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SUNUS

Modern ybnetimin hususiyetlerinden birisi de, so6z konusu
hizmet dretiminin yiiksek verimle elde edilmesidir. Hedeflenen
bu verimli sonug ise istemekle degil, ancak bazi tedbirlerin

alinmasiyla miimkiin olabilir.

Planli galismanin sagladigy faydalar dolayisiyla, planlama
fikri ve metodu gelismistir. Ote yandan, cagimizda kaydedilen
gelismeler planlamay:r zaruri kilmistir. Gergekten, teknik,
ekonomik ve sosyal alanlarda gorilen gelismeler planlamanin

benimsenmesinde onemli bir rol oynamistir.

Planlama, "Belirli bir amacin gerceklestirilmesi ic¢in, on-
ceden en uygun hareket bicimini tesbit etmektir." seklinde ta-

rif edilmistir.

Planlama ileriye dogru bakma ve ileriyi diistinmedir. Plan-
lama oldukca eski bir kavram ve metottur. Ancak, planlamanin
topluma ait olaylarin yonetilmesindeki rolii, ¢agimizda ona ha-

yati bir 6nem kazandirmistir.

Planlamanin gelismesi ve henimsenmesi sebeplerinden bir
dijeri ve en onemlisi, eldeki kaynaklarin sinirli ve bura kar-
gilik ihtiyaglarin sinirsiz olusudur. Gergekten planlama ihti-
yaci, kaynaklarin ihtiyaglari karsilamaya yeterli olmamasindan
dogmustur. Sinirli kaynaklarla, bu kaynaklarin yeterli olama-
yacag: birgok igleri yapma istedi, islerin dnceliklerinin tes-
biti, biitiin bu sayilanlarin plana ve programa baglanmasi mec-

buriyetini ortaya koymustur.




Planlama akilcr bir yonetim seklinin temelidir. Yoénetici
planlama sayesinde nc yapacagini ve neler yapmak istedigini
onceden diisiinmek imkanini bulur. Planli galisma benimsendigi
zaman, isabetli karar almak igin diisiinme ve degisik ¢ozum vol-
larini inceleme imkdng bulunur. Yapilacak isin nigin, hangi

savrtlarda ve nasil yapilacads ve nelere ihtiyag duyulacagina

onceden karar verilmis olunur.

Mantiga ve akla uygun bir planlama, yoneticinin calismasi-
n1 onemli olgiide basitlestirir. Calismalarda birligi saglar.
Planlama ile belirtilen sireler i¢inde ¢alismalari gercekles-

tirmek, takip ctmek ve koordinasyon saflamak Imkini bulunur.

Plantamas; isgucunidn, personelin, malzeme, para ve mekanin

en miecssir ve en ekonomik bigimde kullanilmasini temin eder.

leskildtlarin miessir bir bigimde yénetilmesi icin dnce
hedeflerin tesbici, takip edilen politikanin gelistirilmesi ve

bir ylriime planinin hazirlanmasi gerekir.

Fle alinan her proje bir karari gerektirir. Karara varmak
i¢in akiler harcket etmek baslica caredir. Planlama igin bilgi
toplanir, varsayimlar yapilir ve gergek problemler ortaya ko-
nulur. Ozetle ifade ctmek gerekirse, pldanlama harekete gegme-

den once karar vermektir.,

Gelismis ve gelismekte olan Glkelerin hilkkimetleri, ekono-
mik ve sosyal geligsmelerinin planlamastiyla birlikte dokiimantas-
yon, kiutiphane ve arsiv hizmetlerinin gelistirilmesi ic¢in de

plantamanin gerekli oldufunu  kabul ctmiglerdir. Boylelikie,
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toplumda mevcut gruplarin tamami, karar vermede, arastirmala-
rinda ve galismalarinda kendilerine temel olan bilgi ve doki-

mantasyon kaynaklarindan faydalanma imkanina kavusmuslardir.

Planlamada ortaya cikabilecek problemlerin tesbitine ve
coziimlenmesine yardimci olmak maksadiyla Unesco tarafindan
Latin Amerikan iilkelerinde 1966, Asya iilkelerinde 1967, Afrika
ve Arap illkelerinde ise 1970 ve 1974 yillarinda konu ile ilgi-
1li ve uzmanlar seviyesinde toplantilar dizenlenmistir.
Unesco'nun 1973-1974 donemi ig¢in hazirlanmigs olan programinda,
s0z konusu toplantilarda alinan tavsiye kararlarinin uygulan-
masinl saglayacak hiikimetleraras: bir konferansin teskilatlan-

dirilmasini benimseyen bir madde de yer almistir.

Unesco bunlar disinda, dokiimantasyon, kiitiiphane ve argiv-
ler ile ilgili altyapilarin milll seviyede planlanmasi igin
bu konularda genel politikalar tesbit etmek diislincesiyle iki
calisma gergeklestirmistir. Bu galigmalar yapilirken, toplan-
tilarda alinan tavsiye kararlari ve cesitli seviyelerde ge-
lismis olan ilkelerin bu konudaki tecriibeleri de dikkate

alinmistir.Her iki ga11§ma,(1)Unesco tarafindan yayinlanmigtir

Bu calismalardan biri, Fransa'daki Ilml Arastirmalar Mer-
kezi'ne bagli Dokiimantasyon Merkezi'nin Genel Midiir Yardimci-
s1 J.H.d'Olier tarafindan hazirlanmis olup, konu olarak dokii-
mantasyon merkezleri ve kitliphaneler ile ilgili altyapilaran

planlanmasi ele alinmistir.

(1)

Planning national infrastructures for documentation, lib-

raries and archives. Paris, Unesco, 1975. 328 s.




Bizi ilgilendiren digeri ise,burada Ingilizce'den tercii-
mesini verdigimiz, Milletlerarasi Arsiv Konseyi (2) Interna-
tional Council on Archives -ICA-) igin Fransiz Devlet Argiv-
leri'nin o tarihlerdeki Cenel Midiri B.Delmas Larafindan ha-
zirlanmis olanidir. Bu Qallgmd,(i] arsivlerdeki altyapilarin
planlanmas: ile ilgili olup, 1972 wyilinin Aralik ayinda Pa-
ris'te yapilan uzmanlar toplantisinda ele alinan meseclelere

dayanmaktadir.

Dokiimantasyon, Kitiiphaneler ve Arsivler i¢in MillT Alt-
yvapilarin Planlanmasi (Planning national infrastructures for
documentation, libraries and archives) adini Lagsiyan eser,
milll kalkinma plan ve programlarini hazirlamakla sorumlu hii-
komet yetkilileri, planlama uzmanlari ve dokiimantalistler ile
hizmetlerin planlanmas) ve bu planlarin uygulanmas: konusunda
danismanlik yapan kiitiphaneciler ve argivistler ig¢in hazir-

Lanmistir.

(2}
Milletleraras: Arsiv Konseyi hakkinda bilgi igin bkz.:

ismet Binark: "Milletleraras: Arsiv Konseyi". Tirk Kiitup-

haneciler Dernegi Biilteni, XXXI, 1(1982), 27-38. ss.

(3)

B. Delmas: “Archives'". Planning national infrastructures

for documentation, libraries and archives. Paris, Unesco,
1975. 229-328. ss.

"Documentation, libraries and archives: Studies and

rescarch 4"
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Bu g¢alismadan kurum ve kuruluslarin arsiv hizmetlerinde
gorev ve sorumluluk iistlenmis her kademedeki yoneticileri ile
diger arsiv personeli ve Devlet Arsivleri Genel Midiirligi

elemanlari biyiik dlciide yararlanacaklardir.

Ortaya konulan bu galisma, arsiv personelinin ve ilgili-
lerin meslekl bilgilerinin gelistirilmesi konusunda basvura-

caklari bir miracaat kaynagi olma hiiviyetini tasimaktadir.

Eserin dilimize cgevrilmesinde ve yayima hazirlanmasinda
emedi gegen mesal arkadaslarimiza tesekkir eder, ilgililere

yardimcl ve yararli olmasini dileriz.

Ismet BINARK
Devlet Arsivleri

Genel Mudir Yardimcisi

7 Subat 1991







ONSGZ

Her tiirli planlama, bir politikanin parcasidir. Fakat mil-
11 arsiv hizmetlerinin kurulmasi ve gelistirilmesi meselesinde
rehberligin, hiikGmetler tarafindan yapilmasi gerekir. Ayrica
hiikimetlerin; idari verimlilik, bilgi aktarimi, icral tasarruf
ve millil birlig§in gelistirilmesi konularina arsiv politikasi-
nin neler kazandirabilecedi hususunda kesin bir fikre sahip
olmasi gerekir. Belki Unesco ve Milletleraras: Arsiv Konseyi
(International Council on Archives), bu konuda tarihi bir rol
oynamakta ve boyle bir arzuyu milletleraras: arsiv yili1 diizen-
leyerek tesvik etmektedir. Bunun 6zellikle tglinei diinya dev-
letleri iizerinde bilyiik yansimalari olmus; tim Insanligin ortak
mirasi sayilan her iilkeye ait milli tarihin kaynak malzemesi-

nin korunmasui saglanmistir.

Argivistlerin amaci, arsivlerin onemli rolii hakkinda in-
sanlarin bilgi.sahlbi olmalarina yardim etmek ve arsiv politi-
kasindan kaynaklanan meseleler iizerinde yapilan ciddl ve ku-
sursuz caligmalara dayanan gercekgi &nerileri bir program
ig¢inde birlestirmektir.

Bununla beraber bircok iilkede arsiv hizmetlerinin planlan-
masi; lzerinde heniiz sistematik caligmalar yapilmamis, cok na-

dir olarak halledilmis, nispeten yeni bir sahadir.(1) Ama,

(1)

Unesco,Consultation on the planning of national archives

services, Paris, 4-6 December 1972. ICA,Direction des Archives

de France and Unesco, Colloque sur la planification des

:nfrastructuces  d'archives dans  les pays en  voie de

développement, 28-30 May 1973,
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arsivlerin dnemi ve fonksiyonlari, belgeler ve onlarin korun-
ma vasitalari ile ilgili metotlar Uzerinde birgok cgaligma
vardir. Bitun bu g¢alismalar, ister teferruatli ister gencl

olsun dokimantasyon olarak gok biiylk degerlere sahiptir.

Benim sahsl tecriibelerim, Avrupa ilkeleri ile Bati Afri-
ka'daki Fransizca ve Ingilizce konusan ililkelere dayanmakta-
dir. Ayrica, dinyadaki diger ilkelerin durumlar:i hakkinda da
bilgi edinmeye calistim. Arsiv meselesinin her ulkeye gore
degigtigi suuru ile fakat ayni zamanda arsiv meselesinin ev-
rensel karakterine olan inancimla, herkesin sozlerimde fayda-
l1 birseyler bulabilmesi igin konular lzerine genel bir yak-
lagimla edildim. Yalnizca, faydal: bir sekilde aydinlatilmas:
gereken ana meselelerin oldufu durumlar lzerinde detayli bir
sekilde durdum. Benim esas amacim; halledilmesi gerecken mese-
leleri, kullanilacak wvasitalari ve uygulanacak metotlar: bii-

tin agikligyr ile okuyucunun gdzleri Online sermektir.

Bu 0Onsdzi tamamlarken, bu kitabi yazmamda bana yardimci
olan ve tavsiyelerde bulunan herkese sikranlarimi ifade etmek
istiyorum. Ozellikle de, Milletleraras: Arsiv Konseyl ve
Unesco tyeleri ile, Ingiliz Milll Arsivi'nde arsivist J.R.
Ede ve ¢aligma arkadaslarini; Ingiliz Milll Arsivi'ni ziyaret
etmemi saglayan Mr.Mabbs ve Mr.Bell'i ve fransiz Arsivi Genel
Mudiiri Guy Duboscq ve galisma arkadaslarini minnetle anmak

istiyorum.
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GIR1S

Nigin arsivler?

Insanoglu kendi suuruna, yani kendisinin ve evrimin idra-
kine sahip olursa mirasini koruyabilir. Ancak, kendi suuruna

sahip olabilmesi ig¢in dokiimanlara ve delillere ihtiyac¢ duyar.

Meseleye yakindan bakinca, hersey bir belgedir; yani her
sey baska bir seyin tanifidir: Yerylizi, evren tarihinin ta-
nigidir; kromozomlarimiz, irsiyetimizin tanigidir. Hersey
belli bir mertebede ve degisik yollarla gegmiste ve halen ne

oldugu hakkinda birseyler akla getirir ve taniklik yapar.

Arsiv nedir? Niteligi ne olursa olsun, bir kisi, idarl
grup veya birlesik mevcudiyetin yaptigr is ve faaliyetleri
sonucu otematik ve organik olarak toplanan biitin dokimanlar-

dir.

Arsivler, sosyal varlik olan insana dayal: belgelerdir;
insanin sirekliliginin ve diinyadaki yagama sartlari igerisin-
deki degisikliklere uyumunun kanitlaridir. O halde arsivler,
tarih boyunca insanin sahip oldugu suurlu hafizasinin temel-
leridir. Insanlik tarihine ilave edilen hersey, bizim, insani
daha iyi tanimamiza ve insan tabiatini daha iyi anlamamiza

vesile olur. Arsivlerin, temel sosyal roli de iste budur.

Diisiinceler, istekler ve faaliyetler onceleri tas, kil ve
metal lizerine yazilarak ifade ediliyordu. Takribi bin yildan
beri ise bu iste kullanilan ana malzeme kagittir. Fakat, yir-
minci yiizyilin basindan itibaren elyazmasi belgeler azalmig

ve arsivlerin nadide pargalari olmuslardir. Matbaaciligin ge-




lismesi ve daha sonra daktilo ve godaltma makinelerinin dev-
reye girmesi, en son olarak da yeni tir dokimanlaran (film,
fotograf, scs bandi, manyetik bant gibi cdya-vigiel dokuman-
lar vo delikli bant ve Karbtlar ile bilgisayarlarda Gretilen do-
Fimanlar gibi mekanik dretilen dokumanlar vb.) kesfi ile arsiv kav-
rami oldukga genislemistir.

Bltlin bunlarin korunmasi veni teknikleri gerektiriyor ol-
sa dahi, yukarida verilen arsiv tarifinde gegen dokuman sozii-
niin igine butun bu arsiv dokiimanlari girmektedir. Bu disiince
ile Sovyet Sosyalist Cumhuriyetleri Birligi'ndeki merkezl
devlet arsivi ve cumhuriyetlerdekl merkesi arsivler; sinema
filmleri, fotograflar ve ses bantlarinin bulundugu ozel depo-

lary yonetimleri altina almiglardir.

Ayrica, esasi secim ve toplamaya dayanan ve yaygin bir
kanit olarak arsivlerle ¢ok yakin hafglantili oldugu kabul edi-
len kiitiphaneler ve dokimantasyon merkezleri ile maksat ve
metodolojileri kargilastirilineca, arsivlerin ozel karakter!

daha iyi ortaya gikar.

Toplamak, korumak ve boylece onlari okunabilir hale koy-
mak ve kendine yeterli entelextuel faaliyetlerde bulunmak,
kiitliphanelerin gorevleri arasindadir. Bu isleri yaparken ki-
tiuphaneciler, ihtiyaglara ve okuyucularinin zevkine uygun ki-

taplari segerler.

Halen meveut olan ve gelecekte dogabilecek ihtiyaglari
karsilayabilecek mimkiin oldugunca fazla enformasyonu secmek
ve toplamak bakimindan, dokimantasyon merkezlerinin ana fonk-
siyonu Kkutiphanelere benzer. Dokiimantasyon igin onemli olan,
gok acgik tanimlanmis bir konuda kullanilmaktir. Bu durumda

fonksivonlari: kisa vadelidir we alani simirlidir.
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Arsivlerin fonksiyonu ise biraz farklidir ve giin gectikge

bu fonksiyon dizenli olarak artmaktadir. Arsivler her seyden
once yazismaya bagli hizmetlerdir, devlet ve onun haklari ile
ilgili belgelerin koruyucusudur. Bunun pesinden arsivlerin,
kuruluslarin hafizasi olmasi ve onlarin mazisindeki onemli
belgelerin koruyucusu olmasi fonksiyonu gelir. Glinimizde, mo-
dern diinyanin gelisimi ve her tirli dokimanin cogalmasi ile
arsivler, yiirGtilmesi gereken Gzel gorevler Ulstlenmislerdir.
Idarl bir bolimin organik olarak Urettigi belgelerin bliyiik
bir kismi, tarihl onemi artmaksizin cgogalir. Bu faydasiz bel-
geler biliylik bir sorun olmakla kalmaz ve ayni zamanda eskiden
de oldugu gibi, tarihi dederi olan belgelerin gbzden kagmasi-

na da sebep olur.

Her seyi saklamak mimkiin olmadig: ig¢in, c¢ok miktardaki
belgelerin arasindan genellikle nisbl miktari az fakat onemi
fazla olanlari onemsiz olanlardan ayiklamak gerekir. Bu nok-
tada "Hangi bilgiyi saklamali ve gerektiginde bulabilmeliyiz
ve toplumumuzun gelecekte neye ihtiyaci olacaktir?" seklinde-
ki yari felsefl soruya bilimsel bir cevap verilmelidir. Bu
soru, arsivistin bakislarini devamli olarak gelecege gevirme-

sine sebep olur, ayiklama ve imha isi, bir se¢im halini alar.

Bu soruya cevap verirken, belgelerin cogunun tek olmasi
sebebiyle arsivler, bilginin yasama ve yok olmahakki lizerinde
tercihlerini kullanirlar, ciinki imha edilen artik ebediyen
yoktur. Bu bakimdan modern diinya arsivlere, benliginin onemli
bir kismini teslim eder; c¢linkii toplum, arsivistlerine gelecek-

teki hafizasinin ne olacagini segme sorumlulufunu yikler.



Bu istun gorevi yerine getirebilmek i¢in gereken insan
ve malzeme yoklugu sebebiyle modern arsivler, ¢ok az bir is-
tisna disinda, rollerini yapamamaktadirlar. Devletler seviye-
sinde alinacak en onemli karar, arsiv faaliyetlerinde gekim-
ser davranarak onlarin tahrip olmasina goz yumulacafr veya
yumulmayacagidir. Ancak, hangi devlet baskani veya icra mer-
ci1l kendisini, ekonomik ve sosyal Ffaaliyetler ve politik
amaclari icin bdylesi hayall énem tasiyan bir isten mak{i bir
sebeple yoksun birakabilir? Arsivlerini ihmal etmek, atadan
kalma argivlerin yok olmasina goz yummak ve giiniimizde yer alan
biiyiik defisikliklerin istikbaldeki ispatinin teminatini bir
kenara atmak suretiyle memleketin hafizasini yek etmek riski-
ni nasil goze alabilir? HBir toplumun medeniyet sevivesine,

gegmisine gosterdigi ilgi ile karar verilebilir.

0 halde, gerekli altyapinin Kurulmasi ve devam ettirilme-

si devletlerin isidir.
Argiv hizmetleri nigin planlanmalidir?

Milll arsiv hizmetlerinin modernizasyonu ve gelistirilme-
si denilince, fonlarin azami kullanimi, zaman ve para sarfi-
yatinin azaltilmasi akla gelir; verimlilikle ilgilenilince

de planlama fikri ortaya c¢ikar.

Ancak, su da idrik edilmelidir ki, planlama, mevecut yapl-
nin geligtirilmesi ig¢in bir program c¢izilmesi demek dedil;
gelecekteki meselelerin ¢ozimlenmesine yonelik bir arsiv sis-

temi kurulmas: Jdemcktir.

Arsivistlerin ne istediklerini bilmeleri ve gelecege dog-

ru bakarsk kendi politikalarini tanimlamalari onemli bir hu-
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sustur. Ciinkii politika, irade ile ayri tutulamaz ve yaptikla-

r1 rasyonel segim ve kanaatleri digerlerinin de destegini ka-

zanacak sekilde takdim edilmelidir.

Herseyden once gergekler arastirilip ogrenilmeli, ongoru-
len ihtiyaglar dikkate alinmalidir ve bdylece mevcut durumdan
ziyade gelecege yonelinmelidir. Biitiin bu islerin ve planin

yapilmasinda iradeye ihtiyac¢ vardir.

Planlama, birtakim gerekli hedeflere karar vermek ve bu
hedeflere ulasabilmek igin ihtiyag duyulan alet, fon ve ga-
lismalari yapip bitirmektir. Planlamanin-maddi, psikolojik

ve sosyal olarak-degeri sudur:

Planlama: a) Imkanlarimizin neler oldugunu, b) Tenakuzla-
rin neler oldudunu ve nasil lstesinden gelinebilecegini,
¢) Hangi sartlarda ve ne mertebede bagarili olma sansinin ol-

dugunu dikkate almamizi saglar.

Planlama, aliskanliklara ve adetlere yeni bir gorisle ba-
kilmasini saglar. Higbir ydnetim kendi rizasiyla boyle bir
igi yiiklenmez; ancak, surekli gelisim igerisindeki bir devlet
ve defjisen toplum igerisinde roliini devam ettirmek isteyen
her ybnetim bu isi tstlenmeye mecburdur. $Soyle ki, hizmetle-
rimin maksadi nedir ve ne bakimdan bunlar faydalidir? Kamu
fonlari nasil kullanilmistir? Ne mertebede verimliyim? soru-

larina cevap vermelidir.

Planlama, milli arsiv hizmetlerinin maksadini agik bir
sekilde anlayip tanimlamamiza vesile olur. $S0yle ki, kamuya

ait kagitlari toplariz, ise yaramayacak olanlari ayiririz,



geriye kalanlari tasnif ederiz ve siireklilik degeri olanlar:
da koruruz. Devlet dairelerinde iretilen ve sayisi gittikge
artan belgelerin ydnetimindeki onciilik ve kontroli kolaylag-
tirmak suretiyle idaril hayatta bize diisen gorevi yapmak Iste-
riz. Belgelerin, isteyen kisilere wveya onlarla ilgilencnlere

sunulacak halde muhafaza edilip hizmete sunulmasini isteriz.

Planlama bizim, hangi faaliyet sektérlerinin daha iyi bir
duruma ve zamanimiza uygun hale getirilebilecegini gorebilme-
mizi saglar. Bizim igimiz; milletin tarihl mirasini korumak
idarl verimliligi artirmak, enformasyona olan ilgiyi artirmak

ve dagilimini kolaylastirmaktair.

Planlama, argiv faaliyetlerini modernize etmemize ve mo-
dern cafin ihtiyaglarina uyumlu hale getirmemize imkan tanir.
Arsivler yalnizca belgelerin korunmasinin dtesinde, ilkenin
gelecedinin sekillenmesinde de onemli rol oynar. Arsivier;
devletin idarl, sosyal, ekonomik, egitim, ofretim ve kiiltiirel
ve hattd politik faaliyetleri ilizerinde ©zel katkida bulunur-

lar.

Planlama, fikirlerin ileriye yonelmesini tesvik eder.

Plinlama bir arsiv sisteminin, gelecekte karsilasilabilecek

meselelerin  lstesinden gelinebilecek diizenli bir bltinlik

iginde halledilmesini gerekli kilar.

Planlama, iiretim amaglarinin tayin edilmesini ve oncelik-

lerin ortaya koyulmasini gerekli kilar.

Planlama, bir meslek igin birinci derecede esas olan he-

defleri ve amaglar: verir.



Arsiv hizmetlerinin planlanmasi ne demektir?

Birgok iilke, arsiv hizmetlerinin planlanmasi hususunda
gok az tecriibe sahibidir ve gerek ana kavramlar gerekse me-
totlar heniiz tanimlanmamistir. "Arsiv hizmetlerinin planlan-
mas1" ifadesi igerisinde nispeten birbirinden farkl:i iki ilgi
alani yer alir. Bunlar: (a) yapisal cephe, yani milli kalkinma
plan: cercevesinde milli arsiv altyapisi igin gelisme planla-
malari yapmak; (b) faaliyetler cephesi, yani devlet arsiv

hizmetleri faaliyetlerinin programlanmasini yapmaktir.

Planlamanin bu iki cephesini tam olarak birbirinden ayir-
mak mimkiin degildir. Cinkii, altyapinin gelistirilmesindeki
temel nokta, yegane hakli sebep, millete kullanigli ve fayda-
11 olan faaliyetlerin yapilmasidir. Bu sebeple de geligme
planinin, biitiin yatirimlarin makGl bir siire igerisinde verim-

1i olacak sekilde diisiiniilmesi gerekir.
Nerede ve ne zaman planlama yapilmalidir?

Argiv hizmetlerinin hemen planlanmasi tavsiye edilir mi?
Planlamanin en iyi yapildi§ir bir o6zel durum veya merhale var
midir? Plan ne zaman yapilmalidir? Mesele bu sorularda yatma-
maktadir. Yukarida soylenenlerden g¢ikan netice, gelecekteki
yolunu gizebilmek igin planlamanin gerektigidir. Insan, gele-
cekte gidecedi yolu yarin gizemez; cnu hemen vakit gegirmeden
cizmelidir. Su hususu hatirlatmakta yarar vardir: Bir kiitip-
hane tahrip oldugu zaman oradaki kitaplarin yerine yenilerini
koymak mimkiindiir. Halbuki arsivler tahrip olduju veya tahrip
olmasina gbz yumuldugu zaman (ki Gziicii olmasina ragmen hala

bu tiir tahribatlar olmaktadir), kayip teldfi edilemez; giinkii




bunlar genellikle tektir. Bu sebepledir ki, arsivlerin moder-

nizasyonundaki gecikme, belgelerin yok olmasi anlamina gelir.

Zaman faktoru ile ilgili fikir sahibi olduktan sonra, vyer
sorusuna cevap verebiliriz. Planlamayl nerede vyapmaliyiz?
Meveut ve gelecekte ¢ikacak problemlerin cozimine yonelik me-
totlarly ve yollari biraraya getirmeye karar verdigimiz, yani
politikamizy g¢izdigimiz siirece yer onemli dedildir; ctlinki

planlama, taktik ve slraleji olarak kullanilacaktir.

Bununla beraber karsgilasilan problemler, o yerin yani o
ulkenin ekonomik seviyesi ile degisir. Ekonomik seviyenin
yiksek oldugu yerlerde, sistem igin gerekli basi ogeler mev-
cuttur, en azindan belgelerin korunma meselesine hizli bir
gozum bulunabilir. Boyle lilkelerde arsiv hizmetleri halen mev-
cattur; planlamada yvapilacak vegine is, eksikliklerin gideril-

mesi ve gelecekte adim adim takip edilecek yolun tesbitidir.

Ancak, gelismis iilkelerde, tipki kuruluglarinda oldugu
gibi, kamu arsiv sisteminin yapisi da karmagiktir. Birkag is-
tisna disinda, uzun siireli idaril ve politik bir gegmisin ne-
ticesidirler (milli veya federal argivler, azafii yukari
bagimsiz bakanlik arsivleri, yerel yonetimlerin arsivle-
ri vb.). Fakat genellikle, birbirleriyle hiyerarsik bir bag-
lantilar: olmamakla beraber, ayni cinsten bir bitin teskil
ederler; clinkii arsivlerden sorumlu olan kisiler ayni egitim-
den gecmislerdir, ayni kanun ve dizenlemelere riayet ederler,

ve benzer problemlerle karsilasirlar.



Mispeten gelismemis ve kurumlasmaya onem vermeyen iilke-
lerde de yergekte hemen hemen ayudurumlar meveuttur. Gligld bir
merkezl yonetim ile alisilmis federal sisteme oranla daha
bagimli, fakat bir miktar bagimsiz yetkisi olan biliyuk sehir-
leri temsil eden yerel yonetimler vardir. Genellikle arsgiv
hizmetleri baslangi¢ safhasindadir. Arsiv gelenekleri yoktur;
altyapilar: iptidaidir ve nasil kurulmasi gerektigi g¢ok yeni

olarak gundeme gelmistir.

Bu durumda halledilmesi gereken problemler; milll arsiv
hizmetlerinin kurulmasi, organizasyonu ve gelistirilmesidir.
Ama, gegmisin bize kabul ettirmeye galistigi higbir kisitlama
olmadigi icin konuda bir serbestlik vardir. Eski aligkanlik-
lara sadik kalmak ve ayni eski oOnyargilari soylemek yerine,
yeni hayata qore bir organizasyon kurulabilir. Az gelismis
devletlerin problemleri, daha gelismis olan devletlerin prob-
lemlerinin kiiglik boyutta olanidir. Bu sebeple de problemler,
daha kapsamli ve daha geneldir. Konuya yaklasirken bu husus-

lari akildan gikarmamak gerekir.

Arsiv hizmetleri planlanirken oncelikle amacin ne oldugu
sorusunun incelenmesi gerekir. Yani; idari, ekonomik, sosyal,
egitim, ogretim ve kiiltiirel amaglarin agik bir sekilde tanim-
lanmasi gerekir. Daha sonra ihtiyaglarin tesbiti ve son ola-
rak da bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin bir zamanlama progra-
m1 yapmak gerekir. Ancak, milli seviyede karar vermek ve dis
yardim almak faydali olacak ise, yani konunun tamamlanabilme

sans1 var ise, arsiv hizmetleri planlamasinin, milll kalkinma
plan1 icerisine alinmasi gerekir.




1- TOPLUMUN I1HTIYACLARI VE GEREKLI IMKANLAR:
RASYONEL SECIMLER

1.1 Arsiv liiks mii, yoksa ihtiyag n1?(1)

Yalnizca az sayida dgrencinin kullanildigr dusiinilerek,
¢ogu kiginin nispeten pahali olmayan liks olarak telakki et-
tigi arsivlerin, faydasiz oldugu zannedilir. Ancak, arsivle-
rin ne ise yarad:ifir sorusu sorulunca, onlarin kimlerin ihti-
yaglarini kars:ladigrm soylemek hi¢ de zor degildir. Bunlar,
ozel Kigilerin ve vatandaslarin; ekonomik ve sosyal hayating
idarenin; zengin bilgi kaynagi olarak hikimetin; bagimsizlik
delillerinin bekgisi olarak devletin ; hafizasi olarak mille-
tin; insanoglunun mirasinin vazgegilmez kismi olarak millet-

leraras: toplumun ihtiyag¢larina cevap verir.

1.7.1 Ozel kigilerin ve vatandaglarin

taleplerinin karsilanmasa

Glinuimizde, devletin ekonomik ve sosyal hayattaki biitiin
sektorler lzerinde oynadigi rolin gittikge artmasi nedeniyle,
medeniyetimizin gelismesinin argivler lzerindeki onemi de her
gegen giin artmaktadir. Boylece kanunlar ve talimatnameler ka-
bul edildikten sonra yonetim, cevaplanmasi gereken birgok so-
ru ve vatandasin isteklerini karsilamak i¢in halledilmesi ge-

reken bircok mesele ile karsi karsiya gelir.

(1)
Bu biolim bagligr 1971 yilinda Association Professionnelle

des Archivistes [rangais tarafindan yayimlanan makalenin
pagligr ile aynmidir. Bu metindeki bazi kisimlar Kecskeme-
ti'nin "Archives, développement et souverainetd nationale™
(1971) isimli denemesine dayanmaktadir.
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Vatandaslar; haklarinin taninmasini, bazi konularda ken-
dilerine yetki verilmesini, borg alma hakki verilmesini, dev-
letin yardimini isterler. Bu istekleri de su veya bu sebeple
her gegen giin artmaktadir. Eger biitlin bu talepler konulan ku-
rallara gore yerine getirilecekse, bazi formaliteleri kapsa-
yacak tedbirlerin alinmasi, dosya tutulmasi ve bunlarin ince-

lenmesi gerekir.

Toplumumuzda, yaziya dayanan bu dosyalarda, vatandaglarin
hak wve sorumluluklarinin ispati ig¢in gereken belgeler bulu-
nur: Dogum, evlilik, ©liim, kanunl ve tibbl belgeler, okul ve
iiniversitelerin verdigi sertifikalar, mali konulu belgeler,
devlet hazinesine ait belgeler, meslekl malzemeler, mal var-

liklari vb. gibi belgeler.

1.1.2 Argivlerin ekonomik ve sosyal hayattaki roli

Devletin ekonomik ve sosyal alanda oynadigi rolin her ge-
gen gin arttigi goz oniine alininca, yonetimin yurutilmesi ve
topluma hizmet konularinda arsivlerin vatandaslarin hayatin-
daki faydasi ile ilgili simdiye kadar sdylenenleri kamu kuru-
luslary ile ozel sirketler igin de sbylemek mimkiindiir. Bu ko-
nuda sunu da ildve etmek gerekir ki, ekonomik ve sosyal hayat
ile ilgili gegmisteki belgeler, giniimizde karsilagacagimiz

ayn1 tiir meselelerin goziimlenmesinde bize yardimci olacaktir.

1.1.3 Devlet kademelerinde tist yonetim harcamala-

rinin azaltilmasi

Bir iilkenin ekonomik gelisim seviyesi ne olursa olsun,

¢adas diinyanin karakteristik Ozelligi, belge sayisinin daima
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artmas1 ve lgiincli derecedeki sektorin (hizmet tedarik sckto-
rii) onemli mertebede genislemesidir. Verilen hizmetlerin ge-
nislemesi, bunun paralelinde devlet dairelerinin de artmasini
getirmektedir. Dairelerin artmas: ise, organizasyonun iyi ve-

ya koti olmasina bagl: olarak hizmet artislarinin ya tesvik

edilmesine veya engellenmesine yol agar.

Bu durum, ileri lilkelerde gorildigune isaret edilmekle
beraber, gelismekte olan ilkelerde nisbl olarak daha da be-
lirgindir. Bunun da iki sebebi wvardir: Gelismekte olan uUlke-
ler ekonomik sistemlerini yeni kurmaktadirlar. Bunlarin ne
yverlesmis bir idari gelenekleri vardir, ne de uzun slreden
beri tesis edilmigaliyaptlara sahiptirler. Bu ilkeler, dev-
letlerini de genellikle yeni kurmuslarvdir ve gelismekten do-
layi karsilastiklari meseleleri halledebilmek igin, eski ida-
ri altyapilarimin yerine daha mikemmel ve siki baglantili bir

sistem Kurmak zorundadirlar.

0 halde, gok az tecriibe sahibi olmakla beraber bu lilkele-
rin, en ufak birimlerden baslayarak yonctim sistemlerini hiz-
la degistirmeleri gerekir. Neticede yonetim, yani kamu hiz-
metlerinin yerine getirilmesi isi, milll biitcenin biiyilik bir

kKismini yutar.

Milll ekonomi iizerinde olan bu yiikiin azaltilmas: zordur
ve bu yukin dstune bir de, dosya tutmanin artan maliyeti,
dosya yonetimindeki kontrol eksikliklerinin gittikce biiylimesi
gibi idarenin halletmesi gereken ve hizli biiyiimeden kaynakla-

nan ig¢ meseleler giindeme gelmektedir.
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Blrolarda arsiv organizasyonunun eksik olmasi; islemlerin

aksamasina (idaril gecikmelere sebep olarak), zaman kaybina
(liretime =zararli etki ederek), mall harcamalara (anlamsiz
biiro cihazlari ve bor¢ para alinarak) ve yanlis dosyalama ve-
ya kaybolma sebebiyle fazladan arama calismalari veya dosya-

lari yeniden diizenleme galismalari yapilmasina yol acar.

Kayitlarin yonetimi konusunda arsivlerin yerine getirmesi
gereken ozel fonksiyonlari vardir. Bu fonksiyonlar ise "orga-
nizasyon ve metot" hizmetleri ile karistirilmamalidir. Bircgok
ulkede "organizasyon ve metot" servisleri yonetimin, diizenle-
me veya kayit servisi ile baglantili olarak galigmasini sag-
lar. Bunlar, dosya tutma (yonetim kademeleri, kararlar, basi-
11 malzemeler, prosedirler ile ilgili) ve bu dosyalarin giin-
liik yonetimleriyle aldkali hizmetlerdir. Bu iliski icerisinde
arsivlerin idarl verimlilige katilmalari, hiald ¢ok pasif du-
rumda olan tavirlarini terketmeleri ve gelecekte kayit yone-
timi ile ilgili sorumluluklarin tam clarak belirlenmis ola-
cagyr farzedilerek, her iilkenin durumu ile uyumlu bir sekilde
organizasyonu ve metot hizmetlerini kisml veya tam olarak
istlenmeleri gerekir. Bu husus daha sonra "Ara depolarin ku-

rulmasi" boliiminde ele alinacaktir.

Belgelerin korunmasi ic¢in bir yer ayrilip, burasinin mak-
sada uygun olarak donatilmamasi halinde kagitlar, kazangsiz
birtakim harcamalara sebep olur ve yeni depo mahallerinin
devreye sokulabilmesi ig¢in devamli olarak yeni yerlerin tah-
sisini gerektirir. Oysa ufak bir arsiv deposunu donatmak, o

boliime onda bir maliyet getirir.
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0 halde, miitevazi bir ©n harcama ile biirolardaki arsiv

hizmetlerinin organizasyonunun yapilmasi neticesinde maliye-
tin onemli &lglde diismesi ve kot korunan argivlerdeki mah-
zurlarin bir hayli azalmasi mimkin olur. Ayrica bu durumda,
devlet bilrolarinin islerlik kazanmasi igin yapilan harcama
miktar1 da genellikle biyiik oranda azalir; bu maddl kazancin

yant sira verimlilik ve hizmet kalitesi de ylikselir.

Arsiv hizmetleri, devletlerin idarl gorevleri yerine ge-

tirmesindeki duzenliliklerinde sahip olduklari ana aracgtir.

Arsiv hizmetlerinin roltni, dzerine bilgi saklanmis mal-
zemenin  basgarily bir bicimde yonetilmesi olarak sinirlamak
ve basarili bilgi yonetiminin sonuglarini inkar etmek dodru

degildir.
1.1.4 Hiikimete bilgi saglanmasi

Dosyalar tesekkiil ettikten sonraki isler arsiv hizmetle-
rinin ilgi sahasina girer; ancak bu dosyalardan faydalanilma-
s1, Ozellikle de idarl mekanizmalar:i kesin kurulmamis itilke-
lerde her zaman igin gok sarih dedgildir. Bununla beraber so-
rumlu pozisyonda olan kisiler, mevecudiyetini bildikleri do-
kiimanlara tekrar bakmak isterler. Fakat bazen dokiiman: ele
gecirmek i¢in haftalar siren bir arama yapmak gerckir, tabiil
dokiiman kayip degilse. Bu duruma dismemek igin, dosya tesek-
kiil eder etmez onun belli bir dizende saklanmas: daha iyi

dedil midir?

Eskiden yapilan g¢alismalarin tekrar yapilmasi keyfiyeti

ise, idarl isgiicii sarfiyatinin bir baska ve kabul edilemes
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yonlidiir. Mall meseleler veya hammadde fiyatlarindaki inis gi-
kislardan dolayi daha once hesaplanan devlet kaynaklarinin
yetersiz kalmasi gibi sebeplerle bir projenin bitirilmesinin
ertelenmesi gibi durumlarda sik sik karsilasilabilinir. Durum
diizelince proje tekrar ele alinabilir fakat, bu seferde pek
muhtemeldir ki proje bulunamaz. Ayni proje igin ili¢ hatta diort
defa ayni1 tlr c¢alismalarin yapildigr: durumlara rastlamak

mumkindir .

Birgok tiirdeki proje igin (karayolu, demiryolu gibi)
projenin yeniden hazirlanmasindaki zaman ve para kaybi ciddi
boyutlardadir. Daha once mahallinde hazirlanarak tlizerinde
bircok rakamlarin ¢ikarildigi bu calismalardan faydalanilabi-
linir ve faydalanilmasi da dogrudur. Daha Once insa edilmis
yollar tamir edilecedi zaman, genis capta galismalar yapilmasi
gerekir (jeolojik okumalar, yol hattinin incelenmesi, yapisi-
nin incelenmesi vb.). 0 halde tamirat veya genisletme galis-
malary gibi islemler ig¢in bile, eder ilgili bilgi yoksa, daha
once yapilmis galismalarin biliylik bir kisminin tekrarlanmasi

icap eder.

Her iilkede devletin, sonuglarinin giin gegtikce biyiliyen bir
hizla geleceii etkileyecedi kararlar almasi gerekir. Qlinkii bun-
lar; igine giderek artan miktarlarda paranin girdigi, toplumu
gittikge daha yakindan ilgilendiren, zaman ve alan olarak dai-
ma ileriye ydnelik kararlardir (milll insa galismalari, kal-
kinina planlari, reformlar vb.). Bu sartlar icerisinde, alinan
kararlardaki hatalarin feldket demek oldugu asikardir; efer
ekonomik ve sosyal kalkinmanin basarili olmasi isteniyorsa bi-
tiin onemli bilgilere vakif olmak gerekmektedir. Herkes, mimkiin
oldugu kadar fazla bilgi sahibi dlmayl istemelidir. Bir lilkede
bulunabilecek politik ve ekonomik en genig bilgi bankasi arsivlerdir.
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Bu sebeple arsivler, tamamen bilgiye dayali (kamu belgelerinin

en teferruatly koleksiyonlarinin arastiralip incelenerek) ger-
gekgi karar almak igin gerekli seyleri bize saglar. Ancakhu ger-
cedi ¢ok az kisi takdir etmektedir. Arsivler,devleti pl3nlavan-
larinve liderlerin karar verirken kullandiklarimiistesna etkin-
lLikle biraragtir. Bu minasebetlle onlar, verilecek kararlari icinde-

bulunduran temel gergekler olarak devreye girerler.

Bu

sebeplerle argivlere devamli katkilarda bulunulmasi,
yagayan hafiza haline gelmeleri ve herkesin bunlara kolayca
ulagip faydalanabilmesini temin edici diizenlemelerin yapilma-
s1 gerckir. Bundan, argivlere yatirim yapmanin faydali oldugu

neticesi ¢ikar.

Argivler, editim veya iskan gibi oncelikli bir hedef veya
sektorel ama¢ defildir. Arsivler, devletin ekonomik ve idari
yonden geligmesi igin kaginilmaz bir vasitadir; ciinki bir il-
ke, hayatindaki biitin sektdrlerle ve bunlarin isleme mekaniz-
malari ile ayni zamanda baglantilidir. Sen olarak su sdylene-
bilir ki, efer devamli olarak kayitlara bakilmazsa, ne isle-
yigte devamliligi saglamak miimkiin olur, ne de dogru kararlar

alinip neticelendirilebilir.
1.1.5 Devlietin egemenligi

Devlete sagladi§y kolayliklara binaen miikemmel bir bilgi

kaynagr olan ve idarl mekanizmadaki verimliligi artirmada
tesvik edici rol oynayan arsivler, difer kamu hizmetlerinin

oldugu gibi devlet hakimiyetinin de bir pargasidir.



11k ©nceleri, hatta bilgi araci olarak kabul edilmeden
once dahi devletler; kendi haklari, imtiyazlari ve hatta ta-
lepleri ile ilgili belgeleri korumak maksadiyla arsivler kur-
muglardir. O halde, gerek dahili gerekse harici olarak kendi
hakimiyetlerini ilgilendiren belgeleri toplamak, bir devletin
gorevidir. Diger taraftan bu belgelerin kaybolmasi daima, po-
litik zorluklarin veya sonu olmayan idaril tartismalarin art-

masina sebep olmustur.

Sinirlarin tam olarak durumunu ortaya koyan anlasmalar
ve milletlerarasi akitler, cografi alanlar1 belirlerler;
petrol gibi zengin bir rezerv ortaya gikarilinca da bu anlas-
malar ekonomik olarak biiyiik onem tasirlar. Bu durumda eger
ilgili belge kaybolmugsa, milletlerarasi seviyede ciddi neti-
celere yol agan, halledilmez politik anlasmazliklar ortaya

¢gikar.
1.1.6 Arsivler ve devlet

Her tirld faaliyeti biinyesinde toplayan cagdas milliyet-
¢ilik; politik, ekonomik, sosyal ve kiiltiirel emellerin kiitin
olarak ifade edilmesidir. Bilhassa gelismekte olan ilkelerde,
milll bagimsizlifa dodru ilerleme, ekonomik ve sosyal ilerle-

me hedeflerine baglidir.

Yizyillardan beri tegekkiil etmis bir milletten tiireyen
devletlerin yani kokli devletlerin aksine, geng¢ llkeler mev-
cudiyetlerini belirli bir somirge siirecinden sonra elde et-
miglerdir. Milli bir ruh kazanincaya kadar bu iilkeler, tarih-

ler boyunca kendilerini yoneten devletlerin yapilarinin mira-

sina sahip olmuslardir.
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Ekonomik ve sosyal kalkinma ile ogretim ve meslekl egiti-
min yayginlastirilmasinda elde edilen basarilar, modern top-
lumlarin olusumu igin gereken Faktorlerdir. Bu faktorler
planlanip organize edilebilir. Fakat, zihnifaaliyetlerin ev-
rimi, ki bu evrim neticesinde millet tesekkiil eder, ancak
kendi mantik zincirini takip eder. $Siiphesiz, devletler bu ey-

rimi tegvik etmek ig¢in kitle araglarindan yardim alabilirler.

takat, kendi kimliklerinin arayisi ig¢inde olan devletler,
sahsiyet problemleri ile karsilasmakta ve kigiliklerini daha
iyi tanimadiklari middetge de bu problemlerin lstesinden ge-
lememektedirler. Iste bu sebeple, ister yerliler ister yaban-
cilar tarafindan olsun yapilan her tirld arastirma, bir llke-
nin gerekli yapisinin bitiniyle anlasilmasini mimkin kilar.
Aragtirmanin her ¢esidi (cograya, antropoloji, etnoloji, sa-
nat, toplum, orf ve adetleri wvb.) ve hepsinin Ustiinde, diger
insan bilimlerinin hepsini igine alan tarih, tesvik edilmeli-
dir. Yeni kurulan devietlerde tarih dgretimine ve tarihi aras-

tirmalara oncelikli olarak yer verilmelidir.

Tarihi aragtirma yapmak ig¢in bir odak noktasi olmasinin
otesinde argivler; yapacagl yayinlari, sergileri ve organize
edecedi editim faaliyetleri ile, milll tarih kiiltiirini yayan
biiylik kuruluslar arasinda yer alir.

1.1.7 Argivler ve milletlerarasi hayat
Gagdag diinyanin tzelligi, iletisim ortaminin yayginlasma-
st ile milletlerarasi hayatin biliyik bir hizla gelismesidir.

Simdive kadar birbirlerini ihmal etmis kitalar, bolgeler,

toplumlar, medeniyetler ve insanlar, simdi, ¢ok daha fazla
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birbirleriyle minasebet kurmakta ve birbirlerini daha iyi an-

lamaktadirlar. Arsivler; biitiin arastiricilarin, tarih ve her
tiirld insanlik kiiltiri ile daha biyiik bir yakinlik kurabile-
cedi, onlarin kaderini daha iyi anlayabilecegi bilgi depola-
ridir. Bu climleden olarak su da soylenebilir ki, arsivlerin

gelecegi insanogluna aittir.

Bakis agisi hangi seviyeden olursa olsun-kisiler seviye-
sinden, ekonomik ve sosyal seviyelerden, hiikumet seviyesin-
den, millet, milletlararas: veya kultirel seviyeden-modern
arsiv hizmetlerinin kurulmasi ve organize edilmesi, alterna-

tifsiz bir zorunluluk olmaktadir.

Ozel ve kamuya ait belgelerin yonetimi asamasinda ortaya
gikan problemler o kadar biyiiktir ki, bunlari ilanihaye ihmal
etmek mimkin degildir; aksi halde meydana gelecek koti sonug-

lara katlanmak gerekmektedir.

Iste bu sebeple arsivlerin yapmasi gereken isler bilimsel
olarak incelenmeli, saklanacak belgelerin biyik bir itina ile
secilmesi saglanmali, idarl dosyalarin muntazam tutulmasi
gergeklestirilerek bunlarin ihtiva ettigi bilgilere hemen
erisilebilmesi mimkiin kilinmalidir. Gunilin sartlarina gore
degisebilecek bilgi ihtiyacindan kaynaklanan ve arsivlere yo-
neltilebilecek itirazlara nitelikli cevaplar bulunmali ve bu
yeni ihtiyaglar karsisinda yeni araglar devreye sokulabilme-
lidir.

qa=p Gerekli altyapilar: Bazi standartlar

Efer arsivler toplumun ihtiyaclarini karsilama gorevleri-
g 3 p yag 3 g

ni yerine getirecekler ise, o zaman modern arsiv hizmetinin
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ayrilmaz pargasy olan birgok kolayliklardan faydalanmalar:

gerekir. Ayrica, bu kolayliklarin nasil sadlanacaginin ve
bunlarin arsiv planlamasinin ekonomisindeki rolinin ne ola-

caginin da ¢ok iyi anlasilmas: gerekir.

Burada ilk ve yiizeysel bakilmamasi gereken husus, mesele-
nin her seyden Once bir biiyiiklik meselesi oldugudur; yani,
arsiv meselesinin boyutlari, o ulkenin arsivinin mall, mal-
zeme ve insan ihtiyaglarini karsilayabilme kapasitesinin ne
oldugu hususudur. Arsgiv ihtiyaglari soz konusu olunca da siire

meselesi karsimiza gikmaktadir.

Tkinci husus ise insan ve teghizat meselesidir. Geligmek-
te olan iilkelerde yani, insan glciinin bol oldugu fakat mesle-
ki kalitenin yetersiz oldugu, cihaz fiyatlarinin yiiksek ol-
dugu, bozulmalarin sik gorildigli, iyi tamiratin zor oldugu
ve son olarak da daha ileri iilkelerde de rastlandigi gibi pa-
ra oldugu halde bu paranin prestijinin daha yiiksek oldugu ka-
bul edilen projelere harcandigy ililkelerde kargilagilan bitln
bu faktdrler, arsiv sistemi planlanirken dikkate alinmalidir.
Istenen hizmetlerin tiirii, genis bir kadronun kullanilmasini
icap ettirir; bu durumda iggiici meselesinin goziimlenmesi ve
kadronun da genellikle derhal egitilmesi gerekin Bazi ilke-
lerde digerlerine oranla daha ¢ok yetismis personel bulmak
mumkiindiir. Secilen aletlerin basit, dayanikli ve ayni zamanda
ucuz olmasi gerekir. Eger aletler bu gekilde ve hep ayni kri-
terler uygulanarak secilirse, bunlarin hem galigtirilmasi hem
de galisir vaziyette korunmasi daha kolay olur. Hep en veni
metotlar lzerinde israr cdilmemeli;. bunun yani sira yedek par-
ca ve diger gerekli malzemelerin temini ile bakim konulary hig

akildan g¢ikarilmamalirdir.
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Diger taraftan daha gelismis ililkelerde makineler insan
glicinden daha ucuzdur. Makinelerin galigir vaziyette koruna-
bilmesi daha kolay, buna karsilik insanlar daha niteliklidir,
ancak insan glici sayica daha az ve pahalidir. Her haliikarda,
argiv hizmetlerinde mekanizasyona dodru gidilse dahi, makine-

den daha c¢ok insan giicine ihtiyac¢ duyulacaktir.

Bitun bu hususlari belirttikten sonra, hangi altyapilarin

kurulmasi gerektigini siralayalim. Bunlar:

- Arsiv aginin verimli ¢alismasina yardimci olacak kanun
ve dizenlemeler;

- Ulkenin idarl ve biinyevi yapisina gore uygun bir arsiv
agl;

- Argiv hizmetlerine ayrilan isleri karsilayabilecek mall
kaynaklar;

- Nitelikli personel ve yeterli isglici;

- Yeni islerin yapilabilmesi ig¢in gereken ihtiyag¢lari

karsilayacak ekipman ve vasitalar.
1.2.1 Kanunlar ve diger hukuki diizenlemeler

Argivlerin planinda; uygun bir zamanda g¢ikacak arsiv ka-
nunu ve plan yiiriirliige girdiginde devreye girecek talimatlarin
(diizenlemelerin) bulundugu bir boliim olmalidir. Boylece yeni
karsilagilacak durumlara uyum saglayan tedbirler sayesinde,
argiv hizmetlerinin gittikge artan yeni vasitalardan fayda-
lanmas1 saglanmis olur. Flan igerisindeki talimatlar, planin

¢agin gerisinde kalmasini onler.




Yeni bir deviet igerisinde, arsivler ile ilgili bagaril:
bir kanun hazirlayip gikartmak daha kolaydir. Bu kanun, dev-
letin tesekkiil tarzi, Ullkenin idaril sistemindeki gergekleri

ve gecmisi dikkate alinarak diigiiniilmelidir.

En son olarak da kanunun kapsadigi genel konular ile ta-
limatlarin kapsadig: ve lzerinde daha kolay degisiklik yapi-
labilecek pratige ybnelik hususlar arasinda kesin bir ayirim

yapilmalidir.

1.2.1.1 Kanunlar

Kanun seklinde ortaya konulan arsiv hizmetlerinin yapis:
ve organizasyonu ile ilgili genel hususlar, sadece bu hizmet-
ler igin basvurulmasi: gereken genel gergeve degildir; bunlar
ayni zamanda, diger kamu hizmetleri igin de incelemeye ihti-
yag¢ duyulacak hususlardir. Bunlarin igerisinde, kanun uygqula-
ma sahasina giren {devletin her kademesindeki arsiv gruplari
ve Uzerinde birtakim kontrol haklari bulunan ozel arsivler
de dahil olmak iizere) her cins belgeden olusan arsivler veya

arsiv gruplari kavraminin tanimi vardir.

Arsivlerle ilgili temel prensipler hiikmi: Kamu belgeleri-

nin devredilemezlik, yayinlanamazlik ozelligi ve gizliligi;

kamu arsivlerinin kamu ©6zelligi tasinmazlari, devletin ve
uglincli sahislarin (genellikle 30 yillik bir siire, ki bu duru-
ma gbre azaltilip gogaltilabilir) yararlarini koruyacak ve
belgelerinin emniyetini temin edecek sinirlamalari; arsgiv
belgelerinin otantikligi ve bununla ilgili imkdnlari; arsiv
gruplarinin hig¢ zarar gormeyecek sekilde mubafaza edilme

prensiplerini igine alir.




Arsivler ile ilgili sorumluluklar hiikmi: Her birimin ken-
di belgelerinin yonetimi ile ilgili aldig: sorumlulugu (her
birimde arsivden sorumlu bir kisinin gorevlendirilmesi kaste-
diliyor); arsiv biriminin kendine intikal eden idarl dokiimani
inceleme hakki ve ayiklama islemlerine nezaret etme yetkisi-
ni; birimlerin, isi biten veya uzerinden daha Once tesbit
edilmis silire gegtikten sonra belgelerini arsiv bolimine dev-
retmesini; ilgili birim ve arsiv bolimi arasinda mutabakat
saglanarak imha edilecek belgelerin listesinin ve imha zaman-
lamasinin tesbiti ve otuz yildan daha yeni belgelerin imha-

sinda ilgili birimin yetkisini i¢ine almaktadir.

Arsiv biriminin sorumlu olacagi ana otoritenin tesbiti:
Bunda ideal bir c¢oziim yoktur; tilkenin politik durumu ve ali-
sllagelmis gelenekler dikkate alinarak tesbit yapilir. Genel
olarak arsiv hizmeti, bakanliklararasi genis yetkiye sahip

bir devlet kurulusuna verilmelidir.

Kontrol otoritelerinin organizasyoru: Arsivler lst konse-
yi, ana otoriteye veya arsivler genel midirliigine yardim et-
mek Uzere olusturulur. Bir arsivler genel midiirlugd, hizme-
tin bagimsiz olarak yuriitlilmesinden, kanun ile kendisine ve-
rilen idarl sistem igerisindeki yetki, rol ve hukuki durumun-
dan sorumludur. Bir arsivler denetleme kurulu, gok biiyiik bir
arsiv aginin bulundugu hallerde, bagli depolarin faaliyetle-
rinin nezaretine ihtiya¢ duyuldugu zaman veya arsiv faaliyet-

lerinin Ulke g¢apinda koordine edilmesinde devreye girer.

Arsiv aginin organizasyonu: Kanun, arsiv aginin yapisini
ortaya koyar. Merkezi devlet arsivinin (milli arsivlerin) ve

deviet kademelerindeki arsivlerin isleyis metodunu, tllkenin
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tarihi ile ilgili kaynak malzemelerin sorumlulugunu belirler.

Diger argiv depolarinin durumlari ve sorumluluklar:i da kanun-
da tarif edilir. Ulkenin biinyesi dikkate alinmaksizin, ozel-
likle yeni devletlerde, arsiv depolarinin millilestirilmesi

yoninde bir temayiil vardir.

Kamuya ait olmayan arsivlerin durumu: Bu arsivlerin duru-
mu, mahalll otoritelerin bagimsizlik derecesine ve iilkenin

ekonomik ve sosyal durumuna bagli olarak degisir.

1.2.1.2 Dizenlemeler (talimatlar, yonetmelik-

ler vb.)

lalimatlarin igerisine, kanunun argiviere uygulanmasiny dii-
zenleyen her tirld metin girer. Bu tiirdeki talimatlar, ya ka-
mu otoritesi tarafindan (organizasyon ile ilgili olanlar) ve-
ya genel midurlik tarafindan (arsiv hizmetlerinin dahili is-
lemleri ile ilgili olanlar) kabul edilir. Bu talimatlar, ko-
layca glinin sartlarina uydurulabilecek (giincelligini koruya-
bilecek) bigimde, kesin ve agik bir sekilae ifade edilmeli-

dir.

1.2.1.2.1 Organizasyon

- Personel {sosyal ve hukukl durum, atama, editim, yaris-
mali sinavlar, kurslar vb.),

- Ust konsey: Kimlerden olusacagi ve isleyisi,

- Arsiv depolari: Isleyis sartlari,

- Devir (Genel kurullar, zaman sinirlari, ecle alinirken
takip edilecek yollar vh.),

- Yararlanma (Kapali kalma siiresi, yararlanma kisitlamalar:

24



ve limitleri, otantik niishalarin dagitimi, fotokopiler, mikro-
filmler, réprodiiksiyonlar vb.), '

- Imha (arsiv servisi tarafindan nezaret edilmesi, imha
edilecek belgelerin listeleri ve imha zamanlamasi vb.)

- Devlet daireleri (6zel meseleler iizerindeki ozel raporlar),

- Kamuya ait olmayan argivler (Sehirlerin, mahallelerin,

hastanelerin vb. arsivleri).
1.2.1.2.2 Isleyis

- Depolarin yapisi ve organizasyonu,
- Hizmet mahallerinin organizasyonu ve igsleyisi, yararlanma
ile ilgili kurallar, yer degistirme, roprodiiksiyon vb.,

- Emniyet tedbirleri.
1.2.2 Milli arsiv sisteminin yapisa

Bastan itibaren iilkenin arsiv meselesini biitiiniiyle cozmeyi
istemek ve bunun sonucunda da tam bir sistem planlamak gerekir.,
Bunu miiteakip siiphesiz daha pratik oldugu miisahede edilen bazi

hususlar iizerinde, ilk projede de§isiklikler yapilir.

Mill? argiv sistemi denilince, milli sinirlar igcerisindeki
argiv malzemelerinin timi disinilir. Yani, devlet kademelerinde
olusan tim arsiv malzemeleri ve kamu arsivlerine direkt olarak
intikal eden sorumluluk ile iizerinde gesitli kamu kontrol hakki

olan 6zel kurulus ve kisilerin arsivleri anlasilir.

Iste bu sebepledir ki, milli bir sistem kuracak olan iilke-
lerde, mimkiin oldugu kadar geleneksel yapiya bagli kalmaya,
fakat ayni zamanda gergekgi yenilikler yapmaya gayret etmek

ve bunlarin, planlanan kalkinma ile biitiinlesmesini saglayacak
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bir arsiv agi kurmak igin Ozen gosterilmelidir.

Milll arsiv sistem aginin planlanmasi oldukga karmagik-
tir. Cinki bu planlamada asagida siralanan hususlarin Luminin
dikkate alinmasi gerekir: (a) devletin merkezl (sentralize)
veya merkezi olmayan (desentralize) yapisi; (b) mahalle, il-
ce, azinliklar ve diger otoriteler arasindaki yetki dagilimi;
{c) merkezi otoritenin mahalll islere karisma yetkisinin de-
recesi; (d) iilkenin sosyal durumu (6zel milkiyet sekilleri,
toplumcu ekonominin big¢imi, devletin ekonomik taahhiitler ve

dinl faaliyetlere karigma yetkisi).

Genel olarak, gercek idarl statiisinin ve gorevlerinin ne
oldugu hususlar:i dikkate alindiginda, diinyadaki lilkelerin
beste lgiinden daha fazlasi basit bir arsiv yapisina sahiptir.
En st yetkili makam ve arsivler genel midirligi otoritesi
ile ilgili soyle sorular akla gelir: Bu otorite, hikimet ge-
nel sekreterliginin veya kabinenin bir arsiv bolimi midiir?
Arsiv hizmetleri, bir arastirma enstitiisi niteliginde, "tari-
hi arsivler" den sorumlu bir hizmet midir? Devlet kademeleri-
nin arsivlerinden kisml veya tam sorumlu bir genel miidiirliik

midiir?

Daha once de belirtildigi gibi ana otoritenin, devlet ka-
demeleri lizerinde etkin kontrol yapabilecek bakanliklararasi
genis ve yeterli yetkilere sahip bir devlet kurulusu olmasi

arzu edilir.

Ust arsiv konseyi, bu otoriteye karsi bir denge unsurudur.
tederal sistemlerde bu konsey, g¢esitli arsiv kulugularinin

temsilcilerinin biraraya gelerek, kanun ve planlar yaptig:
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ve her seyden once ulkenin arsiv politikasinin koordine edil-

digi mercildir. Tekli sistemlerde ise danisma mercil durumun-
dadir ve devlet kuruluslarinin temsilcilerinden, kullanicilar-
dan ve konunun profesyonellerinden olusan ve genel miidiirliik

ile isbirligi yapar.

Arsivler genel mudlrligi, diizenleme gorevine ve belirli
sinirlar igerisinde bagimsiz yonetim yetkisine sahip bir ida-
rl bolimdiir. Devletin yapisina gore yetkileri dedisir. Ya sa-
dece merkezl (veya federal) devlet arsivleri ile mesgul olur
veya daha genis yetkileri vardir. En azindan teknik agidan,
bir lilkenin arsiv aginin merkezl bir genel miidiirliige bagli
olmasi istenir. Bu da genel midirluge, depolari inceleme ve
personel niteliklerinin standardini kontrol etme yetkisi ve-

rilmesi anlamina gelir.

Arsivler denetleme kurulunun mevcudiyeti, birimlerde bel-
ge yonetim standartlarinin tutulmasini miimkiin kilar ve depo-
larin faaliyetlerinin direkt veya endirekt olarak genel mii-
diirliige baglanmasini sadlar. Biitiin diinyada bu denetleme yet-
kisi idrak edilmelidir. Bir federal sistemle, arsgivler iist
konseyin himayesinde, her federe devletin faaliyetlerinin ve
prosedirlerinin sistem ile koordinasyon ve uyumu saglanabi-

Jir.

Bir lilkenin arsiv agini olusturan dort ana yapitasi; mil-
11 6nemi olan arsivler, bélgesel onemi olan arsivler, mahalll
arsivler, kamu ve o0zel diger arsivlerdir. Arsivler list konse-
yi ve genel miudirliglinin dedisik organlari, bu dort yapitasi

tizerinde farkli faaliyetler yiritiurler.
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Milll ©Gnemi olan arsivler sunlardir: Devlet arsivleri ge-

nel midirligid (milll arsivler); bir veya daha fazla merkezl

milll depo ve siireklilik arz eden korunmaya muhtag farkl:ta-

rihlerdeki devlet belgelerinin saklandigr degisik yerlerde
bir wveya birkag yan depo; bhelgelerin ara kademede tutuldugu
bir veya birkag ara depo; bakanliklarda olusan belgelerin bu-
lundugu yari bagimsiz arsivler (birim arsivleri); enstitiler,
akademiler, vakiflar, bagdirs miesseseleri, lniversiteler gibi
ana milli kuruluglarin biinyesindeki genellikle badimsiz olan

argivler.

Yukarida sayilan son iki argiv (bakanliklar ve milll ku-
ruluslarin argivleri), bagimsiz bile olsalar arsivler genel
mudurliagu ile isbirligi yapmak ve genel midirligin teknik

kontroli altinda bulunmak durumundadirlar.

Bolgesel Onemi olan argivler sunlardir: arsiv afinin o
bolgedeki idari merkezl konumunda olan bir miidirliigi (federal
devlet, eyalet, bélge vb. yerlerde); o bblgede faaliyette bu-
lunan devlet dairelerinin belgelerinin korunduju bir hblgesel
depo; ara depo gbrevi yapan veya yapmayan nitelikte olabilen
bir wveya birkag yan depo; bazi devlet daireleri igin bazen

bagimsiz olan depolar.

Mahalll &nemi olan arsivler, genellikle bolgesel arsgiv-
ler igerisinde birlegik durumdadirlar (bu arsivieri milli ve-
ya devlet arsivlerinin igerisinde de yerlestirmek miimkiindiir),
bunlar: Bir belediye deposu; ara depo olabilen veya olmayabi-

len nitelikte bir veya birkag¢ yan depodur.

Her seviyedeki argivde ortaya gikan mesele biiyiikliik mese-
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sidir. Arsiv hizmetleri biiylidiikge, igler daha karmagik hale

gelir ve daha fazla degigiklik yapmak gerekir. Hizmetin degi-
sik boliumleri arasindaki baglar, duruma gore az veya ok glg-

lenir.

Kamu veya ozel diger arsivler kategorisindeki argivler,
iilkenin ekonomik ve sosyal durumuna gore soyle gruplanabilirler:
(a) millilestirilmis tesebbiislerin ve devlet tegekkiilleri
veya sirketlerinin arsgivleri. Genel olarak, devletin ekonomik
politikasinin yiiriitiilmesinde onemli rol oynayan devlet sir-
ketlerinin kurulus kanununda, arsivlerinin kamuya ait olmasi
hususunun yer almasi istenir. Arsiv hizmetlerinin basarila-
bilmesi icin de personel alinirken milli argivin gériiglinin
alinmasi veya orada egitilmis personelin alinmasi tavsiye
edilir; (b) kamu ile iliskili diger kuruluglarin arsgivleri;
(c) bzel arsivler, devlet nezaret yetkisinij ekonomik daryiv-
lerin (firmalarin), dinl arsivlerin, birlik arsivlerinin, poli -
tik parti arsivlerinin, ticarl derneklerin arsgivlerinin ve
aile arsivlerinin lzerine de yoneltmelidir. Cilinkii bunlar, 4l-
kenin tarihini ilgilendirir ve milli mirasin bir pargasini
olusturur. Bunlarin listeleri gikartilmali ve tabil sahiple-
rinin onlar Uzerindeki hakki baki kalmak sartiyla korumaya
alinmalidir. Fakat bunlarin sahipleri, milli arsivin yetkisi
olmaksizin onlar iizerinde ¢egitli islemler (tahribat, dadi-
tim, satis, ihracat) yapabilme hakkina sahip olmamalidirlar.
Bazi hallerde arsivier onlari satin alabilir veya saklanmak
izere ya da hediye olarak kabul edebilirler. En azindan ar-
sivler, mikrofilme alma maksadiyla onlarin tasnif edilip lis-

telenmesi teklifinde bulunabilirler.




1.2.3 Mali hususlar

Milll arsiv hizmetleri, kamu hizmetidir ve ana harcamala-
r1 milll biitgeden karsilanir. Arsiv hizmetlerinde iki tiir
harcama ile karsilasilir: (1) Devlet dairelerinin senelik is-
letme biitgesi icinde yer alan mutad harcamalar (2) Planda yer
alan cihaz veya gelistirme maksatli olagantisti harcamalar.
Arsiv hizmetlerinde modern yonetim tekniklerini kullanma ih-
tiyacini-ki bu da genellikle mali konudur - frenlemek miimkiin
degildir. Genelde bu hususta kayitsizlik ve ihmal soz konusu-
dur. Hesaplar yapilirken, malzemelerin amortismanlari, faa-
liyetlerin maliyet-kar analizleri, analitik muhasebe konulari
da bu hesaplarin normal parcalari olarak diisiniilmeli ve hesa-
ba katilmalidir.

1.2.3.1 Arsiv biitcesi

Arsiv biitcesi, hem isletme masraflarini ve hem de bir
miktar yatirim harcamalarin: kapsar. Arsivin gelistirilmes!l
ve cihazlari igin, bir sefer olaganiistii bir para koyulmasi ka-
bul edilirse bu beraberinde, yeni faaliyetler sebebiyle biit-
genin artmasini ve ana otoriteden istenmesi gereken yeni ih-

tivaglary getirir.

Biitge harcamalari, arsiv hizmetlerinin isletim masraflari

ile faaliyet masraflarini kapsar.
1.2.3.1.1 Isletme harcamalara

Azaltilamayan harcamalar olarak da isimlendirilen bu har-

camalar, kaginilmaz olan ve her yil biiyiik bir degisiklik gds-
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termeyen harcamalardir. Bunlarin igerisine personel giderle-
ri, bina ve cihazlarin bakim ve isletim masraflari, i¢ harca-

malar, vergiler ve g¢esitli borglar girer.

Personel giderleri: Maagslara yapilan oddemeler, top-
lam biitgenin beste ¢l veya beste dordi gibi buylk bir kismi-
n1 olusturur. Bunun igerisine; gesitli kademelerdeki personel
lcretleri, odenekler, ikramiyeler, fazla mesailer, ayrica w-
manlik hizmetleri 1ile Gzel ve gegici igler igin vyapilan

odemeler girer.

Bazen disardan yardim isteme durumlar:i da olabilir. Ara
depolar igin bakanliklardan personel alinmasi, mahalll depo-
lar i¢in mahalll idarelerden personel alinmasi veya bu iste
calismak isteyen gonillilerin ya da mahk(mlarin galistirilma-

51 gibi.

Gelismekte olan iilkelerde gelismis iilkelere oranla daha
fazla personel galigtirilir. Ancak lcretler diusuk oldugu
i¢in genel bit¢enin daha kiiglik bir kismini meydana getirir
(beste ugl).

Bina ve cihazlarin bakim ve igletim giderleri:

Bina giderleri iki g¢esit olmaktadir. Bunlardan biri, ar-
siv hizmetinde kullanilan kamu binalarinin bakim ve restoras-
yon masraflari; dideri ise, arsiv hizmetlerinin buyiimesine
paralel olarak artan kira giderleridir. Bakim giderlerinin
igerisine, bina bakiminin yan: sira havalandirma, 1sitma, su
elektrik, temizlik, boyama, parklar ve bahgeler, istinad du-

varlari, siginaklar vb. i¢in yapilan masraflar da girer.
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Atolyelerde kullanilan makinelerin bakiminin, yapilan

kontratlar ile saglanmasi uygun olmaktadir.

Bakim ve isletim giderleri, idarl yapiya bagli olarak,
tamamiyla veya kismi olarak genel biitgenin iginde (kamu bina-
lar1 vs. ig¢in ayrilan pay icerisinde) yer alir. Bitgeden buna
ayrilan pay, ise % 2 ile % 30 arasinda degisebilen gok farkl:

oranlarda olabilmektedir.

Vergiler ve resimler : Ekseriyetle arsivlerin mahalll
otoritelere birtakim vergi ve damga resimleri oOdemeleri gere-

Kir.

Dahili harcamalar : Dahilil harcamalarin igerisine
olaganiisti tamiratlar, basit clektrik tamiratlari, servis arag-
lary, iniformalar wvb. igin yapilan masraflar girer. Yani
bunlar kiigiik giinliik masraflardir; ancak, toplaninca onemli mik-
tarlar tutar (% 5-10).

1.2.3.1.2 Arsiv galigmalar: ile ilgili harcama-
iar(1)

Biiro ihtiyacglari : Bunlarin igerisine, bitiin devlet

dairelerinde karsilagilan harcamalar girer. Ulkenin idari or-

(1)

Bu bolimde sozii edilen yiizdeler, yalnizca arsiv galigma-
lari esas alinarak hesaplanmistir. Bunun sebebi de, biitgeyi
biitiin olarak alinca elde edilen degerlerin bir anlam tasimaya-
cagy, bolim 1.2.3.1.1 'deki isletme harcamalarinin buyuk, ¢a-
lismalarla ilgili harcamalarin ise g¢ok degisken olacagin -

dandir.
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yaiizasyonuna bagli olarak da biyik dedisiklikler gosterir.

Bu harcamalarin kisml veya biitiniyle diger biitgelerin igeri-

sine konuldugu durumlar da mevcuttur. Bu sebeple de, biro

harcamalarinin orani % 1 ile % 30 arasinda degisir.

Eleman : Eleman harcamalar:i, arsgiv hizmetlerinin mukem-
mel yiurdtiulmesi ihtiyacindan dogar ve genel olarak maag gi-
derleri ile birlestirilir. Bunlar seyahat ve egitim harcama-

laridir.

Arsiv bitgesine konulan seyahat harcamalarindaki odenek-
ler asagidaki hizmetlere gére dizenlenmelidir: mahalll hiz-
metlerin incelenmesi, mahalll personelin genel mudirligu zi-
yaretleri, bolgesel ¢aligma konferanslari, milll veya millet-
lerarasi konferanslara katilma, bir argiv deposu ile buna
bajli yan depolar arasindaki iletisgim kurulmasi, arsiv idaril
kisimlarinin incelenmesi (birim kayitlari) vb.. Genellikle bu
harcama kalemi kiucguk tutulur; ancak, eger gesitli sekillerde

yardim alma imkdni varsa, artirilmasinda fayda vardir.

Guniimizde hizmet oncesi ve hizmet igi egitim, mutlak ge-
reklidir. Gelecekte ongorilen kariyer egitiminin yayginlagma-
s1 ile, personel harcamalar:i igerisinde egitimin alacagi pay
da hizla artacaktir. Bazi durumlarda bu harcamalarin bir kis-

minin dige> bitgelerden kargilanmasi da mimkiun olmaktadir.

Arsiv korunmasinda kullanilan malzemeler : Arglv
korunmasirda hersey, koruma vasitalari ile ilgili olarak yapilan
ilk segime bagladir. Ilk seg¢imde, ne kullanilacagine (kutu,
gomlek, kayis,ip vs.) karar verilir. Cenellikle bu kalem igin

az bir miktar para ayrilir. Ancak, eger belgelerin tatminkar
sartlarda muhafazas) ddgiinilivorsa bu mikrarin artirilmas) gerexir.
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Belgelerin nakli ve tasinmasi : Sartlara bagl

olarak, her arsiv hizmetinin iginde, az veya ¢ok, nakil ve

tasima masraflari da yer alir.

Belgelerin difer depolara nakledilmesi meselesi dikkat
isteyen bir istir. Bu igin boyutlarinin bilyimesi, bazen arsiv
servisi igin agir bir kilfet halini alir. Ayrica belgelerin
maruz kalabilecegi tehlikeler de séz konusudur. Belki de bu

isin belirli kurallar ile sinirlanmasi uygun olur.

Belge toplama : Belgeler, satin alma yolu ile veya ya-

pilan referans galigmalarin neticesinde elde edilirler.

Arsiv hizmetlerinde, sadece kamu ile alakali belgelerin
yer almasi gerektigi fikri yaygin ise de, kamu hayatindaki
kisilere ait ve arsivin elde etmeye galismasl gereken birta-
kim ©zel belgeler de vardir. Arsgivlerin, belgeler arasi bog-
luklar:y (eksik belgeleri) tamamlayabilmek igin, satiga ¢ik-
tiklarinda onlari satin almak veya mikrofilmlerini elde etmek
maksadiyla bir tahsisat ayirmasi gerekir. Ayrica, bazi Ozel
durumlarda kullanilmak ilizere kanuna odenek maddesi koyulmal:i
ve Ozel hazine kredileri, ozel fon veya kuruluglardan subvan-

siyonlar saglanmalidir.

Bunlardan baska, tarihi galigmalarin (kitaplar, dergiler)
gelismelerini giinii giniine takip edebilmek, muhafaza edilen
belgeler ile ilgili kaynak ¢aligmalar, yayinlar ve yazilari
elde tutabilmek igin bir kiitiiphane kurulmasi gerekmektedir.
Son olarak da, arsiv konusunda yapilan temel galigmalar, der-
giler ve atdlyelerin ihtiyag duyacag: teknik yayinlarin elde

edilmesi gerekecektir. Bu konu ig¢in yeterli miktarda Odenek
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ayrilmali ve boylece argivde galiganlar muntazam olarak bil-

gilerini artirabilmelidirler.

Atolyelerin iglemesi : Bu konuda yapilacak harcama -
malar, her arsiv servisindeki atolyenin lstlendigi gorevlere
baglidir. Bunun neticesinde, madde ve malzemelere ayrilmasi
gerekli para ortaya gikar. Benzer sekilde, her atélye igin
ayrilacak para, her deponun o atdolyeden istedifi islere bag-
lidir. Koruma maksadiyla, halen duyulan ihtiyaglar ve modern
tekniklerin gelismesi ile hizla artmasi beklenen masraflar
dikkate alininca, bu konuya ayrilmasi gereken para, argiv ca-

lismalarina ayrilan paramin % 30'unu teskil edebilmektedir.

Yayinlar ve sergiler : Milll arsiv hizmetlerinin
maksadinin, arastirmayi kolaylagtirmak olmasi sebebiyle, ya-
prlan galigmalarin bir kisminin yayinlanmasi gerekir. Bunlar:
(a) arsiv calismalari ile ilgili raporlar (ayiklama islemle-
rindeki gelismeler, yeni safilanan yardimlar ve arastirma va-
sitalari, yeni yararlanmalar), (b) incelemeye sunulan arsgiv
gruplarinin listeleri ve envanterleri, (c) gok dzel konular
igin kaynak malzeme veya bunlari arastirmak ig¢in rehber, (d)
tnemli konularin yavinlari, (e) bazi kategorilerdeki belgele-
rin indeksleri ve tablolari, (f) meslekl ve teknik siirell ya-

yinlar ve biiltenlerdir.

Eder arsiv kurulusunun ofset baski cihazi varsa, bitin
bu yayinlarin biiyiik gogunlugunu kendl biinyesinde yapabilir.
Bununla beraber, baska bir yerde bastirilacaklar igin mutlaka

bir fon ayrilmalidar.
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Ayni sekilde, ogretim hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sergi-
ler gibi kamuya yonelik faaliyetler igin de her yil belirli

bir ddenek ayrilmalidir.

Bilgisayar uygulamalari: Arsiv galigmalari arasinda
yer alan en son harcama tiri de , giiniimizde her yerde oldugu
gibi arsiv hizmetlerinde de bilgisayar teknolojisinin getir-
digi yeni kolayliklardan faydalanilabilmesini miimkiin kilmak
igin yapilacak masraflardir. Argivi bu imkanlardan yoksun bi-
rakmak, onu Olime mahkim etmek demektir. Hig siiphe yoktur
ki, ara arsivlerde ve tarihi arastirmalarda karsilasilabile-

cek meselelerin coziimiinde tek yol bilgisayarlardir.

1.2.3.1. 3 Techizat ve binalar

Burada iki tir harcama soz konusudur. Bunlardan birinci-
si; biiro mobilyasi, raf tertibati, atdlye makineleri ve arag-
lar gibi gerekli gériilen yeni malzemelerin elde edilmesi mak-
sadiyla konulan senelik odenektir. Bu odenek, eskilerin yeni-
lenmesini saglar. Fakat, efer bir amortisman plan1 cergeve-
sinde bu ig yapilmazsa, bu ddenek kafi gelmez ve yliksek meb-
13§lar tutan tamirat yaptirmak veya miyadi dolmug, uygun ol-

mayan malzemeleri kullanmaya devam etmek gerekir.

Bu kalemdeki ikinci tiir harcama ise, argiv binasi yapimi
i¢in gereken odenektir. Béyle bir bina yaptirma igi igin bii-
yiik miktarda para gerekir ve hiikkimetin bu ise ©zel bir ode-
nek tahsis etmesi l3azimdir. Bu tahsis, kamu binalari ile il-
gili genel insa biitgesi igerisinde, uzun vadeli program cer-
gevesinde veya bunlara benzer bir ¢ozim ile yapilabilecegi

gibi mahalli otoritelerden ayrilacak bir tahsisat ile de ya-
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pilabilir. Bu tiur bir kapital yatiriminir, planda mistakil

olarak yer almasi uygun olur; ginkii, bina yapimi ile onun
techizatlandirilmasi birbiri ile siki sikiya baglidir. Arsgiv

biitcesi disindan da bu yatirimin karsilanmasi mimkindir.

1.2.3.2 Diger kaynaklar

Daha ©nce de belirtildigi gibi arsiv hizmetleri, kismi
olarak baska biitgelerden de karsilanabilir ve hatta kendisi

de ekstra butge kaynaklarina sahip olabilir.

1.2.3.2.1 Ekstra biitge kaynaklarza

Her ilkeye gore farklilik gdsteren, birkac cesit kaynak
vardir. Bunlar soyle siralanabilir: Arastiricilardan alinan
kayit lecretleri (nadir bir uygulamadir); cegitli belgelerin
tasdikli kopyalarindan ve hukukl maksatli sertifikalardan
alinan paralar; iniversiteler ve ozel aragtirma gruplari igin
yonetimin yapmayi Gstlendigi arastirmalardan veya burslu
arastirmalardan alinan siibvansiyonlar; yayinlarda yer alan
belgelerin telif hakkinin satisi; arsiv yayinlarinin (kitap-
lar, mikrofilmler, mikrofisler) satigi; diizenlenen sergilere
giriste alinan ilicretler ve katalog satiglari; mikrofilmlerin

kiralanmasindan elde edilen gelirler.

Bitin bu yollarla elde edilen gelirler genel olarak dev-
let hazinesine gider. Bu paranin en azindan bir kisminin ar-
sive geri dindiuriilerek, hesaptan tenzil edilmesinden ziyade
argiv bilitcesinde yer almasi istenir. Ginki arsiv servisinin
isletim biitgesinin icerisinde, kendi ihtiyaglar: igin gereken

harcamalar yer almis, diger kuruluglarin ihtiyaglari ig¢in bir
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harcama payi konulmamistir.

1.2 .3.2.2 Diger béliimlerin hiitgceleri

Simdiye kadar dedinilenlerin disinda, egitim bolimiinin
ve milki hizmetler ile ilgili bolimiin sorumlulugundaki egitim
ve kurs oOdeneklerini igine alan harcamalardan da ayrica bah-
setmek gerekir. Bu harcamalar igerisinde, ara arsiv islemleri
ile alakali bakanliklarin ve mahalli depolar ile ilgili ma-

halli otoritelerin ejitim ve kurs masraflari yer alir.
1.2.3.2.3 Cegitli kuruluslardan alinan yardimlar

Bu kuruluslarin igerisine; fonlar, odenekler, cihaz hedi-
ye etme, yayinlara yapilan danismanliklar gibi yardimlarda
bulunan kamu kuruluglari, o6zel sirketler, birlikler ve kigi-

ler girer.

Gonillu olarak yapilan yardimlarin ve bzellikle de "Arsiv
Dostluk Dernekleri" gibi cemiyetlerin kurulmasinin desteklen-

mesi, her zaman tavsiye edilen bir husustur.

1.2.3.2.4 Milletlerarasi yardim (iki veya gok
yonlii UNESCO yardimi)

Bu yardimlarin igerisine; uzmanlik hizmetleri, egitim
burslari, cihaz hediye edilmesi seklinde olan milletlerarasi
yardimlar girer. Bu tirde yardim talep edilirken, istenen

seylerin gok iyi arastirilmasi gerekir.




1.2.3.2.5 Ortak g¢aligmalar

Milli mizeler ve kiitiiphaneler gibi diger kuruluslar ile
yapirlacak miisterek islerin mall yonii, ilgili taraflarca ortak-

lasa karsilanir.

Plan, ilgili biitiin bolumlerin igtiraki ile yapilir. Bura-

da ust arsiv konseyinin ana fonksiyonlarindan biri, yapilacak

islemlerin planlanmasi ve bdylece kullanilan fonlarin diigiinii-

len hedefe gergekten destek verecek tarzda uygunlugunun sag-

lanmasidir.

1.2.4 Personel

Eleman meselesi gok Onemlidir. Elemanlar ehil ve sayica
yeterli olmadiklar:i taktirde; projeler, fonlar ve alinan ka-
rarlarin hig¢ bir faydasi olmaz. Hizmetin canligi, ig¢ginde ¢a-

lisan kisilere baglidar.

Arsiv hizmetlerinden beklenen gelisme ile uyum igerisinde
olacak gsekilde personelin yetistirilmesi ve egitimini sagla-
yan bir plan yapilmasi gereklidir. Plinda, her kategorideki
personel igin su hususlar ortaya konulmalidir: (a) belirli
bir zamanlamaya gore, egitilecek personel sayisi; {(b) her ka-
teqgorideki egitim igin organize edilecek kurslar, veya egi-

timlerden sorumltu kuruluglarin tesbiti.

Farkli kategorilerdeki personelin yetistirilmesi konusunda
standartlari ortaya koymak oldukga zordur. Personel sayisi-
nin, yapilacak ise, memleketin malzeme ve insan glici potansi-

yeline gore hesaplanmasi gerekir. Bu demektir ki yapilacak
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ig ayni1 olsa bile her lilke igin galistirilacak eleman sayisa
farklidir.

Yetistirme plani yapilirken su iki faktor dikkate alinma-
lidir: Is piyasasinda mevcut isgiici ve bu isgiictiniin kalite
seviyesi. Eger bir arsivdeki personel sayisi az ise, bunlara
odenecek para da azalir. Ancak bu yonde yapilan iktisat alda-
ticidir. Clunkd insan glicinin yetersizligi, arsivin fonksiyon-

larini yerine getirebilmesine engel olur.

Argivlerin geiigme politikasi, eleman politikasina bagli-
dir. Eleman politikasi tesbit edilirken, personel ile ilgili
tim dizenlemelerde goz Oniinde tutulmasi gereken ii¢ hedef var-

dir. Bunlar:

1- Kabiliyetli personelin iyilestirilmesi ve egitimi. Bu-
rada arsivist kabiliyetinin tasidi§i Ozel karakter iizerinde
durmak gerekir. Bunun igerisinde, akli ve teknik yeteneklerin

birlesmesi anlami yer almaktadir.

2- Personelin, niteliklerine uygun bir sekilde devlet
hizmetinin uygun kademelerine yerlestirilmesi. Bu husus, ve-
rimli calisan personelin iyilestirilerek hizmetine devam et-
mesi ve belirli bir arsiv politikasinin tesviki yolunda dev-
letin gergek diisiincesini ortaya koyan mihenk tasi olacaktuir.
Ortaya konulan durum ve meslegin gorlinilisii, adaylar: cezbede-
cek sekilde olmalidir. Aksi halde personel, arsiv hizmetinden

vazgeg¢ip dider sahalara veya Ozel sektore gider.

3- Her seviyedeki personele ilerleme imkini taninmasi.

Arsiv hizmetlerinin gittikce artacag: dikkate alinarak, per-
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sonele list derecelere ilerleme sansinin verilmesi gok dnemli
bir husustur. Isteyen ve gerekli kabiliyete sahip personel;
gayret ettigi taktirde niteliklerini, zekdsini, gelirini ve

sosyal statisiinii defistirebilmelidir.

Bu husus giiniimiizde, kisi haysiyet ve ozglirliginin onemli bir

yonunu meydana getirir.

Birka¢ yil @ncesine kadar arsiv hizmetinde, birbirinden
tamamen farkli iki kategoride personel calisiyordu. Bunlardan
birinci grup, malzeme islerinden sorumlu hizmetliler ve depo
memurlari: ikinci grup ise, idari konulari, arsiv ve malzems
ile ilgili isleri yiriten dlniversite mezunu arsivistlerdi.

Personel sayis: da azda.

Ciinlimtizde arsivlerin biyimesi ve yilridtilecek islerin ya-
pisinin dedismesi neticesinde, ihtisaslasmis personelden olu-
gan bir ara kategori ortaya g¢ikti. Boylece l¢ kategori meyda-
na geldi:

1- Universite egitimi almamis, arsiv galigmalarinin be-
lirli sahalarinda gorev alan arsivist-teknisyenler ile
son yillarda devreye giren bilgisayar teknisyenlerini
igine alan kategori.

2- Hizmetin giinlikk yonetimini (istlenen idarl personel.

3~ 5on  zamanlarda kurularak gittikge gelisme gosteren,

restorasyon, cilt, mikrofilm ve fotograf islemlerinin

nel.




Glinlimiizde yaptiklari islerdeki farklilik sebebiyle perso-

nel, iki ana gruba ayrilir: (a) alisilmis arsiv galismalari-
nin yiiriitiilmesinden sorumlu personelin olusturdugu grup, (b)
arsiv hizmetinin giinlikk yonetimi ve Ustlendigi idarl roliin
yerine getirilmesi ile ilgili islerde galisan degisik katego-

rideki personelin olusturdugu grup.

11k grup, yiiriitmek zorunda oldugu degisik tir ve seviye-
deki 1islere gore kendi ig¢inde 3 kategoriye ayrilabilir.

Bunlar:

1- Depolarin yonetimi ve hizmetlerin organizasyonundan
sorumlu iiniversite mezunu, meslekten yetisme (profesyonel)
personel. Bunlar, belge kabulii, ayiklanmasi, tasnifi, liste-
lerin gikarilmasi ve yayinlardan sorumludurlar. Bu personel
ayn1 zamanda, birlikte galistiklari elemanlarin egilim ve yin-
lendirilmesinden de sorumludur. Arsiv galismasinin yiiksek ze-
ka gerektiren (entelektiiel) karakterine vakif olabilmeleri
igin, iliniversite sartlarinda arastirma yapabilmelerine imkan

verecek tedbirlerin alinmasi gerekir.

2- Ara personel veya ikinci derecede profesyonel perso-
nel. Bunlar lise mezunu olup arsivistlerin yonetiminde devir,
ayiklama, siniflandirma, tasnif ve analiz islemleri ile bun-

larin hazirlik galismalarindan sorumlu elemanlardir.

3- Depo personeli. Arsivin kendi iginde yetistirilmis
hizmetliler ve bekg¢ilerdir.

Genel olarak li¢ kategoride incelenen bu ilk grupta gali-

san personel, toplam eleman sayisinin tahminen % 60'1 kadar-
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dir. Bunlarin servisler arasindaki i¢ dagilimi ise, her Ulke-

de yiiriirlikte olan kanunlarin her kategori ic¢in gerekli gdr-
diigli vasiflar ve egitim seviyesi ile yiiritiilecek isin yapisi-

na baglidir.

Egitim sartlari, tipki idari mekanizmada oldugu gibi bir

tilkeden digerine blyiik defigiklikler gosterir.

lkinci grup, hizmetlere bagli atolyelerde ve yinetimde
istihdam edilen personelin olusturdugu gruptur. Ciltgiler,
restoratiorler, fctografyilar, mikrofilmeiler gibi atdlye persone-

li, uzmanlasmis elemanlardir.

Yonetimde istihdam edilen personel olarak, biro memurlar:
(sekreterler, muhasebeciler, daktilolar) ile bakim personeli
(bek¢iler, muvakkat isciler, ameleler) sayilabilir. Arsgiv
ekipmaninin gunlik bakim ve tamiratindan mesul olan her per-

sonelin sorumluluklarinin tek tek belirlenmesi gerekir.

Birbirinden farkli bu Faaliyetlerin dagilimi, cok degisik
sekillerde olabilir. Bu dagilim, tesbit edilen politikalara
bagli olarak alinan kararlara, goriilen lhtiyaglara ve her

atdlyenin elindeki kaynaklara gore dedisir.
1.2.5 Arsiv binalar: ve teghizata

Arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesine prensip olarak
karar verildikten sonra hiikimetin, bu kararin icaplarini ka-
bul etmesi gerekir. Yani, uygun ve fonksiyonel binalar insa
ettirmek, yeni teknikleri elde ederek ve bunlari tatbik et-

tirmek suretiyle arsiv meselesine modern bir ¢oziim getirmesi
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gerekir.

Arsivlerin gelisme planinin g¢ok onemli bir pargasinin da
ekipman planlamas: oldugunun unutulmamasi gerekir. Bu sebep-
le, egitim ve iyilestirme planinin ekipman planlamasi ile
miumkiin oldugu kadar koordineli yapilmasi: gerekir. Ekipman
planlamasi yapilirken, halledilmesi gereken arsiv meselesinin
biiyiikliigii, mahalll sartlar vb. mutlaka dikkate alinacaktir.
Ancak, iilkelerin cogunun arsiv binasi yapimi ve donatilmasin-
da gok az tecriibeleri vardir. Bu durumda arsiv sorumlularinin
buldugu en iyi yol, uzun yillardir bu meselelerle ugrasanla-

rin bilgilerinden faydalanmaktair.

Insa plani yapilirken su hususlar ortaya cikar:

- Yeni bir bina m1 yapilacak yoksa mevcut bir bina arsiv
haline mi getirilecek.

- Bina arsiv deposu olarak mir yoksa ihtiyaca gore ara de-
po olarak mi1 donatilacak.

- Arsiv idaril bélimlerinin kullanacagi kisimlarin tesbiti
ve donatilmasi (Her bolumiin donatiminin farkli maliyette
olacagdyl gergegi goz oniline alininca, bu tesbitin gerekliligi
ortaya gikar.) .

- Atdlyelerin diger bazi kuruluslar ile ortak kullanilip

kullanilamayacaginin tesbiti.

Burada dikkat edilmeye deger lig husus vardir. Bunlardan
birincisi binanin arsiv binasi ©zelligi tasimasini saglayan
asli unsurlar ve gerekli ekipmandir. lkincisi, belgelerin
korunmasi igin gerekli sartlardir ki bu ozellikle tropikal

lilkelerde problem olmaktadir. Ugilinclisii ise, arsiv hizmetinde




yeni tekniklerin kullanilmasidir (Gelismig llkelerin asil

problemi, belge yonetimi ve imhasidir.).
1.2.5.1 Bir argiv binasinin ana hizmet birimleri

Burada, bina planinda yer almasi gereken ana birimlerin
bir listesi verilmektedir (ayrintilar igin Ek & ve 5'e ba-

kiniz).

_  {dari birim: Yoneticinin veya sefin, sekreteryanin,
daktilolarin ve muavinlerin odalari.

- Kabulwve islem birimi :- Intikal eden belgelerin dagiti-
minin yapildigr yerler, belge fimigasyon odasi (tropikal mem-
leketlerde mutlaka olmalidir), belge toz alma odasi, belgele-
rin ayiklama, tasnif ve imhasinin yapilacagy yerler.

- Depo birimi: Depo mahallerinin yan yana ancak birbirle-
ri ile ayrilmis olmas: gerekir. Bu durum, hem belgelerin daha
iyi korunmasina ve hem de ihtiya¢ arttikga binanin genisleye-
bilmesine imkin verir.

- Teknik birim: Bu birim her tirlii atélyeyl igine alir;
restorasyon (Ek 6), cilt (Ek 7), mikrofilm (Ek 8), fotog-
raf (Fk 9), fotokopi (Ek 10), veri-islem (data processing).
Biitiin bu atdlyeler belgelerin korunmasi, emniyeti ve uygun
kullanilabilmesi ig¢in ihtiyag duyulan ozel ekipmanlarla dona-
tilir. Giiniimizde, cegitli sebeplerden dolayi (iklim, kullanim
sikli§1, vb,) bu atolyelerin kurulmasi, biitin illkeler igin
kaginilmaz hale gelmistir.

- Referans {Arastirma) birimi: Bu birim igerisinde, gi-
ris salonu; mikrofilm okuma, bant kayit, yazi makinasi gibi
6zel cihazlarla donatilmis okuma odasi, yeterli miktarda res-

mi yayinlari ihtiva eden bir idari dokiimantasyon odasi; sergi
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odasi, ve konferans salonu bulunur.

- Diger birimler: Yukarida bahsedilen birimlerden bagka
emanet, tuvaletler, merkezi havalandirma iinitesi, malzeme de-

polari, garaj vb. birimler bulunur.

Bitin bu sayilan birimler bir veya daha fazla bina iginde
yer alir, ancak bunlar arasinda fonksiyonel bir biitinliik sag-
lanacak sekilde planlamasi yapilir.

Su da bir gergektir ki, boyle bir proje icin secgilecek
mimarl tarzi; arsanin biiyiikliigiine, arazinin durumuna, sehir

iginde bulundugu pozisyona, insa sartlarina vs. baglidir.
1.2.5.2 Depo iiniteleri

Argiv hizmetlerinin ilk isi, belgelerin korunmasidir. Ay-
rica belgelerin idamesi igin sirekli bir micadele verilmesi
gereken tropikal ulkelerin ana problemi de koruma meselesi-
dir. Depolarda halledilmesi gereken meseleler oldukga kari-
giktir. Arsiv belgelerinin kapladigi hacim, sahip olduklari
agirlik ve miktarlarinin devamli olarak artmasindan dolayi
depolarda ©zel bir insa tarzi gerekir. Arsiv binalarina uy-
gulanabilen standartlar gayet iyi bilinmektedir. Farkli se-
killerde ve biiyiikliiklerde olan belgelerin gereken sartlarda

korunabilmesine imkan verecek odenefin ayrilmasi lazimdir.

Ancak, depo biriminin ingasinda, incelenmesi gereken fak-
torlerin en oOnemlisi iklim ve oOzellikle de onun igerisinde
yer alan glines, sicaklik, nem ve hava kirliligidir. Buitiin bu
problemlerin c¢ozimiinin havalandirma tertibati oldugu diisini -

lebilir. Fakat belgelerin saglig: tek basina havalandirmaya
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bagli degildir. Bir kere, bu tertibatta her zaman igin kesin-

tiler olmas: muhtemeldir. Ayrica igletim maliyeti de oldukga
yiiksektir. Bu sebeple de biitiin binanin, giines ve riizgar duru-
muna badli olarak uygun projelendirilip yoniiniin ayarlanmasi,
temellerinin insasinin veya topraga yerlestirilisinin ona go-
re yapilmasi, kapi ve pencerelerin yerlerinin iyi tesbiti,
su gegirmez ve 1s1 gegirmez malzemeler, filtreli camlar vb.
ullanilmasi, yan! binanin biitiin by hususlar diisinilerek plan-

lanmasi gerekir.

Belgeler, kendilerine zarar verecek iklim sgartlarinin
mevcudiyetinden oldufu kadar, iklim sartlarinin degismesinden
de menfi yonde etkilenirler. Bu bakimdan da onlara, mumkiin
oldugu kadar kararl: (degismeyen) bir gevre olusturulmasi gok

onemlidir.

Kdgit igin gerekli sartlar, 18-25C sicaklik, % 45-55 nis-
bi nemdir. Filmler igin de ayni sartlar uygundur. (20°C si-
caklik, % 50 nisbl nem). Ayrica, devamli bir hava sirkiilasyo-
nunun temini ve depolara siurekli taze hava verilmesi, gerekli
hallerde de verilen havanin temizlenmesi (havanin, belgele-
rin kirlenmesine, mikroplanmasina, mantar tesekkuliine sebep

olacak tozundan arindirilmasi) gerekir.

0 halde, iklime gore uygun dizenlemeler yapilmalidir.
Soguk memleketlerde 1sitma yapmsk gerekir; gok kuru atmosfer-
de seliilozik malzemenin (kagit, film vb.) tahrip olmasini on-
lemek igin buralarda muhtemelen nemlendirme de yapilmasi ge-
rekir. TIliman iklime sahip memleketlerde, iklim sgartlar:
{(mevsimlere dayali degismeler haricinde) genellikle uygundur.

Endiistrivel bolgeler ve sehir atmosferindeki kirleticileri
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bertaraf etmek icin hava filtreleme sistemleri kullanilmali-
dir. Tropikal memleketlerde ise mesele daha karisiktir. Boyle

yerlerin bazilari kuru bazilari nemlidir.

Kuru bolgelerde sartlara bagli olarak, kuru mevsimde nem-
lendirme yapmak, yagisli mevsimde ise taginabilir nem c¢ekme
cihazlari veya silika jel (% 70'ten diisiik nisbi nemde kulla-
nilabilir) ile nemi diigiirmek gerekir. Asiri sicaklik degisme-
lerini bertaraf etmek igcin ise, bazi mevsimlerde veya giiniin

belirli zamanlarinda havalandirmay: devreye sokmak gerekir.

Problemlerin en cok oldugu yerler nemli bolgelerdir. Bu-
ralarda sicakligin yani sira, hakim olan yiiksek nem sebebiyle
kagidin kimyasal parcalanmasina, genellikle de mantar ve
bocek istilasina sik rastlanir. Siirekli olarak havalandirma-
nin galigtirilmasi gok pahali oldugu igin, bu hususta ara de-
po ve siirekli depolarda farkli uygulama yapilmalidir.

Ara depolarda, belirli bir siire saklandiktan sonra imha
edilecek olan belgeler bulunur. Buralarda havalandirma sart

degildir, fakat nem gekme cihazlari kullanilabilir.

Devamli saklanmasi gereken belgeler arsiv depolarinda mu-
hafaza edilir. Buralarda havalandirma tertibatinin kullanil-
mas1 gerekir; fakat maliyeti, mimkiin olan en aza diistirmek 13-
zimdir. Maliyeti daha da diigiirmek igin, el ile calistirilan
kompakt raf tertibatli depolar yapilabilir ve boylece hava-
landirma yapilacak hacim azaltilabilir.
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1.2.5.3 Yeni otomasyon (bilgisayar) teknikleri-
nin kullanilmasz

Argiv hizmetlerinde karsimiza ¢ikan ve ozellikle en ileri
lilkeler igin daha acil hale gelecek iki ana problem vardir.
Bunlardan birincisi, intikal (transfer) islemlerinin kontroli

ve ara depolarin (kayit merkezlerinin) yonetimi; ikincisi

ise, bilgi (enformasyon) kontrolii ve arastirmanin gelistiril-

mesidir. Bu meselelere bir ¢ozim bulmak ig¢in gereken adimlar

atilmalidirc.

Cagdas medeniyetin genel egilimi, her gegen gin devlet
kademelerinde daha fazla belge liretilmesi yoniindedir. Bunun
sonucunda, arsiv servislerine diger hizmet birimlerinden sa-
y1s1 gittikge artan belge intikal etmektedir (her yil kilo-

metrelerce raf tutan yiz binlerce belge).

Ancak, arsivlere intikal eden bu belgelerin sadece kiiglk
bir boliimi siirekli saklanacak niteliktedir ve saklanmayacak
olanlarin imha edilebilmesi ig¢in binlerce iglem yapilmasi ge-
rekir. Nispeten basit olan bu islemleri karisik hale getiren
gergek, belgenin durumuna gore kisa bir slire veya uzun bir
siire sonra yani farkla stireler sonunda imha edilebilir duruma

gelmeleridir.

Uygun bir bilgisayar teknigi ile (stok kontrolde kulla-
nilan gibi olmayan), bu bilyiik miktarlardaki kdgitlarin hangi-
lerinin hizmete sunmaya hazir olmas: gerektidinin, hangilerl-
nin imha edilebileceginin yénlendirmesi yapilabilir. Bir daha
hi¢ bir sekilde kullanilmayacak belgenin imha zamani gelir

gelmez teshiti onemlidir, ¢linki imha edilecek binlerce bel-
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genin korunmasi bosuna maliyeti artirir.

Eder belirli bir intikal programi (transfer zamanlamasi)
geleneksel bir bigimde yapilmis ise, belgeler ara depoya in-
tikal eder etmez bunlarin lizerinde bilgisayar kontrolii yapi-
labilir. Geleneksel bir bigimden kasit, her belgenin referans
numarasi (intikal kodu), muhtevasinin agiklanmasi veya anah-
tar kelimeleri, imha tarihi, giris sartlari ve depodaki yeri-
nin belirtilmesidir. Herhangi bir belge bu sekilde tanimlan-
diktan sonra, bilgisayar tarafindan yonetilebilir. Bilgisayar
aldigir talimatlar dodrultusunda, yapilan talebe cevap olarak
belgenin incelenip incelenemeyecedini, imha zamanini veya za-
mani gelince arsive intikalini ve digerlerini bildirir. Ayni
gekilde, her idari bolim ile olan iliskiler uygun bir tarife
cergevesinde programlanabilir. Biitiin bunlardan baska bilgisa-
yar 1ile, devamli saklanacak malzemelerin siniflandirilmasi
(sema ¢ikartilmasi), zamani gelen belgenin otomatik olarak
bilgisayar hafizasina gecerek tasnifi, indeks, tablo vb. ca-
lismalar yapilabilir.

Gunimiizde "Bilgi ¢aiina girdik" s6zii yaygin olarak kulla-
nilmaktadir. Eder bilgisayar gercgekten kullanisly ise, biz
istedigimiz bilgiye hizli bir sekilde erigebilmeliyiz. Bilgi-
nin tam olmasi igin  aragtirmanin teferruatli olmasi gere-
kir. Burada arsiv hizmetlerine eskisinden daha fazla rol diis-
mektedir. Bu roli oynayabilmesi ig¢in daha iyi techizatlanma-
s1, bilgisayar sistemlerinin kisa bir zaman igerisinde biiyiik
miktarlardaki belgelerin g6zden gegirilebilmesine yardimci
olmasi gerekecektir. Bundan baska boyle bir sistem, belgelere
erigebilme siiresinde yaptigi diizenleme ile, her kategorideki

belgeye ve belge talep eden kisinin statiisiine uygun daha es-
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nek bir sistem ortaya koymaktadir. Bu sekilde genel veya daha
dzel katalog ve listelerin muntazam olarak yayinlanabilme im-
kdni1 dogmakta ve arastirmalar muntazam ve zamaninda yapila-

bilmektedir.

Hi¢ siphe yoktur ki bugln arsiv servislerinin en acil ve
en onemli isi, bu tekniklerin devreye girebilmesi i¢in gere-
ken hazirliklar1 ve arsiv metodolijisini bu konu lzerinde

yodunlastiracak arastirmayl yapmaktir.

Gereken mall problemler, modernizasyon ihtiyaci kargisin-
da bir engel teskil etmemelidir. ClnklU bu sayede hem belge-
lerin kazanilacagina, hem de zaman ve para tasarrufu yapila-

cagina hig siphe yoktur.

Eder modern bir argiv hizmeti gergeklestirilecek ise, bi-
tiin bu gok farkli unsurlari tegsekkil ettirmek, koordine etmek

ve neticelendirmek i¢in bir planlama metodu gerekir.

2- BIR MILLI ARSIV PLANININ ORTAYA KONULMASI
VE UYGULANMASI

Bu ikinci béllimde, esas altyapinin nasil kurulacagi ve
bunun en iyi nasil kullanilacagi; bir baska deyisle, gerek
yapisal gerek fonksiyonel olarak toplumun karsilastig: prob-
lemlerin nasil g¢éziimlenecegi anlatilacaktir. Bu sekilde takip
edilecek yollar mantik silsilesi igerisinde ve kronolojik si-
ra ile belirlenecek ve bir sonuca varilacaktir. Ancak bu ise
baglarken, argiv planinin ortaya konulma mekanizmasina gere-
ken onem verilmelidir. Planin ortaya konulma karari, milll

argivler tarafindan alinmaz. Fakat milli arsivler, karar
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alindiktan sonra plamnuygulamasindan sorumludur.

2.1 Planin ortaya konulmasi

Burada sunu tekrar belirtmek gerekir ki, ne sekilde olur-
sa olsun planlama karisik ve listlenilmesi zor bir istir. Ciin-
kii, heniiz mevcut olmayan, gelecekteki durumlara yonelik ger-

ceke¢i bir yaklasim ic¢in, i¢inde bulunulan durum esas alinir.

Argiv planlamasinin iki esas yonii vardir: (a) arsivler
icin gereken millil altyapi gelisme planlarinin ortaya konul-
mas1 (formilasyonu), (b) milll arsiv hizmetlerinin faaliyet-

lerinin bunlarla paralel olarak (birlikte) planlanmasi.

Dikkate alinmasi gereken ilk husus, hareket noktasinin
ne olacagidir. Uygulamada, millil arsiv plani hazirlanirken,
hizmetin gerek organizasyon gerekse idari statii olarak bir-
birinden gok farkli durumlarinin ele alinmasi gerekir. Mesela
Afrika'da organizasyon ve gelisme planinda hareket noktasi,
mistemleke zamaninda valilik makamina ait olan ve gelisiglizel
bir sekilde muhafaza edilmis eski belgelerin toplanmasi ol-
mustur. Boylece planin yiiriitiilmesine, bu iki g¢ekirdek iizerin-
de ve herseyden dnemlisi sorumlu ana bolimin iyi niyetine da-
yali1 olarak baslanmis ve béliim, yetkisini kullanabildigi mer-
tebeye kadar devam etmistir. Arsiv faaliyetlerinin bolum-
ler arasi karakterini ve bu sebeple arsiv ana otoritesinin,
hiikimetin (Kabine, Basbakanlik gibi) tesirinde kalan, hiikimet
yandasiy bir devlet kurulusu oldugu yoniindeki diisiinceleri bir

karsi tez olarak burada belirtmek gerekir.
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Arsivler her yerde, biitin devlet kademelerinde ve idarl

merkezlerde bulunur. Eksik olan sey, argivlerin milll seviye-

de korunmasi ig¢in gereken organizasyondur.

Cofu durumda hiik(metler, bolim argivlerinin korunmasi ile
ilgili diizenlemeleri yillar &nce yayimlamig ve bunun icin de
eleman tayin etmistir. Fakat bugiinki politik, veya ekonomik
gelismeler o sekildedir ki, arsivlerin ilerleyiginin bu ge-
lismelere her zaman ayak uyduramadigi gorilmekte ya da ulagi-
lan standardi saglamak igin getirilmig olan diizenlemeler
muall3kta, konulan hiikimler tek basina ve baglantisiz kalmak-
tadir. Arsivlere devir isi aksamakta ve bazi durumlarda da
bu deferler yikilmakta, bozulmakta ve yagmalanmaktadir. Her-

hangi bir organizasyon emaresi bile ortada kalmamaktadir.

Karsilasilan bir bagka durum da, argiv hizmetinin fiilen
meveut ve mikemmel bir organizasyon yapisi da olduudur. Fa-
kat, mekanizma ters galisir ve yapilanlar ile yapilmasi gere-
kenler higbir zaman cakismaz. Uygulama, agiril miktarda belge-
ler ile ve maksada uygun olmadan yapilir; elemanlar yeterli
nitelikte degildir ve sonugta yapilan dizenlemeler tatbik
edilmez veya o ortamda edilemez. Hizmet baglangig¢ safhasinda

kalarak idarl gelismeye ayak uyduramaz.

En son bir baska durum ise, arsiv hizmetlerinin mikemmel
olarak mevecut oldugu iilkelerdedir; fakat bunlarin da daha faz-
la gelistirilmesi gerekmektedir. Boyle durumlarda kanun ve dii-
zenlemeler ¢ikartilmis olup, bunlar uygulanmaktadir. Yeterli
miktarda cijitilmis personel vardir, ver misaittir, giinlilk evrak
devri ve konsiiltasyonlar yapilmaktadir. Ancak, bu aligilmg yon-

temlerle isleyen mekanirzmanin, modern argivhizmeti haline do-
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niitpdlinesi gerckmektedir Bir bagska deyigle, argivinen son cihdz-

larla donatilmasi, gok kalifiye elemanlarla takviye edilmesi ve
arsivlerin bugiin Ustlendigi ve gelecekle iistlenecekleri igleri

basarabilecekleri en verimlimetotlar: kullanmalari gerekmekiedir

Bundan sonraki sayfalarda, en son anlatilan l¢ durumda
karsilasilan her problemin iizerinde durulmayacaktir. Cunki
bu, galigmayr can sikici ve karigik hale sokar. Onun yerine,
“cok karisik fikirleri kavrayabilenler daha basitleri de kav-
rayabilirler" diigiincesinden hareketle, mevcut problemlerin

en basit seviyede ¢oziimleri lizerinde durulacaktir.

2.1.1 Hizmet fonksiyonlari birbirine benzer

kuruluslarin planlamadaki yeri

Bu konu ig¢ basit incelemeyi gerektirir:

Problem oncelikle hizmetin buyiikliigi ve kapsadigi is hac-
mi meselesidir. Biiyliik hacimli arsivlerde, tam bir teknik bi-
rim olusturulabilmesi ig¢in uygun malzeme ve personel olmasi
gerekir. Mevcutlar, yalnizca ihtiyaglari karsilamaya yeter.
Kiigiik arsivlerin esas problemi ise, ihtiyaca cevap verecek

kaliteli ve yiikksek ucretli eleman ve ekipman olmamasidir.

Boyle kuruluslar arasindaki yapisal iligkiler ne olmali-
dir? Goriinlis aldatici olabilir. Arsivler, kiitiiphaneler, miize-
ler ve dokiimantasyon merkezlerinin birgok ortak kiiltirel ilgi
noktalari vardir. Fakat bu ortak noktalar, gerek yapilari ge-
rekse gayeleri agisindan bunlarin birbirinden esasta farkli
kuruluslar oldudu gercedini gormemize mani olmamalidir. Kii-

tiiphaneler entelektiel hayat ile, mizeler medeniyet ve haya-
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tin bir takim zevkleri ile, dokilimantasyon merkezleri genel-

likle vakin zamanda yaganmakta olan ve gok iyi belirlenmig
gergekgi konularla ilgilenirler. Arsivler ise, toplumun isle-
yisini tamamlama fonksiyonunu istlenmigtir. Bu sebeple de,
bu kuruluslar arasinda ne bir entegrasyon (biitinlesme) ne de
bir rekabet sz konusudur. Bunun yerine, ortak problemler
izerinde bir isbirligi olmalidir. Ancak bu igbirligi sayesin-
de, hepsini ilgilendiren sinirli kaynaklar ortak bir merkezde
toplanabilir ve her kurulus bu kaynaklar ile kendi problemini
gozebilir. Meseld Japonya'da arsivler ve kiituphaneler teck bir
kurulus olarak islemektedir. Fakat, buginki disunce bunlarin

ayrilmas: yonilndedir.

Bunun pesinden, ortak ilgi alanlarinin, teknik agidan uy-
gun sektorler ile sinirli olmasi ya da verimlilik veya biyilik-
lilkk diisiincesi ile hareket edilmesi hususu gelecektir. Bir
baska deyisle isbirligi, sinirli kaynaklara sahip kiiglik Glke-

lerde ve her seyden tnce mahalll seviyede deger kazanacaktir.

Ortak ilgi alanlar:i sunlar olabilir: Personel egitimi,
bazi teknik imkdnlarin ortak kullanilmasi, kanunl mevzuat ile
ilgili isleri ortak ylirtitmek, sergi organizasyonu gibi faa-

liyetler.

Isbirligi yapilabilecek ilk konu personel editimidir.
Milli veya bolgesel bir egitim okulu agilinca, bunun 6zel bo-
limleri olan tek bir kurulus olarak agilmasi tavsiye edilir.
Bu, hem yatirim maliyetinde hem de idarl masraflarda tasar-
ruf saglar. Ayrica, fiill egitimde verimliligi artirir; ciin-
kii, ¢ok kalifive teknik eleman almak, biitiin bolimler igin or-

tak olan derslerin ve ihtisas siniflarinin organizasyonu daha
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kolaylikla yapilabilir. Bundan baska yanlis bir ders alan 6§~

rencinin aldig:r dersi degistirmesi de her zaman miimkin olur.

Paralel bir egitimden gegen kisilerin kariyerlerinin ve
meslekl derecelerinin birbirleri ile uyumlu olarak tesbiti

yapilabilir.

Teknik alanda da benzer kapsamda bir isbirligi miimkiin
olur. Argivler, kiitliphaneler, dokiimantasyon merkezleri ve mii-
zelerde korunan malzemelerin yapilari ve ihtiyaglari birbi-
rinden farkli oldugu ig¢in, bunlarin fiillkorunmalarinda bir
igbirligi, pratik olmaz. Fakat restorasyon, cilt, mikrofilm,
fotograf, reprografi ve fotokopi gibi teknik atdlyelerde yii-
riitiilen faaliyetlerde isbirligi yapilabilir.

Belgelerin restorasyonu. i, arsiv korunmasinda onemli bir
yeri vardir. Restorasyonda, esi bulunmayan tek belgeler lize-
rinde, bilyilik maharet isteyen incelikli teknikler kullanilir
ve belgeler tek oldugu icin bu tekniklerin kesin olarak ken-
dini ispatlamis olmasi gerekir. Kiitiphanelerin bu konudaki
ihtiyaglari farklidir. Genellikle basit onarimlar onlar igin
yeterlidir. Ancak ender olarak c¢ok nadide ve gok eski kitap-
larin restorasyonu veya daha sikga da yipranan ve yirtilan
kitaplarin restorasyonu gerekebilir. Milli kiitiiphaneler gibi
birka¢ istisnanin disinda, bu kuruluslarin gorevi kitaplari
korumak degil kullandirmaktir. Hatt3a bu husus, belirli amag-
lara yonelik yirirliikteki olaylarla ilgili dokiimantasyonu
bir arayagetiren dokiimantasyon merkezleri igin daha da geger-
lidir.
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Her ne kadar cilt yapimi arsiv hizmetlerinin ana gorevle-
rinden biri degilse de, ciltlenen malzeme tek oldugu ig¢in bu
ise gereken onem verilmelidir. Kitiphanelerde cilt yapimi ge-
nellikle kitaplarin sikga kullanilabilme sirelerini uzatmak
igindir yani faydalanma igindir. Dokiimantasyon merkezlerinde

ise cilt meselesi gok nadir olarak gordlir.

Her ne kadar arsiv belgelerinin 35 mm lik rulolara alinma-
s1, kitap ve makalelerin ise mikrofise alinmasi yoniinde ortak
bir egilim var ise de mikrofilme alma isi, birgok ortak husu-
siyetlerin bulundugu bir sahadir. Konu, heniiz tartismaya ¢ok
agiktir ve sonug onemli Olgiide, Uretilen filmlerin ve kulla-
nilan ekipmanin kalitesine baglidir. Meticede mikrofisin ar-

sivlerde de kullanilacagina hig suphe yoktur.

Dokiimantasyon merkezleri, gerek fotodraf gerekse mikro-
filmi dretmekten ziyade gok fazla kullanirlar. Kiitiphanelerin
fotografik kayitlari kullanma durumlari gok azdir; fakat ar-
sivler, ozellikle (lkenin tarihl eser mirasinin korunmasinda
tistlendikleri rolden dolay: fotografik kayitlara onem vermek

zorundadirlar.

Fotografik kayitlarin aksine reprografi, her yerde kulla-
nilir. Belgelerin, kitaplarin, makalelerin, istatistiklerin,
resmi yazilarin vs. dogrudan kopyalarinin alinmasinda veya
indekslerin, kataloglarin, enformasyon veya irtibat biiltenle-
rinin, okuyuukartlarinin veya ¢esitli galisma dokiimaniarinin
¢ogaltilmasinda kullanilir. Ancak, cok farkli fiyatlarda gok
dejisik tipte reprigrafik cihaz mevecuttur. Bu durumda ciha-
zin, herhiri belli maksat igin vapilmig birtakim dzellikleri-

nin olmasi, tek tip bir cihaza gore daha verimli olup olmaya-

58



cagl, gok mikemmel olsa dahi tek tip ecihazin daha az yaygin
ve uzun vadede daha yavas olacagi konularinda birtakim soru-
lar gindeme gelir. Burada da derhal ve kesin bir kural ile
bu sorulari cevaplamak miimkiin degildir ve hersey, iginde bu-

lunulan duruma baglidir.

Bilgisayar yardimi ile veri isleme (data processing) ko-
nusunda isbirligi yapilmasinin verimliligi artirdigi konusu
agikga ispatlanabilir. Bunun igin soylenebilecek ilk husus,
sbz konusu maliyetlerin cok yilksek olmasi sebebiyle, birgok
bilgisayar kullanicisi zorunlu olanlarin disindaki ihtiyag-
larini1 ve sikintilarini ortak gidermeye mecbur kalmalaridir.
[kincisi, veri isleme sistemlerinin kapasitesi ve faaliyet
alami o sekildedir ki, yatirilan kapitalin hakkini vere-
bilmek i¢in sisteme yeterli kapsamda is yuklemek gere-
kir. Ihtisaslasmis olsun veya olmasin, kaynak bilgi bankala-
rinin birlik kataleglarinda karsilastiklar: problemlerin, yu-

karidaki hususlara en iyi cevap teskil edecegi goriigiindeyiz.

Bu farkli kuruluslarin herhangi bir olayda, birbirlerinin
varligindan haberdar olmalari her zaman ig¢in yararli bir hu-
sustur. Ancak, bu yeterli degildir; ayni zamanda sergi salon-
larinin ortak kullanilmasi, ortak konferanslar diizenlenmesi

gibi hususlarda da isbirligi yapmalari gerekir.

Her ne kadar kullandiklari araglar birbirinden tamamen
farkl: ise de gergek olan, bu kuruluslardan birbiri ile ge-
nellikle yakin iligkili fonksiyonlari yerine getirmelerinin
beklendigidir. Teknik imkdnlarin birlestirilmesinin faydasi
olabilecegi gibi, ilgili biitiin kuruluglarin daha hizli bir

ilerleme gergeklestirebilmelerinin gok daha glivenilir bir yo-
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lu da; eortak arastirma yapmak, tecribeleri karsilastirmak,
birlegik kataloglar ve indeksler bastirmak, yeni kazanglar
saglanmasi ve koleksiyonlarin yapilmasi ig¢in belirlenen poli-
tikalar c¢ergevesinde sorumluluk alanlarini paylasmak olacak-

tair.

Yukaridaki iddiaya bir Ornek olarak, arsiv malzemesini ka-
nuni toplama konusu, getirilebilir, Her iilkenin, sinirlari
igerisinde bulunan resim, boya ve baski dahil tiim grafik sa-
natina uygulanmak (izere bir kanunl toplama sistemi vardir.
Duruma bagl: olarak, arsivler, kiitiphaneler veya diger bazi
devlet kuruluglar:i kanuni toplamadan sorumludur. Bu toplama;
haritalar, posterler, brosiirler, kayitlar, filmler vb. malze-
me oldugu kadar siireli yayinlar ve kitaplar da dahil olmak
lzere lretilen basili yayinlarin timini veya bir kismini ici-
ne alir. Fakat, devlet dairelerinde iiretilen basili malzeme-

nin higbiri bu toplamanin igine girmez.

Tim grafik sanati irinlerinin toplanmasini sart kosan bir
kanun taslagi hazirlamak miimkiindiir. Bu kanunda iglerin dagi-
Limi da g6yle yapilabilir: kiitliphaneler, yaratici galismalar
ile hayal glici veya arastirma ile ortaya ¢ikan galigmalarin;
argivler ise, kamu veya OGzel kuruluslarin veya bireylerin
fornksiyonlarin: yerine getirirken ¢ikardiklari resmi veya
gayri resml biitiin yayinlar da dahil olmak lizere devlet yayin-
larinin, daha kisa bir deyigle arsiv tanimina giren belgele-
rin toplanmasini iistlenebilir. S$Siphesiz béyle bir toplama
aginmin iginde gdzden higbir seyin kagmamasi i¢in, ortak yone-

timli merkezl bir organizasyona gidilmesi gerekir.
Sonug olarak su sdylenebilir ki, digiiniilen béyle bir is-
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birligi, yapisalliktan =ziyade daha fonksiyoneldir. Yapisal
bir isbirliginin tavsiye edilebilirligi ise, biylikliik faktor-
lerine ve is hacmine baglidir. Biitin bu kuruluslar, degisik
yollardan olsa dahi, bilgi temininde iizerilerine diisen kismil

rollerini istlenirler.

2.1.2 Mimkiin olan diizenlemeler - Hedeflerin

tedrici olarak tanimlanmasi

Tatbik edilebilecek bir arsiv plani yaparken, arsiv hiz-
metlerinin meveut durumu ile siyasi, idaril ve ekonomik uygun-
lugu goz onlinde bulundurmak gerekir. Buradaki ana fikir, be-
lirleyici bir planlama galigmas: yiiriitmek, bir bagka deyisle
ilgili biitin faktorleri birlegik bir biitiin halinde biraraya
getiren bir sistem c¢ikarmak ve gelecekteki tabil ve organik
denebilecek geligmeler icgin bir program ortaya kovmaktir.
Sistem global olmali ve biitiin pargalari birbirini tamamlaya-
rak bir biitlin teskil etmelidir; fakat bu sistem ayni zamanda,
kendi durumuna uygulamak isteyen kisilere adapte edebilme im-
kani taniyacak esneklikte olmalidir.

Planlamanin karmasikli§i, onun belli basli iki Gzelligin
den ileri gelir:

Bunlardan birincisi, miikemmel bir organizasyon diye bir
seyin mevcut olmadig: gergedinin kabul edilmesi gerektigidir.
Hizmetler arttikca reorganizasyon gerekir. Belirli bir zaman-
da yapilacak isler igin ayrilan odenek ve ekiplerin diizenli
olarak gbézden gecirilmesi ve bdylece onlarin her an iginde
bulunulan durumlara yetip yetmeyeceklerinin incelenmesi ge-

rekmektedir. O halde reorganizasyon, planin bir yonii veya bo-
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lumii degil, o plamin tamamlanabilmesi ig¢in bltiunleyici bir

pargasidir.

ikincisi ise, hepsi ayni amaglara yonelik ve birbirleri
tzerinde yansimalari olan farkli tirdeki faaliyetlerin koor-
dine edilmesi gerektigidir. Bu faaliyetler iki ana kategoride
toplanir: 1- Yapisal organizasyona bagl: i¢ isler (yani is-
lerin wuritilmesi i¢in gereken vasitalarin g¢ikartilmasi).
2- Gbrev ve fonksiyonlara bagly dis isler (yani amaglara

erigmek ig¢in bu vasitalarin kullanilmasi).

Bu faaliyetler arasinda belli basli olanlar sunlardir:

a) Argiv hizmellerinde amaglarin tesbiti ve bu amaglarin
belirledigi hedeflerin Lanimi;

b) Muhtemel hedeflerin agiklanmasi;

c) Oncelik sirasina gore yapilacak islemlerin programlan-

d) Var oldugu bilinen kaynaklar dikkate alinarak, gerekli
kapital yatiriminin hesaplanmasi;

e) Cok defa cesitli kaynaklardan gelen biitge imkanlarinin
tesbit edilmesi;

f) Planin uygulanmasindan sorumlu kisilerin efitilmesi;

y) Ozel kanun ve diizenlemelerin hazirlanmasi;

h) Devlet hizmetinin butun kademelerinde uUretilen kamu
belgelerinden kaynaklanan arsiv problemleri lzerinde sistema-
tik ve muntazam olarak galisilmasi;

i} Tasnif ve envanter faaliyetlerinin programlanmasi.

2.1.3 Planin hazirlanmasi ve uyqulanmas: ile

ilgili hususlar

2.1.3.1 Kararl: ve kesin bir yaklasim ihtiyac:i
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ilerleme istedi olmayan yerde ilerleme de olmaz; bu is-

tek ise ancak, modern arsiv sistemine sahip olmayan Ullkeler
problemlerle karsilastiklari ve bunlari ¢ozmeye karar ver-
dikleri zaman duyduklari ihtiyacin bilinci neticesinde ortaya
gikar. En o©Onemli husus da iste bu ilk baslangi¢ istegidir.
Bu istek genellikle yonetici (ana) otorite olan devletin ba-

sindan veya, ornedin Maliye Bakanligi'ndan gelebilir.

Unesco ve Milletlerarasi Arsiv Konseyl gibi milletlerara-
s1 kuruluslar da, bilingli bir ortam yaratilmasinda ve hatta
gesitli kaynaklari devreye sokarak karar verme isinin tesvik
edilmesinde onemli bir rol oynayabilir. Mesela dinyanin ce-
sitli bolgelerine 6zel gorevliler gondererek buralarin duru-
munu ve arsiv yokiugundan kaynaklanan problemleri tesbit et-
tirebilir.

Burada iiniversitelerin roliinden de bahsetmek gerekir. Ta-
rih, hukuk, ekonomi ve difer konularda arastirma yapan uni-
versitelere bagli merkezler ve kuruluslar, argivlerin onemi
hakkinda kamunun dikkatini cekebilir ve hatta Milll Egitim
Bakanlifil araciligi ile etkin faaliyetlerde bulunabilir. Ben-
zer gekilde Disigleri Bakanligi, yabanci aragtirmacilari yur-
da cekmenin ililkeye saglayacagi avantajlari vurgulayabilir.
Boyle bir milletlerarasi iligkiyi dikkate almamak hata olur.

Arsiv politikasinin gerektigi bilincine varildiktan sonra
tipki kalkinma planinin veya bir idari reform programinin yii-
riitilmesi gibi arsiv hizmetlerini de, hedeflere ulasmaya yar-
dim edecek uygun vadeli bir operasyonun par¢asi oldugunu diisiine-

rek hareket etmenin uygun olacagi ispatlanmistir.




Devletler, arsiv hizmetlerine sahip olma fikrine yoneldikle-

rinde, bu iyi niyetlerinin basitge tarihil bir arastirma ens-
titusi hizmeti halinde neticelenmemesinin saglanmasi gok
onemlidir. Hikametlerin arsivlerine kalkinma planlariy igeri-
sinde verdikleri oncelik, bu konunun faydali bir gostergesi-
dir we onlarin gergek niyetleri bu sekilde anlasilabilir.
Bu da dis yardim bagislari icin, mesela bir lilke ile millet-
lerarasi bir organizasyon arasindaki kontratlarda oldugu gibi
pilot projelerde de, yazili olmayan ancak dikkate alinan ana

kriterlerden biridir.

Plinlamadan sorumlu olan birim ve

2.1.3.2

projeyi yiiritmekle gorevlendirilen

memurun sorumluludgu

Projenin yirutulme kararl ylksek seviyede alindiktan son-
ra, Bakanlar Kurulu Sekreteri gibi yiliksek seviyede bir devlet
memurunun milll arsivleri kurmakla gérevlendirilmesi gerekir.

Bu memurun gorevi yapi itibariyle lg¢ yonlidir:

1- Arsiv projesinin gelecegini ayakta tutacak kisiyi go-
revlendirmesi ve bu kisinin gerek yurt i¢inde gerekse yurt
digindaki egitimin gecikmeksizin tamamlanmasi i¢in hazirlik-
lar yapmasi gerekir. Projenin basarisi, gorevlendirilen bu
kKigiye, onun heves ve kabiliyetine siki sikiya baglidar.

2- Argiv meseleleri ile ilgili belli basli bakanliklarda-

ki (st duzey ytneticilerden meydana gelen bir komite kurmali-

dir. Bu komitenin hemen kurulmasi, devlet kademeleri ve hiiki-
met lzerinde oldukga giiglid bir baskl yapacak nitelikte olmas:
gerekir. Plan hazirlandiktan sonra bu grup devreye girecek-

tirs
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3- Taslak plani yapmalidir. Arsiv hizmetinin modernize
edilmesi karari alindiktan sonra, modernizasyon igleminin ge-

rek zaman gerekse mekan olarak programlanmasi gok dnemlidir.

Arsiv hizmetlerinin kurulmasindan sorumlu kigi daha son-
ra, plan ile ilgili bir on taslak hazirlamalidir. Bu is, One-
rildigi su sekliyle olabilir. Bu on taslak, incelenmek ve gd-
riisleri alinmak iizere komiteye sunulur. Boylece taslaga daha
belirgin bir sekil verilmis olur ve milll kalkinma plani ige-
risinde yer almak iizere planlama ile ilgili bakanlifa havale
edilir. Daha sonraki diizeltmeler veya degisiklikler bu kade-

mede yapilmasi gerekir.

Eger arsiv plani ile ilgili ihtiyaglarin kalkinma plani
icerisinde yer almasi igln harekete gecilmemis ise, daha zor
olmakla beraber bu sefer kalkinma planindan azami istifadeyi
saglamak igin bu pldnin dikkatlice incelenmesi gerekir. Ama
eger kalkinma plani heniiz hazirlanma safhasinda ise, o zaman
planin belirli bir yerine arsivin girebilmesi ihtimali yiik-

sektir.

Cok iyi bir tahmin (ongoriis) yapilsa dahi, birtakim hu-
suslarin ve rakamlarin biraraya getirilmesi gerekir ve vetki-
1i otorite bu maksatla bir on arastirma ve organizasyon yap-

maya ihtiya¢ duyar.
2.1.4 Genel inceleme (siire: tahminl bir y1l)
P13n, daha ©nce tahakkuk etmis ve bundan sonra tahmin

edilen ihtiyaglarin hepsini temin edebilecek sekilde hazir-

lanmali ve bu ihtiyaglar da ona gore tesbit edilmelidir. Bun-
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lar Lesbit edilip bilindikten sonra, inga cdilmesi gereken
veya argiv hizmetleri icin Lahsis edilecek binalarin biliyiik-
ligu, calistirilacak personel sayisi, kurulacak atolyelerin

blyiikliigli vs. nin hesaplanmasinda bu ihtiyaglar baz olarak

alinir.

Yapilan ©on arastirma genel mahiyette olmalidir. Ulkedeki
butun devlet dairelerini icine almalidir. 0 halde boyle bir
aragtirma yapma kararinin ist scviyede alinmasi gerekir ve
boylece higbir devlet kademesinden boyle bir galismaya cevap
vermeme hususunda bir iliraz gelmez. Arastirmanin biitiin idari
kademeleri icine almasi ldazimdir. Gerekirse, arsiv hizmetle-
rinin kurulmasindan sorumlu kisi, dedisik dairelerde gorev
yapan, idarl organizasyon ve metot ile ilgili hususlarda ol-
dukga fazla tecribesi olan memurlardan olugan hir heyelin
tavsiyelerini dikkate alabilir. Arastirmanin gonderilecegi
kisiler segilirken resmi devlet yilliginin ana dokiman ola-
rak alinmasi gerekir. Sube veya dairenin kendi arsivi ol-
dugu kabul edilerek bunlar ana idari birim olarak telakki

edilir. Yani arastirmanmin o seviyeye kadar ulasmasi gerekir.

Herseyden oOnce arastirma, asagida siralanan ilk belirle-
meler hakkinda bilgi temin edecek sekilde hazirlanmis cok ge-

nel bir yazili soru formunu ihtiva etmelidir:

a) Arsivlerin korunma durumu ve depolanma sartlari (gerek
arazi ve bina, yerekse personel olarak),

b) Saklanan belgelerin miktari (raf uzunlugu ve dosya sa-
vi1s1 olarak),

c) Derhal o birimden uzaklastirilabilecek veya millil ar-

sive intikal ettirilebilecek belgelerin yapisi ve miktari.
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Zorunlu olarak bu arastirmada oldugu gibi, tamim (emir)
seklinde yazilarla yapilan arastirmalarda sans devreye girer.
Bunun igin de yazi kisa tutulur. Listeler hazirlanirken hiye-
rarsik protokoliin iyice incelenmesi ve yazinin mimkin oldugu

kadar az boliimde dolasmasi igin dikkat sarf edilmesi gerekir.

Ayrica, basin veya radyo ile bir seferberlik yoluna gi-
dilmesi, meseld bir arsiv haftas: diizenlenmesi ve aragtirma-
nin ni¢in yapildiginin ve soru formunun nasil doldurulmasi
gerektiginin anlatilmasy diisliniilebilir. Her bakanlikta en-
formasyon ve brifing organize edilebilir. Eger imkanlar mii-
sait ise, arsiv bolimiinde egitim gormis Ogrencilerden olugan
arastirma ekiplerinin kurulmasi da tavsiye edilebilir. Eger
bu ekipler, ses kayit cihazlari ile donatilms olarak ve
Ek 1I'de verilen ornekteki gibi daha teferruatli soru form-
lari ile birlikte gonderilirse, daha fazla bilgi toplamak da

mumkiin olur.

Aragtirmayi yiiriitmek igin segilen yola bagli olarak, ce-
vap vermeyen bolim sayisini veya higbir faydasi ve bilgi
deeri olmayan belirsiz cevap sayisini oldukga azaltmak mim-
kiindiir. Soru formuna verilen cevaplar, diiriist devlet memurla-
rinin ve her seyin otesinde arsivle ilgilenen her seviyede
gayretli devlet gorevlilerinin olduunu gdsterir. Daha sonra-
ki asamalarda argiv servisi ile hiikimet arasinda gergeklesti-
rilecek gesitli islerde faydalr iligkiler kurmak agisindan
bu gorevliler ile temas kurulabilir.

Cevaplar tamam olmasa dahi, bunlar en azindan genel bir
goriiniim gikartmaya yarayacak bir ornek tegkil edecekler, mik-

tar tayini ve meselenin boyutlarinin tahmini ise asagidaki
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hususlar hakkinda veri temini ile mimkiin olacaktir:

a) Devlet dairelerinin acil ve kisa vadeli arsiv ihtiyag-
lari;

b} Tahrip olmasini onlemek wve siurekli muhafazasiny temin
icin acil olarak intikal ettirilmesi gereken dokiman miktari;

¢) Her bdlimdeki senelik belge artisiy ve toplam artis
(metre veya fit olarak);

d) Her bolimde Uretilen belge miktari;

¢) Her boluimden uzaklastirilabilecek belge yilizdesi ve
toplam yiizde (metre veya fit olarak);

f) Beklenen intikallerin miktari ve her yil arsivin ele

alacag: malzeme miktarti.

Biitin bu hususlar tahmin edildikten sonra, usun vadeli

plan ana hatlar1 ile tasar: halinde hazirlanabilir.

2.1.5 Planlar

Gergekte arsivlerin plani, kesinlik derecesi degismek
lizere, Ug ayri plandan meydana gelmistir: uzun vadeli plén,

orta vadeli plan, kisa vadeli plan.

2.1.5.1 Uzun vadeli plan (onile on bes yillik
bir siire igin belirlenmis planlarin ha-

zirlanmasi ve secimi)

Uzun vadeli plan, uygulanmas:sirasinda onemli ihtiyaglar-
la uyumlu olarak dedistirilebilen belirleyici bir plandir.
Pl1an, goriisleri alinmak iizere inceleme komitesine sunulur.

Ust oteritenin tasvibi alindiktan sonra da, planiama ile il-
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gili bakanlikla isbirligi yapilarak plana en son sekli veri-

lir. Planin bir anlam tasiyabilmesi ig¢in gereken yatirim ma-
liyetinin ve isletim masraflarinin belirlenmis olmasi gere-

kir.

Uzun vadeli plan, geleceje ait projeler yapan kisinin
rehberidir. Bu planin su hususlari i¢ine alan bolimleri olma-

lidar:

a) Arastirma sonuglarina dayali bir anlatim ile milli ar-
siv sisteminin ve kurulmasi amaglanan tam bir argiv gsebekesi-
nin organizasyonu;

b) 113n edilmesi gereken kanunlar ve bunu miiteakip plan
tamamlandikga yapilacak degisiklikler;

¢) Kanunlarin uygulanmasini ve ortaya konulan hedeflere
ulasilmasini saglayacak diizenlemeler;

d) Tam bir milli ve tall arsiv sistemi kurmak igin, be-
1irli bir istihdam ve editim programi gercevesinde gereken
personel;

e) Milll seviyede ve devletin yerel kademelerinde bulunan
hali hazirdaki belgeler i¢in kayit sistemi kurulmasi;

f) Yeni binalarin yapimi, eskilerin yeniden veya yapisin-
da defisiklikler yapilmasij;

g) Bina ve arazilerin donatimi;

h) Belgelerin ara depolara nakli, istenmeyen belgelerin
imhasi ve depolara belge intikalleri;

i) Dezenfeksiyon ve restorasyon programi;

j) Mikrofilme alma programij

k) Arsiv belgelerinin otomasyon programi, belge ydneti-
minin (records management) ve ara depolama dahil dizenleme

isinin tamamlanmas1 ve ayrica genel anlamda arsiv hizmetleri-
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nin dizenlenmesi igin belge girislerinin kontroli;

1) Arsiv arastirma ve yayin programi;
m) Kaynak malzeme Kopyalarinin  diger lkelerden  top-
fanmasi:

n) Daha sonraki her calisma igin biitge ihtiyaglari.

2.1.5.2 Orta vadeli plan (siire: milll kalkin-
ma planinin kapsadigr siireye baili ola-
rak 3 ile 6 yi1l)

Herhangi bir faaliyetin tamamlanabilmesi igin, arsiv pla-
n1 ile ilgili galismalarin, kalkinma plani yirirliige girmeden

3 yil veya en azindan 1 yil once baslatilmas: gerekir.

Orta vadeli plan, uzun vadeli plandan gok daha teferruat-
lidir. Bu pldnin kalkinma planina dayali olmasi ve onun La-
mamlayict bir kismini teskil etmesi gerekir. Bolim baslikla-
ri, uzun vadell planla aynidir. Ortaya konulan hedefe ulasmak
igin gereken kapital yatirimi ve isletme biitgesi planda
gosterilir. Otoritelerin argivlerin yapimy i¢in hazirladikla-
ri, milli onecelikler igerisinde arsive verilen onem, mal?l

larcamalar igerisinde belirtilir,

2.1.5.3 Kisa vadeli plan (siire:iki yila kadar)
Bu plan, Arsiv Genel Midiicliugi'nin bir yillik ¢alisma
programidir. Arsivier, plani tamamlamak i¢gin her yil odenek
alirlar. Burada maksat, alinan ddencgi hedeflere miimkiin ol-

dugu kadar uygun harcamaktir.

Burunla beraber, ekonomik wve politik durumlardaki bazi
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dejisiklikler neticesinde, ongdriilen paranin hepsinin elde

edilemedigi durumlara da ¢ok rastlanir. Odenegin azalmasi,
politik kararlar ile arsivlerin Oncelik sirasinin asagiya
alinmas1 neticesinde Ongdriilen gelirin diigmesinden olabilir.
Biitiin paranin kullanilabilir duruma getirilmesi, yonetici ana

otoritenin karar ve becerisine baglidir.

Arsivler ile ilgili plan tamamlandiktan sonra, basilir
ve devlet kademelerinde genis bir kisma dagitilir. Tim devlet
dairelerinde yayinlanan idarl gazetelerde makaleler halinde

yayimlanabilir. Bu bir sir olarak saklanmamalidir.

Planin tamamlanmasinda ana belge, orta vadeli plandar.

2.2 Planin uygulanmasi

Planin gergeklestirilmesi ig¢in altin bir kural veya si-
hirli bir formiil vermek miimkiin degildir. Karsimiza ¢ikan ger-
gek durumlarda, yapilan bir program digerlerine uygulanirken
bircok degisiklik yapmak gerekir. Bizim burada onerecekleri-
miz ancak, safhalaraveya merhalelere ayrilmis muhtemel krono-
lojik siradir. Yeni bir yapisal faaliyet veya hedef ortaya

cikti1gr (sekillendii) zaman, soz konusu merhale tamamlanir.

Bumerhale ayn1 zamanda, hiikiim siiren sartlara bagli olarak
belirli bir siire igerisinde yerine getirilebilen fonksiyonel
bir birimdir. Biz bu faaliyetleri, orta ve kisa vadeli plan-
larin kesin zamanlamasi igerisinde bir yere oturtmanin ger-
gekci olmayacafini diigiinliyoruz. Su da belirtilmelidir ki ilk
agamalar dahill veya ananevl karakter de denebilecek tirden

faaliyetlerle ilgilidir.Daha sonraki merhalele: ise, modern
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arsiv hizmetlerine Gzgii olan dis faaliyetlerdir.

Boyle bir planlama, bir oncelik sirasinin séz konusu ol-
mas1 demektir ki, gelisme seviyesi ne olursa olsun biitin iil-
kelerde bu sira aynidir ve iki grup ise uygulanir: fonksiyo-

nel isler ve bunu takip eden yapisal isler.

Fonksiyonel isler sunlardir: Arsivlerin tehlikeden kur-
tarilmast, tarihi belgelerin korunmasi, kayi1t yonetimi, tas-

nif, envanter ve belgelerin incelemeye acilmasi.

Yapisal isler igerisinde tamamlayici oncelikler sunlar-

dir:

a) ldarl bir mevcudiyet olarak milli arsivlerin kurulma-

b) Mevcut mekanizmanin takviye edilmesi ve gelistirilmesi;

c) Belge restorasyon galismasinin baslatilmasi;

d) Diizenlemelerin hazirlanmasi, personel alimi, bina in-
§as1 ve cihaz yerlegimi ile ilgili hazirlik calismalar:;

e) Merkezl hiikimetin en onemli daireleri ile caligma
iligkilerinin kurulmas: ve mevcut dosyalarin ybnetimi igin
prosediirler takdimi:

f) Ara depolarin yapisinin kurulmasi ve onlara mekian bu-
lunmas;

g) Argivi kullananiara verilen hizmetlerin gelistiril-
mesi;

h) Arsiv aginin merkezi ve mahalll devlet kademelerine

yayilmasi.
Boyle bir planlama igerisinde merhalelerin zamanlamasi he-
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niz baslamig faaliyetlerin devam etmesine ve daha sonraki
merhalelerin hazirliklarinin yapilmasina imkan tanir. Kisa
vadeli hedeflerin birlesmesiyle daha genis gapli orta vadeli
hedefler elde edilir.

2.2.1 Mevcut mekanizmanin geligtirilmesi (or-
talama siire: ii¢ yil)

2.2.1.1 Millil argivlerin kurulmasa

Milli arsivlerin kurulmasi-veya daha sik kullanilan bir
deyisle yeniden kurulmasi-islem merhalelerinin hazirlik saf-
hasinin oniine gecmesiyle, uygulamali c¢alismalarin fiill ola-

rak baslamasina isaret eder.

Bu merhaleye hazirlanilmasi, asagi yukari ayni zamanda bir
¢ok tedbir alinmasini gerektirir. Oncelikle hizmetin organi-
zasyonundan sorumlu olacak kisinin tayini ve egitimi gelir.
Meslekte yeni olan ve gok gayretli bir kisinin bu isten go-
revlendirilmesi tavsiye edilir. ldeal olarak bu godrevlinin
meslekl caligmasini ve arsivlerde galigmak igin harcayacag:
sireyi gok iyi ayarlayabilmesi, yani hem galismaya ve hem de

karsilasacagil meseleleri listlenebilmeye yatkin olmasi gerekir.

Isin igine girilen bu siirede; inceleme, organizatorin egi-
timi ve benzeri islerde bir veya daha fazla yabanci eksperden

yardim istenmesi, tavsiye edilmektedir.

Milli arsivlerin reorganizasyonundan sorumlu kisi, fayda-

11 olacadini diislindigi taktirde bdyle bir yola gidebilir.

Eksper ona kendi tecriibelerinden istifade etme imkdni ta-
nir ve planin ilk merhalelerinin hazirlanmasi ve yliriitiilme-

sinde miisavirlik eder. lkili kontrol, hem iyi bir efitim seklidir
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ve hem de hata riskini araltir. Bundan baska, ilk merhalelens:
projeden sorumlu gorevliyi siirekli tehdit eden ilmitsizlik ve

yalnizlik hislerinin hafiflemesine yardimci olur.

Milli arsivler kurulduktan sonra, mevcut arsgiv servisleri
ve depolar genellikle bu yeni kurulusun biinyesi Iigerisine
alinir. Hizmetin baslanacagi yer ise iste bu meveut birimler

oclacaktir.

2.2.1.2 Millil arsivlerin reorganizasyonu ve
gelismesi

Milll arsivlerin kendi binyeleri, harekete gegilmesi ge-
reken ilk verdir. Mill7 arsgivlerin kurulmasindan sonra gelen
merdalenin amac: meveut yaply! glglendirmektir. Hizmetin gok
kisa bir siurede kokinden degistirilip reorganize edilmesi ve

bir sonraki -~er-haleye hazirlanilmasi gerekir.

I¢ reorganizasyon fasli gok ciddl bir meselesidir. Bunun
igcerisinde, kullanilmayan aletlerin rehabilitasyonu ve altya-
piyl hedeflere baglayan zincirin halkalarindaki devamliligin
tesisi hususlari yer alir. Mevcut kuruluslarin eski gizgile-
rini degistirmek igin, sinirli olmakla beraber, yeni vasita-
lar kullanilir. Bu sartlarda dis yardim her seyi degistirebi-
lir; yeni bir can getiren uygun bir hareket tarzi seg¢ilip var

giiciyle isletmeye gegilebilir.

Personel ile ilgili olarak, gereksiz veya igin ehli olma-
yan elemanlarin bertaraf edilmesi ve tim kurulugu kalifiye
elemanlar ile yenileme yolunda gayret sarf edilmelidir. Ele-
man editimi bundan sonra ele alinabilir. Genellikle en iyi

politikanin, mevcut personel igerisinden daha eski olan ve
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yeniden egitilmeyi istemeyen veya aligkanliklarini al: Ust

edecek yeniliklere ayak uyduramayan elemanlari degistirmek
oldugu tesbit edilmistir.

Bertaraf edilen bu elemanlarin uzun siireli hizmetleri ol-
masi, Aragtirmalar ve belge intikali sirasinda yaptiklari
temaslar esnasinda oldukga fazla tanidiklari olmasi sebebiy-

le, diger devlet dairelerinde is bulmalari da kolay olur.

Hizmetlerde kullanilan tiim oda, mekan vb. nin listesi g¢i-
kartilir ve bunlara ilaveler veya daha uygun imkanlar getiri-
lebilme sartlari ortaya dokiliir. Gerekli bir tamirat veya
degistirme islemi (meseld drenaj ve elektrik takviyesi gibi)
olup olmadidi incelenir. Ayrica bu mekanlarin temizlenmesi,
uygun kilit tertibati ile emniyetinin temini, belgelerin de-
zenfeksiyonu, havalandirma tertibati yaptirilmasi gibi hu-
suslarin dokiimi yapildiktan sonra, mevcut imkanlarin ofis,
atolye ve depolar arasinda en iyi sekilde kullanimi gergek-
lestirilebilir.

Detayli olarak cihazlarin listesinin de g¢ikartilmasi, za-
manla kirilmis veya kullanilamaz hale gelmis olanlarin tamir
ettirilmesi, devre disi birakilmasi ve yerine yenilerinin
alinmasi gibi hususlarin da ihtiyaglara gore tesbit edilmesi
gerekir.

Bu incelemede, arsivler ve biirolardaki belgelerin muhafa-
zas1 ile ilgisi olan biitiin metinlerin (kanun, kararname, dii-
zenleme, talimat vb.) bir listesi g¢ikartilarak, ilgili kanuna
ters diigmesine izin verilmez. Bitin bunlar incelenmeli ve ha-

13 kanunlara uygun olup olmadigi arastirilmalidir.
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Biitlin bu yeni baslangiglar, servisin tiimiiyle reorganize

edilmesini gerektirir. Eder bu is usuliiyle vapilacaksa, ar-

givlerin muhafaza ve belge kabulii gibi alisilmis fonksiyonla-

rinin da reorganize edilmesi gerekir.

Belgelerin kontrolii yapildiktan sonra, bocek @ldiiriiciiler
(insecticides) ile muamele edilir ve temiz depolara yerlesti-
rilir. Ayni zamanda, resmi ve idarl yayinlar ve gazeteler de
dahil olmak tzere biitin yayinlar, daha once bzet seklinde bu
i yapilmis olsa dahi, tekrar tasnif edilir listeleri cikar-
tilir. Béylece biitiin argiv tasnif sistemini gzden gecirme  ve
kontrol etme sansi clde edilmis olur. Malzemenin kaynaginago-
re diizenleme prensibi uygqulanmalidir ve eder gerekivorsa bir
tasnif sistemi de getirilebilir. Eder halen biyle Lir sistem
mevout ise, basitlegtirilebilir: cunkii burada gaye, diizenleme-

yi yapan arg'visti editmektir. Sistem sinirlayic: ve cok teo -
rik olmamalidir.

Islemleri piten belgeler istifadeye agildikga, ilgililer

tarafindan incelenehilmelidir.

Arsivlerin reorganizasyon ve rehabilitasyonu tamamlandik-

tan sonra, daha fazla gelismeye miisait hale gelirler.

2.2.1.3 Temel argivcilik islemlerine yeniden
bagslanmasa

Arsive yeni bir hareket tarzi verilmesi ile ayni zamanda,
dagilmig tarihi belgelerin toplanmasi yoniinde de gayret sarf
edilmelidir. Zaten g¢ok ciddl bir tahribat tehlikesi oldugunu,
yapilan genel bir arastirma da gosterir. Bu kurtarma islemine

en acil olar veya baglanmasi en kelay olan yerden (mesel3
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bagsehir) baglanmalidir.

Bu is igin soyle bir sira takip edilir: Once bdyle belge-
lerin gruplari itibariyle toplam sayi takdiri yapilir. Daha
sonra, gereken (intikal hazirliklari, liste gikarma ve yeni-
den diizenleme islerini yiiritmek lUzere) personel sayisi tahmin
edilir. Belgelerin islemleri ve depolama i¢in yer ve cihaz,
biitiin bu ihtiyaglarin mali yonleri ig¢in gereken para ile son
olarak da bu belgelerin transferindeki prosediiriin yer aldigy

idari diizenlemeler tesbit edilir.

Bitin bu bilgilerin 1si1§inda, dncelikle transfer edilecek
belgeler icin bir isletme plani hazirlanir. Bu kurtarma isle-
minin bagarili olabilmesi igin, dezenfeksiyon cihazi ile res-
torasyon ve cilt atdlyeleri de gereklidir. Iste bu asamada
biuyiik gayret sarf edilmelidir; glinkii, korunmalari i¢in uygun
olmayan yerlerde bulunan en eski belgeler toplanacaktir. Bu
plan yiiriirliije koyulurken de ayni zamanda yeni yer, bakim ci-
hazlarinin hazirlanip kurulmasi, kapital ve isletme harcama-
larinin artirilmasi, ilgili kararname ve idari talimatlarin

hazirlanmasi i¢in harekete ge¢ilmelidir.

Mevcut kaynaklar ile baslandiktan sonra, genisletilen im-
kdnlar ile kurtarma islemi yerine getirilir.Tarihi belgelerde
amag¢ asagidaki islemlerin koordineli olarak yerine getirilme-
sidir: Belgelerin transferi (intikal ettirilmesi), tahrip se-
beplerinin (bécekler, asidite vb.) ortadan kaldirilmasi, res-
torasyunu, tasnifi ve listelerinin gikartilmasidir. Boylece
miimkiin oldugu kadar az zaman kaybir ile bu eski belgeler si-
rekli koruma altina alinir ve islemleri bitenler aragtirici-

larin istifadesine sunulur.




Za2alak Planda belirlenen islemler igin

gerekli vasitalarin hazirlanmasi

Biitin gayretleri kurtarma islemleri iizerinde yorunlag
tirmak ve sadece tek konu dzerinde acil ve belirli tavir al-
mak yeterli degildir. Cn acil ihtiyvaglar giderildikten sonra,
milll argivlerin tamamen isler hale gelmesini temin etmek
i¢in, planda belirlenmis genis ¢apl: bir hareket tarzi ortaya
koymak igin hazirliklar yapilmalidir. Bu yondeki ilk adim
yetkileri artirilmis bir danisma heyeti olusturmaktir. Cere-
kirse komite, ist arsiv konseyi haline donidstirilebilir; bu

merhalede konseyin rehberligi gereklidir.

Boylece, genel bir arastirma (tim devlet kademelerine

dagililan soru formu ile) yapildiginda ilk defa uyarilan ka-

munun, milll arsivlerin reorganize edilmesi ve eski koleksi-

yonlarin toplanmasi ile bu igc devam edildigi hususunda tek-
rar dikkatleri gekilmektedir. Konusmalar, dersler ve hatta
basin, radyo ve televizyon (Fildisi Sahilleri'nde pilot pro-
Jje safhasinda uygulandi§y gibi) aracilig:r ile daha genel bir
ilgi ve sempati toplayarak, milll arsivlerin daha iyi anla-
gilabilmesini saglayacak her firsati deferlendirmek gerekmek-
tedir. Bunun, devlet kademelerinde belgelerin tahrip edilme-

sini durdurmaya da faydasi olacaktair.

I's piyasasinda hiikiim siirmekte olan durum dikkate alinarak
her siniftaki personelin istihdam ve ydnetimi ig¢in diizenleme-
ler getirilmelidir. Eger bu personel resmi hizmete mikemmel
bir sgekilde entegre olabilir ise ancak o zaman bu hizmette
kalir ve uzmanlasir. Arsivin geligmesinin devami igin de bu,

gerekli sarttir.
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Arsivler ile 1ilgili bir kanun hazirlanirken, ise once
mevcut cgalismalarin sabit bir temel {lzerine oturtulmasi ve
daha sonraki geligmeler ig¢in de zemin hazirlanmasiyla basla-
nir. Bdylece oteden beri yapilan islerin aksamadan siirdiirii-
liiyor olmasi, yeni arsiv hizmetlerinin kurulmasinda en onemli

basamaktir.

Mevcut mekdnlarin donatilmasinin veya binalarin dedisti-
rilmesinin makdl bir maliyet ile yapilabilme imkdnlari aras-
tirilmalidir. Bu tiir tedbirlerin uzun vadede tatminkar olup
olmayacagi veya depolama meselesine yeterli bir ¢oziim getir-
meyen ve su andaki boslugu tamamlayan bir tedbir olup olma-
digr incelenmelidir.

Aslinda yeni arsivler, merkezl depo ig¢in fonksiyonel bir
bina yapildiktan sonra bigimlerini almaya gergek anlamda bas-
larlar. 0 halde bu ybdndeki galismalara oncelik verilmelidir.
Yeterli biyiiklilkte ve iyi konumda bir yer bulmak lizere yetki-
li otorite (kamu binalari ve bu islerle ugrasan bakanlik) ile
temas kurulmalidir. Bina projesinin hazirlanmasi mall kaynak-
larin arastirilmasi ve projenin genel kalkinma plani igerisi-
ne entegrasyonunun (Mall ve Planlama Bakanliklari ile temas-

larda dahil) hep ayni zamanda yiiriitiilmesi gerekir.

Hazirlik safhasinda, segilen organizator, egitimi tamam-
yacak ve kabiliyetini ispat etme imkdnini elde edecektir. Bu-
nun sonucunda da, ya Milli Arsivler Genel Miidiirii olarak tayin
edilir veya arsiv projesinden sorumlu yiiksek riitbeli kisinin

direkt emri altindaki serviste gorevlendirilir.

0 halde ilk orta-vadeli planin yiiriitiilmesi, argiv hizme-
tini teskil eden birimlerin ag¢ilmasi da dahil olmak Uzere

reorganizasyon siresini ig¢ine alir. Eder bir eksper ile istisare
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ediliyor ise, argivler basari igin gereken ana hususlari el-

de ettikleri ig¢in artik onun tavsiyelerini almaktan vazgege-
bilirler. Ancak, ekspere bir sure sonra tekrar ihtiyag duyu-
lacaktir. Onun ikinci gelisi, uzman fikirlerinden istifade
ile durumun yeniden giizden gegirilme imkanina vesile olur.
Eksper tecrubelerine dayanarak tavsiyelerde bulunur. 0, fi-
kirlerini kimseden korkmadan ve tesir altinda kalmadan daha
rahat séyledigi igin, buytk bir ihtimalle onun igzaret ettigi
hususlara dikkat edilir. Son olarak su da belirtilmelidir ki,
maksadina ulastiktan sonra gecen zaman ile tavsamaya baglaydan
ilk merhale, eksperin ikinci defa devreye girmesi ile tekrar

canlilik kazanir.

2.2.2 Yeni fonksiyonlarin uygulanmasi (en az

bes y1l)

2.2.2.1 Oncelikli ihtiyaglari olan merkezi hi-

kiimet kademelerindeki ilk galigmalar

Bu siire igerisinde, eskiden yapilmakta olan isler devam
etmekte, gelecek ile ilgili projelerin planlamalary siirdiiril-
mekte ve yeni mikrofilm servisinin kurulmakta oldugu hususla-

r1 hatirlanmalidir.

Bu merhalede arsivlerin amaci, ara depolarin (préarchiva-
ge) tedariki ve belge ybnetimi maksadiyla uzun vadeli plan
hazirlamak icin, devlet kademelerine yonelik islerin gelisti-
rilmesi olmalidir.!!)Burada kacinilmaz olan sey, idarl otori-
teierin mesele ile ilgilenmelerind temin etmektic. Buis ne gog-

mizee nldudu gibi sorarak, ne de ellerindeki eski belgeleri alarak
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yapilmalidir. Ohun yerine bu arastirmaya bizzat katilmalarini
safjlayarak ve onlara yeni bir hizmet gotiirerek yapilmalidir.
Reorganize olduktan sonra arsiv servisi iki sahada tam tafsi-
1atli belgelere sahip olacaktir. Bunlardan birincisi kamu yo-
neiimi, ikincisi ise beserl ve sosyal ilimlerdir. Zaman ige-
risinde bu malzemenin kamu otoritelerine daha yararli hale
getirilmesine, eskiden beri verilen arsiv hizmetlerine ilave-
ten resmi yayinlarin, basinda ¢ikmis yazi koleksiyonlarinin
ve llke hayatinin her cephesi ile ilgili bilgilerin biraraya
getirilmesine ve bunlarin dokiimanter dosyalar halinde degdil
de, referans, kart kutular: ve indeks calismalari seklinde
tutulmasina ihtiyag¢ duyulacaktir. Arsiv servisi gergek bir
idarl inceleme biirosu olarak gorev yaptigi igin, bu servisin
bitiin devlet dairelerine dagitilmak Uzere aylik bir enformas-
yon biilteni yayimlamasi bile diisliniilebilir. Bu da kamu oto-
riteleri ile arasinda ilave bir bag demektir. Boyle bir bag,
ozellikle kendi dokiimantasyon merkezlerini kurma egilimindeki
devlet daireleri igin, bu merkezlerin arsiv hizmetinde bagim-
s1z olarak degil, arsiv servisinin iletisim (muhabere) rolii
ile ve onun nezaretinde kurulmasini temin etmek ic¢in gerekli-
dir. Bu bag ayn1 zamanda iyi niyetli ve gayretli resml gorev-
lilerin tesvik edilmelerinin siirdiiriilmesi ic¢in gerekli ola-
caktir. Bunlari ziyaret ederek gelismeler hakkinda ozet bilgi
vermek, belgelerin korunma, depolanma tasnifi ile ilgili tav-
siyelerde bulunmak ve daha sistematik ve kesin arastirmalar
yapmak lUzere bir arsivist gorevlendirilmelidir. Arsiv servisi
iliski agini genislettikge, gergek fonksiyonunu yerine getir-
mek icin daha iyi donatilmis olur (Unesco uzmanlarinca Dofu

Afrika'da kullanilan bu metot, milkemmel sonuglar vermistir).




Boyle bir hazirlik caligmasi ile, muhtevasina ozel ilgi
duyulan kagit malzemenin (kagitlarin), ilgili devlet dairele-
ri tarafindan toplanmasina yeniden baglanmasi mimkin hale ge-
lir. Ozel ilgi alanlari sunlar olabilir: kamu ve Gzel miilk-
ler, arasi izinleri, riraat, ozel ormancilik izinleri, kurak -~
11k ve metorolojik olaylar, kamu caligmalari, halen uzerinde
galigilan igler ve bitirilmig binalarin dosyalari, kalkinma
planlari, kamu sagjligr, salginlar ile ilgili belgeler, mahal-

11 ve siirekli hastaliklar ve bunlarla micadele kampanyalar:.

Boylece, tarihl kaynak malzemenin toplanmasinin kendi

icinde artisi da saglanmig olacaktair.

Ayni zamanda, en aygun diizenlenmis devlet dairelerinin
icerisinde, halihazirdaki dosyalarin ybnetimi igin ilk mer-
kezler acilacaktir. Bu bir sonraki adim atilirken, idar? oto-
ritelerin dizenlemeleri ile arsivistler yeni bir servise ver-
lestirileceklerdir. Boylece onlar islerini daha kolay yliriite-
hilecekler ve kaynakta mevcut dokumanter malzemeler igerisin-
den onemli olanlarin secilmesine imkan verilmesi suretiyle,

arsiv koleksiyonlarini adim adim zenginlegstireceklerdir.

Bu arada,daha onceki bir satfhada hazirlanan dizenlemele-
ri ihtiva eden birgok belge yayimlanmis, kararlar alinmis ve
imkanlar temin edilmis olacaktir. Daha sonra da bunlar, arsgiv

servisi igerisinde devreye sokulmalidir.

2.2.2.2 Argiv servisi tarafindan gelistirilen
yeni fonksiyonlarin uygqulanmass:
Eleman meselesi ile ilgili olarak, yeni hareket tarsi,

farkli kategorilerde arsiv personeli ¢alistirilmasy ile ilgi-
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1i diizenlemelerin yayimlanmasidir. Bunlar ise girdiklerinde,
onlara verilen taahhiitlerin yerine getirilebilmesi icin olgl-
lerin bitirilip tamamlanmis olmasi gerekir. Yani, gesitli ka-
tegorilerdeki personelin arsive kabul sartlarinin tesbiti, her
kategorinin ilk ise girisi veya servis iginde ilerlemesi igin
yapilan yarismali imtihanlarin programlarinin ve kurallarinin

hazirlanmasi gerekir.

Egitici kurslar dizenlemelidir. Bunlar, icra kategorisin-
deki personel igin (farkli siirelerdeki kisa ve basit kurslar)
olabilecegi gibi, bakanliklarda halen mevcut belge yGnetim
merkezlerinden sorumlu personel ig¢in de olabilir. Ayrica kamu
yonetimi okullarinin ogrencilerine, arsiv  servislerinin

gorevleri ve metodolojisi ile ilgili konferanslar verilebilir.

Bundan baska, ara kademedeki personelin yetigtigi bolge-
sel veya milli egitim okullarinda personel e§itimi igin burs
verilebilir ve uygun bir egitimden gegen lniversite mezunlari,

yonetici personel unvanina atanmak lizere segilebilir.

Her y1l icin her kategoride galigtirilacak personel sayi-
s1 belirtilerek, arsivlerin organizasyon yapisi gikarilmali-
dir. Kaliteli personelin zamaninda alinabilmesini temin etmek
icin, yapilacak sinavlarin, verilecek burslarin, diizenlenecek
ejitici kurslarin vb. hususlarin yerine getirilebilmesi igin
gereken tedbirlerin alinmasi ve ne zaman yapilacaklarinin on-

ceden programlanmasi lazimdir.




Cihazlarile ilgili olarak, her seyi tamam olan bir atdlye

kurulmasi ic¢in gereken organizasyon yapilmalidir. Bu yapilir-
ken kiitiiphane ve dokiUmantasyon servisleri ile iligki kurulma-
Tadir:: (Bkzet 2ulad)

Bu béliim igerisinde dikkate alinmasi gereken ana mesele,
belge depolama kapasitesinin geligtirilmesi hususudur. O hal-
de ilgili bakanlik ile arsiv binasi inga plani lizerindeki go-
riismelerin pesini birakmamak gerekir. Mimaril meseleye ve ha-
sivlanan bina planlarinin gerceklesmesine imkdn vermek igin
gerekli fon talebi arz cdilmeli ve aynmi camanda uzun vadeli
programi igine alan kanun igerisinde insa planinin yer almasi
icin gereken islemler yapilmalidir. Bu noktada argivistin sa-
dece personel igin gereken ihtiyaglary degil, ayni zamanda
arsiv hizmeti ile ilgili malzeme ihtiyaglarini ve sikintila-
rinl belirtmesi gerckir, Arsiv binasiy yapim igin &zel bir
fon tahsisi elbette ki gereklidiri ancak, en son care olarak
projenin finansmaninin yabanci bir kaynaktan saglanmasi ve
bunun birkag yi1l iginde odenmesi yoluna da bagvurulabilir.
Fiill ¢alismanin gok kisa bir siirede (bir buguk y1l igerisin-

de bitirilmesi gerekir.

Hos olmayan sirprizlere karsi tedbirli olmak igin, insa
sahasindaki ilerlemelerin adum adim takip edilmesi ve zamani
gelince bilhassa atdlyeler igin gereken bzel tertibatlar ve
en son isler icin kesin t3dlimatlarin verilmesi tavsiye edi-
lir. Arsivistler, mimar veya miiteahhidin ¢alismalarina mida-
hale etmeden tavsiyelerini, tekliflerini wve onceliklerini

soyleyebilirler. Bu ecimleden olarak, cevredeki arsivistlerin
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tecribelerinden faydalanilmasi ve Uzerine bina yapilacak
arazi kesinlik kazandiktan sonra planlarinciddiyetle ince-
lenmesi suretiyle gereken seyler hakkinda iyi fikir sahibi

olmak ve yapilabilecek hatalarin onune gegmek mimkindir.

Bundan baska, yeni arsiv kanununun ilanini miteakip, hig-
bir gecikme olmaksizin kdnunu tamamlayan dizenlemeler (karar-
nameler ve Jdarl talimatlar) yapalmalidic Bunlar, kanun ile aynt 7a-
manda hasirlandygindan o zaman ig¢in gerekli goridlen hususlar,
kanuni tedbirler ve duzenlemelerin birbirleri ile tamamen

uyumlu olmasi gerekir.

Bu arada su da belirtilmelidir ki, eder islemlerin dizgun
gitmesi isteniyorsa, arsivlerin tasinmasi igin yapilacak du-
zenlemelerin birkag ay onceden yapilmas:i gerckir. Tasinma is-
lemi, genel bir i¢ kontrel ile birlikte malzemelerin tekrar
dizenlenmesi, daha genel soylenirse servisin reorganizasyonu
i¢in bir firsat demektir. Tasinma tamamlandiktan sonra yapi-
lan her gaba, arsivlerin resmen kapladigi araziyi kismen veya
t;mamen, bir sonraki amaci elde edebilmeye yani ara depo po-
litikasiny tesis edebilmeye yararli olacak sekilde isgal et-

mek yonunde olmalidir.

2.2.2.3 Ara depo ve devlet daireleri ile su-
rekli igbirligi ic¢in hazairliklar

Bu hazirlik safhasi, karsiliklar isbirliginin bir sonraki
merhalesini tegkil edecektir. Argiv islemlerinin  ilk baglan-
gicinda girigilen kurtarma igi, gimdi Uzerinde durulan hazir-
liklar merhalesine gelindiginde bitmistir. Tarihi malzeme ko-

leksiyonlarinin biyidk bir kisminin tasnifi ve transferler ya-
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pilirken temin edilmig olan uygun yardimlar arsiv servisini,
tariki belgeler bakimindan ve arastirma yapmak igin Ulkenin ana
merkezi haline get irecektir, Arastiricilarin sayisinin ve gerek bek-
lenmedik gerekse disardan gelen belge konsiiltasyon izinleri-
nin artigi neticesinde, belgeleri yirtilma ve tahribat riski-
ne kargl hemen korumak ve ayni zamanda talepleri daha kolay
karsilayabilmek icin, emniyet ve hatta arastirma odasi
{referans odasi) kullanimlari igin belgelerin mikrofilme
alinmasl gerekecektir. Daha sonra belgelerin mikrofilm Kopya-
larinin devreye alinarak asillarinin kullanimdan gikarilmasi

igi devam ettirilebilir.

Arsiv servisi, devlet dairelerinden transfer edilen eski
belgeler arasinda, kanuni tedbirler ve dizenlemeler ile ilgi-
1i malzemeler bulup bunlari idarl dokiimantasyon merkezinin
koleksiyonuna ilave edebilir. Bu merkez zamanla ©Onemli bir
servis olarak yavas yavas blylr ve bu merkezin galigmalari
aylik enformasyon biilteni ile her yere duyurulur. Milli ar-
sivlerin bu boldmi, resml gazeteden sorumlu daire ile yakin
iliskiye girip, onlarin depo adrevini yapabilir; indekslerin
hazirlanmasinli ve hattd yazi isleri midirligi sorumlulugunu
listlenebilir. Ayni sekilde, arsiv servisi devlet dokimantas-
yon merkezinin idaresini de ilizerine alabilir ki bunun argiv
idari dokiimantasyon merkezi ile birlestirildigi durumlara da
si1k rastlanir. Gergekten de biitlin idari dokiimantasyon merkez-
lerinin verimliligi ac¢isindan, arsiv servisine bagli olmasi

arzu edilir.

Bu noktada, alinan alisilmis yardimlarin verimliligindeki
artis ile, en son olarak da otomatik dokiimantasyon teknikle-

rinin devreye alinmasi miumkiin olacaktir. Bu da, genis gapta
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bilgisayara gecgisin baslangicini tegkil edecektir.

Bu iki ¢izgi halindeki isler devam ederken; malzeme Lemi-
ni (ekipman), insan giucl (Personel alimi ve egitimi), dizen-
le@clerin hasirlanmast farsiv kanununun tamamlanmasi) ve mall
kaynakla:zdaki {4itge) normal artislarin kargilanmasina da
devam etmek gerekir. Ayricd, kurulan arsiv aginin zaman ve
mekan olarak genisleyecegi bir sonraki etap i¢in de hazirlan-

mak mutlak sarttir.

Ilk mahalll depoyu kurmak ig¢in gereken 6n hazirlik calis-
malari yapilmali ve temaslarda bulunulmalidir. Eski arsivler
kurtarildigina gore simdi mesele, cafdas belgeierin korunma

isinin halledilmesi olacaktir.

Daha once oldugu gibi, arsiv servisi bu sefer de diistunu-
len bir veya daha fazla ara depo ig¢in, bos mekanlarin depoya
cevrilmesi veya (eski idarl, ticarl, endistriyel veya askerl
vb. binalar dUzerinde aragtirma yaparak) ucuz depo yerleri

bulmak ig¢in imkdnlari faal olarak seferber etmelidir.

Bu arada, bakanliklarda ginlik dosya yinetiminden sorumlu
merkezlerin geligtirilmesi iki yonde tesvik edilmelidir. Bun-
lardan birincisi bakanliklar veya ilgili daire tarafindan go-
revliendirilen memurlarin, milll arsiv veya bir devlet daire-
sinde nazarl ve tatbikl egitime tabl tutulmasidir. lkincisi
ise, devlet dairelerinin yeni merkezlerinin kurulma ve orga-
nize edilmesinde yardim ectmek lzere uzman darsivistler gorev-
lendirilmesidir. Bunlar asistanlik gOrevlerini muntazaman
surdurirler, ozellikle de bazi konularda ¢ikan ozel problem-
leri gozmek ihtiyaci duyuldugunda (degigtirme, belge teslimi

vb. hususlarda) yardim ederler.
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Mimkiin olan hallerde, her kategorideki belge igin eleme

teslim programlari hazirlanmalidir.

Bu sartlar yerine getirildigi zaman ve devlet dairelerin-
deki belgelerin birikimi icap ettirdigi zaman, ilk ara depo
binasi hazirlanir ve boylece belgelerin transferi, genel bir
uygulama haline gelir. Bu demektir ki bundan bdyle arsgiv
servisi sadece belirli bir siire muhafaza edilecek malzeme ile
tika basa dolu olma tehlikesini atlatirken devlet daireleri
de, artik her an kullanilabilme degderi tasimayan belgeleri

biinyesinde bulundurma sikintisindan kurtulacaktir.

Ulkenin idari yapisi, mahalll depolarin kurulmasinin mil-
11 biitge yerine mahalll kaynaklardan kargilanmasini mimkiin
kilabilir. Genel kural olarak belirli Oneme haiz depolara,
devlet, genellikle mall destek saglayarak ve milll argivler
tarafindan tayin edilen amir personel ile takviye ederek,

bunlar lizerinde aktif rol oynayabilir.

Bu ikinci islem, genellikle iilkenin ikinci bliylik sehrinde
gerceklestirilir ve orada daha Once bir arsiv dairesi varsa,

isler daha kolay olur.
2.2.2.4 Ara deponun kurulmasi

Belge ybnetim ve ara depo sistemini devreye sokmak igin
birkac sebepten dolayi tam zamani gelmistir. Bu sebeplerden
birincisi, tarihi deger tasiyan belgelerin goGunun milllarsiv
ler gatisi altinda toplanmis olmasidir. Ikincisi biitiin devlet
dairelerindeki idari arsivlerin (dairelerdeki kayitlarin) or-
ganizasyonunun yoluna girmis oimasidir. Zamani geldiginde ar-

siv servisinin muvafakat: ile hangi dedersiz belgelerin
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imha edilebilecegi ve hangilerinin siirekli muhafaza edilmek

lizere milll arsivlere periyodik olarak devredilecedini, imha
programi gisterecektir. Fakat gergek olan su ki sayilari ih-
mal edilecek kadar az olmamakla beraber bu belgeler, toplam
daire belgeleri igerisinde kiglk bir ylizde tutar. Biyik
gogunlugu (yiizde 80) kapalir dosyalar (belirli bir siire kapal:
tutulacak dosyalar ki bu siire daireden daireye ve iilkeden iil-
keye dedisir) tutar; yetkililer zaman zaman bunlara hakmaya
ihtiya¢ duyarlar fakat aslinda bunlarin hepsi er veya gec inha
edilmeye mahk(mdurlar. Sonuc olarak, arsiv servisinin iilkenin
tarihl belge mirasini koruyacadi hususu saglandiktan baska,
yerine getirece§li bir onemli gorevi daha vardir.Bu da, sz
konusu dosyalarin modern bir bigimde ybnetilmesini organize
etmektir. Cok 4z deferi olsa dahi bu biylik belge birikiminin,
derhal girigi yapilabilecek sekilde muhafaza edilmesi gere-
kir. Heticede mesele, bu belgeleri gdzden gegirme, bordro ¢i-
karma, transfer, depolama ig¢in paketleme ve en son olarak
eleme veya siirekli muhafaza edilecek olanlarin tarihl argiv-
lere intikal iglemlerinin, mimkiin olan en diigiik maliyet ile

nasil yapilabilecegine gelir.

tldeki belgelerin gok gesitli olmasi, hepsinin dederinin
birbirinden farkli olusu ve gegen zaman igerisinde her belge-
nin dederinin defigmesi sebebiyle, yukarida belirtilen islem-
lerin koordinasyonu zorlasir. Bu problemler stok kontrol veya
yedek pargalarin kontrolinde karsilasilan problemlere benzer
ve hi¢ sglphe olmasin ki ©Onlmiizdeki yillarda devreye girecek
bilgisayar teknikleri ile glniimizde zorlukla dstesinden geli-

nen meseleler de halledilecektir.

Bumcrtislede arsiv servisinin yapmasi gereken sey biitin
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dikkatini, belgeleri muhafaza etme maliyeti ile kendisinden
beklenen hizmetleri diizgiin yiriitmek icin mevcut cesitli fak-

torler Uzerinde yodunlastirmasidir.

Transfer meselesi ag¢isindan, belgelerin sicil dairesin-
den alinip nihal depolama sartlarinda muhafaza edilecegi ara
depolara getirilmesi igleminin toplam maliyeti fazla degil-
dir. Bu maliyet, onlarin ara depoda 1 yil muhafaza edilme ma-
liyeti kadardir. Ejer islemlerin organizasyonu g¢ok iyi yapi-
lirsa ve basitlestirilirse, bu miktar iigte ikisine kadar dii-
siirtilebilir.

Fakat, boyle bir islemin uygun olup olmadigina karar ver-

mek i¢in kriter nedir?

Bunun igin ilk kriter isin mali yoniidir ve ara depo sis-
teminin ekonomik ve finans muhtevasini dikkate alir. Isle-
min zahmetine defip degmeyecegini tayin etmenin bir yolu,
daire kayitlarinin muhafazasinda gercek¢i bir maliyet anali-
zi yapmaktir. Bu hesaplama yapilirken, mahalll belgeler yeri-
ne mikrofilm kopyalarinin koyulmasi ig¢in gereken sistem mali-
yeti hesaba katilmaz, c¢linki boyle olursa ortaya cesitli mese-

leler cgikar.

Tablo 1'de ayni miktar belge i¢in maliyet karsilastir-

mas1 verilmistir.

Kira ve isletme masraflarinin disgikligiinden elde edilen
kazang, referans belgelerinin kayit merkezinin digina gonderil-
me masraflarindan daha fazla olmalidir. Yani, A'nin toplami-

nin B'nin toplamindan daha biiyiik olmasi gerekir (Toplam A>
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Toplam B). Dosyalarin kayit merkezine (arae depoya) transferi,
nadir bakilan belgeler igin yalnizca bir ekonomik oneri ola-

caktir.

Ancak, bu parasal (miktar) degerlendirmenin, rakamlarla
kolayca ifade edilemeyen kalite-uygunluk kriterleri ile de
degerlendirilmesi gerckir. Bu agidan iki durum soz konusu

olabilir:

Birincisi, dosyalarin mikemmel dizenlenmis, belge yoneti-
minin verimli yapildifdr ve gerek mesafe faktorunden, qgerekse
si1k bakilmas: gereken dosyalar ig¢in uygun olmamasi sehebiyle
ara depo sisteminin zaman alicy oldugu hallerdir. Aksi ise

g 2 sma
ancak Loplam B == 2 toplam A oldugu zaman uygun gorulur.

B

[kincisi ise, dosyalarin dizensiz oldufu ve organize ar-
siv olmamasindan kaynaklanan; fonksiyonel duzensizlikler
(idarl prosedirlerin tikanik oldugu haller), hizmetin yiiri-
tilmesinde malzeme yoklugu, belgelere bakarken kaybedilen za-
man (idar1l personelin zaman harcamasi), kayip dosyalarin ye-
niden tesisi ig¢in agir bir is yilkd altina girme gibi sebeple-
rin bulundugu durumlardir. Bu durumlarda eder topiam B fETup—
lam A ise, biitin bu eksiklikleri en aza inairecek bir ara de-

po sistemi uygun goruliir.

Yukarida belirtilen kriterlerin 1si1ginda, arsivlerin ha-
yatinda yer alan g kademe boyunca gdyle bir islemler zinciri
¢izebiliriz wve bu bize, sonu olmayan kagit akisini nasil
kontrol altina alabilecegimiz hakkinda fikir verir. Cozim,
sistemin her yoniini gosteren bir similasyon metodu kullanmak-
tir (Sekil 3). Bu sema, ara depo organizasyonu isleyis yolu-
nun genel bir goruntisiadur. Burada su belirtilmelidir ki, se-
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TABLO -1

A. fdari serviste
(Devlet dairesi)

B. Ara kayit merkezinde

Isgal edilen biiro mahal-

linin kira degeri

Bakim,idari masraflar ve

muhtemelen havalandirma

Mobilya (yedi yilda asinma)

Yonetim ve kullanim (sos-
yal-emniyet pay1 vb. kat-
ki1lar dahil idari personel

odemeleri)

Acil beliren konsiiltasyon

hizmetleri

Isgal edilen depo mahallinin ki-

ra dejeri (on kez daha az)

Bakim ve idarl masraflar (istis-
nal durumlarda kisitlama yapila-
bilir,havalandirma yoktur-bu du-

rumda on kez daha az-)

Raf tertibati (sosyal-emniyet
katkilari: vb. dahil yirmibes

yilda asinma)

Yonetim ve kullanim (sosyal em-
niyet payir vb. katkilar dahil
depo hizmetleri ig¢in yapilan

ddemeler)

Seyahat da dahil olmak Uzere,
merkez disina yapilan konsiiltas-
yon hizmetleri (Bir yiik arabas:
ile yapilan transfer maliyeti
ile yarim giinlilkk seyahat mali-

yeti)
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mada verilen islemler bize bir siire sonra ejitilmis argiviste
ihtiyag duyulacagini ve arsivistlerin ara depolardan

sorumlu olmalari gerektigini agikga gostermektedir.

Stz konusu ara depo sistemi agisindan son bir sey
de akli selimdir. Bu da, asli gorevi olmadidi halde yiirlittik-
leri kendi dosyalarinin ybnetimi sikintisindan, o devlet dai-
resini kurtarmaktir (Bunun igindir ki genellikle dosya ydne-
tim isi o dairece hep ihmal edilir). Onun yerine bu isg, o

mesledi icra eden kigilere yani argivistlere verilmelidir.

2.2.3 Devlet arsiv sisteminin kurulmasi (siire:

en az bes y1l)

Meveut durumun disina giktikga, hedefler netlidini kaybe-
der, tahayyiil etmek degil ama bu tahayyiil edilenleri program-
lamak zorlasir. Nihal hedef, milli arsiv sisteminin tamamlan-
masidir; bu da arsiv aginin ve arsiv faaliyet alaninin genis-

letilmesi ile basarilabilinir.
2.2.3.1 Arsiv adinin genigletilmesi

Bu bir sonraki etabin amaci, kayit yonetimini ve ara depo
sistemini biitiin devlet kademelerine yaymaktir. Bu etapta ya-
pilacak isler sunlardir: Yetki sahasi igerisindeki kart in-
dekslerinin glincellestirilmesi, kullanilmayan belgelerin ara
depolara transferi (ikinci kademe), imha listelerinin diizenli
olarak giincellestirilmesi ve siirekli korunacak belgelerin ta-

rihi belge deposuna transferidir.

Bir arsiv oncesi depo (veya ara depo) sisteminin isletil-
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mesinde yer alan harcamalarin dikkatli bir sekilde degerlen-

dirilmesi gerekir:

a) bLger devlet, meselesinin Sneminin bilincinde oldudu
igin, ara depo sistemi getirilmis ise, biitin mal? sikintilara
bizzat katlanabilmesi igin gerek duyacagil fonlar da dahil ol-
mak izere elindeki kaynaklarin timi ile argiv hizmetini des-
tekleyecektir.

b) Eder wuzun ikna kampanvalari sonucunda boyle bir sis-
tem getirilmis ise, o zaman igletme masraflari kullanan dai-
reler arasinda iggal ettikleri raf sayisi ile orantil: olarak
paylasilir.

¢) Bununla beraber edger dra depo, bir tir belge kabul
merkezi olarak sunulmus bir kolaylik ise, o zaman her daire
kendi personclini kullanir; kendi metot ve prosedirlerini uy-
qular ve darsivler sadece bu maksat igin donatilmis merkezin

yonetimini istlenir.

Ikinci amag; mahalll depo agini  eyalet,bblge,vilayet gi-
bi devletin biitin temel alt bélimlerine genigletmek olmali-
dir. Cinkii bu mahalll depolar ara depo gorevi yapacaklardir.
dunlarin en azindan bir kismi mahallil biitgeden karsilanmali-

dir.

Benzer sekilde yari resmi arsivlerin kontrolii de genisle-
tilmelidir. Imha programlarini yaparlarken mutlaka milli ar-
givleri haberdar etmeleri ve sartlara bagli olarak daha uzun
bir slire sonra belgeleri milli arsive devretmeleri gerekmek -

tedir.

Ekonomik ve sosyal gegmis (tarih) ile ilgili dedger tagi-




yabilecek endiistriyel ve ticari yatirimlarin belgeleri ve on-
larin argivlerde bulunan daha onceki belgelerine ne gibi dii-
zenlemeler yapildigi hakkinda incelemelerde bulunulmalidir.
Daha once yapilan diizenlemelerin incelenmesi ile, hangi bel-
gelerin imha edilebilece§i ve hangilerinin muhafaza edilecegi
hususunda bilgi sahibi olunacaktir. Kisilerin yasantilari ve
faaliyetleri, aileler, birlikler ve cemiyetler ile ilgili
ozel belgelerin kamu arsivlerine verilmesi veya orada birik-
tirilmesi hususu tesvik edilmelidir. Emniyet agisindan bu

belgelerin mikrofilme alinmasi her =zaman Onerilmelidir.

Bu sekilde malzemelerini tesekkiil ettiren arsiv servisi,
istifadeye sunulacak belge kapasitesini genisletmeyi basara-
bilir.

2.2.3.2 Yararlanmayi saglayacak diizenlemelerin

genigletilmesi

Uzman teknisyenler calistirilarak ve yeni cihazlar
satin alinarak, atolye faaliyetleri geligtirilmelidir. Arsiv

biinyesinden veya disardan gelen belge taleplerini karsilaya-

biimek icin, ©zellikle restorasyon ve mikrofilm faaliyetle-

rinde bu biiyilimeye ihtiya¢ duyulacaktuir.

Ayni zamanda, belgelerin genel istifadeye agilmalari icin
konulan otuz yillik siirenin mimkiin olan hallerde kisaltilmasi
yapilmali ve gesitli kaynaklardan saglanan yardimlar deger-
lendirilerek devreye alinmalidir.

Argiv kaynaklarinin, tarihle ilgilenen herkes tarafindan
bilinmesi igin, istifade faaliyetlerini destekler mahiyette
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siiregelen yaklasim, sosyal ve egitici daha vatanperver gaba-

larinda eklenmesi ile tamamlanmalidir. Bunun ig¢in birgok yol-

lar kullanilabilir.

a) Amaci, dlkenin tarihini yeniden canlandirmak ve tanim-
lamak olan ve belgelerin sirekli teshir edildigi bir arsiv
muzesi agilabilir. Boyle bir miizede sergilenen belgelerin mii-
kemmel korummasi igin azami dikkat sarf edilmelidir.

b) Kamuya hitap eden sireli sergiler, konferanslar, basin
ve radyo makaleleri ve televiesyon programlar: periyodik ola-
rak organize edilebilir.

¢) Gorevi miizelere ve sireli sergilere olan ilgiyi artir-
mak ve ortackul ile lise ogrencilerinin faydalanabilecegi
agiklamall malzeme yayimlamak olan bir egitim servisi kurula-
bilir.
d)

Bundan baska, lniversite @dgretmenleri ve tarihg¢iler
de unutulmamalidir. [der mahalll olarak ilml ve kiltlrel cev-
re misait ise bir tarih dernegi kurulabilir ve imkan varsa
bir gazete ¢ikartilabilir. Profesyonel arsivistlerin, tarih
ejitimi gbren Universite odrencilerine arsivler ve arsiv ilmi
hakkinda baglangig dersleri vermeleri icgin gerekli adimlar
atilabilir.

Diger ulkelerin elinde olabilecek kaynak malzemeler lze-
rinde yapilacak arastirmalar neticesinde, diger arsiv depola-
ri1 ile mikrofilm miibadelesi igin politika tesbiti yoluna gi- -
dilebilir.

Arsiv servisleri, cllerindeki imkdnlarin sinirlari nispe-
tinde, oral kaynak malzemenin koleksiyonu ve korunmasi hu-

suslarina da yardimer olabilir. Bu servisler ayni zamanda,
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tarihl eserlerin ve ¢evrenin korunmasi ile ilgili olarak, es-

ki binalarin ve tarihi bblgelerin korunmasinin dnemi konusun-

da yetkilileri ve kamuyu aydinlatmalidir.

Son olarak, argivistlerin mesleki standartlarinin munta-
zam olarak gelismesini temin etmek igin, milll veya bdlgesel
meslek birlikleri kurmalar: gerekir ve boylece bilgi alis ve-
risi kolaylasir. Kongrelerde birtakim meseleler tartisilir,
standartlar ortaya gikar, ortak meseleler lUzerinde teferruat-
11 calismalar yapilir ve arsiv dokimanter malzemeleri yayin-

lanar.

Dinamik bir planin tesirli olabilmesi; argiv servisinin
karsisina gikacak biiyliime meselesine siirekli bir uyum saglama-
s1 ve her seyden once toplum hizmeti igerisindeki yeni he-
deflerin ve kaynaklarin siirekli arastirilmasiy ile temin

edilir.
2.2.4 Dederlendirme ve daimi gozetim

Plin tamamlanirken, Ulst arsiv konseyi tarafindan siirekli
ve dikkatli olarak incelenmelidir. Bu da servisin yillik faa-
liyet raporlari ile yapilmalidir. Her yil, yillik planin uy-
gulanmasindan elde edilen neticelere dayanarak, planin biti-
rilmesine nezaret edilebilir ve miteakip yillik planlardaki
hedefler ig¢in tahsisat verilebilir ve boylece orta vadeli

planin rehberligi kabul goriir.
Plan iizerinde bu sekilde siirekli ve tekrarli galigma yap-

mak gereklidir. Cilinkii plan hazirlandig: zaman tesbit edilen

oncelik sirasini dedistirme gerektiren beklenmedik durumlar
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-acil ihtiyaglar, firsatlar veya gliglikler-ile karsilasilabi-

linir. (alisan elemanlar, yatirimlar, servislerin kurulmasi
vs. hep bu durumlardan etkilenirler. Meseld, devlet dairele
rinde Uretilen belgelerin ve akademik ¢alisma yapan arastiri-

cilarin niktary iik tehminlerden gok farkli olabilir.

0 halde yillik faaliyet raporlarinda, gesitli faaliyet-
lerdeki gergek biyiimenin dlg¢iilebilecedi ve hedeflere ulasilip
ulagilamadigr veya hedeflenen degerlerin lstiine gikildigr hu-
susunda bir sonuca varilabilecek nitelikte tam distatistiki
bilgilere yer verilmelidir. Bu bulgularin analizi sonucunda,
yeni egilimler teghis edilebilir. [lerive veya geriyve dodru
zaman limitleri koyabilir, politikalar ayarlanabilir ve her
seyden oOnce yenl zarurctler ve gérinislerin i1si1ginda yeni

hedefler teshbit edilebilir.

Kayit yonetimi ve ara deponun devreye girmesi, devlet ve-
ya ozel kigiler igin yapilan arastirmalar, bilgi temini gihi
dzerinde hesap yapilabilecek verilere dayanarak arsiv hiz-
metlerinin gelismesi igin yapilan yatirima karsilik elde edi-
len kazang takdiri de yapilmalidir. Boyle yatirimlarin ne
denli yararli oldufunu ve amortisman oranini Olcmek icin, dii-

zenli isleyen idari bir muhasebe sistemi kullanilmalidir.

Argivlerin bir iilkenin kalkinmasina olan katkilari, yal-
nizca idari verimliligi ve devletin karar mercilerine fay-
dali clacak bilgi niteligini artirmak meselesi degildir. Onun,
millet hayatinin ve daha genel olarak milleLleraras: toplum-
larin niteligine vyapacagi son derece deferli katkilari da
dikkate almak gerekir. Kiiltirel senginlik ve medeniyetin ge-

lismesine inkir edilemeyecek yardimlar yapan arsiv kalkinma-
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sinin onemi de buradadir. Bu sebepledir ki, tim insanligin
ortak varlig: olan her iilkenin gegmiginin delillerini koru-

mak zorunday1z.
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EKLER

EK: 1 - ©st diizey bir argiv konseyi, komisyonu
veya istigare komitesi ile 1ilgili kisa
bilgiler

Amag: Argiv politikasinin gatisinin kurulmasinda arsivle-
ri ilretenlerin ve kullananlarin katilimini saglamak.
Uyelik: Uyeler sunlardan olusur.

Nitelikli idarl temsilciler:

- Belli basli bakanlik dairelerinden (Maliye, plinlama,
milki hizmetler, egitim, igisleri, adalet, bayindirlik, dis-
isleri, savunma vb.);

- Bolgesel otoritelerden (valiler vb.);

- Universitelerden (edebiyat ve hukuk) ve akademik aras-
tirma enstitilerinden.

Profesyonel arsiv elemani:

-Sorumlu ydnetimin baskani (ana bdliim);

- Hiikimet genel sekreteri (bakanlar kurulu sekreteri);

- Milli argivler genel miidiirii;

- Federe devletlerde, federal devlet servislerinin genel
mudiirleri (arsiv politikasinin tim koordinasyonunun daha iyi
saglanabilmesi igin);

- Devletin bajimsiz arsivlerinin depolarindan temsilciler
(bakanlik depolari);

- Derneklerin farkli kategorilerden seg¢tifi bir veya bir-
kag temsilci (merkezlve mahalll arsivlerin, profesyonel ve
yarl profesyonel personelinden) .

Cegitli Gyeler:

- Parlamentodan;

- Danistaydan;

103




- Deviet istiraklerinden;

- Ticaretl odalarindan;

- Ulkenin ana dinl kurulusundan;

ineydana gelir.

Gorevleri: fist  arsiv konseyi, hikinet genel sekreteri
(bakanlar kurulu sckreteri) veya argivden sorumlu ana bdlumiin
bakanimn baskanligindaki bir danisma merciidir. Gorevleri sumn-
lardir:

- Argivler ile veya onun kapsamindaki faaliyet alanlar:
ile ilgili kanuni karakterde biitiin projelere dantgmanlik yap-
mak

- Arsiv ile 1lgili diizenlemelerin hazirlanmasina katilmak:

Ulkenin arsiv politikasini koordine etmek;

- Argiv aginin kurulmasy veya dizeltilmesi ile ilgili
fikrini beyan etmek;

- lransfer, imha, konsiiltasyon ile ilgili prosedirler
tzerinde tavsivelerde bulunmak;

- Personelin uygun dagilimint ve personel duzenlemeleri-
nin tatbikini saglamak;

- Milli arsiv servisinin isleyisini gisteren yillik ra-
porlar ilzerinde goris bildirmek;

- Arsiv planit hazirlanirken oncelikleri tayin ctmek;

- Hiikomet tarafindan finans edilen ve arsivlerin ulasa-
cagi hedefler ile ilgili teklifler getirmek ve bunlarin biti-
rilmesini takip etmektir.

j§1¢ii§l: Konscy, alty ayda bir veya senede bir toplanir.
Acil tedbirler almaya yetkili daiml komite ise sik sik topla-
nir. Bu komitenin baskani ana otorite veya bakanlar kurulu

sekreteridir. Sekreterya gorevini ise milli darsivler genel

miidird yiiritar.




Konseyin isleyis prensipleri ve iliskileri kanunla belir-
lenir. Kanunun uygulanmasindaki diizenlemeler yapilirken kon-

sey liyelikleri ve isleyisi ile ilgili teferruatlar belirlenir.
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EK- 2 Arsivler igin kanun taslagi oOrnegi €13

1. Bolim: Devlet arsivlerinin tanimi ve genel organizas-

yonu

Madde 1- Devlel argivlerinin tanimi: Argivler devletin

malidir; satilmaz ve lagvedilmez. Bunlar, devlet otoritele-
rinde, ocrganlarinda, biirolarinda, devlet tesekkiillerinde ve
devlete baijly veya onun kontroliindeki ekonomik endistriyel
tesebbiislerde iretilen her gekil ve tiirdeki dokimanlari igine
alir.

Madde 2- Sorumlu arsiv otoritesi: Argivler bakanliklar
arasi bir misyon oldugu igin bunlarin devletin en yiiksek se-
viyesinde bulunan bir otoriteye (Cumhurbagkanligi, Bagbakan-
lik veya Bakanlar Kurulu Seckreteryasi gibi ) bagl olarak
verlestirilmesi gerekir.

Madde 3- Arsivler genel miidlrligi, organizasyon ve yetki:
Genel widiirliik, arsivler ile ilgili her konu igin devletin
bir erganidir. Genel miidiir, Bakanlar Kurulu tarafindan atanir.
Madde 4- Asagidaki kavramlarin tanimi: Glncelligini Koru-

yan kayitlar, ara depoldmaia), arsivlere intikal.

(1
Bu taslak, Fransa'da Kultiirel Isler Bakani tarafindan

"Argivler ve isbirligi" konusunda kurulan g¢aligma grubunca
Arsiv Genel Midirligi'nde hazirlanmigtar.

L2} BRELE e202.3
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Madde 5- Genel miidlirligiin kontroli altinda bulunan kamu

arsiv depolarinin gesitli kategorileri: merkezl devlet arsiv-
leri, birim kayitlari i¢in ara depolar, bolgesel arsgivler
(arazi olarak ayrilmis bdlgelerin arsivleri: eyaletler, bol-
geler, iller vb.).

Madde 6- Arsiv politikasini tesbit etmek ve bu konu ile
ilgili planlamay: yapmaktan sorumlu iist arsiv konseyi. Ust
konsey liyeleri: baskan, genel sekreter, daiml ilyeler ve tayin

edilen (degisen) iyeler.
2. Bolum: Personel ile ilgili sartlar

Madde 7- Personel kategorilerinin taniml: uzman (mesleki)
personel, idarl personel, 2. derecede uzman personel.

Madde 8- Meslekl 6zellikler ve galistirma, tayin ve terfi-
leri gosteren usil ve esaslar, gerekli diizenlemeler ile be-

lirlenir.

3. Bolim: Arsivler ile devlet daireleri arasindaki ilis-
kiler

Madde 9- Devlet dairelerinde bulunan ve halen aktiialitesi-
ni koruyan kayitlar ile ilgili usGl ve esaslar: Bu kaidelerin
arsiv genel miidiirliglinin onayindan gegisi ve bunlarin tatbi-
kinde genel miidirligin denetimi.

Madde 10- Muhafazasina llizum kalmayan daire kayitlarinin
imhasi ve bu konuda genel mudirligiin resmi onayl.

Madde 11- Belgelerin ara kayit merkezine (ara depolara)
transferi, transferdeki zaman limitleri, gizli mahiyetteki
belgeler igin muhtemel istisnalar.

Madde 12 - Belgelerin merkezl devlet arsivine intikali.
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Madde 13- Madde 11 we 12'de belirtilen transferler

i¢in us(il ve esaslar. Her bakanlik ig¢in 6zel yonetmelikler
¢gikartilair.

Madde 14- Ara depolarda veya merkez 1 arsiv depolarinda
imha edilmeye  misait belgelerin g¢ikartilmasi. Bu isin
resml onaylnin, belgeleri lireten dairelerce yapilmasi.

Madde 15- Madde 11 ve 12 uyarinca transfer cdilen belge-
lerden serbestce istifade hakkinin, devlet dairelerinde sakli
tutulmasi.

Madde 1é- Kamu biirolarinda ve kuruluslarinda dretilen bi-
Lin yayinlarin iki niishalarinin, merkesi arsivlerde zorunlu
olarak biriktirilmesi.

Madde 17- Z'dan 15'e kadar olan maddeler igerisinde yer
alan biitin hususlarin, bolgesel argivliere gore gerekli adap-
tasyonlarinin yapilmasi. Mahalll argiv servisinin bulunmadiin
hallerde; arsiv genel midlrliugiu, bolgelerde gbrev yapan dev-
let  kuruluslarinin arsivieri lzerinde, yukarida tanimlanan

yetkilerini kullanir.
4. Bolum: Kamu arsivlerinin korunmasi

Madde 18- Arsiv genel miidiirldgi, merkezi devlet argivlie-
rine ve mahalll arsivlere transfer edilen belgelerin korunma-
sindan ve butunlugunden sorumlu olacaktir.

Madde 19- Arsiv genel miidirldgii, devlet argivlerinde ve
bolge arsivlerinde muhafaza edilen belgelerin ayiklanmasin-
dan, tasnifinden ve listelerinin g¢ikartilmasindan sorumlu
olacaktir.

Madde 20- Arsiv genel miidiirligi, ilkenin tarihl gegmisi
ile ilgili olan ve digarda bulunan belgelerin kopyalarinin

toplanmasindan v muhafazasindan sorumlu olacaktir.
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Madde 21- Fiziksel koruma ile ilgili standartlar: Ozel
olarak belgelerin korunmasina ayrilan miilkiyetlere sahip olma
mecburiyeti ve emniyet diizenlemeleri. Tahrip unsurlarina, ka-

za tahribatlarina ve biyolojik etkenlere karsi koruma.
5. Bolim: Arsivlerden yararlanma

Madde 22- Belgeler, durumlarina gore degisik kapali kalma
stirelerinin bitiminde kamunun istifadesine agilacaktir.

Madde 23- Bu 6zel kapalil kalma siireleri, list arsiv konse-
yi tarafindan belirlenir ve arsivlerden sorumlu bakan ile
belgelerin iliretildigi daireden sorumlu bakanin ortak onayin-
dan gegtikten sonra ylirirlige girer.

Madde 24- Istifadeye agilmayan istisnal durumlar, arsiv
genel mudirinin dnerisi ve so0z konusu belgelerin lretildigi

dairenin yetki kullanimi ile mimkiin olur.
6. Bolim: Kamu disindaki arsiviler

Madde 25- Bu kategorideki argivlerin tanimi: Noterlerin,
ticaret odalarinin ve borsalarin, kiltirel kuruluslarin,
birliklerin ve her tirli organizasyonlarin argivleri bu tanim
icine girer.

Madde 26- Bu argivlerin koruma tedbirleri.

Madde 27- Devletin merkezi arsivlerine ve mahalll arsiv-
lerine, kamuda uretilmeyen malzemeleri almasi veya hediye

olarak verilen malzemeleri kabul etmesi ile ilgili yetki ve-

rilmesi.
7. Bolim: Cezal tedbirler
Madde 28- Asagidaki sartlarin bozulmasi ile gelen ceza-
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lar: Kamu arsivlerinin satilmas: veya tahrip cdilmesi (madde
1}, devlet dairelerinde belgelerin yanlig olarak imha edilme-
si (madde 10), arsiv genel midiirliginin yetkisindeki depolar-
da bulunan belgelerin yanlis imhasi (madde 14), resml yayin-
larin merkezl arsivde biriktirilmemesi (madde 16), emniyet
dizenlemelerinin gignenmemesi (madde ?1), arsiv genel midiir-
liguniing sorumlulugunda olan depolardaki belgelerin yanlis

olarak istifadeye verilmesi veya onlarla ilgili agiklamalar-

da bulunulmasi.




EK: 3- Tipik bir milll depoya, cesitli kategori-

lerden alinacak personelin secimi ile il-
gili standartlar

Eger bir llkeyi, calisan bir argiv sistemi ile takviye
etmek gergekten gerekli ise, asagidaki sayilar rehber olarak
kullanilabilir. Fakat, ¢ok daha biiyiikk organizasyonlar igin
standartlarin tamamen farkli olmasi gerekecegi de muhak-
kaktir.

Ust yonetici, veya yonetici kadro

1 Midiir veya organizator (mudir yardimcisi), daha sonra

servis genigledikge:

1 kisi, tarihi argivlerden sorumlu;

1 kisi, kayit yonetimi ve ara argivlerden sorumlu;

1 kisi, basili arsivlerden ve idarl dokiimantasyondan so-

rumlu;

1 kisi, genel yonetimden sorumlu;

1'er kisi, her mahalli depodan sorumlu;

1 kisi, her bakanliktan veya bakanliklar grubundan sorum-

lu (ihtiyaclara gore ara depo ve gincelligini koruyan ka-

yit yonetiminden sorumlu olabilir).

Idarl kadro

1'er kisi, her 1 km raf uzunlugundaki belgelerden sorum-

lu.

Depo kadrosu (bekgiler, hizmetliler)

1'er kisi, her 1 km raf uzunlugundaki belgelerden sorum-

lu, yani her bir icral kadroya 1 kigi;

3 kisi, ara kayit merkezindeki her 1 km raf uzunlugunda-

ki belge igin;

3 kisi, mahalll depolardaki her 1 km raf uzunlugundaki

belge igin;




Acil ve onemli isler igin (taginma, transfer vbh.) gecgici

personel alimy da mimkiindir.

Teknik kadro

2 restorator-ciltgl ve 2 fotokopi-fotograf elemani en az
alirmasi gerekendir.

Cilt atolyesinde, umumiyetle oldugu gibi, genel hizmet
veriliyorsa, 20-30 kisinin ¢alismasi gerekir.

Ayni sekilde restorasyon atilyesinde de genellikle yapi-
lacak gok fazla miktarda is vardir.

Fotojrafik atidlye ve mikrofilm servisi eger ekipmanlar:
varsa, 3 kisi ile verimli bir sekilde g¢alisabilir. Ancak bu-
rada da tabildir ki hersey ihtiyaglara baglidir.

Her tiirli ¢aligmada, en fazla 12 kisi igin bir grup bas-
kani gerekir. Bunun disinda, servis gelistikce galismalar ya-
vas yavas pargalara ayrilir.

Genel ve bakim kadrosu

Bu kadronun iginde en azindan midir ig¢in bir sekreter,
bir muhasebeci, bir stenograf daktilo, bir sofor, bir bekgi,
dahili hizmetleri yapan bir kisi ve ayrica en azindan her bi-

lim bagkani igin bir sekreler olmalidir.



EK: &- Tipik bir milli arsiv deposunun ingasi igin
standartlar (1)

idari Unite (100 m2)

- Miidiir odas: (30 m2);

- Sekreterya (15 m2);

- Daktilo (15 m2);

- Yardimcilarin odalari, en az 2 adet (herbiri 20 m2).
Belge kabul ve islem iinitesi (110 m2)

- Arsive transfer edilen belgelerin dagitimlarinin yapil-
digr oda (20 m2);

- Fiimigasyon, dezenfeksiyon ve toz alma odasi (20 me . ve
donanimli);

- Ayiklama,diizenleme ve tasnif odasi (50 m2);

- Imha edilecek belgelere ayrilan oda (20 m2) (belge imha-
sinin yapilacagi sistem, disaridan gelecek ve igcfiye tasina-
cak belgeler icin tagima arabalar:i ile donatilmis).

Depo iinitesi (1300 m? ve standart rafli)
- Alt: adet depo mahalli (takribi 200 m2 yani her biri

1500 m2 ve yangina mukavim kapilar ile donatilmig);

- Bir adet stok odasi (20 m2 );

- Haritalarin ile planlarin, mikrofilmler ile fotografla-
rin manyetik bantlar ile diger makinede okunan belgelerin mu-
hafazasinda kullanilacak 6zel odalar (80 m2 );

- Birden fazla kat varsa, merdivenler ve yiik asansorleri;

- Depolarda, gelecek on yi1llik ihtiyaci karsilayacak ted-

birlerin alinmas1 tavsiye edilir.

(1)
Gerekli hallerde verilen rakamlar ft2 ye cevrilebilir.




Teknik Gnite (100 m?)
Verilen rakamlar, her birinde 2 Kisi caligan atoélyeler
iginair. Bu bakimdan 2 dnite halinde gruplandirilmistor.
Restorasyon-cilt {30 m’): Burada ikiden fazla kisi ga-
lisiyorsa, restorasyon ve cilt faaliyetlerini hiribirinden
ayirmak ve hatld c¢alisanlar gok fazla ise, her bir faaliyet
i¢in ayri bir atolye kurmak gerekir;
- Mikiofilm-fotograf: Ayni hususlar burada da gecerlidir

ve atolyelerin blyikligi belirlenen ise baglidir:

- Fotograf slidyosu (20 m2);

- Banyo odasi (30 m2);

- Fotokopi odast (30 m?2);

Referans servisleri (okuma odasi) (260 m?)

- Giris salonu (30 m2) ve danisma;

- Yirmi kisilik okuma odas: (100 m?);

- Ozel ses gegirmez ve karartmali odyo-viziiel arsivierin
seyredilecedi oda (20 m2);

- ldari dokiimantasyon odasy (30 m?);

Okuma odasina bagli sergi ve konferans odasi (80 m

(egitim amagly kullanmak igin);

- Mimkiinse 1 daimi miize.

Digerleri (150 m2)

- Gardrop ve tuvaletler (30 m?);

- Safdlik servisi (30 m2);

- Havalandirma lnitesi (30 m?);

- Arag-gereg deposu (30 m7);

- Garaj ve oto park (30 m2).

Evler

- Midur ve bek¢i ic¢in kalacak yer;

- Ziyaretgi meslektaslar igin kiiciik bir daire.




EK: 5- Diger arsgiv ekipman listesi

Raf tertibata

Tercihen metalden yapilmis ve raflari ayarlanabilir olma-
lidir. Raflar ve dikmelerin, 6zel bir muamele gordikten sonra
aginmaya, kullanmaya ve paslanmaya karsi korumak ig¢in emaye
boya ile kaplanmasi gerekir.

Depo odalarina iki tarafli raf kurmak gerekir. 2.2 m yik-
sekliginde odalara, her bir ¢ift dikme arasinda 6 raf (1m x
0,40 m) olarak, 0,65 m ve 1 m bosluk (sirkilasyon igin) bira-

karak yerlestirilir.

Kompakt hareketli raf tertibatinda ise, basit ve saglam
bir sistem segmek akillica olur: iki tarafli, maniiel isleyen

tekerlekli bir sistem ve iyi bir havalandirma.
Planlar, haritalar ve posterler ic¢in depolama kabinleri

As1l1 haritalar igin dikey kabinler, yataylara gore daha tercih
edilebilir gbziikmektedir. Bunlarda yerlestirmek ve almak daha
kolay olmakta, burusma ve kivrilma tehlikesi olmamakta ve
s1yrilmaya maruz birakilmamaktadirlar. Fakat belgelerin her-
seyden once milkkemmel sekilde diizlegtirilmeleri, bir mukavvaya
tutturulmalari ve gerekli hallerde de takviye edilmeleri ge-
rekmektedir.

Camli veya cgekmeceli dikey dolaplar

Transfer programlari, resml ve siireli yayinlarin yer lis-

telerinin rulolari1 konur.




Kart indeksler igin gekmeceler

Mikrofilmler, mikrokartlar, fotograflar ve kartpostalla-

rin kartlara yaszilmis indeksleri igindir.

Paketleme ve kullanma malczemeleri

- Kutular, gomlekler, klasorler, sargilar, ctiketler vb.;

- Belgelerin tasinmasi igin yiik arabalari:

- Kesme makineleri.

Okuma odasi ve bluro mobilyalar:

- Okuma odalari, ayiklama ve tasnif odalari igin genig
masalar (3,60 m x 1,50 m x 0,76 m yiikseklik);

- Biro masalari;

- Sandalye ve koltuklar;

- Dolaplar ve etejerler;

- Daktilolar ve yardimci malzemeler;

- Ses kayit cihazi.

Sergi malzemeleri

- Ayarli panolar;

- Spot 1siklar;

- Duvara asili ve diiz metal gubuk ayakli yatay camekanlar
(1 mx 0,60 x 0,20 m);

- Odyo-vizicl malzemeler.

Koruma ekipmanlari

- Termometreler ve higrometreler;

- Nem ¢ekme ve nemlendirme cihazlari;

- Sanayi tipi elektrik siplirgesi;

- Belgelerin dezenfeksiyonu ig¢in fimigasyon dolabij

- Depolar igin tozlu kuru yangin sonduriciler;

- Attilyeler icin kopiikli yangin sondiiriiciiler.



EK: 6-Tipik bir cilt atélyesinin ekipman ve sarf

malzemesi standartlar:

Ekipman

Temel malzemeler

- Genel bir cilt makinesi;

- Ayakli pres (60 cm x 50 cm);

- Elle isleyen tahta keskisi (kesme uzunlugu: 80 cm. veya
110 cm);

- Elle isleyen giyotin (kesme uzunlgu en az 45 cm.);

- Elle isleyen kagit keskisi;

- (enisyiizeyli cilt masasi (takribl 2,50 m x 1,60 m);

- Kutu ve kagitlarin diz olarak koyulabilecedi raflar;

- Sirtlari ayarli tabureler.

Tali ihtiyaglar

Dikis gergefi, testere, makaslar, cetveller, tutkal ve
kola firgalari, tahta sapli ve sapsiz gonyeler, kemik dizle-
yici ve mukavva katlayici, sirt gekici, diizglin kogeli dere-
celi cetvel, iitii, yapiskan bant, biiylik dogme tasi, bliyik boy
sirt tahtalari, kavelalar, parlatma aletleri, c¢inke levha,
kesmek ve birlestirmek igin bigaklar vb..

Sarf malzemesi

Tedarik edilecek malzemeler

Cilt isi, bol miktarda sikintili ve yiiklidir. Atolye ku-
rulacadi zaman, bir miktar stok yapmak gerekir. Bunlar:

- Farkli kalinlikta tahtalar;

- Miislin, keten iplik ve sicim, kola ve tutkal;

- Gozenekli keten (jit bezi), bant;

- Degisik cins kagitlar (degisik renklerde ebrulu ve

defisik mukavemette kapak kagidi, son kagidi).
Hakim
Makinelerin bakimi nisbeten kolaydir.




-~ Dezasidifikasyon i¢in; belgelerin batirilacadg: iki adet
kiivet (80 cm x 20 em), belge sularinin siiziilecedi tahtalar
(en az 65 ecm x 55 cm), filtrelenmis akarsu.

Sarf malzemesi

ledarik edilecek malzsemeler: tutkal, cesitli biyiiklikler-
de pagavra kagidi ve ipek kagidi, Japen kagidi, bol miktarda
seluloz asetat, teknik aseton, parcalar halinde teknik sonme-

mis kireg, saf kalsiyum karbonat, pamuk, c¢ok kalin kurutma

kagidi vb. .




EK:7- Orta Biyiikliikteki tipik bir restorasyon atélyesinin
ekipman ve saf malzemesi standartlari

b kipman

Restorasyon atdlyesindeki ekipmanin biiyiikk ¢ogunlugu, cilt
atolyesindekiler ile aynidir. Ildve olanlar asagida verilmis-

tipr:
Temel malzemeler

- Restorasyon c¢alismas: igin 6zel masa;

- Hint usili laminasyon igin cam yiizeyli masa;
- Laminasyon makinesi (soguk laminasyon),

- Belge kurutucusu;

- Intiyaglara uygun masalar ve sandalyeler;

- Haritalar ic¢in kenar cekme makinesi;

- Kopiikli yangin sondurict.
Tali ihtiyaglar

Terazi, emaye tepsi, bisturiler, toz alma firgalar:i, cam
levhalar, ¢oziiciiye mukavim fircalar, ¢ adet pyrex sise

(30 ml), karbon dioksit (CO0,) sisesi, azot vanasi vb. .
Servis ihtiyaclari

- Filimigasyon ve dezenfeksiyon ig¢in,ya vakum fiimigasyonu yapi-
labilecek cihaz veya kiiglik bir hava sizdirmaz oda;

- Dezasidifikasyon iginjbelgelerin batirilacag: iki adet kiwvet
(80 cmx55 emx20 cm), belge sularinin siiziileceg§i tahtalar (en

az 65 cmx55 em), filtrelenmis akarsu.




Sarf malzemesi

Tedarik edilecek malzemeler: tutkal, cesitli bilyiikliikler-
de pagavra kagidi ve ipek Kkadgidi, Japon kagidi, bol miktarda
sclilos asetat, teknik asecton, pargalar halinde teknik sonme-

mis kireg, saf kalsiyum karbonat, pamuk, c¢ok kalin kurutma

kagidi vh. .




EK: 8- Tipik bir mikrofilm atdlyesinin ekipman ve

sarf malzemesi standartlara

Ekipman

Temel malzemeler

_ Sabit kamera, sabit bir pozisyonda olmali, 35 mm film
kullanilabilmeli ve eski belgeleri, eski haritalari ve gaze-
teleri (en diisiik boyut 50 ecm x 60 cm) gekebilmelidir,

- Voltaj regiilatérii ve muhtemelen bir de transformator;

- Otomatik banyo cihazi (su filtreleyici sistem mutlaka
gerekir);

- Pozitif veya negatif qiimiis film ic¢in, siirekli mikrofilm
prosesorii;

- Tropikal iilkelerde bu islem mutlaka diazo gogaltmaya
tercih edilmelidir. Cilinkii diazo ¢ogaltmada, zor netice veren
sicaklija daha hassas film kullanilir ve fotograf filmi kadar
da uzun sire daydanmaz;

- Mikrofilm kontrol masasi (bakma cihazi ve baglantilari)

- Makaralarin muhafaza edilecegi dolap;

- Mikrofilm okuyucusu: elektrostatik okuyucu-baski cihazi;

- Gerekli masalar ve sandalyeler.

Tali ihtiyaglar -

- Kovalar ve yikama malzemeleri, opak plastikten yapilmig
kaplar (dayaniklilik agisindan);

- Cam levhalar, makaralar vb..

Servis ihtiyaglari

- Toprakl: priz ve figler;

_ Su tertibati (suyun akis hizi, basinci ve sicakligi ci-

haza gbre ayarlanmalidir).

Sarf malzemeleri
Bakim




Acil bakim ve onarimlarin vyapilabilmesi i¢in, yetkili
firma ile bir bakim anlasmasi yapilmasi kesinlikle gerekli-
dir. Ayni sekilde, g¢esitli makinelerin yedek parcgalarindan
(en azindan lamba, sigorta vh.) bir de stok yapilmalidir.
Boylece olabilecek yedek parga gecikmeleri onlenmis olur.

Tedarik edilecek malzemeler

- Film (gok koyu belgelerin bile gekilebilecedi hassaslik-
ta);

- Banyo ¢ozeltisi ve tesbit ¢ozeltisi (eder az kullanili-

yorsa bu gdzeltiler hazair alinabilir).




EK: 9- Tipik bir fotograf atdlyesinin ekipman ve

sarf malzemesi standartlar:

Ekipman

Temel malzemeler

- Sabit kamera, standart fotograf kamerasi;

- Maniiel banyo tanki;

- Biiyiitme cihazi lens ve koyulastirici seti ile birlikte
orta biiyiikliikte (en biylk, 6 cm x 9 cm) olmalidir;

- Sodyum-gaz lambasi;

- Maskeleme sistemi;

- Saat;

- Defjisik biyikliklerde plastik taslar;

- Rotari tipte kurutuculu parlatici;

- Gereken masa ve sandalyeler;

- Negatifleri ve fotografik baskilari saklamak igin gek-
meceler.

Tali ihtiyaglar

Yikama isi icin plastik kovalar ve kaplar, huniler, makas-
lar, bezler, lastik eldivenler, fotografgi tipi lastik silin-
dir aleti, paslanmaz kiskaglar vb. .

Servis ihtiyaglart

- Perdeli ve toz gegirmez pencereli karanlik oda;

- Toprakli priz ve fisler;

- Uygun su tertibati olan biiylik plastik havuzlar.

Sarf malzemeleri

Bakim

Bakim isi, mahalli bayilikler veya mikrofilm servisi ile
yapilan bir kontrat ile ylriitiliir.

Tedarik edilecek malzemeler

Mahallil olarak en kolay elde edilecek malzemeler kullani-
lir. Bunlar, film, kagit ve diger ftriinlerdir.




EK: 10- Tipik bir fotokopi ilinitesinin ekipman ve

sarf malzemesi standartlar:

Ckipman

Temel malzemeler

- Fotokopi cihazi: elektrostatik fotokopi makinesi;

- Cogaltma cihazi: Karbon filmli, farkli karakterlerde
baski yapan veya metinleri oldugu gibi mekanik olarak ¢ikar-
tan veya ofsel plakalardan direkt geken elektrikli gogdaltma
cihazi; ofset plakalar igin vakumlu baski iskeleti; masa Usti
ofset dublikator (mirekkepleme blogu ile tecghiz edilmig);
sayfa siralayici; joging makinesi; Amerikan wusulli 1s1 ile
cilt yapma cihazi; dikisli cilt yapma cihazi; stopler.

Servis ihtiyaglari

= Su dolu kuvet;

- Yilksek wvoltajli elektrik tertibati ve ¢ok sayida fis
ve prizler.

Sarf malzemeleri

Bakim ve tedarik malzemeleri

Genellikle bakim ve tedarik malzemeleri mahalll olarak

temin edilir. Bu durumda da pek bir mesele gikmaz.
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EK: 11- Resmi daireler igin hazirlanmisg aragtirma

anketi o6rnegi

Argiveilik alanindaki gelismeleri tatmin edici bir sekil-
de planlayabilmek amaciyla, belge lireten biitin resmi dairele-
re uygulamak iizere genis gaplli bir arastirmanin yapilmasi ge-
reklidir. Bu arastirma neticesinde, ihtiyag duyulan bilgiler
toplanir, devir-teslim veya imha edilecek belgeler igin di-
zenlemeler yapilir ve argiveilik ile ilgili islemlerin uygu-

lanmas1 saglanir.

bzellikle ilk safhada olmak ilizere, belge ybnetimi ve imha
iglemlerinde bir ahenk olmasi isteniyorsa, o zaman her bir
kurulus hakkinda ¢ok iyi bilgi sahibi olmak gereklidir. Bu
alana bugiine kadar pek ilgi gosterilmediginden, bu bilgiye
sahip olmak oldukga zordur.Her birim igin gerek idarl agidan
gerekse o kurulusun yapisi agisindan bir teskilat semas1 ha-
zirlanmalidir. Bu gok titiz bir caligma gerektirir ve yapilan
onemli yapisal reformlar, genelde kararname, genelge veya bir
yaz1 ile yayimlanarak duyurulmadiklarindan, bunlari takip et-
mek cok zordur. Kurum veya kurulusg hakkindaki bilgiler top-
landiktan sonra, bunlarin bir tegkilat semasinda sistematik

olarak diizenlenmesi ve aktiiel tutulmasi zor degildir.

Bu arastirmanin nasil yapilacagi, yGnetim ile ilgili ger-
ceklerin (uygulamalar ve kurallar) yami sira, maddi kaynakla-
ra ve insana badli hususlara gore lilkeden iilkeye farklilzk

gosterecektir.

Asagidaki tavsiyelere gore yapilan anket hem esneklik hem

de randiman saglayacaktir. Arastirma iki safhada yapllmakta-
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dir:

- Arsiv belgeleri konusunda en yetkili olan makam, her
bakanliga bir yazi yazarak, argiv hizmetlerinin (kanunla be-
lirlenen) amacini hatirlatir ve bakanligina bagli kurum ve
kuruluglara yazili kisa bir anketin dagitilmasi i¢in bakan-
Iigin onayint ve yardimini rica eder. Bu kisa anketle birlik-
te, milll arsivi ve hizmellerini anlatan bir kisa yazi gonde-

rilmelidir.

- Bu ilk irtibat saglandiktan ve anketin cevaplar: qgel-
dikten sonra, arastirmay: yapan personel kurum ve kuruluglara
gonderilerek, daha ayrintili ikineci bir anket vyapilabilir.
Bu anketten alinan cevaplar, belge yonetimini ve imha islem-
lerini belirlemekte wve semamin hazirlanmasinda kullanilabil-

mektedir.




Anket No: 1

(Bakanliga bagl: kurum ve kurulusglara dag:i-
tilacaktir)

Kurum veya kurulusun adi:

1. Kurumunuza ait belgelerin muhafazasini temin edebile-
cek durumda misiniz (yeterli imkanlara ve personele sahip
misiniz)?

2- [ger degilseniz, milll arsive devir-tesiim yapmak is-
ter misiniz ve hangi araliklarla istersiniz?

3- idare olarak, basili veya gogaltilmis dokiimanlarinizi
depolamak iizere disari veriyor musunuz? Eder veriyorsaniz,
kime?

4- Muhafaza ettiginiz dokimanlarin miktari nedir (dosya
say1s1, rafin veya cildin metre olarak uzunlugu)?

5- Yillik belge iiretiminiz ne kadardir (iretilmis dosya

say1si ve bunlarin kapladig:i rafin metre olarak uzunlugu) ?
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Anket No: 2

(Kurum ve kuruluslardaki arsiv belgeleri hak-

kinda arastirma)

Bu anket, her kurum veya kurulusta bulunan idari birimler
tarafindan doldurulmalidir. Cevaplar mimkin oldugu kadar ay-
rintili olarak verilmelidir. Bakanliginizin arsiv belgeleri
bakimindan ihtiyacini en dogru sekilde belirleyebilmek igin
ilk béliimde kurum veya kurulus, Lleskilati ve tarihgesi hak-

kinda ayrintili bilgi wverin.

1. Teskilat hakkinda bilgi

1.1 Teskilatin ad:
1.2 Teskilat igin kullanilan kisaltmalar
1.3 Teskilatin adresi
1.4 Teskilatin kurulug tarihij kurulugu ile ilgili kanun
metnine veya mevzuatina gonderme yapiniz
1.5 Tesgkilatin gbrevleri: Gdnderme yapiniz veya bunlar:
tanunlayan ilgili metni ekleyiniz
1.6 Boliminlzin daha onceki ismi ve kisaltilmig baglig:
(bu dedisiklikleri gbsteren metinleri referanslari ve degi-
siklik tarihleri); efer uygulanabilir durumda ise, daha on-
ceki gorevleri
1.7 Bolumiinizin bagli bulundugu st makam
- Bakanlik
- {Genel) Midiirliik
1.8 Bagly hizmetler
1.9 Teskilat semasy (bir kopya ekleyiniz)
1.10 Teskilatin basindaki kisinin adi (genel mildir, genel
mudir yardimcisi, daire bagkani vs.),hir dnceki gbrevi,sinadi-

ki gorevindeki kidemi
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1.11 Teckildatin basindaki bir dnceki kisinin adi, simdiki
gorevi
1.12 Personel sayis1 ve kategorilere gore dagilimi

2. Muhafaza edilen dokiimanlarin 6zellikleri

2.1 Teskilat tarafindan lretilen ve orijinal olarak muha-
faza edilen dokimanlar
- Arastirmalar
- Sahis dosyalari, tutanaklar vs.
2.2 Orijinali baska bir yere gonderilmis olan ve fotokopi
olarak liretilen ve muhafaza edilen dokimanlar
- Giden mektuplar
- Raporlar
2.3 1Idari islemler esnasinda olusan dokiimanlar ve gelen
mektuplar
2.4 Sadece bilgi ig¢in gelen ve dagitilan dokimanlar
2.5 En eski dokimanlarin meydana gelis yili

2.6 Muhafaza durumu (iyi veya kotii)
3. Mevcut belgelerin miktar1

Su an teskilatta mevcut olan dokiimanlarin yaklagik mikta-
r1 (kullanilmis raflarin uvzunlugunu dofrusal metre olarak be-
lirtiniz)

3.1 Dosyalar ve diger evrak gruplari (kutular, kutu dos-
yalari, demetler)

3.2 Kitlkler

Basili deckiimanlar
Ozel dokiiman kategorileri (sayi veriniz)

Toplam
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4.1

yalari,

4.2
Go3

4.4

4.5

Harita ve planlar

Fotografik malzemeler
Filmler

Kart indeksleri
Listeler

Digerleri

Yillek birikme orani (kullanilan raflarin

lugunu dogrusal metre olarak belirtiniz)

uzun-

Dosyalar ve diger evrak gruplari (kutular, kutu dos-

demetler)

Kutuxier

Basili dokimanlar

Uzel dokUman kategorileri
Haritalar ve planlar
Fotografik dokiimanlar
Filmler

Kart indeksleri

listeler

Digerleri

Dokiman roprodiksiyonu (fotokopi, ofset) ve

(kiyma makinesi) icin techizat
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5.

Muhafaza igin fizikl sartlar

Yerlegim ve hizmetler

541

5.7

Dokimanlarin depolandigi yerler
Muhafaza sartlar:
Is1 ve nisbT nem

Havalandirma
Wlima

imhasa



5.3 Asagidakilere karsi korunma
Yangin
Hirsizlik
I[s1k
Hagerat ve Kemirgenler
Mobilya (dogrusal metre olarak depolama kapasitesi)
5.4 Dosya dolaplari
5.5 Metal dolaplar (veya ahsap)
5.6 Raflar
Metal
Ahsap
7 Ozel mobilyalar

5.8 Mobilyasiz

6. Aktiiel belgelerin durumu

6.1 Teskilatin arsiv hizmeti var m?

6.2 Belgelerden sorumlu olanlarin hiyerargik pozisyonu
ve ismi (tegkilat semasi)

6.3 Dokiimanlarin kontrolii igin kullanilan kayit sistemi
(siniflandirma sisteminin bir kopyasi eklenebilir)

6.4 Dokiimanlarin aktiel kaldig: crtalama yili

6.5 Dokiimanlarin imhasi i¢in vurgulanan islemler var mi?

6.6 Dokiimanlarin ayiklanmasi i¢in kullanilan sistem (imha
sirelerini de belirten tavsiye programlarinin bir konyas: ek-

lenebilir)

7. Milli arsiv ile ilgili durum
7.1 Teskilat, dokimanlarindan sorumlu tutulacak bir per-
sonelini milli arsivde gorevlendirmek ister mi?

7.2 Arsive hemen devredilebilecek dokiimanlarin yaklagik
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miktart (dogrusal raf metresi olarak)

Dosyalar ve diger evrak gruplari {(demetler, kutular,
gomlekler)

Kitiikler
Basili1 dokimanlar
Taplam
Ozel muhafaza gerekliren dokimanlar
7.3 Devredilebilecek dokimanlarin dizeni (oran ve miktar)
Stnrflandirilmis ve listeleri mevcut

Sintflandirilmis ancak arastirma vasitalari yok

Dizenlenmemis
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