, lindan, girlan gibi bGcek dldiriciile-
ri (insecticides) ihtiva eden ¢ozeltiler sprey halinde piiskiirtiilebilir veya bu
¢ozeltiler ile raflar fircalanabilir. Ancak belgeler lzerine yagl: sprey kul-
lanmaktan kaginmak ve belgelersverecekleri nemi de dliglinmek gerekir, aksi hal-

de zararlari faydalarindan ¢ok olur,

Biyolojik faktdrler arasinda siraladigimiz kemiriciler ile miicadele konusu,
digerlerine gore farklilik gosterir. Ginkd kemiriciler malzemeye tatbik edilen
kimyasal maddelerden etkilennezler ve malzemeyi mekanik olarak tahrip eder-
ler. Onlarla miicadele etmek ic¢in onlarin bizzat dldirilmeleri, kapanlar kurul-
mas1, Ozel zehirler kullanilmasi gerekir. Tesirli bir kemirici zehirinin: in-
sani zehirlememesi, dokularda tahribat yapmasi, arsiv malzemesinin Ozellikle-~
rine (dayaniklik, slreklilik, esneklik vb.) kOtu tesir etmemesi, kokusunun na-
hos olmamasi; tatbikinin kolay ve normal depo saftlarlnda tesirli bir sekilde
kullanilabilir olmas:y lAzimdir. Kemiricileridldiirebilecek binlerde kimyasal mad-
de oldugu halde, biraz tnce sayilan &zelliklerin hepsini tasiyan bir bilegik he-

niz bulunamamistir. Ancak, piyasada birgok kemirici zehiri mevcuttur.

I
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4 KIMYASAL VE DIGER FAKTORLERIN KONTROLU

Kimyasal faktorler, daha once de belirtildigi gibi, hava kirleticileri, toz,
asit, zararli kimyasal maddeler, miirekkepler vb. dir. Bunlari kontrol altina al-

mak igin:

- Argiv malzemesinin siirekli olarak temiz tutulmalar:,
_ Malzemenin  bulundugu yerlere tzellikle depoclara girecek havanin filtre
edilerek kirleticilerinden arindirilmalari,
_ Asiditesi fazla olan belgelerin asitten arindirilmasi,
- Asitsiz miirekkepler ve malzemeler kullanilmasi,
- Argiv malzemesinin onariminda, bilesimi ve uygunlugu test edilerek onay-

lanmis malzeme kullanilmas: gerekmektedir.

Arsiv malzemesini tahrip eden diger faktorler igin alinacak koruyucu ted-

birler ana hatlariyla siralaninca dncelikle bu malzemenin pulundugu binalarin:

- Su, kanalizasyon ve kalorifer tertibatinin herhangibir su sizintisina, ne-
me ve su baskinina mahal vermiyecek sekilde,
— Gerekli yangin tertibatl ile donatilmis,

Yeterli emniyette elektrik tertibatina sahip,

— Depreme dayanikli
olarak yaptirilmasi gelir. Bu tedbirlerin yanisira, tek ve paha bigilmez deger
tasiyan arsiv malzemesi ile c¢alisan bizler, bu malzemeyi tahrip etmemek ve
korumak icin ok daha dikkatli davranmali ve insandan kaynaklanan hatalara sebep

olmamaliyiz.

AR3IV MALZEME SININ RESTORASYONU
1- RESTORASYONUN TANIML VE PRENSIPLERI

Argiv malzemesinin degeri, onlarin niteliklerinin yaiisira hagka kopyala-

rinin olmamasindan yani tek olmalarindan ileri gelmektedir. Bu sebeple onlarin

iy Sy
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Omirlerini uzatmak icin onarima ihtiyag gOsterenlerin restore edilmeleri gere-
kir. Restorasyon, tahrip olmug bir malzemenin orjinalligini bozmadan, onun daya-
nikliligini ve sirekliligini artirmak i¢in yapilan islemlerdir seklinde tanimla-
nabilir. Bir belgenin restore edilmesi demek, ona mukavemetini artiric: bir k-
g1t yapistirilmasi demek degildir. Meselenin esasi anlasilmadan yapilan bir hata,
biitlinlyle belgenin kaybina dahi sebep olabilir. Bir belgenin restore edilebilme-~

3i igin o belgenin:

- Yapisinin,

Tahrip olmasina sebep olan faktorlerin,

Jimdiden sonra yapilabilecek igslemlerin
gok iyi bilinmesi ve yapilacak islemler igin gerekecek malzeme, techizat ve egi--

tilmis personelin bulunmas: l1&zimdir.

Gluniimlizde, arsiv malzemesinin korunmasi ve restorasyonu, maharet ve sabir
isteyen bir sanat olarak kabul edilmektedir. Restorasyonda "kisa yol" yoktur. Bu
konuda diinyanin birgok iilkesinde yillardan beri caligma ve arastirmalar devam
etmekte ve her gecen giin yeni teknikler ortaya ¢ikmaktadir. Ancak, tabifdir ki
her Ulkenin argiv malzemesinin o6zellikleri birbirinden farkli oldugu igin,her-
kez kendi meseleleri lzerinde caligmakta, buluglarini milletlerarasi toplanti-
larda agiklamakta ve gesitli yayinlarda yayinlamaktadirlar. Boylece her ilke

kendi argiv malzeme sine uygun olan teknikleri segerek adapte edebilmektedir.

Bitin dinyada restorasyon prensipleri ve tahribat tiirleri aynidir. Farkla
olan argiv malzemesi ile tahribatin cinsi ve giddetidir. Restorasyonun ana

prensipleri géyle siralanabilir:

1- Belge orjinalliginin bozulmamasi gerekir (Meseld daha giizel olacak diye
veya daha iyi okunacak diye belge lzerinde diizeltme yapmamak gerekir),

2~Yapilan restorasyonun belli olmasi gerekir,
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3~ Malzemelerde herhangibir degisiklik, ilave veya kazinti yapilmamas:
gerekir,

4~ Restorasyonun gerli donebilir olmas: gerekir, Yani, birtakim geri islem-
lerle yapilan restorasyonun ortadan kaldirilarak belgenin restore edilmemis ha-
line getirilebilmesi gerekir,

5~ Restorasyonda, miimkiin olan en diistik maliyet ile en iyisinin yapildigindan
emin olunmasi gerekir,

6~ Kullanilan malzemenin dayanikii ve siirekli oldugundan emin olunmas:

gerekir,

2- RESTORASYON ISLEMLER}

Taviz verilemiyecek bu prensiplere sadik kalarak bir belgeye restorasyon on-
cesi uygulanan islemler ile restorasyon metotlarini kisaca inceliyelim. Bir bel-
ge ele alindiginda ilk Yapilacak is onun incelenmesidir., Cok kirli belgeler, en
azindan kaba bir temizlik yapildiktan sonra incelemeye alinir. Inceleme sirasin-

da asagidaki hususlar tesbit edilir:

~ Belge k&gidinin cinsi
- Kirlilik durumu
-~ Sararma durumu
= Maruz kaldigi tahribat Gesitleri ve mertebeleri
~ Belgenin nemli olup olmadig:
~ Pargalara ayrilip ayrilmadiga
- Eksik kisimlarinin olup olmadig:
- Sayfa numaralari
~ Katli ise kat yerlerinin dayaniklilig:
- Harita, kroki, grafik gibi ekleri varsa bunlarin durumu
~ Ciltli ise - Cilt kabinin durumu
- Cilt rengi
~ Ciltlenme tipi

- Bag sayisi vb.
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- Mihiir varsa ~ Kirik ve eksik kisaimlar:

Nem durumu

- Yazilarinin durunu

- Rengi

Belgeye tutturulma metodu

- Belge yazilarinin solmus olup olmadig: ve halen solmaya devam edip
etmedigi
- Belgede kirisik, burusuk, kabarik olup olmadig:

~ Daha Once bu belgeye hangi iglemlerin yapildig:

Bltiin bu hususlar tespit edildikten sonra, bu belgeye yapilabilecek iglem-
ler ve islem siras: tesbit edilir. Bir belgeye restorasyon oncesinde yapilabi-

lecek iglemler sunlardir:

1. Temizleme

2. Dezenfeksiyon

3. Fiziksel testler
4. Kimyasal testler
5. Yikama

6. Kurutma

7. Leke g¢ikarma

8. Diizlegtirme

9. Beyazlatma

10. Dezasidifikasyon (Asitten arindirma)

Belgelerin durumuna bagli olarak bu igslemlerden biri, birkagi veya birgogu
uygulanir ve daha sonra onarima ihtiyac gosteren belgeler restore edilir. Han-
gl restorasyon metodunun kullanilacagina da belgenin durumuna gore Karar veri-
lir. Baglica restorasyon metotlari sunlardir:

- Ufak onarimlar

- Deliklerin doldurulmas:

- Yamama

~ Takviye

- Monte etme

~ Laminasyon



Temizleme
Relh Sl o WL

Temizleme iglemi - Kaba temizlik, 2- Ince temizlik olmak iizere ikiye ay-
rilabilir. Kaba temizlik:

1. Firga ile yapilabilir,

2. Vakum ile yapilabilir., (Elektrik slplrgesinde oldugu gibi emerek- Ancak,
¢ok dikkatli olmak, kontrollu vakum kullanmak, belgeleri sikica tutup ortadan
disa dogru temizlemek gerekir, )

3. Basingli hava ile yapirlabilir (Sag kurutma makinasy gibi tifliyerek- An-
cak, gok dikkatli ve kontrollu {ifleme yapmak, tozlarin Galigsan kigiye ve tek-

rar belgeye gelmesini dnlemek gerekir,)

Ince temizlik ise:

1. Yumugak bez ile yapilabilir.

2. Samur firga ile yapilabilir,

3. Degisik tiirde silgilerle {toz silgi, siinger silgi, sabun vb.) yapilabilir,

4. Alkol-su karigimi ile silme seklinde olabilir.

Hangi tir temizlik Yapilacagina, belgenin kirlilik ve dayaniklilik durumu-
na gore karar verilip, Genel olarak belgeye yapilacak ilk islem kaba temizlik

ve arkadan dezenfeksiyon gelir. Ince temizlik dezenfeksiyondan sonra gelir.,

Fiziksel ve Kimyasal Testlgg

Belgeye uygulanacak iglemlere o celgenin dayanabilip dayanamlyacaglnl tes-~
bit etmek icin birtakim tegt cihazlari ile fiziksel testler yapilir. Bunlar
"Cekme dayanimi', "Patlama dayanimi", "Katlama dayanimi', "ig yirtilma dayani-
m1", “Kenar yirtilma dayanimi' testleridir. Ancak, bu konuda tecriibe sahibi
bir kisi, cihazlar olmadan da buna karar verebilir. Ayrica, test edilemiyecek

kadar harap olmus bir cok belge ile de karsilagmak mimkindiir,

Kimyasal testler, k&g1din ana maddesi olan ve dayanikliliginin Blclsl ola-
rak kabul edilen sellilez safliginin BlgUlmesi, asiditesinir tayini, uzun siire-
1i depolanmalara dayanikliliginin tesbiti, belgenin Uzerindeki yazi miirekkebi-
nin su ve organik maddelerden etkilenme durumunun anlasilmasi igin yapilan test-
lerdir. Bunlar "Alfa-seliiloz miktari", "Bakir indisi’, "Asidite tayini", "Hiz-

landirilmig Yasglanma', "Mirekkep testi", "Organik ¢ozlcl testi" gikbi testlerdir.
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Ornegin, sulu bir iglem yapilacak belgelere miirekkep testinin yapilmas: ve efer

murekkep suda ¢ozilinllyorsa (akiyorsa) yazilarin koruma altina alinmasi gerekir,

Ylkamg

Kaba ve ince temizlik yapildi:i halde lekeleri Gikmamis belgeler yikanabi-
lirler. Bu suretle k3gittaki ¢oziinmiis maddeler ve serbest asit uzaklagtirila-
bilir, kirigikliklar ortadan kaldirilabilir. Yapilan aragtirmalar, yikamanin
eski kdgitlara iyi geldipini gostermistir. Bu yolla, kuru ve kirilgan hale gel-
mis k&gitlarin mekanik direnglerini artirmak, k&dgidin yapisinda bulunan parga-—
lanmis hidrojen baglarinin ve seliiloz molekiillerinin tesisi miimkiin olmaktadir,
Ancak, yikama yapmadan once temizliginin yapilmis olmasi ve ylizey kirinin ta-
mamen temizlenmis olmasi, miirekkebi akan belge yazilarinin bazi kimyasal mad-
deler (Aseton iginde seliiloz asetat, %5 lik g¢ozliniir naylon gibi) ile koruma

altina alinmis olmasi gerekir.

Kurutma

Yikanan belgenin kurutulmasi, Snce temiz kurutma kdgrtlar: arasinda pres-
lenerek daha sonra sicak hava, sicak pres, itl uygulanarak yapilabilir. Ancak,
pres ve Utl hig¢bir zaman beigenin Uzerine direk tatbik edilmez, araya kurutma
kdgidi1 koyulur. Hangi Ggesit kurutma yapilacagina ve kurutulurken uygulanacak

basing miktarina, belgenin cinsine ve dayaniklilifina gire karar verilir.

Eger yikamadan once miirekkebin akmasi sebebiyle koruyucu bir kaplama ya-

pilmigsa, kuruma igleminden sonra aseton kullanarak bu koruyucu tabaka ¢ikar-

tilair.

Gerek yikama gerekse kurutma iglemlerinin herbirinin yapilis tarzi ve in-
celikleri vardir. Gereken tedbirler alinmazsa, belgenin yikanip kurutulmasi
belgeye faydadan ¢ok zarar verebilir. Bu konuda agagidaki hususlar hi¢ akildan

gikarilmamalidir.
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~ Akan miirekkepler, renkli mirekkep ve gizimlerin yikamadan once mutlaka
koruma altina alinmasi,
~ Belgenin ezilmemesi, pargalanmamasi, burusmamasi ve ebadlarinin degis-
memesi ig¢in kurutma ve preslemenin dikkatli ve kontrollu yapilmaszi,
- Kuruyunca suyun leke birakmamasi ve belgenin burugmamasi ig¢in belgelerin
kismi yikanmamasi,
- Islaninca yirtilmamasi icin biitin belgelerin destekler igine alinarak

yikanmasi vb.

Leke Clkagmg

Yikama- kurutma isleminden sonra hald belge lzerinde gok rahatsiz edici
lekeler mevcut ise, o zaman organik ¢odziciiler kullanarak bu lekeleri g¢ikarma
yoluna gidilebilir. Bu genellikle estetik goriinlimin Snemli oldugu belgeler igin
sOzkonusu olabilir. Bunun igin biitiin belgeyl organik ¢ozlici ile muamele etmek
gerekmez; ¢oziici sadece lekenin oldugu kisma tatbik edilir. Ciinki bunlar, su

gibi belge ebadinda genigletme yapmaz,

Belgenin yazi, ¢izim gibi mirekkep kullanilmig kisimlarinda bulunan leke~
ler gikartilirken, kullanilacak GGzlclide mirekkebin akma durumu test edilir ve

eger akiyorsa bu kisimlar koruma altina alinar,

Kullanilacak organik Gozicl, leke tiiriine uygun olarak secilir. Asagida

bunlara birka¢ Srnek verilmigtir:

Boya : Alkol ve benzen karigimi veya terebentin

Mum ! Hegzan veya toluen

Bitkisel yag: Hegzan, toluen, karbon tetrakloriir veya benzen
Hayvani yag : Alkol, petrol eteri veya piridin

Makina yagi: Hegzan veya toluen

Kuf : Etil alkol veya benzen

Pas ? %5 ogzalik asit (zayif kaAgitlar igin tavsiye edilmez)

Gay veya kahve : Potasyum perborat
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Camur : Su veya amonyak
Yapigkan bant: Karbon tetrakloriir veya benzen

Sello teyp : Hegzan-toluen karigimi veya benzen-toluen karisimi

Leke ¢ikarma islemi de, digerlerinde oldugu gibi bilgi ve tecriibe gerek-

tirir,

Dizlestirme

Dizlegtirmenin amaci; kat yerlerinin, kirisikliklarin, burugukluklarin ve
kabarikliklarin diizeltilmesidir. Eger katli belgeler siirekli kullanilirsa, kat
yerlerinden kiralir ve yirtilirlar. Ama eger bunlar diizlestirilir ve birdaha

katlanmazlarsa yirtilmaz ve restorasyon gerektirmezler,

Katli belgeleri dlizlestirmek ig¢in bu belgeler ©6nce, nisbi nem %90-95 olan
nemlendirme dolabinda (veya odasinda) nemlendirilirler. Tamamen nemlenen bel--
geler, kurutma k&gitlar: arasinda kirigsikliklar:i geginceye kadar itiilenirler.
Bu iglemler yapilirken, nemlendirmenin kismi yapilmamasina ve iitiiniin belge ile

direk temas etmemesine Czen gdsterilmslidir.

Beyazlatma

Beyazlatma, ¢ok giddetli ve genelde tercih edilmeyen bir leke ¢ikarma me-~
todudur, ¢lnki bu iglem k8gidin mukavemetini azaltir. Bu sebeple eger leke yu~
karida anlatilan leke gikarma metotlarindan higbirisi ile ¢ikmamissa ve kabul
edilemiyecek bir seviyede ise o zaman ancak ¢ok dayanikli belgelere zarardan
Gok faydasinin olabilecegi diisiiniilen durumlarda uygulanabilir. Degilse leke
oldugu gibi birakilir. Kirilgan, ince, zayif veya koti kalitede kdgitlara tat-

biki tavsiye edilmez.

Beyazlatma maddesi olarak kullanilan kimyasallar: Hidrojen peroksit, Klo-
ramin-T, Hipokloritler, Sodyum klorit ve klor dioksit, Potasyum permanganat

vb., dir.
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Dezasidifikasyon (Asitten Arindirma)

Daha once de belirtildigi gibi, k&gidi1 tahrip eden en onemli sebeplerden
biri k&gidin asiditesidir. Cinki asit, kAgidin ana maddesi olan seliilozu par-
galar, k&gidin yirtilmaya ve katlanmaya karsi olan dayanikliligini ve esnek-

ligini azaltar.

Asiditesi tayin edilerek yiiksek bulunan belgeler, degisik metotlar kulla-
nilarak asitten arindirilirlar. Dezasidifikasyon metotlari ii¢ ana grupta top-

lanar:

1. Sulu metotlar
2. Susuz metotlar

3. Kuru metotlar

Sulumetotlarin esasi, kAgidin sulu bazik bir kimyasal ¢Ozeltiye batirilmas:

veya sprey halinde ¢ozelti pliskiirtiilmesi ve daha sonra kurutulmasi seklindedir.

Susuz metotlarda kagit, asit notrlestirici bir kimyasal madde ile bir orga-
nik ¢Ozlicliden meydana gelmis ¢ozelti ile muamele edilir. Kuru metotlarda deza-

sidifikasyon islemi ise gaz veya buhar ile saglanir.

Dezasidifikasyon igin kullanilan birgok kimyasal madde ve teknik vardair.

Belgenin durumuna ve mevecut imkAnlara gbre bunlar arasindan se¢im yapalair.

Restorasyon

Temizlenen, dezenfekte edilen,. yikanan, asitinden arindirilan ve duzleg-
tirilen belgelerin restorasyonuna gegilir. Ne tir bir restorasyon yapilacagina
belgelerin durunmuna gdre karar verilir. Bazilarini ufak cnarimlar yaparak sag-
lamlastirmak yeterli olabilir. Halbuki sararmis, Kirilgan hale gelmis, parca-
lanmis yani fazlaca tahrip olmus belgelerin restorasyonu daha teferruatli is-
lemler gerektirir. Bunlar "Ipek k&gidi ile onarim", "Pagavra k&gidi ile ona-
“rim", "Monte etme', Ustine yapistirma'", "Laminasyon" gibi islemlerdir. Resto-

rasyonun etkinligi; belge igin en uygun islemin segimi, secgilen iglemde kullamilacak
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en dogru ve slirekliligi ispatlanmis malzemelerin kullanilmasi ile onariml ya-

pacak kisinin bu konudaki bilgi, tecriibe ve maharetine bagiidir.

Uzerinde kiigiik bir yirtik veya tahribat olan saglam belgeleri onarmak igin,
yirtik kismin etrafina yapistirici slriilir ve lizerine ipek k&gidi yapistirila-
rak preslenir. Ayni iglem k&gidin &biir ylizline de yapilir. Yapiskan kuruduktan
sonra ipek kidgidinin fazla kisimlari kazinir. Bu tlir restorasyonda, sadece ona-
rilan kisim saglamlastirilmis .olur. Bir belgenin birgok yerine bu gekilde yama
yapilirsa, belgenin goriinimi hos olmayacagi gibi Omri de menfi yonde etkilenir.
Zayif kisimlar ile kuvvetlendirilmig kisimlarin birlegim yerinde kirilmalara
sebep olur. Ayrica, bir belgenin bircok yerini yamamak, belgeyi bilitlinliyle sag-
lamlastirmaktan daha uzun zaman alir. Bu bakimdan ufak onarimlar, sadece bir
yirtigl veya tamire muhtag¢ kliglik bir bolimli olan diger kisimlari saglam olan

belgelere uygulanir,

Belgenin blitlinliyle saglamlastirilmas: gereken hallerde, tek tarafi yazil:i
belgelerin arka ylizleri kaplanabilir. Eger belgenin iki tarafi da yazili ise
bunlarin geffaf kédgitla kaplanmasi gerekir. Bltlinliyle yapilan kaplama islemle-
rinde Szellikle biiylik deliklerin onarilip ondan sonra kaplama iglemi yabilmam

lidir. Aksi halde, deliklerin oldugu kisimlarin dayanikligi daha az olur.

Blitiinliyle onarim yapilirken belge, cam bir masa lizerine koyulan terilen
bez lizerine yayilir. Suya batirilip iyice sikilan bir slinger yardimi ile bel-
genin her tarafi esit olarak nemlendirilir. Belgenin lizerine ince bir kola ta-
bakasi dizgin bir gekilde sliriildikten sonra belgeden biraz daha biyilik ebaddaki
ipek k&gid:r yavag yavag ve hava kabarcigi kalmiyacak gekilde yapigtirilir ve
dlizeltilir. Eger Obilir yilizl de kaplanacaksa bir bagka terilen bez yardimi ile
belgenin arkasi cevrilip ayni iglemler o yuze de yapilir. Belge Once 1zgara
Uzerinde kurutulur ve sonra ipek kdgidi dort tarafinda kenar birakilarak kesi-

lip preslenir.
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Eger cnarim pagavra kagidi ile yapiliyorsa, pagavra k&Zidinin belgeden bi-
raz daha kiicik kesilmesi ve kolanin kdgit belge Uzerine koyulduktan sonra ist-
ten tatbik edilmesi gerekir. Giinku pagavra k3dgidi kolayca tarazlanip yirtila-
bilir. Bu bakimdan hicbir zaman bllytik deliklerin ilzerinde kullanilmaz ve de-
likler ipek k&pidi ile yamandiktan sonra pagavra kdgidi ile kaplama yapilir.

Ayrica pagavra k&gidi ile ocnarilan belgelerin kenarlarina el-yapimi k&gt cevrilir,

Planlar, krokiler gibi bliylik boyutlardaki benzeri malzemenin katlanip
saklanmas: onlarin kat yerlerinde kirilip yirtilmalara sebep olabilir. Bu se-
beple boyle malzeme, uygun bolimler halinde kesilip bdlimler arasinda ara-
liklar birakmak suretiyle keten bezi veya kdg1t tizerine monte etmek suretiyle
restore edilebilir. Birakilan araliklar, onarilan kisimlarin istenildigi

sekilde katlanabilmesine imk3n verecek blylikliikte ayarlanir.

Elle tutulamiyacak kadar kirilgan hale gelmis ve tahrip olmus belgelerin
restorasyonu, bunlarin &zel kdgitlar iizerine monte edilmesi seklinde yapilar.
Bunun igin, ozel el-yapimi kg1t tabaka gerekli blyiikliikte kesilir. Belgenin
sekll bu kédgit lizerine ¢ikarilir ve belge kenarlara kola siiriilerek yerine ya-
pistirilir, dizeltilir ve iki mumlu k&g1t arasinda kuruyuncaya kadar hafif,
kuruduktan sonra daha yiksek basin¢ altinda preslenir. Daha sonra belgenin her
tarafinda 2 mm. kenar birakilarak kdgit kesilir. Gok fazla kirilgan belgelere,

pagavra veya ipek k&gidi ile onarimlar: yapildiktan sonra bu teknik uygulanir.

Restorasyon metotlarindan biri de "Laminasyon"dur. Laminasyon, asitten
arindirilmis belgelere ince bir plastik tabaka (film) araciligy ile ipek ka-
81d1 kaplanmasidir. Kaplama igi yapilirken plastik tabaka yapistirici gérevi
gorir. Plastik filmin yumugatilmasi 1s1 ile veya ¢oziici kullanilarak yapila~
bilir. Isi ve basing kullanilarak yapilan laminasyona '"sicak laminasyon" veya

"makina laminasyonu', ¢dzici ve basing kullanilarak yapilana da "soguk lami-

nasyon', "¢Ozicl laminasyonu" veya "Hint usull laminasyon' denir.
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Sicak laminasyonda, belgenin her iki tarafina da plastik film (seliiloz ase-
tat, polietilen, polivinil klorir vb.) ve ipek k&gidi koyularak bir belge san-
dovigi hazirlanir ve bu sanddvig¢ buhar i1sitmali diiz hidrolik preslerden veya
elektrik i1sitmal: merdaneli preslerden gegirilerek, plastik filmin yumugamasi,
ipek ké@gidinin belge Uzerine sikica yapismasi saglanir. Farkli plastik filmler

ve laminatorler kullan:larak ortaya ¢ikmig birgok sicak laminasyon metodu vardir.

Sicak laminasyonda olduk¢a pahal: laminatdrler kullanmak ve bunun yanisira
belgelere yliksek sicaklik ve basing uygulamak gerekmektedir. Halbuki soguk la-
minasyon, her argiv kurulugunun restorasyon merkezinde uygulanabilen, tzel bir
alet gerektirmeyen, basit, ucuz ve tesirli bir metottur. Bu metotta, seliiloz
asetat film, ipek k&g1dive belge ile yukarida anlatildig:y sekilde hazirlanan
sandovigin her iki ylzine de tlyslz bir bez yardimi ile ortadaﬁ baslayip ke-
narlara degru aseton muntazam olarak ve hafifge bastirarak slrilir ve bir silire
kuruduktan sonra mumlu kAgitlar arasinda preslenir. Boylece aseton ile jel ha-
line gelen film, ipek kf#grdinin belgeye yapismasini saglar. Ipek k&3idi yerine
pagavra kagidi da kullanilabilir. Bu metot; miirekkebi akan belgelerin, mihirli
belgelerin restorasyonunda, tek ve ¢ift tarafl:i takviyelerde, kagida veya beze
yapistirmalarda ve her turlu k3git ic¢in uygundur. Ayrica, ¢odzlicli laminasyonu
ile restore edilen bir malzeme, makina laminasyonu ile restore edilene oranla

¢ok daha hafiftir.

Arsiv malzemesinin korunmasi ve restorasyonunda basari; her seyden Once
malzemenin ¢ok iyi taninmasl, malzemeye uygulanacak gerek restorasyon &ncesi
iglemlerde ve gerekse restorasyonda kullanilabilecek madde, malzeme, alet ve
metotlarin gok iyi bilinmesi, bunlarin bu konuda egitilmis, tecriilbeli, sabirl:
ve mahir kigilerce uygulanmasi ve her atilan adimdan emin olunmasi ile mimkiin-
dur., Bunun yanisira, restore dahi edilse, uygun sartlarda korunmayan malzeme-

nin tekrar tahrip oclacaginin da hig¢ akildan ¢ikarilmamasi gerekir.
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MIXROGRAFT

GIRiS

ilk gaglardan itibaren insanlar, yagadiklari belirli olaylari yazarak ve-
ya ¢izerek kaydetmiglerdir. Bilindigi gibi yazma ortami olarak papiris, bez,
agag kabugu, parsgomen, tirge ve en son olarak da k&git kullanilmistir. 19.yuz-
yilin baglarindan itibaren kdgida olan talep artmig ve sneceleri belirli olay-
lari kaydetme ya da bilgi iletimi igin kullanilan k&git; teknolojik ve ticari
hayattaki gelismeler ile giinlik hayatimizda daha biiylik onem kazanmaya basla-
mistir. Kiagidin Onemi, saklanmak istenilen bilgiyi tasiyabilecek bir ortam

teskil etmesinden, yani tagidigl bilgiden kaynaklanmaktadir.

BILGI SARLAMA ORTAMLARY

Giiniimlizde kullanilabilecek bilgi saklama ortamlari 4 grupta toplanabilir:
1- K&g1t ortam

2- Manyetik ortam (Bilgisayarlar)

3-- Mikrografi

4- Optik ve manyetik ortam (Optik diskler)

Elimizdeki bilgilerin hangi ortamda saklanabilecegine karar verebilmek
i¢in, bu ortamlari incelemek ve amacimiza bagli olarak ortamlar arasinda ve-

rimlilik degerlendirmesi sonucunda secim yapmak gerekir.

1- KAGIT ORTAM

Guniimizde gerek devlet dairelerinde gerekse bankalar, sanayi kuruluslari
ve gesitli sirketlerde bilgi toplama ve iletigiminde en yaygin kullanilan or-
tam k8gittir. Sayisi her gegen gin artan bu kagit belgeler igin Czel yerler

ayrilmakta ve binalar yaptirilmaktadir.



K&g1t ortamdaki bir kaydin kullaniminda agsagidaki iglemlerle karsilasilir:

1- Kagit lizerine bilgi kaydedilmesi veya disardan ilzerine bilgi kaydedil-

mis belge kabulii,

2- Birbiri ile iligkisi olan belgelerin yanyana getirilip dosyalanmasi,
3- Bu dosyalarin dolaplara veya arsive kaldirilmasa,

4- Gerektigi zaman bu dosyalarin gikarilarak igindeki belgelere erigilmesi,

5- Istendiginde bu belgelerin gogaltilip gerekli yerlere veya kisilere

dagitilmasa,

6- Isi biten belgelerin dosyasindaki yerine koyulup dolap veya argivdeki

yerine kaldirilmssidir.

Biitin bu igslemler sirasinda karsimiza birgok problem ¢ikmaktadir:

Genelde tek kopya olan bu belgelerin arsivlerden gikartilmas:, depolanma
ortamindan ¢aligma ortamina tasinmasi, daha sonra kullanildiktan veya fotoko-
pi vs. alindiktan sonra depolanma ortamina geri koyulmasi iglemleri sirasinda
gevre sartlarimin {(nem, sicaklik, 1s1k, gesitli kirleticiler vb.) degismesin-
den ve kullanimdan kaynaklanan tahribatlar olmaktadir. Gzellikle, cok kulla-

nilan veya yipranmig durumda olanlarda bu tahribat daha da fazla gorilmektedir.

K&agi1t ortamda kargilasilan Snemli problemlerden biri de istenilen belge-
ye erisim siiresidir. Ozellikle belge sayisi fazla olan kurulugslarda bu siire
daha da artmakta ve bazen belgenin bulunamadig: da olmaktadir. Belgeye eri-
sinceye kadarki zaman kaybinin yanisira insanglicli kayb: da ayri bir problem

olusturmaktadair.

Ayrica, tasima ve kullanim sirasinda bir de emniyet faktori ortaya cik-

makta, orijinal belge iizerinde ¢alisma, mahzurlar dogurmaktadir.

sd 55 u
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Belgeler taginirken veya yerine koyulurken hatal: dosyalama durumu ile de
karsilasilabilmekte ve bu da erigim siiresinin uzamasina ve hattd belgenin bu-

lunamamasina sebep olmaktadir.

Orjinal belgeden kopya gikartilirken, Gzellikle ciltli veya biylik belge~
lerin kopyalari alinirken, hem birgok zorlukla karsilasilmakta ve hem de bel-

geler zarar gormektedir.

Bilyiik hacimler kaplayan kagit belgelerin saklandigi ortamin gevre gartla-
rinin ve givenlifinin saglanmasi biiyiikk isletim maliyeti getirmelte ve hatta
yangin, sel gibi dogal felaketlerden biyiik hacimlerdeki kdgi1d1 tam bir emniyet

ile korumak mimkin olmamaktadir,

0 halde k&git ortamdaki bir kaydin kullanimindaki problemleri:

- Yipranma

- Zaman ve insan glicl kaybi
- Glivenlik |

— Hatali dosydlama

-~ Kopyalama zoriuklar:

—- Isletim maliyeti

clarak Ozetliyebiliriz.

2—- MANYETIX ORTAM (Bilgisayarlar)

Kaz1t ortamin problemlerini ortadan kaldiracak ¢ozim olarak bilgisayar

.....

kullanilmas: s@z konusu oldugunda gu mahzurlar ortaya ¢ikmaktadir:

- Belirli bir belgeyi ekranda biitliniiyle gdrebilme imk&ni yoktur.

- Arsiv belgesi niteligindeki belgeler, bilgisayara aktarildiginda hukuk?i
gegerlilikleri yoktur.

- Bilgipayar verilerini kalici olarak saklamak igin bu verilerin kg1t
veya mikrofilm dckimini almak gerekmekte ve bdylece manyetik ortamdan geri

donulmektedir.
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- Bilgisayarda tutulabilecek kayit sayisi, disk kapasitesi ile sinmirl:i ol-
dugu i¢in, kayit sayisini artirmak disk kapasitesini artirmakla mimkiin olmak-

ta, bu da ecldukga blylk maliyet getirmektedir.

Yukarida sayilan mahzurlar sebebiyle, bilgi saklami ortami olarak bilgi-~

sayar kullanimi da uygun bir ¢ozilm olarak goriinmemektedir.

3- MIKROGRAFI

Bilgi tagiyan her tiirlu yazi, evrak, kitap, gazete, mecmua, plén, proje,
brosiir, bilgisayar ¢iktilari, disk, disket ve hattd teyp bantlarindaki bilgi
stoklari veya bilgileri '"mikroform" denilen film esasli sekle geviren tekno-
lojiye "Mikrografi'" denir. Bir basgka deyisle; kaynak k&git tizerindeki bilgile-
rin Ozel bir kamera ile kiigliltiiliip mikroform lizerine kaydedilmesi, bu mikro-
formlarin banyo iglemlerinden gegirilmesi ve gerektiginde ©zel cihazlar yardi-
m1 ile kaydedilen bilgilere erisilerek bu bilgilerin goriilmesi veya bastiril-

masinl saglayan tekniklerin timiine "Mikrografi' denir.

Mikrografi,k@git ortamdaki bir kaydin kullaniminda karsilasilan hemen her
probleme ¢dzim getirebilmekte ve belgelerin etkin ve verimli olarak kullanil-

o

masina imk&n vermektedir. Soyle ki:

—- Orjinal belge yerine mikroformu kullanildigi igin, yipranmalar onlenmek-

te, glivenlik problemi ortadan kalkmaktadir.

- GoZaltma ya gekim aninda ya da daha sonra mikroformlardan yapildigi igin,
orjinal belgeden kopya alinirken karsilasilan zorluklar ve belgelerin zarar

gorme ihtimali ortadan kalkmaktadir,

- K&git ortama gdre %98 e erisen bir alan tasarrufu saglanabilmekte; bu
sebeple de mikroformlarda saklama glivenligi cok daha kolay ve ucuza yapilabil-

mektedir.

- Bilgisayar destekli erisim teknigi kullanarak erigim siiresi ¢ok kisa sii-

relere indirilebilmekte; zaman ve insan glici kaybi onlenmektedir.
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- Gekilecek yedek kopyalarin bagka bir yere tasinip saklanmasina imk&n ver-

mektedir,

- Film Uzerine gekilen bir gdrintiniin yerinden g¢ikarilmasi veya lzerinde
degigiklik yapilmasi miimkiin olmadigi icin hatali dosyalama ve kaybolma prob-

lemleri ortadan kalkmaktadir.

Butiin bu problemlere ¢ozim getirebilen mikragrafinin de bazi mahzurlar:

vardir. $oyle ki:

- Mikrografi teknolcjisinden faydalanabilmek; bu sistemi kurmak ig¢in ya-
tirim, isletebilmek ig¢in ise isletim maliyeti gerektirir. Sistemin kurulup ig-

ler hale gelmesi ig¢in maliyetin yanisira yetismis elemana da ihtiya¢ duyulmaktadir.

- Gok uygun sartlarda korumz altina alindigl zaman Omiirlerinin 100-500 yi1l

olabilecegi tahmin edilen mikrokopyalarin, Umiirleri tamamlanmadan kopya edil-

meleri gerekmektedir.

- Mikrofilmler; orjinal belgelerin goriinlminii aynen aksettirmekle beraber,
yapilabilecek teknik hatalar sonucu belgenin aslini degisik gOsterebilmekte
ve ayrica belgenin yapildigr k&gidin cinsi, filigran dzellikleri, mirekkebirnin
renk ve cinsi hakkinda yani belgenin dig goriniisi ile ilgili fikir verememek-

tedirler. Bu gibi durumlarda belgenin aslina bakmak gerekmektedir,

~ Mikrofilm kopyalar, orjinal belgenin ¢ok fazla tahrip oldugu veya mevcut
olmadigr hallerde orjinal belge yerine gegmekte yani ancak o zaman hukuki ge-
gerlilikleri olmaktadir. Bunun sebebi de fotomontaj ile orjinal belgenin de-

Sigtirilerek mikrofilm kopyasi yapilabilme ihtimalidir.

Hizmet amaci ayni olan, ancak fiziki gdrinimleri farkli mikroform iireten
gesitli mikrofilm sistemleri "Mikrografik Sistemler' olarak bir bltiin olustu-
rurlar. Mikrografik sistemler sistem yapilarindaki teknik farkliklarindan do-

layi iki grupta toplanabilir:



1- Konvansiyonel Mikrofilm Sistemleri

2- COM {Computer Qutput Microfilm)

Konvensiyonel mikrofilm sistemlerinin kullanim alani ¢ok yaygindir. Ancak
COM sistemi de, say:si her gegen giin artan bilgisayarlarin kit daglar: olug-

turan giktilarina kesin ¢Bzim getirmesi sebebiyle onem tagimaktadir.

I-Konvansiyonel Mikrografik Sistemler

Farkl: dosya yapilarina sahip kuruluslarin gesitli boyutlarda ve degigik
tzelliklere sahip belgelerinin mikroformlara aktarilabilmeleri igin mikrogra-
fik sistemler sahasinda farkl: mikfoformlar gelistirilmistir., Mikroformlar;
Rulo film ve Rirlegik Tilmler olmak ilzere iki temel grupta, birlesik filmler

de kendi iginde 4 grupta toplanabilir:

Mikroformlar
& ¥

Rulo Film Birlegik Filmler
~ Mikrofis

Pencereli kart (Apertiir kart)

- Ceket Film

- Strip Film

Mikroformlarin meydana getirilme yolu hemen hemen aynidir. Genel olarak

hepsinde:

Goruntilerin filme cekilmesi (Cekim cihazi),

Gekilen gorintiilerin banyo iglemlerinden gegirilmesi (Banyo cihazi),

- Mikroformlarin gogaltilmasi {Kopya cihazi),

Gorintulerin ckunmasi (Okuyucu cihazi),

t

Gerekli goriilen helgelerin k&gida basilmas: {(Baski cihazi),
=3

safhalari vardir ve bu cafhalarigergeklestirebilecek gegitli cihazlar ve ayni
cihazin degisik tipleri mevcuttur. Mikroformu alinacak beige miktarina, cin-
sine, beyutuna, ginliik olarak belge erisgim si1kligina ve mali imk&nlara bag-
11 olarak kullanilacak mikroform gegidine karar verildikten sonra, kullanila-

cak cinazlarin tiplerine ve mikroforma erigim tekniZine karar verilir.



Mikroforma gekme igleminde; cekimi yapilacak belgelerin yerlegtirildigi
bir tabla, bu tablayi aydiniatacak bir igiklandirma sistemi ve gekimi ger—
geklegtirecek;-fotograf makinasina benzer bir kamera sistemi bulunur. Gini-
mizde diiz ¢ekim tablalarinin yanisira, ciltli belgelerin ciltlerine zarar
vermeden filme alinabilecefi basamakli gekim tablalari da mevcuttur. Ayrica,
boyutlari ayni oian dizgln belgelerin otomatik olarak arka arkaya c¢ekimle-
rinin yapilabilecegi rotari kameralar ile bunlara bagli otomatik beslemeli
tablalari ihtiva eden sistemler de vardir. En kiigiik belgeleri gekebilen ka-
meralar oldugu gibi A0 ebadina kadar olan belgeleri gekebilen ve kamera bag-~
liklarin: degistirmek suretiyle her *tiirli mikroforma géruntl gekebilen kame-

ralar da mevcuttur.

Mikrofilme alinan goriintilerin; developman, tesbit ve yikama safhalarin-
dan gegiriimesine "Banyo islemleri" denir. Bu iglemler maniiel olarak yapila-
bilecegi gibi otomatik banyo cihazlarinda da vapilabilmektedir. Giintimizde
elektronik 1s1 kontrollili, tiirli degiskenleri ayarlanabilen otomatik birgok

tip banyo cihazi mevcuttur.

Mikroformlarin, ayni formda gogaltilip dagitilmas: kolay, pratik ve ucuz ol-
masi yoninden biitiin diinyada tercih edilmektedir. Mikroformlarin gogaltma igi-
ni yapan cihazlara "Dublikator" veya "Kopya cihazi" denir.Bu cihazlarin da

degigik tipleri vardir.

Mikroform halindeki gdriintiilerin okunup incelenmesi "Okuyucu" denilen ci-
hazlarda yapilir. Hem okuma ve hem de istenilen goriintiniin baskisinin elde
edildigi cihazlara da "Okuyucu/Baski cihazi' denir. Bu cihazlar yardimi ile
mikroformdaki goriintiiler ekrana getirilip biiylitiilebilir ve istendiginde bir-
kag saniye iginde bask: alinabilir. Bu cihazlarin da ekran biylikliigi, bask:

boyutlar:, bliylitme oranlari, mikroform gesitleri farkli olabilen birgok tipi

mevcuttur.
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A~ Rulo Film

Arsiv ve Kkiitliphane gibi kuruluglarda en fazla kullanilan, bankalar, si-
gorta sirketleri, noterler, gazeteler gibi kuruluslarin arsiv problemine ¢o-
zUm getiren en eski ve ucuz mikroform turi rulo filmdir. Cekilen belgelerin

biylikligiine bagli clarak 16 mm ve 35 mm olmak lizere iki farkli genislikte ru-

lo film kullanilmaktadir,

16 mm genigligindeki rulo filme genelde en bilyllk A3 ebadinda belge geki-
lebilir ve 100" (30 m.) uzunlugundaki 16 mm lik bir rulo filme takribi 6000
adet A4 ebadinda belge gekimi yapilabilir. 35 mm genisligiddeki rulo filme
ise genelde en bliylik A0 ebadinda belge gekilebilir ve 100" (30 m.) uzunlufun-
daki 35 mm lik bir rule filme takribi 500-600 adet AO ebadinda belge gekimi

yapilabilir,

Rulo film daha ¢ok, belge adedi fazla olan, siirekli yeni belgelergelen vebel-

geye sik erigilmesi gereken durumlarda kullanilmaktadir. Belgelerin mikrofil-

me gekilme amaglarindan birinin de dogru dokimana kisa siirede erigmek oldugu
dislincesinden hareketle pek gok erisim ve erigimi kolaylagtirici endeksleme
teknigi gelistirilmistir. Iste rulo filmi digerlerinden ayiran en Onemli fark-
lardan biri de erigim teknigidir. Onceleri film lizerindeki istenilen gorinti-~
ye, tek tek bakarak erisiliyordu. Giiniimiizde ise, bilgisayar ve mikrografi ci-
hazlari arasinda baglanti kurularak, belirli bir gorintiilye en kisa zamanda eri-

silmektedir.

"Bilgisayar Destekli Erisim" adi verilen bu teknikte; mikrofilmi alinan
belgelerin endeks bilgileri bilgisayara girilmekte ve hazirlanan programlar
kullanilarak endeks bilgiler aracilipi ile istenilen gorintinin hangi mikro-
film rulosunun neresinde oldugu belirlenmektedir. I1gili rulo okuyucu ciha-
zina takildiktan sonra bilgisayar komutlari ile istenilen goruntiye gok kisa

sirede erigilerek gerektigi zaman baski alinabilmektedir.

ol u



"B~ Birlegik Filmler

Birlegik filmler; belge adedi az olan, belge girig gikisi fazla olmayan
ve belgeye sik erigilmesi gerekmeyen durumlarda kullanilan mikroformlardir.

Birlegik filmlerin en gok kullanilan tipleri Mikrofig, Pencereli kart (Aper-

tir kart), Ceket film, Strip filmdir.

a) Mikrofis

Mikrofis, belge sayisinin az oldugu igletmelerde kullanilan ve Ozellikle
gesitli bilgilerin belirli yerlere dagitimi halinde bilgi akisi ve ulasiminin

gok daha ucuz, kullanisli ve pratik cldugu birlegik filmdir. Tek bir mikrofilm

sayfas: halinde olan mikrofigin standart ebadi 105x108 mm dir.
Bir mikrofige sigdirilan bilgi miktari, kiclltme orani ve belge boyutlar:
ile orantilidir. Bir mikrofig lizerine A4 ebadinda ortalama 240 adet belge ge-~

kilebilir. Bu sayi A5 ve daha kiicik boyutlar igin 3000 e kadar cikabilmektedir.

b) Pencereli Kart

Pencereli kart; prcje paftalari, mimari ve teknik Gizim gibi Ozellikle AO-
Al boyutlarina varan bilylik dokiimanlarin mikrofilme ¢ekilmesi gibi Gzel amag-
lar igin kullanilan bir mikroform tiiridir. 80x185 mm ebadinda bir kart ve lze-
rine yerlestirilmig 35 mm genigliginde bir film karesinden meydana gelir., Kart

uzerine agiklayici bilgiler, baglik veya endeks bilgileri tutulabilmektedir.

11k uygulamalarda, 35 mm rulo filmden bir kare-gekim pargasi pencereli kar-
tin penceresine monte edilerek Uretiliyordu. Geligen teknoloji ile giliniimiizde

"Processor Camera" kullanilarak ¢ekimler direk pencereli kartin penceresi ilize-

rine yapilabilmektedir.
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c) Ceket Film

Ceket filmler, polyester malzemeden yapilmig ve ''ceket'" denilen koruyucu
kanallar igerisine rulo film parcalarinin yerlestirilmesi ile elde edilen mik-
rofis ebadinda mikrofiimlerdir. Bunlar genelde 16 mm, bazl hallerde ise 35 mm

filmlerden elde edilirler.

Diger birlegik filmlerde oldugu gibi belge sayisi az kuruluslarda kulla-
nilirlar. Polyester tabaka filmi korudugu igin, filmin normalden daha uzun sii-
re kullanilmasi saglanmig olur. Ozellikle gilincellestirme olayinin gerektirdi-
gi durumlarda meseld; sigorta sirketlerinin miisteri dosyalari, bankalardaki
migteri istihbarat dosyalari veya imza sirkiileri icin kullanilirlar. Mikrofige

nazaran daha az bilgi tasiyvabilmektedirler.

d) Strip Film

16 mm veya 35 mm rulo filmden par¢alar ¢ikarilarak elde edilen mikroform
turiidir. Genellikle mikrofis okuyucu cihazi olan kuruluslar, maliyet faktoriini
dikkate alarak belgelerini rulo filme geker, btu rulo filmlerden film par¢alari

keserek bunlari, mikrofig okuyucu cihazinda kullanirlar.

Birlegik filmlerin hepsinde belge sayisinin ve giris ¢ikislarin az olmas:
s0z konusudur. Bunlarda bilgisayar destekli erisim teknolojisinin heniz kulla-
nilamamasi sonucu birlegik filmler, k&git ortamin yanlis dcsyalama veya kay-
bolma gibi bazi problemlerine tam ¢Gziim getirememektedirler. Ancak, daha once
belirtildigi gibi Ozellikle birlegik film kullanmayi gerektiren uygulamalar

vardir.

ITI- COM Sistemi

COM, Bilgisayar Giktis:i Mikrofilm (Computer Output Microfilm) man8sini ta-
siyan kelimelerin bas harflerinin birlegtirilmesi ile elde edilmigtir. COM fig-

de bilgisayar giktisia bilgiler, 'COM Recorder" ilinitesi kullanilarak mikrofis
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goriintimlindeki COM fige aktarilir. Bilgisayar ¢agi olan glinlimiizde COM fig sis~
temi sayesinde yopun bilgisayar giktilarina g¢oziim getirilerek; argivleme malil-~
yetinde %99, iscilik maliyetinde %80, postalama maliyetinde %97, malzeme mali-

yetinde %98 e ulagan tasarruf saglanabilmektedir.

Takribi 270 sayfalik bilgisayar c¢iktisini 1 adet COM fise sigdirmak ve

gerektiginde '"Baski cihaz:" kullanarak kdgit baski elde etmek mimkin olmaktadir.

III- Argivierde Mikrofilmin Kullanilmasi ve Mikrofilmlerin Korunmasi

Arsivlerde mikrofilmler degisik amaglar igin kullanilirlar:

Arsivlerde bulunan belgelerin ugrayabilecekleri tahribat ve yipranma dligi-
ntilerek, belgelerin mikrofilmi alinir ve asillari uygun koruma sartlarinda
saklanir. Bunlara "Emniyet Mikrofilmi" denir. Emniyet mikrofilmleri genellikle
iki veya ii¢ nisha yapilir. Bunlardan biri "Emniyet kopyasi" olarak argivden
baska bir yerde uygun koruma sartlarinda saklanir. ikincisi "Master Kopya' de-
nilen ve gerekli hallerde belge kopyalarinin ¢ikartilacag: nushadir ve aras-
tiriciya verilmez. Uglinciisii ise "Kullanim Kopyasi' denilen ve arastiricilarin
istifadesine sunulan kopyadir. Bu kopya peryodik olarak kontrol edilir ve yip-

rananlarin yerine master kopyadan yvenileri yapilair.

Arsivde olimayan veya bazi kisimlari eksik olan bir fonun veya kolleksiyo~
nun tamamlanabilmesi i¢in, Laska arsivlerden veya kuruluglardan mikrofilm ali-
nabilir. "Tamamlama Mikrofilmi' denen bu mikrofilmler ile o fon veya kolleksi-

yonlar tamamlanir ve hattd blitlinlyle aragtirmaya sunulur.

Fazla yer kaplamasi sebebiyle ayiklama sirasinda imhasina karar verilen
belgelerin bir kisminin mikrofilme alinip bu sekliyle saklanmasi uygun goriile-
bilir. Buna "Ik8me Mikrofilmi" denir. Ancak, mikrofilmin hukukil gecerliligi

diustiniilerek bu igin ¢ok dikkatli yapilmasi gerekir.

Yayinlanmas: diiglinilen fon veya kolleksiyonlar mikrofilme alinabilir. "Ya-

yin Mikrofilmi" denilen bu mikrofilmlerin bu sekilde satig: da mumkindur.
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Mikrofilmlerin iyi bir sekilde bakim ve korunmasinin yapilabilmesi igin,
pbunlarin nasil depolanip kullanilacaklarinin cgok iyi bilinmesi gerekir. Kulla-
nilan filmin cinsi, filme yapilan developman, tesbit, yikama ve kurutma islem-

leri ile depolanma sartlari filmin nihal Smrini etkiler. Mikrofilmlerin Omir-

. lerini uzatmak igin 0zel sartlarda korunmalari gerekir.

- Yiksek nem,

- Yiiksek sicaklik,

- Sicaklik ve nem degismeleri,

- HpS, H»0p, organik buharlar gibi kirleticiler,
- Su,

- Yangin

mikrofilmlerin bozunmalarina sebep olan faktorlerdir. Mikrofilmler depolanir-
ken yukardaki fakt&rlerin gdzdniine alinmalari gerekmektedir. Depolanma ortami-
nin temiz, nisbi neminin %40-50, sicakliginin 12-15°C olmas: gerekir. Cunki,
nisbl nem %60 1in istiine c¢iktiginda mantar tesekkill (kiiflenme), gok digik nem
de ise kirilganlik, kivrilma ve statik yiiklenme meydana gelir. Uzun vadeli ko-
rumalar igin bu sartlar:i sagliyacak tek pratik ¢ozim yolu, iyi ve kontrolli
bir havalandirmadir. Havalandirma ile ayni zamanda toz ve hava kirleticileri
de bertaraf edilmig olur. Daha emniyetli bir koruma igin ise mikrofilmler;
yangindan etkilenmiyen, toz gegirmiyen, gelikten yapilarak paslanmaz, lekelen—
mez ve yanmaz bir boya ile boyanmis kasalarda saklanabilirler.Fiziksel ve kim-
vasal zararil unsurlara kargi gerektiginde filmler yikanmalidir. Ayrica, film—
ler eskimeye kargi, pervodik slirelerle gdzden gegirilmeli ve éﬁrgsi dolmug

filmler yenilenmelrdir.
Mikrofilmler rulo, serit veya tek olarak saklanabilirler. Arsivlierde sak-

lanmak lizere gekilmis mikrofilmler, genellikle rulo seklinde ve kursunlu te-

neke kutular igerisinde muhafaza edilirler. Eger mikrofilmler caligsma gayesi

af 5w
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3

igin kullanilacaksa, bunlarin serit (35 mm.lik filmde alti adet tek kare, uzun-

luk 230 mm.) olarak veya tek tek (70 mm.lik filmlerde) muhafazasi tavsiye edilir.

Tek veya serit halindeki mikrofilmelr, saydam k&git ve plastikten yapilmis

nmuhafazalar igerisinde, kart gibi tasnif edilerek saklanabilir.

Genellikle argivlerde, karton kutular icerisine yerlegtirilen bobinler, tzel
surette yapilmig metal dolaplarda muhafaza edilirler. Pratikte kullanilan do-

laplar 8 ¢ekmeceli olup, her gekmecede 48 bobin saklanabilmektedir.

4- OPTIK VE MANYETIK ORTAM (Optik Diskler)

Son yillarda kullanimi giderek artan, k&git ortamdaki problemleri ortadan
kaldiran diger bir ortam, manyetik ve optik ortamin birlestirilmesi ile ortaya
cikan "Lazer Disk Teknolejisi"dir., Cok yeni olan bu teknoloji en fazla AED'de

kullanilmakta ve Uzerinde arastirmalar sirdirilmektedir.

Bu teknolojide; lazer i1sinlarindan faydalanilarak belgelerin bir tarayici
(scanner) yardimi ile girintileri alinmakta, bu goriintiiler sikigtirilmakta
(compress), "optik disk" denilen disklere kaydedilmektedir. Bir bilgisayar yar-
dimi ile de endekslemeler yapilmaktadir. Belgeye ulagmak istenildiginde bilgi-
sayar endeks biigileri kullanilarak belgeye erisilmekte ve geri iglemler ile
belge goriintiisii ekrana getirilmektedir. Gerekli hallerde ekrandaki gdrintu ké-

gida aktarilabilinmektedir.

Bu sistemin dezavantajlari olarak:

- Gekim sirasinda gerek tarama ve gerekse disk izerinde daha az yer tutmasi
i¢in belge lizerindeki bogluklarin sikistirilmasi islemleri sebebiyle gekimin
yavas olmasi,

- Omriiniin 10-30 yil olarak tahmin ediliyor olmasa,

Kaydedilecek belge e¢badinin A4 ile sinirl: olmas:,

Hukukl gegerliliginin olmamasi vb.

sayilabilir,Ancak bu teknolojide erigim hizli olmaktadair.
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Biitlin bu sebepler gdz oniine alininca, ¢ok yeni sayilabilecek bu teknoloji;
belgeleri biiylik clmayan, belge sayisi ok degil ve fakat gok s1k erigim gerek-

tiren dosya yapilsindaki kuruluglar igin uygun bir ¢Ozim olarak goziikkmektedir.

ARSIV BELGELERININ MIiKROFILM ICIN HAZIRLANMASI

Tasnif edilmemis belgelerin, sihhatli bir gekilde mikrofiime alinmasi mim-
kiin degildir. Zira karisik bir belge grubunun mikrofilmi kullenilmaz. Mikro-
film igin belgelerin hazirlanmasinda yapilacak ilk is, gekimi yapilacak arsgiv
fonunun ok titiz bir sekilde tasnifini saglamaktir. Orijinal belgelerdeki tas-
nif hatalarini diizeltmek mimkindir. Mikrofilm g¢ekimi yapilmig, tasnifi hatala
olan belgelerde ise, bu durum biliylik giigliikler dogurur. Ayrica, orijinal fon
iyi tasnif edilmig bile olsa, envanterdeki sirasinda olup olmadigi mutlaka
kontrol edilmeli ve e@er varsa, aradaki bosluklar tesbit edilmelidir. Demek ki,
mikrofilmden Once belgelerin tam olarak tasnif edilmis ve envanterlerinin ¢i-

karilmis olmasy gerekir,

Her bobin igin; filmi geken kurulus adi, g¢ekilen fonun veya belgenin ada,
gekilis tarihi, belgenin orijinal kodu ve bobin kodu, bobin seri numarasi, eger

bobin devam ediycrsa diger bobinin kodu gibi tamamlayici unsurlar kaydedilmelidir.

Bir bobine birden fazla fon cekilmemesi, lizerinde Snemle durulmasi gereken

bir hususdur,

MIKROFILMLERIN KODLANMAST VE KATALOGLANMASI

Cekimi yapilan mikrofilm serilerinin kodlanmasi ve kataloglanmasi, baza
zellikler tagir. Zira mikrofilmler ig¢in, klasik kataloglardan farkli katalog

hazirlanmasi gerekir.

Mikrofilme g¢ekilmis fonun dokiimanlari, birbirini takip eden kod numarasi
almalidarlar. Fransiz arsivcilik sisteminde, kontrolun saglanabilmesi igin,
her belgenin esas kod numarasinin yani sira, bir de mikrofilm numarasi eklen-

mektedir.

o g
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Mikrofilmlerin tasnifi ve kodlarnmasinda, alisilmis arsiv tasnif ve kodla-
) S S

ma usullerinden de yararlanmak mimkindir.

Mikrofilm kataloglarinin hazirlanmasinda gdzoninde bulundurulacak temel

prensipler gunlardir:

1- Mikrofilme alinmig belgenin dogru olarak kodlanmasi ve analiz edilmesi:
Mikrofilm ¢ekimi yapilmig belge daha Once bagka bir yerde tanitilmig ise, mik-
rofilm katalogunda analizi kisa, belge ilk defa tanitiliyorsa tafsildtli ol-

malidair.

2w Mikrofilm dzellikleri, uzunlugu, filmin cinsi (negatif, pozitif gi-

bi), cekim tarihi vd. hususiar belirtilmelidir.

Mikrofilme ¢ekilmig fon veya fon bdlimleri igin, kataloglamay: kolaylag—

tirmak ig¢in su cgalismalar yapilmalidir:

1- Tanitic: teknik fig: Bu figte, kullanilan filmin cinsi, uzunlugu, kul-
lanilig gekli, galismanin yapildigr tarih, yapilan her yeni ¢galisma (detayla-
r1 ve tarihleriyle) isaretlenir. Bu tanitici temel fis, ©zel bir fis katalo-
gunida saklanir. Yeni bir laboratuvar calismasi, kontrol veya fonun tam olarak

bilinmesi yoniinden tutulmasi gereklidir.

2- Envanter: Tanitici teknik figten dsha az detayli olarak hazirlanmali ve

bobinin bas kismina bir kopyasi mutlaka il8ve edilmelidir.

3- Dosya: Bu desyalara envanterlerin bir niishasiyla birlikte, mikrofilm
hakkinda gerekli bilgiler kaydedilmeli ve daha sonra yapilacak biitiin iglemler

bu dosyaya gegirilmelidir.

Ancak bunlar yapildiktan senradir ki, sihhatli bir katalog galismasi ve

duzenlenmesine gecilebilir,

Mikrofilmlerin indekslenmesi konusunda bir takim yeni teknikler geligti-
rilmigtir. Mekanografik kartlar ve film lizerinde kodlama yardimiyla, bu ko-

nudaki aragtirmalar giinlmiizde bliylk ilerleme gSstermistir.
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Filmlerin kayit iglemi son derece dikkatli bir sekilde yapilmalidir. Bu
kayit isleminin, 8zellikle su hususlara cevap verecek sekilde yapilmasina

dikkat edilmelidir:

Kayit numarasi, filmin gekildigi tarih, filmi ¢ektiren kurulus, filmin
standart Slglileri, filmin cinsi, kopya sayisi,difer kopyalarin saklandigi
yer, daha sonraki gekimler, argiv kod ve isaretleri, saklama sekli (bobin

veya bant), filmi gekenin adi ve iladve edilmesi gerekli diger bilgiler.
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1.B11G18AYARIN TARIHCESt

P s S A s o s D e S S B D T I B ot B

Bugin bilgisayar diye tanimladi8imiz nakinenin tarihgesi 1939 yilinda
Howard Aiken ve MARK 1 ile baglar. Fakat Charles Babbasge adli mucidin bunden

127 yi1l once elektronik bir hesaplayiciy: tasarledifiy ve gerceklegtirdigi
vnvtulmamalidir.

Bilgisayarin babasi Charles Babbage 1812 yilinda trigonometri ve
logaritma  teblolsrini otomatik olarak heseplayan bir makina yapt:.
Babbage's ilham ksynafii olan alet, MY Viil.yy'da Cin'de ortaya cikan ve kimi
Ulkelerde hale kullanilen, abscus ad: ile bilinen boncuklu iglem tahtasidir.
Babbage'in mukinasina hesaplamalar: fark metoduna gore yaptif: icin '"fark
makinesi™ adi verildi. Deha sonralar:’ Babbasge fark mekinasinin daha
geligtirilmig bir modeli olan, anmlitik makinaxi ad: verilen, deZigken
sirali iglemleri gerceklegtiren ve bir ig bellefe asahip olan yeni bir makina

tasarladi. Fekat, o zamanki mevcut teknolojinin sinirlerini zorlayan bu
makina sadece tasarimdu kald:. o

Harvard JUniversitesinden Howard Aiken, bazi aritmetik iglemleri
sirayla gergeklegtirerek mstematiksel tablolar: otomatik olarak olugturan ve
adina MARK 1 denilen makinay: gerceklestirdi. Bugin kullandifimiz bilgisaysr
terimi ile anamayscafimiz MARK 1, elektronikten ¢ok mekanik bir dizende
calisiyordu. 1944 yilinde tamsmlanan bu mekina elektronik bilgisayarlarin
- dogumundan Snceki son elektro-mekanik makine oldufiy icin tarihsel bir defere
sahiptir. 8aniyede 10 iglem gibi o zaman igin olaBaniisti say:ilebilecek bir
hizi olan MARK 1'in vzunlufu 18 m ve yiUksekli&i 2.5 m idi.

MARK 1'in gelistirilmie modeli olan ve elekbronik devreleri igersn,
dolayisiyla MARK 1'den cok daha hizli olan ENIAC adl: bilgisayer, 1946
yilinda tamamlandi. Elekbronik devrsleri ve difjer elektronik akeami yizinden
ilk  bilgisayar sdim: alan ENIAC da yine natematiksel teblolerin
olugturvlmesinda kullanild:.

1955 yilina kadar olusturulan bu makinalar vakum tipleriyle ¢aligan, cok
faezla enerjiye ihtiyacg duyan, iglem hizleri milisaniyelerle &lcilen ve
sadece makina dillerini kullansbilen 1. kugsak bilgisayarlar:y olarak
adlandirildilar,

1856 yilindan sonrs gerceklestirilen ve 2. kugak  bilgisaysrlar:
olan makinalar, vakum tipleri yerine transistorleri kullenmaya baglad:ilar.
Daha gergek¢i, dahs hizli ve dahs sz gU¢c harcayan bu bilgisayarlar, kullanim
a¢isindan da biylk kolayliklar getirdiler. islem hizlar:i milissniyenin onda

birine digen bu mekinalarda yitksek seviyeli progremlame dilleri kvllanilmays
bagland:.



Entegre devre teknolojisinin gelignesiyle, 1364 yilinds ortays ¢ikan
3. kusak bilgisayarlar, eskilerins gore daha hizli, daha ez enerji harcaysn
ve daha az yer kaplayan mekinaler haline geldiler. Bu dénemde mini
bilgisayarlsr de piyassdaki verlerini aldilar.

1875 yilindan sonra, bilgisayarlar: olaganisty boyutlars kigUlten VLBI
(Very Large Bcale Integration ) teknifi ile 4. kugak bilgisayar caf

bagladi. Bu kusaktaki bilgissyarlasr artik tek bir bitinlesik devre haline
geldiler.

1840 larda saniyede 10 iglem yapan bir makinanin yerini, gimdi yaklasgik
I milyar iglem yapean bilgisayarler aldi, 50 rakamlik ic belledi olan
makinalar, yerlerini 250 milyon karekterlik sna bellege sahip bilgisaysrlars
birakti. Bugin 1 inzlik bir kristsle bin kitep sayfasin: yazacak lazer
bteknolojisi geligtirilamiy durumdsd:r.

Bilgisayarlerin erizbifi bu hizs have ulagim sektdri de viasabilseydi,
1930’ larda 6 ginde gerceklegen Amerika dofu-bat. yolevlugu, bugin bir
salisenin dortbte biri gibi ¢ok kigik bir zaman dilimi iginde yapilird:. Yine
1940'larda  bir stadyum biyukligindeki ve caligtiBinda bulundu@iv sehrin icte
bir enerjisini tiketen bilgisayar sistemlerini odumizin igine ve massmizin
Ustine koyan teknoloji, durmamakts ve organik bilgisayara doBruv hizla
ilerlemektedir,



2.BILGIBAYAR

Bugin kullandifimiz bilgisayarlar, askiden kullanildig: emagc olan
hesaplayicilikban cok daha defisik ve karmagik iglemleri gercgeklegtirmeye
baslamistir. Rilgisayar, Ingilizce kargilig: olan hesaplayici kavramindan
kurtaran dzellikleri sunlardir:

l.Elektronik olnasi: Bilgisayar elekbronik elemanlar: (transistor,
diot. ve direng wb) iceren ve mkim gecme ve gecmems basit mantifina gore
¢aligan bir makinadir.

2.1¢ Bsllek: Buginki bilgisasyarlarin programlari ve verileri saklamsk
icin yaklagik 259 milyon karakterlik bellekleri yard;r.

2.Programlama: Yap:lacak iglemleri adim adim. belirleyen ve emirler
toplulugy  olarak nitelandirebilecegimiz programlar, bellekte saklanmakia ve
bilgisayarin iglemesi bu programlara gore saglanmaktadir.

4, Program duzaltme: Calisan bir programi gerektigi Zanan
duzeltebilme kabiliysti de buginky bilgisayarlarda meveuttur.

Her ne kadar gensl amacli bilgisayasrlar vrebilse de, bilgisayarlar gu Uc
ana konu Uzerinde hizmet vernektedir:

1.1s dunyasi (Veri Islem): Biyik miktards verinin, daha az hesaplama
gerektiren bir dizi igleme tabi tutularak, ¢cok sayids raporlarin
olusturuldodu  bir hizmet sekbaridir. Bu sekborde verinin cok hizli girdi
ve g¢iktisinin saglandig: sistemler tercih edilmektedir.

2.Bilimsel hesaplamalar: Bu bip uygulamalarda az veri fekat cok fazlam ve
vzun islemler yar  aldigindan; hizi cok  yuksek bilgisayarlar
kullanilmaktadir,

3.1slem  kontrol: Kontroly gerceklestiren iglemden peryodik olarak
verileri alsn, onlar: kontrsol eden ve degerlendiren, gerekli hesaplamalarla,
raporlari  olugturan bu tip bilgisayarlar, baszi yan donanimlara (iglemden
periyodik veriyi alip bilgisaysra 'Ulasbxren ara sistemler) vygunluk
gosterecsk yapidadirlar.

Normal =zekada bir insanin bir dakikads yaklasik 10~15 tane 5 rakaml:
sayly: toplsyabildigini diglnirsek, bir bilgisayarin vlast1d:1  saniyede
milyonlarcs matematiksel iglem yapabilme yetene§i, insanin bilgisayara olan
baGimlili18in:y aciklayabilnektedir. Fakat bilgissyar: asla insanin hesaplama
kabiliyetini arttiran bir makina olarak gdrmemel gerekir., (iUnkU c¢s8imizin
harikas: bu makina, cok biyik boyutlarda bilgiyi saklayabilen, onlar:i cok

LJd



cabuk isleyekilan, onlara tekrar ¢ok gabuk vlagabilen ve insans karar verme
konvsunda yardime: olabilen vetenekte bir makinadir.

Bilgisaysrin tim bu yeteneklerine ragmen, onv verimli bir sekilde
kullanabilmenin yolu, ona gerekli tim verileri saglamsktan ve uygun
programlar: yszmaktean gecmaktedir, Bilgisayars satrang oynamak
programlanabilir. Fakat heniz bilgisayarin, ona sabranc oynamay: ogretenden
daha iyi bir oyuncuyu veya oyun teorisi sayesinde tesadifleri, vustalikler:
deGerlendirehilen birini yenmesina olanak yoktur., Bilgisayars gercek ve
veterli bilginin ss@lanamamas: durumunde; bilgisayar, GIGO (Garbage In,
Garbage Out-Cop Giren, Cop Cikar) felsefesine gore caligscakbir.

Ozet. olarak,bilgisayarin agik avantaji ssniyede milyonlsrca ayri igslem
gibi bir hiz oraniyla biyik mikbtarda bilgiyi iglemden gecirebilmesidir, Bunv
anlamak gerekli dedil,inanmak yoeterlidir.



3.VERI IQLEM

- et . S s i Vs A e

Gerek elektronik beknolojideki ilerlemeler ve gerskse endistrinin, ¢ok
sayida hesabin Ust Uste ve giuvenilir bir bigimde yapilmasina duydugu
ihtiyae, bilgisayarlarin gelisip yayginlasmasina yol agti. 1lk mskinalarin
baslica iglevi hesap yapmak ve sadece aritmetik islemleri gergeklegtirerek
tablolar olusturmakbti. Daha sonralari bu maskinalar bilgi iglemeye ve bilgi
iglem mzskinalar: diye anilmays bagladilar. Bu nedenle, bu iki deyim; yani
bilgisayar ve bilgi iglem makinasi ayn: enlamda kullanilabilmektedir.

Bir veri igleme sisbeminin S temel elemani vard:ir:

{.Donanim: Donanim, sistemin iglemesi icin gerekli olan makina parkidir.
Veriyi  hazirlayan, bilgiseyara  yukleyen, hesaplamalari, kontroli
gerceklesbiren ve ¢iktiyi saflayan tiUm meskinalar ile bitin bellek birimleri
bu parkin birer elemanidir.

2.8istem programlar: ! Bilgisayarin kullanicinin isteklerine gore
iglemasini saBlayan tim progremlara yazilim adi verilwmektedir. Yazilim,
donaniminin  kullanimin:  kolaylagbirdii ve verimi artbirdi§i igin en sz
donanim kedar dnemli ve pahslidir,

o.Uygulams programlar:: Buv kisimda veriyi isleyen ve kullaniciyas
istedigi bilgileri veren programlar ysr slmakbadir. Bilgisayar donsnimini ve
sistem yazilimini saglayan Urebtici firma gerekli kullanicy programlarini
saglasa da, kullanicinin kendi ozel programlarini yszmasi her zaman
gerekmektedir.

4.Talimatlsr: Verinin hazirlsnmssi, bilgisayara girilmesi, bilgisayarin
igletilmesi, gerekli kontrollerin yerinde ve zamaninda yapilmasi ve olas
hatalarin saptanip, dizeltilmesi icin gerekli iglemler, ayr: talimatlar
halinde toplanilarak kullaniciya verilir,

S.Perscnal: Bir veri isleme sisteminde; sistem programcisi, sisten
gozvmleyicisi, uygulama programcisi, pistem igletmeni ve veri girig
operatori? gibi konusunds vzmanlasmis teknik personele her zaman ihbtiyag
vardir. Bu personel, sistemin dofru ve eksiksiz olarak g¢alismasindan
sorvmludur,
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4. ARSIVLER VE ARZ1VCILIKTE BiLGISAYAR KULLANIMI

Sanayilesmis dinyanin en buyUk gereksinimi iglenmig bilgidir, Gerektigi
anda gereken bilgiye vlagabilmek, ¢ok degerli olan zaman kazanci sagladid

gibi, kisiye ve kurvluslara karar verme konusunda da biyik yardimlar
getirecektir,

Arsiv dokimantasyonunun toplanmasi ve tasnifi, argiv ddkUmantasyonundan
yararlsnma saglannadid: surece, arastiric: yonunden bir defer ifade etnez.
Toplansn arsiv dokimantasyonunun aragtiricilar tarafindan kuvllanilmesinin
saglanmas , bu hizmetin isleyis biciminin gekillendirilmesi ve
yonlendirilmegi ¢aligma ve teknikleriyle ilgilidir.

Arsivlierde muhafaza edilen fonlar Uzerinde aragbirmay:r kolaylagtirmak
yonunden, arsivlierde arastirma vasitalarinin hazirlanmasi, argivlerin en
basta gelen gédrevlerinden biridir,

Arsivlerdsn yararlanacaklarin sayi1sindaki artis, argivierin ve
dolayisiyla  argivistlerin bagaris: sayilacag@inag  gors, arsivlerden
yararlanmak isteyenlerin isteklerine en genig sekilde venit verebilmek
gerekir. Bunun i¢cin de bitin argivlerde repertuvar, figlik ve envanterler
hazirlanmaktadir. Bu apamada devreye bilgisayarin sokulmas:, elle yapilan bu
tip calismalara biyUk kolaylik ve hiz getirecektir,

Bilgisayar kullanilarsk arsiv malzemelerine ait verilerin makina
tarafindan okunabilir kayitlar haline getirilmesinden sonra, arsgivlerde
kontrol ve arastirmaya yonelik vasitalarin hazirlanmas: ¢ok kolay olacakbtir.
Arsivlerde makina ile okunabilir kayitlasr, belge erigim amaciyla arastirma
vesitalar: ile birlikbte aragtirmacilarin hizmetinde olacakbir.

Argivde belgelerin muhafazs edilmesinin temel apac: yonetim ve
aragtirmacilarin  hizmet.ine sunulmas: oldufundan, bir belgenin hizmete
sunulabilmesi igin oncelikle bunlarin varliginin teshiti ve nerede oldufunun
bilinmesi gerekecekt.ir. Her arastiricinin konusuyla ilgili belgslerin
tesbiti icin elle vapilan islem sonucu haftalarca, belki aylarcs ¢aligrlip
istenen belgeyve bazen hic vlagilmazken, bilgisayar ortamina aktarilsn
bilgilere disklerde hemen, manyet. ik bant.larda, bilginin saklandi18: yere gore
birkag dakikads vlasim gerceklesecektir.

Aragtirmscilarin biyik bir bslimi, ilgilendigi konu ile ilgili ne btir
belgelerin bulundugunu bilmemektedir. Cofu zaman yoneticiler tarih ve sayiyi
hatirlayamamakta, fakat sadecs kenuyyv vermekle yebinmektedirler. Argive
yapilan bu Lir miracablarda bilgisayar kullanilarak, mevcut kayitlar ¢ok
suratli bir gekilde taranacak ve jstenen bilgi veya bilgilers kolayca
ulasilacaktir.

E‘z



5.CUMHURIYET ARS1VLER: BiLGt S1BTEM!

- ..,.........._._..._......._...__~.._-._-___._..--..__..__

Cumhuriyast Argivlerinde kurulmakia olan bilgi iglem merkezinin gorev ve
sorumluluklar:, dokumanlarin argiv  binasina vlesmasiyla beglayscakbir.
BokUmenlarin, cepitii iglemlerden gecerek depolardaki yerlerini almagiyle
birlikte arastirmac:larin ilgili  dokUmenlars rahatlikla vlagmasin:
saglayacak sorgulams sistemleri de olusturulecakbir.

Cumhuriyet  Argivieri bilgi sistemini olugburacak alt sistemler
“sunlardir:

}. Tesbit ve Tesellim Bilgi Bisteni

Argiv malzemesi kamu Kurum ve kuvrvivglerinin faaliyetbleri sonucy
~‘olugmaktadir. Birclards evraklarin kaydedilip dosyalarina konulmas: ve
bunlardan iglemi bitenlerin Birim Argivierine kaldirilmas: surebiyle Birim
Arsivleri tegekkiil stmektedir. Dsha sonra, argiv malzemesi hiviystini
kazanan dokiman, kurum ve kurvluglarin merkez argivi diyebilecefimiz Kurum
Argivlerine intikal etmektedir. Kurum Argivlerindeki malzemeler gozden
gec¢irilerek Arsiv Malzemesi ozellifine sship olanlarinin ayiklanarak Devlet
Argivlerinde  koruma altina glinmasi, bunlarin gegitli kullanic:larin
istifadesine sunvulmas: gerekmektediy,

_ Tesbit ve Tesellium bilgi sisteminde argiv malzemelerine 1ligkin oOzst
bilgiler sistemde tutulacaktair.

2. Tasnif Bilgi Sistemi

T e e e e e e 2 e et s e e o e

Arsivlerds yaygin olarak "Provenenée tasnif" sisteni kullanilmaktadir.
Buv sistemde arsiv malzemesi iglem gordVgy tarihlerdeki asli dizenlerinde
saklanmakta ve bunu temin icin de teskilat kodlsnmaktsdir.

(Tasnif isleminin yurutilmesi icin hangi hizmetlerin hangi tarihte Kimlex
tarafindsn yurituldogi;, teskilatlarin isimlerinde ve bagl: bulunduklsr: Ust
kuruluslarx. balirleyen bir indeks kiAi8U tutulur. Argiv melzemelerinin
tasnif ¢alismalarinda bu kit ik kodlamada kullanilir, Onceden diginilmeyen
veni durumlarin ¢ikmas: halinde bu kitige eklemeler, cikarmalar veys yeniden
dizenleneler yapilir., By kitbgtn hazirlanpas: igin kurumlar: iyl taniyan
ekipler teskil edilir ve bu skipler kurvluglarin terihcelerini inceler.

Tegkilat indeks kutigindeki bilgilerden yararianarsk tasnif iglemleri
hatasiz bir sekilde yUriLilir. Yeni bir durum ortays cikarsa, teskil edilmisp
ekip tarafindan aragtirma yapilip kitige ilaveler yapilir. Kitige kurulug
ecik ad:i veya kodu ile erigildiginde kurum kodu, ag:ik adi ve cegitli
tarihlerde kurvlustaki; degisiklikler goruntilenecaktir, )



Argiv belgelerinin tasnifinde. konu ve hizmetleri tanimlayen kodlamas
caligmalar: yapilmaktadir. Bu tasnif evrak iglenm gorirken gerceklegmektedir.
Bu kodlama caligmalarinin yurutilebilmesi icin kurumlarin
¢gesgitli zsmanlardaki kullandiklar:i yszisme kod sistemlerinin bilinmesi
gerekmektedir. Bir evrak iglem gorirken kurum kodu veya adi verilerek
cesitli zamanlarda kullandiklar: yazigms kod sistemi gorintilenscektir,

3.Argiv Envanter Hazirlams Bilgi Sistemi

Argiv belgelerine sit bilgiler bilgisayar ortamina sktarildiktan sonra
evraklarin kurumlarina godre tasnif edilerek gegitli argiv  envanter
listeleri elds edilecsektir.

Enventerlerde agaj:idaki bilgiler bulunacaktir:

. Belgenin sit oldufu kurum kodu ve adi
. Belgenin ait oldufu yil

. Y11 igindeki sira numaras:

. Tarih ve sayis:

. Gizlilik derecesi

. Belgenin argivdeki yeri

. Belyge adi ve ozebi

. Yipraenma kodu

. Eksiklik kcdu

. Agiklams

4.Dosya Muhteviyat: Bilgi Bistemi
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Argiv malzemeleri dosyalar ve kutular iginde saklanmaktadir. Her dosya
iginde o dosyada yer alan belgelerin dokumiu tutulmaktadir. Bu bilgiler argiv
envanter bilgilerinin dosyalara gore dokiminden ibaretbir.

S5.Katalog Hszirlema Bilgi Sistemi

Katalog hazirlame bilgi sistemi ile fig, demet ve kitep kataloglar:
bilgisayar ortaminda tutulacakbir, Fig kataloglarinde yapilacak eklene,
gikarma ve guncel lema ayni anda demat, Ve kitap kataloglarina
yensitilacektir. Istendigi anda kagida yazili demet ve kitep katmloglar:
elde edilecektir. ’ '

{Q



6.indsks Hazirlams Bilg: ESisbemi

indeks bir veya birden fazla arsiv birimde gegen sahis, yer ve madde
isimlerinin alfabetik veya kronolojik listesine verilen isimdir. Arsgivlerde
cok degisik amacl: indeksler hazirlanabilir. Onceden hazirlanacak s1k
«sllanilan indeksler bilgisayar ortaminda tutularak bunlara hizli1 olarsk
erigim saflanacak ve kullanima asokvlacak myrice indeks listeleri elde
adilecekbir. '

7.Arastaricilar Bilgi Sisbemi

Arsivlerde sragtirma yapan devletlers, yerli ve yabanci personele
ait ozlUk bilgiler: ile bunlarin argivierde hangi Lir  bilgilers
srisme selahiysti  oldugv kodlanaceak ve bu bilgiler ‘bilgisaysr
ortaminda tutulacaktir.

2.Belge Erisimi Bilgi SBistemi

Arsivierde bilgisayar ortamindaki belge kopyalar: ¢ok amagls olarak
<wllanilacakbir. Bir yandan katalog, indeks ve envanterlerin hazirlanmasinds
kullanilirken, diJer ymndan bu belge erisim vasitalarinin yetersiz kalmasi
durvmunda , baska arama unsurlari da kullanilarak bilgisaysr ortamina
aktarilan belge kopyalar: ¢ok yonli) olarak taranacak ve belgeye ulagim
saglanmaya caligilacaktir,

9,Arsiv Malzemelerini Koruma Bilgi 8istemi

Belgelerin hangi sartlarda ne Glgude tahrip oldugu; belgenin en saglikl:
koruma metodunun tbtespibti  icin yapilacsk ilmi calismalarda elde edilen
veriler bilgisayar ortamina akbtarilarak koruma hizmetleri ylrutilecektir.

10.Kolleksiyon Gelistirme Bilgi Sistemi

Arsiv kellsksiyonunun konular itibariyle dengeli geligmesi, bilgisayar
kullanilarak yapilacak kontrollerle kolaylikla saflanacaktir. Yetersiz belge
bulunan fon ve konular tesbit edilerek, daha belgeler birim ve kurua
argivlerinde iken imha iglemlerinde daha tibtiz davranilmas: eaflanacakbtir.



1l Argiv Istatistik Bilgi Bistemi

___...._....._-ﬁ____,..—_-.-u.—-.....-u.—-.—--.—

Devlet Argivinin hangi fonlarinds, hengi konulerda ne kadar belgenin
oldugu, bu belgelerin kullanilnma durumlari, yap:lacak islemler konularinda
istatistiki bilgiler bilgisayarla elde edilecektir.

Kurum argivlerinde de bilgisayar kullsnllxyorsa, Deviet Argivieri Gens!

Mudir ligiunie gelecak argiv malzemesinin istatistikleri, ilgili
kurumlardan istenacek ve bilgisayar orteminda tutulacaktir,

10
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