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SUNUS

Tiirleri ne olursa olsun, arsivlerin baslica gorev ve fonk-
siyonlari su gekilde siralanabilir:

Arsiv malzemesini tesbit etmek ve ayirmak; arsiv malzeme-
sini kayba uframaktan korumak; argiv malzemesini gerekli sart-
larda saklamak; arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak ve arsgiv
malzemesinin yeniden tesekkiili safhasinda, bu malzemeyi kont-

rol altina almak.

Degisik arsiv caligmalarini yiiriiten veya yoneten arsgivist-
lerin belli basli gorevleri ise sunlardir:

Arsiv dokiimanini toplamak, arsiv dokimanini korumak, arsiv

dokiimanini tasnif etmek ve argiv dokiimanini deerlendirmek.

Yukarida sbzi edilen argiv hizmetlerinin, bir iilkede ek-
siksiz olarak yerine getirilebilmesi, konu ile ilgili gerekli
kanuni diizenlemelerin yapilmig olmasina, argiv hizmetleri igin
yeterli bina ve tesislerin bulummasina, gerekli biitgenin ay-
rilmis olmasina ve en onemlisi uzman arsiv personelinin mevcu-
diyetine baglidir.

Biitiin bu hususlarin yerine getirilmesinden sonra, milli
seviyede bir belge yonetim programi hazirlamak miimkiin olabi-
lecektir.

Arsiv konusunda milletlerarasi igbirligi, tarih aragtirma-
larina ve arastirmacilarina yardim, iilkelerin yurt disinda ya-
banci iilkeler arsivlerinde bulunan tarih ve kiiltir kaynakla-
rindan yararlanilmasi ve benzeri konulardaki isbirligi de,ancak
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yukarida isaret edilen hususlarin eksiksiz yerine getirilebil-

mesi ile mimkindiir.

Gelismis ve gelismekte olan iilkelerin hiikGmetleri ve arsiv
idareleri, ekonomik ve sosyal gelismelerinin planlanmasiyla
birlikte argiv hizmetlerinin geligtirilmesi, bu arada arsgiv
ve belge yonetiminin gelistirilmesi konusuna blylk odnem ve de-
ger vermektedirler. Boylelikle, toplumda mevecut gruplarin ta-
mamyi, aragtirmalarina ve c¢alismalarina temel olacak bilgi ve
belge kaynaklarindan faydalanma imkdnlarina kavusmus olacak-

lardir.

Konunun dlkemiz igin de ayni odnem ve degeri tasidigina

stiphe yoktur.

Bu diglincelerle, devlet arsivleri konusu iilkemizde milll,
kokli ve modern teknolojinin icaplarina uygun tarzda ele alin-
migtir. 19 Fkim 1984 tarihinde yiiriirlige konuian 3056 sayili
"Basbakanlik Teskildt Kanunu" ile, milll arsivlerimizin korun-
mas1 ve dederiendirilmesiyle ilgili her tiirli gorev Bashakan-

11§a verilmistir.

Yine bu Kanunla, Devlet Arsivleri Genel Miidirliigi kurulmusg
ve gorevleri tadid edilmistir.

3056 sayil:r Kanun, idarl, hukuki ve teknik arsiv uygulama-

larina imkadn verecek yeni mevzuat diizenlemelerinin yapilmasina
da 131k tutmug, zemin hazirlamistir,
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Bu cercevede; Basbakanlikga, & Nisan 1988 tarihli Resmi
Gazete'de yayimlanan 316 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Ka-
rarname" hazirlanmgtir. S6z konusu Kararname 28 Eyliil 1988
tarihinde kanunlasmis olup, bu Kararnamede argiv malzemesi,
arsivlik malzeme ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin
tarifleri yapilmig, ayiklama ve imha islemlerine dair usul ve
esaslar belirlenmigtir. Ayrica, Kanun kapsaminda yer alan ku-
rum ve kuruluglara getirilen miikellefiyetler sayilmis; ayikla-
ma ve imha iglemlerinin, kurum ve kuruluslar biinyesinde kuru-
lacak komisyonlar marifetiyle ve Devlet Arsivleri Genel Miidiir-

1igi'nlin denetiminde yapilacagi hiikme baglanmistir.

Bir baska diizenleme de, Bagbakanlik¢a hazirlanarak
16 Mayis 1988 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak yliriirlige
konulan "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik"tir. Bu
diuzenleme ile de, kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elin-
de bulunan argiv malzemesinin ve ileride arsiv malzemesi hali-
ne gelecek arsivlik malzemenin tesbiti, bunlarin kayba ugrama-
malarinin sadlanmasi, gerekli sartlar altinda korunmalari,
Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii'niin bu konulardaki gorev ve
yetkileri, kurum ve kuruluslarla olan miinasebetleri, kurum ve
kuruluglarin yiiklenecekleri sorumluluklar, argiv malzemesinin
yararlanmaya sunulmasi, bunlarin yani sira muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklanmasina ve imhasina diir usul ve
esaslar hiikme bajlanmistir.

Bagbakanlikca yapilan bir dijer yeni diizenleme de, "Devlet
Arsivlerinde Ilmi Arastirma ve Inceleme Yapmak, Ornek Almak
Isteyen Yerli ve Yabanci Hakiki ve Hiikmi Sahislarin Tabi Ola-
caklari Esaslar" konusunda olmustur.
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3056 sayil: Kanunun 11 inci maddesinin (h) fikrasi,"Devlet
Argivleri'nden yararlanma esaslarini belirlemek, arsivlerdeki
aragtarma taleplerini dederlendirmek ve gerektiginde izin ver-
mek" yetkisini Bagbakanliga, dolayisiyla Devlet Arsivleri

Genel Midirligl'ne vermistir.

Bagbakanlik, Kanunun kendisine verdigi bu yetkiye dayana-
rak, bu esaslar1 18 Eylil 1989 tarihinde vyiiriirlige giren

89/14269 sayili bir Bakanlar Kurulu Karari ile yeniden diizen-
lemigtirc.

Bitin bu dizenlemelerle,devlet argiv hizmetleri bir devlet
politikasi olarak ele alinmig; bdylece milll arsivlerimizin
gelecefl emniyet altina alinirken, arsiv hizmetlerimiz de mo-

dern arsgivciligin ilmi disiplinine baglanmistic.

Devlet arsiv hizmetleri konusunda lzerinde israrli durula-
cak en onemli husus, devlet argiv hizmetlerinin milll seviyede
cle alinarak, bir devlet politikas: haline getirilmesine para-
lel olarak; kurum ve kuruluglarin her kademedeki yoneticileri-
nin argivin onemi ve arsiv g¢alismalari konusunu titizlik ve
asli gorev suuru iginde degerlendirmeleri ve ilgili kurum ve
kuruluglarin Kanunla kendilerine getirilen mikellefiyetleri

vakit gegirmeden yerine getirmeleridir,

James B.Rhoads'un, Ingilizce'den terciimesi yapilan arsiv
ve belge yonetimi konusundaki "Milll Enformasyon Sistemlerinde
Arsiv ve Belge Yonetiminin Roli" (The Role of Archives and
Records Management in National Information Systems) adli ese-
rinden, kurum ve kuruluglarin arsiv hizmetlerinde gérev ve

sorumluluk {stlenmis her kademedeki ybneticiler ile diger
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argiv personeli, bu arada Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigu

elemanlari biiyiik 6lgiide yararlanacaklardir.

Bu galisma, arsiv personelinin ve ilgililerin mesleki bil-
gilerinin gelistirilmesi konusunda basvuracaklari bir kaynak
eser hiiviyetindedir.

Eserin dilimize c¢evrilmesinde ve yayima hazirlanmasinda
emefii gegen mesal arkadaslarimiza tesekkiir eder, ilgililere

faydali olmasini dileriz.

Ismet BINARK
Devlet Arsivleri

Genel Midiir Yardimcisi

7 Temmuz 1991







ONSOZ

UNESCO'nun Genel Enformasyon Programi Bolamii, iiye iilkele-
rin, ozellikle de gelismekte olan iilkelerin, bir uzmanlik ala-
n1 olan arsivlerin ve belgelerin ybnetimi konusundaki istek
ve ihtiyaglarini daha iyi karsilayabilmek igin bu konuda "Bel-
ge ve Argiv Yonetimi Programini-RAMP-" gelistirmistir.

RAMP, genel enformasyon programinin onemli konularini ken-
di temel unsurlari iginde ele alir. RAMP, asagida belirtilen
proje, aragtirma ve diger galigmalari da hedefleri dogrultu-

sunda yuritiir:

- Uzmanlik alanlarindaki bilgilerin islenmesi, aktarilma-
s1 ve uyumlu bir bilgi sistemi meydana getirme konusunda gere-
ken norm, kaide, metot ve dider vasitalar: hazirlamak ve ge-
listirmek,

- Geligmekte olan llkelerin modern teknolojiyi uygulaya-
rak, kendi veri tabanlarini olusturmalarina imkin hazirlamak
ve mevcut veri tabanlarindan yararlanmayi saglamak, bilgi de-
gisimi ve akisini artirmak,

- Uzmanlik bilgilerinin, mahalli seviyedeki bilgi aginin
geligmesini tesvik ve temin etmek,

- Milletlerarasi bilgi sistemlerinin ve hizmetlerinin
ahenkli ve uyumlu gekilde gelismesine yardimeci olmak,

- Milll bilgi sistemleri kurmak ve bu sistemlerin cesitli
birimlerini daha iyi hale getirmek,

Vi1




- Bu alandaki kalkinma politika ve planlarini formile et-

mek ,

- Enformasyon uzmanlari ile kullanicilarini egitmek; en-
formasyon, kiitiiphanecilik ve argiv yonetimi konularinda milll

ve mahalll potansiyeli gelistirmek.

Bu RAMP calismasi, Milletlerarasi Argiv Konseyi (Interna-
tional Council on Archives-ICA-) ile yapilan kontrat geregi
hazirianmistir. Amaci, konu ile ilgili olarak en uygun teknik
ve metotlarin bir dzetini vermektir.

1983'te ayni yazar tarafindan hazirlanip basilan bu galig-
ma Milletlerarasi Arsiv Konseyi ile yapilan kontrat geregi ay-
ni baglik altinda bir &zet geklinde verilmektedir. RAMP'1in
Ugiincli Miizakere Toplantisi'na davet edilen uzmanlar,galigmanin
RAMP yayin serisi iginde en dnemlilerinden biri oldugunu, ge-
gerliligini korudugunu, ilgililerce kullanilabilecegine ve tek-
rar basilmas: gerektigine karar verdiler. Bir Onceki galigmada
oldugu gibi, konu ile ilgili se¢ilmis bir bibliyografya, c¢a-
lismanin sonunda verilmigtir.

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

altinda hazirlanmis colan diger galismalar da ayni adresten te-
min edilebilir.
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- . GIRlS

Bu galisma, belge ve argivlerin bir mlilefiﬂ eﬁfo;md;xon
kaynagyr igin biiyik onem tasidigdini ‘ve temei te§kil.effi§ihi;
bunlarin yonetimi ve kullanimi ile ilgili programlarin ml;ii
enformasyon sisteminin tamamlayici.unsurlari oldugunu veya oi-

masi gerektidi konusunu islemektedir.

Bu calismanin amaci, idarede her:kédemedeki yoneticilere
argivin ve arsiv belgelerinin &zellikleri, onemi ve degeri
hakkinda bilgi vermek ve bunun yani sira, gerek argiv gerekse
aktiiel arsiv belgelerinin yonetimi konularinda hazirlanacak
metot ve programlara agiklik ve ¢ozim getirmektir.Diger taraf-
tan, bu caligma bir milletin argivlerini gerektigi sekilde mu-
hafaza etmesi ve kullanmasi sayesinde artacak olan kiiltiirel,
sosyal ve ekonomik menfaatleri ile belge yonetim sistemleri
ve hizmetlerinin belirgin ve genis ekonomik etkisini ortaya
koymaktadir.

Arsiv belgeleri, yonetimde basvurulan birinci el temel
kaynaklardir. Bir teskildtin faaliyeti esnasinda iiretilen veya
o teskilata gelen biitiin kayitlar, belgelerde saklidir.Belgeler
genelde kagit dokiiman seklindedir. Bununla birlikte, mikroform
gseklinde olabildigi gibi, bilgisayar banti ve disketi gibi
elektronik vasitalara da kaydedilmis olabilirler. Bilginin
kaydedilmesi veya iletilmesi igin kullanilan diger vasitalar;
resimler, sesli kayitlar, hareketli resimler, haritalar ve
benzerleridir.

Argiv belgeleri geklen aktialitesini kaybetmis goriinse bi-
le, aragtirmalar igin kalici, bir delil olma vasfi ve deferi
tasiyan dokiimanlardir.
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Arsivlerin ilk gorevi, milletlerin hafizasi olmak ve top-
lumun gegmigteki tecriibelerine dayanarak gelecede yonelik ve-
rimli ve gegerli plinlar yapmasina imkdn saglamaktir.Arsivler,
hiikimetlerin gorev ve sorumluluklari fle vatandaslarin hakla-
rini bir delil olarak kayitlarda saklarlar. Biitiin bunlari ge-
nel olarak ifade etmek gerekirse, arsivler; insanlarin, tegki-
latlarin, sosyal ve ekonomik geligmelerin, tabiat olaylarinin,
kisacasi bir milletin tarihini yazmak igin gerekli olan deger-
1i biitiin bilgileri ihtiva ederler. Argivler, milletlerin bag-
vuracaklari tarih kaynaklari ve toplumlarin kendilerini tani-
malari1 igin miessir bir vasita olup, milll kimlidin ortaya

¢ikmasinda da onemli rol oynamaktadirlar.

Bu galisma, merkezl ve merkezl olmayan yonetimlerdeki ar-
sivler ve arsiv belgeleri Uzerinde durmaktadir. Devlet argiv-
leri igin gerekli olan idari program ve islemler, resmi olma-
van ticari kurum ve kuruluslarin arsivleri ig¢in de aymi dlgiide
gegerlidir. Resml olmayan kuruluslarin belge ve arsgivleri,
resmi olanlar ile rekabet halinde olacagindan, bu husus milll

enformasyon sisteminde onemli bir rol oynayacaktir.

Bu c¢alisma, son olarak aktiiel argiv belgelerinin yoneti-
minde ekonomik ve tesirli olabilmek ve bunun yani sira arsiv
belgelerinin sistematik olarak tanimlanmasi, muhafaza edilmesi
ve kullanilmasinin, tesviki ig¢in kapsaml:i bir programi teskil

eden hususlarin tamamini tarif ve ihtiva etmektedir.

Bu programin unsurlari, belge tesekkiiliiniin bitiinini goste-

ren dort ana baslik ve safha altinda gruplandirilabilir:




Belgelerin tesekkiilii safhasi: Form dizaynlari ve ydnetimi,

haberlesmenin hazirlanmasi ve yonetimi, rapor ve talimatlarin
yonetimi, idare ile ilgili enformasyon sistemlerinin geligimi
ve modern teknolojinin bu galismalara tatbikini ihtiva eder.

Belgelerin kullanimi ve bakimi safhasi: Dosyalama ve eri-
sim sistemlerinin gelisimi, dosya yonetimi, posta ve telekomii-
nikasyon yonetimi, ©onemli belge programlarinin geligtirilmesi
ve bakimi, biiro kopya makinelerinin segimi ve yonetimi, fela-
kete hazirlik planlari, ara depolarin kullanimi ve sistem ana-
lizl, otomasyon ve reprografinin bu galigmalara tatbiki gibi
konulari igine alir.

Belgeleri tasfiye safhasi: Belge serilerinin tanimlanmasi
ve tarifi, belgelerin saklama ve tasfiye programlarinin gelis-
tirilmesi, belgelerin degerlendirilmesi, belgelerin tasfiyesi
ve kalici dederdeki belgelerin arsive nakledilmesi g:ibi husus-

lari ihtiva etmektedir.

Belge ldaresi: Bu safha, arsiv depolarinin tasarimi ve do-
nanimi, arsiv belgelerinin konservasyonu ve restorasyonu igin
metot ve teknikler politikasinin gelistirilmesi, depolarda
bulunan belgelerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi, miiracaat hiz-
metlerinin belli usGl ve esaslara baglanmasi, arsivlerden ya-
rarlanmanin yayginlastirilmasi gibi enformasyon hizmetlerini
icine almaktadir. Bu unsurlarin birgodu, bilgisayar ve mikro-
grafiklerin kullanimina dayanir.

Bu unsurlarin her biri detayli olarak ilerideki sayfalarda

soru ve cevap seklinde incelenecektir.



BELGE YUNETIM SISTEMLERI VE HIZMETLERININ
EKONOMIK VE SOSYAL FAYDALARI

Belge Yonetim Sisteminin Esaslara

Evrak yonetim programlari neden onemlidir?

Arsiv belgeleri, yiiriitilen faaliyetlerin ve yerine getiri-
len gorevlerin dayandigi temel kaynaklardir. Eder belgeler iyl
diizenlenmigse, hiikmetin faaliyetleri daha tesirli olur; hiikd-
met programlari daha iyi sonu¢ verir ve planlanan ekonomiler

gergeklestirilir.

Bir belge yoietim sisteminin temel hususlari nelerdir?

Detayli bir belge yonetim sistemi, belgeleri tegekkil et-
tigi safhadan itibaren ele alir. Belgelerin kullanilmasi ve
muhafazasi, arsiv malzemesi wvasfini tasiyanlarin ayrilmasi,
muhafazasina luzum goriilmeyenlerin ise tasfiyesi bu sistemde
degerlendirilecek temel unsurlardir. Bundan dolayi, bu husus-

lar ¢ safhaya ayrilir:

1. Belgelerin tesekkili,
2. Belgelerin kullanimi ve muhafazasi,

3. Belgelerin tasfiyesi.

Uygulamada miiessir bir belge yonetim programinin hazirla-
nabilmesi ve yiirlitilebilmesi igin, 6zellikle basta milll arsiv
idaresi olmak {izere, merkezl bir yetki organinin, ayrica bu
programi tamamlayacak olan diger kurum ve kuruluglarin istira-
ki gereklidir. Ikincisini saglamak igin de belge yonetim prog-
raminin {st yonetimlerce benimsenmis olmasi gerekir. Ayrica,
programin amaglarini ve faydali taraflarini anlamalari ve de-
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vamli olarak desteklemeleri de sarttir.

Ayrica her birimin, belge yonetimini birim igerisinde yﬁ—l
riitecek ve hiikimetin merkezl arsivi ve ilgili kisiler ile ir-
tibat saglayacak yetkili bir gorevlisi olmalidir. Bu yetkili-
nin diger bir sorumluluju; diger yoneticilere belge yonetimi
konusunda tavsiyede bulunmak, belge yonetimi alaninda galisan-
larin egditilmesini saflamak ve imkanlar olgiisiinde otomasyon
ve mikrografik tekniklerinin kullanilmasini tesvik etmektir.
Bu yetkili biitiin enformasyon sistemlerine hakim olmali ve hii-
kimetin belge yonetim programinda karar verme mekanizmasinda
onemli rol oynamalidir. Programin basarili olabilﬁesi igin,
belge yodnetimi ile ilgili birimlerde konularinda uzman olan
kisilerin galismalari saglanmalidar.

Belgelerin tesekkili nasil idare ve kontrol edilmelidir?

Belge yonetiminin ilk safhasi olan belgelerin tegekkiilii,
cok onemlidir. Ciinkii etkili bir belge yonetimi:

1. Onemli olmayan belgelerin tesekkiiliini engeller ve bu
da kullanilmasi, kontrol edilmesi, saklanmasi ve tasfiye edil-
mesi gereken belgelerin sayisini azaltair;

2. Gerekli ve degerli belgelerin kullanimini artirir;

3. Mikrografi ve otomasyonun kullanimini saglar.

Belgelerin tesekkiiliinii kontrol etmek igin hazirlanmis bir

programin temel unsurlari ise kisaca sunlardir:

Formlarin hazirlanmasi: Kullanim amaci ve saklama siiresi dik-

kate alinarak kayit yapilacak malzemeler seg¢ilmelidir. Formun
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ebadi, kullamima ve kaydedilecek bilgi hacmine gore belirlen-
melidir; form, kolayca doldurulabilecek sekilde hazirlanmali
ve istenilen verilere gore formda gerekli diizenlemeler yapil-

malidar.

Formlarin yonetimi: Ilgili kisi veya birim, gerekli formlari
gogaltmali veya dosyalamalidir. Her forma ayri bir numara ve-
rilmelidir; gerekli oldugunda yeni formlar diizenlemelidir.Mev-
cut formlari zaman zaman gozden gegirmeli ve gereksiz olanlari
iptal etmelidir. Cesitli kuruluglarda ayni amagla kullanilacak

olan formlar i¢in standart sistemler geligtirilebilir.

Yazismalarin yonetimi: Bilgi kaydedilen malzemelerin, ozellik-
le giden mektuplarin saklanan niishalarinin kalitesi ve daya-
nikliligy ile ilgilidir. Ayrica, mektuplarin formati, diizeni
ve muhtevasi da yazigmalarin yonetimini gok yakindan ilgilen-
dirmektedir. Bu yonetim sekli ile hazirlanmis ve dosyalanmisg
kopyalarin sayisini en aza indirmek mimkin olabilecektir. Form
ile ilgili mektuplar, hem form yonetimini hem de yazigma yone-
timini ilgilendirir.

Rapor Yonetimi: Raporlarin muhtevasi ve formatlari, hazirlan-
diklari araliklar, kuruluslarin gesitli seviyelerinde hazirla-
nan "destekleyici" raporlar ile tamamlayici raporlar arasinda-
ki miinasebetleri aragtirir. Her rapor serisine ayri ayri numa-
ra verir, raporlarin niisha sayisini kontrol eder; raporlarin
dagilimini ve dosyalanmasini saglar; kullananlarin ihtiyacina

cevap vermeyen raporlari degistirir veya iptal eder.

Yonetim bilgi sistemleri (MIS): Kisa adi MIS olan Yonetim En-

formasyon Sistemleri (Management Information Systems), genelde
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otomasyona bagli olup, rapor yonetiminin genisletilmis ve bii-

yiitlilmis seklidir. MIS'in faaliyetleri arasinda; yaneticlﬁip-ﬁ
karar verme safhasinda bilmesi gerekenleri tesbit etmek, bil;
giye ne zaman ihtiyac¢ duyuldugunu, en kullanisli format sekil-
lerini ve bilginin zamana uygun sistemlerle gelistirilip su-

nulmasini belirlemek de yer alir.

Talimat ydnetimi: Bu, ydnetim ve bunlara ait politikalara gore
bilginin hazirlanmasi ve yayilmasi ile ilgili olup, talimatla-
rin; tarz, format ve dagitimi ile ilgili kararlari verir. Ta-
limatlar sisteminin amaci; esnek, genisleyebilir, kolayca dii-

zeltilebilir ve detayli olmasidar.

Kelime isleme ic¢in kullanilan yazilim programlari: Bu program-
lar, biirolarda form, haberlesme, rapor ve talimatlarin hazir-
lanmasina imkan verirler. Birgok tarzda sik sik kullanilan ba-
s1l1 bilgilerin, bilgisayar veya yardimci donanimlarda saklan-
masi, gerekli zamanlarda kullanilmasi ve az caba ile eksiksiz
olarak tekrar basim imkanini saglar. Ayrica, baskiya hazirla-
mayi kolaylastirar ve taslaklarin elle tekrar yazilmasini or-
tadan kaldirir.

Aktilel arsiv belge yonetiminin baslica esaslari nelerdir?

Belge yonetiminin ikinci safhasi (ki bu safha, belgelerin
kullanip: ve bakimi olarak da adlandirilic), bir kurulusun
faaliyetlerini yiiriitmek i¢in gerekli olan belgelerin kullani-
m1, muhafazasi ve kontrol edilmesi ile ilgilenir. Gerekli bil-
gi ve belgenin her an kullanima hazir olmasi, giinliik bilgi ve
belgelerin ucuz kullanimi; belgelerin muhafazasi igin kaliteli

malzeme ve yer saglanmasi konusunda da kriterler getirir. Bel-
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ge yonetiminin bu safhasina ait boliimler asagida tarif edil-
migtir.

Dosyalama ve erigim sistemleri: Belge ve bilgilerin dosyalan-
digr ve kullanildiga diizen, bagimsiz her bilgi ve belgeye isim
verilmesi ve erisimi bu sistem lsletmeciliginin ister manuel
isterse mekaniklegmis veya otomatiklesmig olsun galigma nokta-
sidir. Bu sistemler mutlaka hizmet verdikleri biirolarin faali-
yet ihtiyaclarina yardimci olmali ve oOzel koruma gerektiren
bilgilerin muhafazasini saflamalidir. Bu husus, merkezl veya
merkezl olmayan dosyalama sistemlerinin segilmesinde karar

verme safhasinda onemli rol oynamalidir.

Dosyalama sistemleri, kalici degeri olan belgelere kimlik
verilmesine, gecici dederi olan belgelerin dizenli araliklarla
imha edilmesine, aktiiel olmayan argiv belgelerinin diizenli
olarak ara depo alanlarina veya belge merkezlerine nakline im-

kan vermelidir.

Dosya yonetimi, bazen dosyalama ve erigim sistemlerinin
kullanim ve calismasini da igine alarak tamimlanir, ancak onun
ilgilendigi asil alan, gok daha genigtir. Birgok dosyalama ve
erigim sistemi yonetiminin biiylik bir organizasyon igerisinde
dosya personelinin yetigmesi, uygun dosyalama levazim ve mal-
zemesinin seg¢imi; mikrofilm ve manyetik bant gibi malzemeler
izerinde bilgi saklama, bu sistemlerin kullanimi ve geligti-

rilmesi konulari bu genis alani teskil eder.

Dosya yonetimi, belgelerin tasfiyesi, aktliel belgelerin
ara depolara ve daha az aktiiel belgelerin ise bir belge merke-

zine nakli sorumlulugunu gindeme getirebilir.




Posta ve telekomiinikasyon yonetimi: Bu sistem; dolayli olarak

haberlesme yonetimi ile baglantilidir. Ayrica, gelen haberle-
rin ilgili biirolara derhal ulastirilmasinin kontroli, biiro
iginde posta sistemlerinin uygulanmasi ve ydnetimi;dis baglan-
t1li1 haberlesmenin en uygun ve ucuz olaninin temini bu siste-

min ilgi alanir igerisinde sayilabilir.

Kopya makinesi yonetimi: Ofis kopya makinesi kullaniminin art-
mas1 ofis faaliyetlerine birgok rahatliklar getirmistir. Bel-
gelerin tesekkiilii hizlanmis, gereksiz ve atilacak olanlar
i¢in de yeni firsatlar ortaya gikmigtir. Bu da, ofis kopya ma-
kinelerinin secim ve ydnetiminin Gnemini artirmigtir. En uygun
makineyi segme, bircok hususu dikkate almay:r ve dederlendirmeyi
gerektirir ki, bunlar; ihtiyaca karsilik dretim kapasitesi,
ise gore basit ve dejigken olmasi, mekanik giivenirligi, tamir
ve bakim servisinin olmasi, kiralamanin mi1 yoksa satin almanin
m1 daha ucuz oldufuna karar verilmesi gibi hususlardir. Buna
baglantili olarak, gerekli malzemenin sayisinin yeterli olup
olmadigina da karar vermek gerekir. Mesela yiiksek kapasiteli
biiyiik bir makine birkag¢ kiigiik makineye oranla daha ucuz ve
kullanigl: olabilir. Malzeme yerlestirildikten sonra da birta-
kim hususlara dikkat etmek gerekir ki, bunlar da sunlardir:
Kurulusun gercek ihtiyaglari igin belirli ildve makinelerin
temini, kullanimlarina gore makinelerin en uygun yere konulma-
s1, gereksiz ve yetkisiz kullanimin kontrol edilmesidir.

Aktiiel arsiv belgelerinin yonetimi igin en Gnemli metot,
Sistem Analizi'dir. Bu metot iy yapmadaki alternatifleri gobz
oniinde bulundurarak islerin yapilisini detayli olarak inceler.
Bunda amag, tasarrufu saglamak, kaliteyi ve verimi artirmak

ve sorumlulugju gelistirmektir. Sistem analizi, her ne kadar
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idarl sorumlulujun birgok alaninda uygulanabilir ise de belge
yonetim alaninda da ¢ok ozel bir yeri vardir; bunun sebebi de
ofislerdeki birgok is, belgelerin tesekkiili ve kullanimi ile
yapilmaktadir. Mesela, bilgilerin toplanmasi, kaydedilmesi,
dizenlenmesi ve dosyalanmasinda yapilan degisiklikler;idarenin
ihtiyaglarina cevap verecek islemlerin roliini ve belirli bir
zamanda karar verilmesi veya vapllmasi gereken hizmetlerin ka-
litesini etkileyebilir. Diger taraftan, bilgilerin kaydedilme
metotlar:i, form ve rapor taslaklarinin hazirlanmasinda rol oy-
nar. Sistem analizi, ayrica bilgi sistemlerinin otomasyonu ve-
ya mikrografiklere bir giris verilmesinin tasarim: ile de mes-

gul olmak zorundadir.

Bir feldkete kargi, aktiicl arsiv belgelerini korumak igin ne

yapilabilir?

Bir kurulusu, biiyilkk feliketlerin en koti tesirlerinden ko-
rumak ig¢in iki tedbir alinmasi gerekir ki, bunlardan biri
onemli belge programi, dideri ise feldkete kars: hazirlikl:
olma planidir. Bu iki tedbirin temel unsurlari agagida ele

alinmistir:

Onemli belge programi: Bu program, savas veya dogjal afet sira-
sinda onemli belgelerin zarar gormemesi ve bunlarin asli fonk-
siyonlarinin devaminy saflamak igin hazirlanir. Her hiikimet
kendisi ig¢in son derece Gnemli olan belgeleri tesbit etmeli-
dir. Bunlar; genellikle kanunl sorumluluklar ile ilgili 6nemli
belgeler, acil bir durumda hemen yiirlirliije konulacak planlar,
sivil veya askeri dnemli kisilerin kimlikleri, askeri planlar,
endiistriyel tesisler hakkinda temel bilgiler, yiyecek ve diger
baglica ihtiyaglar ile tibbl kuruluslarin ve personelin dagi-

tin planlaridir. Onemli belge programinda, oOnemli belgelerin
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se¢ilmesi, mikrofilme kaydedilmesi veya baska tiirlii gofaltil-
masi, givenli yerlerde saklanmasi ve kullanilmasi igin kriter-
ler gelistirilir. Onemli belge plani, aktiiel olmayan argiv
belgelerini tasfiye edip, yerine aktiiel arsiv belgelerinin kul-
lanilmasiyla giiniin sartlarina uygun taze bilgi verilmesini te-
min etmelidir.

Felaketlere kargi hazirlikly olma plani: Bu planin amaglari
soyle siralanabilir:

1. Belgelere zarar verebilecek feldketlere engel olmak,

2. Felaketlerin belgelere verebilecedi zarari en aza in-
dirmek,

3. Felaket sonrasinda &nemli belgeleri tekrar kullanilir
hale getirmek .

Bir felakete kars: hazirlikli olma plani; feldketin tiiriini
ve muhtemel sebeplerini arastirir. Feldket sonrasinda malzeme
ve ihtiya¢ kaynaklarini tesbit eder. Feldket sirasinda yardima
cagrilacak uzmanlari ve feldket sonrasinda gorevlendirilecek
personeli belirler; muhtemel feldketlerin seyrine ve biiyiiklii-
giine uygun kurtarma g¢alismalarindaki oncelikleri tesbit
eder(1),

(1)

Sally A.Buchanan, Disaster Planning, Preparedness and
Recovery for Libraries and Archives: A RAMP Study with
Guidelines, (Felaketlere Kargi Planlama, Hazirlikli Olma ve Fe-

13ket Sonrasi Toplanma: Kiitliphaneler ve Arsivler I¢in), Paris,
UNESCO, 1988.




Aktiiel olmayan argiv belgelerinin biirolarda yi§ilmamasi igin

ne yapilabilir?

Ara depolar (veya bilylik iilkelerde ara depo sebekeleri) mo-
dern belge yiginlari ile basa g¢ikmak isteyen hiikimetler igin
gereklidir. Ara depolar, aktiiel olmayan ama farkli siireler
igin muhafaza edilmesi gereken biiylik miktarlardaki argiv bel-
gelerinin saklanmasi ig¢in tasarlanmistir. Ara depo gorevlile-
ri, muhafazasina liizum goriilmeyen belgeleri imha etmekle ve
belgeleri meydana getiren kurum ve kuruluglara miracaat hiz-
metleri saglamakla sorumludurlar. Bazi i(lkelerde belgeler,
milll arsive nakledilmeden dnce uzun yillar ara depolarda mu-
hafaza edilmektedir. Bu zaman zarfinda gorevliler, belgeleri
mikemmel bir sekilde diizenlemekte, basit aragtirma vasitalar:
hazirlayabilmekte wve saklamak igin gerekli onlemleri alabil-
mektedirler.

Cogu ilkelerde ara depodaki belgeler, nakleden idarenin
kanunl yetkisi altindadir. Bazilarinda,arsiv yetkilileri nak-
leden kurulusun belirledigi kurallara bafli kalmak sartiyla
belgelerin muhafazasi, korunmasi ve kullanilmasindan sorumlu-
durlar. Yine diger bazi lilkelerde ise, her kurulus ic¢in kendi
belgelerini muhafaza edebilecedi yerler belirlenmis olup,ilgi-
1i kurulus gerekli personelini orada istihdam eder. Arsiv yet-
kilileri bu gibi durumlarda, sadece ara deponun givenliginden
ve bakimindan sorumludurlar.

Ara depolarin idaresi her iilkenin kendi devlet teskiliti
ve kendi gelensklerine gore belirlenmelidir. Eder ara depola-
rin bitin sorumlulugu arsiv yetkililerine verilirse, genellik-
le yerlerin, aletlerin ve diger malzemelerin daha iyi ve daha

ekonomik kullanimi temin edilmis olur.
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Ara depolar diisiik maliyetle cok miktarda belgenin saklan-
masina imkdn verecek sekilde yapilmalidir. Bunun igin ara depo
yiksek tavanli, bos alani az ve raf diizeni cok sayida belge
saklayabilecek sekilde olmalidir. Ara depolarin dizayni ve yb-
netimi konusunda en genis tecriibeye sahip olan A.B.D.'nin fe-
deral hiikGmeti, deponun her 929 cm? ne 141.6 dm (A.B.D.de
kullanilan bir &lgli birimidir. "Cubic foot") den fazla belge
saklama imkanini saglamaktadir. Su anda, biirolardaki dosya do-
laplarindan, ara depoya ginderilen her 28.32 em?® hacmindeki
belge ig¢in yillik olarak yaklasik 13.50 Amerikan dolari tasar-
ruf edilmektedir. Biitiin federal belgelerin yaklasik %40'y ara
depolarda saklanmaktadir ve hiikimetin bu yolla sagladigr tasar-
ruf yillik 200 milyon dolardir. Flde edilen tasarruf iilkelere
gore degigmekte ve ara depolarin kullanimi, iilkelere ekonomik
bakimdan tasarruf saglamaktadir.

Ara depolar, ategse dayanikli malzemelerin yani sira, oto-
matik yangin alarmi ile donanmis olmalidir. Giivenlik, otomatik

alarm sistemleri veya tam giin koruma ile saglanmalidir.

Hikimetlerin menfaatleri zarar gormeden aktiiel olmayan arsiv

belgeleri (Muhafazasina liizum gdriilmeyen) nasil tasfiye
edilebilir?

Belge yonetiminin iiglincli safhasi olan belgelerin tasfiye-
si, en kritik safhadir. Bu safhada, milletin gegmisi ile ilgi-
1i olan dokiimanlardan hangilerinin ne kadar siireyle saklanaca-
g1 tesbit edilir. Belgelerin saklanma siirelerine karar veri-
lirken, idari kullanim ve kanuni sartlar dikkate alinir. Bu
safhada hem argivcinin hem de belge ybdneticilerinin bir rolii
olmasi gerekir. Cesitli iilkeler bu kararlara varmak igin degi-
$ik yaklagimlar kullanirlar; ama iyi bir belge tasfiye progra-
minda agafidakilerin yer almasi gerekir:
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1. Belgeleri serilere ve siniflara gbre tesbit etmek ve
tanimlamak,

2. Bu serilerin veya siniflarin muhafaza veya tasfiye
programlari,

3. Arsiv belgesi olarak saklanacak belgelerin tesbiti,

4, Muhafazasina lizum goriilmeyen belgelerin diizenli ara-
liklarla tasfiyesi,

5. Muhafazasina liizum gorilen belgelerin milll argive

devredilmcsi(z) .

Bu say:lanlar, belge yonetiminin temel kaideleridir. Ozel-
likle ara depolarin kullanimi konusu ile birlestigi zaman,
belge ybnetiminin az masrafli olduju ve kesin bir tasarruf

sagladigr ortaya gikacaktir.

Asaidaki agiklamalar belge tasfiye iglemlerinin nasil ya-
pilmasi gerektigini izah etmektedir:

Belge serilerinin tesbiti ve tanimlanmasi: Tek niisha belgele-
rin saklanmasi veya tasfiyesi konusunda alinacak dofru karar-
lar, belgelerin karakteri, muhtevasi ve konu ile ilgili diger
belgelerle olan miinasebetleri gozoniine alinarak verilmelidir.
Belge yénetim sistemlerini geligtirmekte olan hiikiimetler, bu

(2)

Thomas W.Wadlow, The Disposition of Government Records

(Hikimet Belgelerinin Tasfiyesi), Paris, Milletlerarasi Arsiv
Konseyi, 1985. Bazi iilkelerdeki tasfiye uygulamalari ve deger-
lendirme kriterleri hakkinda bilgi almak igin, Ake Kromnow'in
'"The Appraisal of Contemporary Records" (Aktiiel Belgelerin De-
gerlendirilmesi) adli esere bakiniz, Archivum, 26.cilt (3.Mil-

letlerarasi Arsiv Kongresi Tutanaklari), 1979, A45-54. ss.
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temel bilgileri temin etmek igin c¢ok gaba harcamalari gerekir;

ama bu konudaki yatirim kendi masrafini fazlasiyla ¢ikartacak
bir aragtirma olacaktir. Belgelerin seri ve siniflari hakkinda
genel bilgi unsurlarini ihtiva eden bir envanterin hazirlanma-
s1 igin biitiin resmi belgelerin gozden gecirilmesi gerekir. Soz

konusu bilgiler sunlari ihtiva etmelidir:

1. Belgelerin seri bagliklari veya kisa bir tarifi,

2. Belgelerin ihtiva ettigi tarihleri,

3. Belgelerin fit3 (28.32 dm3) olarak veya uygun goriilen
bagka bir 6l¢i birimi olarak miktari; ciltlerin (eder helgeler
ciltli ise) veya belgelerin (eder belgeler haritalar, fotog-
raflar, sinema film makaralari veya bilgisayar bant ve disket-
leri ise) sayisi,

4. Belgelerin ihtiva ettikleri bilgilerin kisa bir &zeti,

5. Belgelere yapilan miiracaatin tahmini sayisi,

6. Argiv belgelerinin bulundugu kurum ve kuruluslarin ad-
resleri; ildveten belgelerin konduju desya delaplarinin sayisi
ve ebatlari ile raflarin uzunlugu gibi bilgliler ve yillik ola-
rak belgelerdeki artis orani hakkinda bilgi‘3}.

Envanterdeki bilgilerin siirekliligini, tutarliligini ve
mukayesesini sajlamak icin arastirmayi yoneten kisilerin stan-
dart bir form kullanmalari gerekir.

(3)

Saklama ve tasfiye programlari hazirlamak iizere, mevcut
belge serilerinin envanter halinde diizenlenmesi bir sefere
mahsus olan bir iglemdir. Dosyalama ve erigim sistemleri gok
iyi hazirlandiktan sonra, mevcut programlar iizerinde degisik-

likler yapilabilir veya yenileri hazirlanabilir.
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Arastirmanin, belge yonetim yetkilileri veya argiv eleman-
lar: tarafindan yonetilmesi tercih edilir. Eder bu iki kaynak-
tan herhangi birinde yeterli personel bulunamazsa, difer me-
murlar ile personel takviye edilmelidir. Eder yetkililer di-
sinda, eleman gorevlendirilirse, arsiv yetkilileri bunlar igin
gerekli egditimi saglamali ve gerekli olan talimatlari vermeli-
dirler. Ayrica, is mahallini teftis etmeli ve belli araliklar-
la calisma raporlarini istemelidirler ki, tutarli ve dogru bir

envanterin hazirlanmasi saglanabilsin.

Belgeler igin saklama ve tasfiye programlarinin gelistirilme-
si: Bir veya birka¢ kurulus ig¢in hazirlanan envanter bittikten
ve arsiv idaresine sunulduktan sonra, belgeler icin saklama
ve tasfiye programlarinin gelistirilmesine baslanabilir. Yine,

asagidaki hususlar i¢in standart bir forma ihtiyag vardir:

1. Kurulusun alt bolimlerinin isimleri,

2. Belge serileri veya siniflarinin basliklari ve kisa ta-

rifleri (ldarenin hiyerarsik teskilat yapisina gore siralan-

mig olabilir),

3. Her programa ve onun ic¢indeki her seriye ayri ayri bi-
rer numara veya isaret verilmesi,

4, Kurulus tarafindan meydana getirilen serilerin muhafa-
za edilecedi siire,

5. Ejer varsa, ara depolarda serilerin saklanacagi siire,

6. Belgelerin kalici olup olmadigina dair bir igaret,

7. Bagvurunun sinirli olduu siire.

Formda hem kurulusun hem de arsiv idaresinin ve diger yet-

kililerin onayil ig¢in bos yer bulunmalidir.




Tam olarak doldurulmus bir formdan su neticeler elde edil-
melidir:

1. Belgelerin eger kalici degillerse, idare veya ara depo-
lar tarafindan imha edilip edilmeyecedi,
2. Kalici belgelerin, ara depolardan veya kuruluglardan
milll arsive ne zaman intikal edecegi.

Program, idarenin belge yonetim yetkilisi tarafindan tas-
lak halinde tamamlanmalidir. Bu miimkiin dejilse, bu gorevi ar-
siv idaresi listlenmelidir.

"Genel programlar", kuruluslardaki ortak konular ile ilgi-
1i belgeler hakkinda tasfiye talimatlara verirler. Bu konular
mali durum, muhasebe, personel, yolculuk ve tasimaciligi ihti-
va edebilir. Bu tasfiye programi, her tirlii belge yonetiminde
kullanilabilir; ciinkii bu program, biyik miktarlarda mevcut
olan "siradan" belgelerin tasfiyesinde son derece faydalidir.

Kalici dederi olan belgeler nasil tesbit edilir?

Belge tasfiye safhasinin bu noktasinda idarenin kendisi,
her belge serisinin kendi idari amaglarina veya kanuni ihti-
yaglarina hizmet vermek igin ne kadar siire ile saklanmasi ge-
rektigine karar vermis olmalidir. Programda olan serilerin,
hangilerinin idarenin ilgi alan1 Otesinde bir dejer tagiyip
tasimadigi ve eger bir deger tagiyorsa, milli arsivin bir par-
cas1 olarak saklanmasi igin, yeterli degere sahip olup olmadi-

g1 hakkinda karar vermek arsiv yetkililerine diiger.

Belgeleri degerlendirme, profesyonel arsiv galigmalarinin

en zor ve en onemli alanidir; g¢iinkii degerli bir grup belgenin
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tasfiye edilmesine karar verildigi zaman, onlarin iizerindeki
bilgiler baska higbir kaynaktan elde edilemeyebilir.

Belgelerin dederlendirilmesi, bir argiv c¢alismasi olup,
belge yonetimi ile ilgilidir. Bu konunun burada islenmesinin
sebebi, belge tasfiyesini ilgilendiren biitiin iglemleri toplu
olarak gdéstermektir. Belgelerin degerlendirilmesi ilerideki
sayfalarda daha genis olarak ele alinacaktir.

Belgelerin degerlendirilmesi, idare tarafindan &nerilen
saklama ve tasfiye sartlarinin ve taslak listelerinin gozden
gegirilmesiyle baglar. Listede onemsiz idari fonksiyonlar,
idarl evraklar veya alt seviyelerindeki islemler ile ilgili
belgeler bulunabileceginden imha edilmesi gereken seriler mut-
laka olacaktir. Ayrica, parlamentonun igleri. antlagmalar,
diplomatik yazismalar, askeri planlar, bakan yardimcilarinin
yazigmalari ve siyasl dosyalar, onem tagityan kanuni kararlar,
bitce ozetleri ve planlama dosyalari ile ilgili seriler de
listede yer alabilir; dolayistyla bunlarin birer argiv belgesi
olarak saklanmasi gerekir. Belgeleri degerlendirmekle sorumlu
olanlar ig¢in en zor is, saklama veya tasfiye etme konusunda

kolay karar verilemeyen belgelerdir.

Bu "gri alan"a giren belgelerin saklanmasi veya tasfiyesi-
ne karar verilmeden énce gok dikkatli Galigmak gerekir. Belge-
ler gok iyi incelenmeli, benzeri bilgileri ihtiva eden baska
serilerle mukayeseler yapilmali ve gesitli arastirmalar igin
belgelerin degeri tesbit edilmelidir. Dederlendirmeyi yoéneten
argivel, arastirmanin bzi, pratikligi, yoni, milletin tarihi,
kendi hiikmetinin gelisimi ve teskildti, arsivin kendisi, kii-

tiphaneler, dokiimantasyon merkezleri ve dijer arastirma kay-
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naklari hakkinda bilgi sahibi olmalidir. Milletin resmi hafi-
zasinin neleri iktiva etmesi gerektigine karar verecek olan
arsivist zeki, objektif karar verebilen ve sorumluluk duygusu-

na sahip kisi olmalidir.

Belge serilerinin saklanmasi veya tasfiyesi konusunda ve-
rilecek kararlar hepsini ihtiva eder. Eger seriler, sadece ke-
sin degeri olanlari degil de, ayni zamanda dederi daha az olan
belgeleri de ihtiva ediyorsa, dederlendirmenin dosya dosya ya-
pilmasi gerekir. Bunun digindaki durumlarda, argivist, sakla-
mak iizere belgelerden ornekler alinmasini tavsiye edebilir.
Son karari gok dikkatli vermek gerekir; giinkii 6rnek almak zor-
dur ve alinan orneklerin bazen yetersiz kaldigi anlagilmis-
tar(4),

Tesbit ve deferlendirmeler ve onlari destekleyecek olan
fikirler onaylanmadan énce resmi bir rapor seklinde hazirlanip
yiiksek arsiv makamlarinca incelenmelidir. Belgelerin tasfiyesi
ile ilgili son karari, milll argivin basindaki profesyonel
yetkililer vermeli; eger, ortak bir caligma soz konusu ise,

goriisleri alinmalidar.

Dejerlendirme raporu onaylandiktan sonra, saklama ve tas-
fiye programi tamamlanabilir. Gozden gegirilmis program hem
ilgili kurulus, hem de milll arsivin yetkilileri tarafindan
imzalanmalidir. Imzalanan bu program, kuruluglar ve argiv ara-
sinda resmi bir anlasma olup, tasfiyeye tabi tutulacak belge-
lerin imhasi konusunda daiml bir yetki belgesidir.

(4)
Felix Hull,The Use of Sampling Techniques in the Retention

of Records (Belgelerin Saklanmasinda Ornekleme Tekniklerinin
Kullanimi): A RAMP Study with Guideliness, Paris,UNESCO,1981.
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Belgeleri saklama ve tasfiye programlari, degismeye agik
dokimanlar olup, yeni seriler tesekkiil ettifi veya belge sak-
lama konusunda uygulamalar bagladiga zaman dizeltilmesi gerek-
mektedir.

Kalici belgeler argive nakledildigi zaman hangi iglemlerin ya-

pilmasi gerekir?

Kalici degeri olan belgeler ya dogrudan ilgili kurulustan
veya ara depolardan milll arsive nakledilebilir. Arsive yapi-
lan nakiller saklama ve tasfiye programinda belirtilen zaman
ve dizende olmalidir. Genel bir kural olarak arsivlerin, aras-
tirmaya uzun siire kapal: tutulacak belgeleri kabul etmemeleri
gerekir; ancak, kurulusun resmi olma dzelligi kaldirilirsa ve
belgeler kurulus yetkisinde kaldiklari takdirde, bunlarin da-
Gilmasini Onlemek ig¢in bu belgeler milli arsive intikal etti-

rilmelidir.

Belgelerin girisi bunlarin sadece fizikl transferlerini
degil, ayni zamanda nakleden kurulustan argive belirli sorum-
luluklarin da gegigini ifade eder. Bu sebeple, devir-teslim
dgkiimiiniin dikkatle yapilmasi gerekir. Her seri icin hazirlanan

sajlama belgesi su bilgileri vermelidir:

1. Serilerin basliklari,

2. lhtiva ettigi bilgi ve i¢ diizeni hakkinda kisa bir ta-

nimi,
3. Tasidigi tarihler,
4. Miktar,
5. Fizikl durum hakkinda bir ozet,
6. Belgelerin kullanmimi konusunda herhangi bir sinir ve

bu gibi sinirlarin siireleri,
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7. Nakleden kurulusun veya arsivin sakli sorumluluklarinin

kisa ozeti.

Sajlama belgesi, hem kurulus hem de argiv yetkilileri ta-
rafindan imzalanmalidir. Bazi ilkelerde, bu iglemin bir parga-
s1 olarak belgelerin kanunl basliklari da arsive transfer
edilmektedir.

Eger ilgili kurulus; indeks,kitiik veya dosya kilavuzlari
gibi arastirma vasitalari olusturmugsa, ait olduklari belge-
lerle birlikte transfer edilmelidirler. E§er arastirma vasita-
larinda belirtilen belgelerin bir kismi ilgili kurulusta kala-
caksa, arastirma vasitasinin bir kopyasi arsive devredilmeli-
dir.

Arsiv degeri tasimayan belgelerin tasfiyesi icin ne yapila-

bilir?

Ise yaramayan belgelerin imhasi ¢ok dogru olacaktir. Bu
belgelerin imhasi, ofis mahallinin kullanimini rahatlatacak-
tir. Ayrica, islerin yiiriitiilmesi ic¢in gerekli olan belge dos-
yalama malzemelerini tekrar kullanmir hale getirecektir.Ayrica,
yer ve dosyalama malzemesi ig¢in yapilacak masrafi da biiyiik 61-
ciide azaltacaktir. Belgelerin imhasi, diizenli ve saglikli bir
¢aligma imkani yaratir; clinkii geriye kalan belgeler daha iyi
bir sekilde muhafaza edilebilecektir ve bilgiye ihtiyag¢ duyul-
dugunda taranmasi gereken belgelerin miktari azalacaktir. Bel-
ge tasfiyesi, ofiste veya ara depolarda, dizenli araliklarla
ve programdaki saklama siirelerinin bitiminden hemen sonra ya-
pilmalidir. Belgelerin imhasi igin birgok fizikl metot vardir

ve metot segimi belgelerin tiiriine gére yapilmalidir. Milll
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givenlik ile ilgili bilgiler veya agifa gikarildiginda kisinin
6zel haklariny ihlal edecek olan bilgileri tagsiyan belgeler;
yakma, hamurlastirma veya kiyma yoluyla tamamen yok edilmeme-
lidirler. Hassasiyet gerektirmeyen belgeler satilabilir veya
bunlar k3jit haline getirilmesi ig¢in kadgit saticilarina devre-
dilebllir.

Her tiirlld imha islemleri igin imha listeleri diizenlenme-

lidir. Bu listeler belli siirelerde saklanmalidir.

Belge Yonetim Araglara

Belge yonetiminde kullanilan en dnemli teknik araglar nelerdir?

{tomasyon ve rbprografi(5} belge yonetiminin birgok safha-
sinda onemli bir rol oynamaya baslamis olup, bu araglarin kul-

lanimi ginden giline artmaktadair.

Reprografi ve otomasyonun, belge yonetiminin, belge tesgekkiili
safhasindaki fonksiyonu: Enformasyon teknolojisinin kullanimi
ile ilgili en garpici geligmeler belge tesekkilid alaninda ol-
mugtur. Biyuk miktarlardaki bilgi direkt olarak bilgisayarl:i
sistemlere, klavye veya optik tarama teknikleri ile yiklenmekte
ve bu bilgi, bilgisayarla video birimlerinde okunmakta ve gok

hizl:i yardimci makirielerle biyiik bir beceri ile basilmaktadir.

Efer elektronik formdaki bilgiler yaygin bir bigimde dagitila-

(5)

Roprogra“i kelimesi gok genel bir terim olup, dokiimanlarin
optik veya fotomekanik vasitalarla codaltilmasiy ig¢in yapilan
cegitli islemleri ifade etmektedir. Mesela: Mikrofotografcilik
fotokopi, elektrostatik gogaltma.

22




caksa, bilgisayar giktisi mikrofilm veya mikrofis (Com.-bilgi-
sayar c¢iktili mikrofilm veya mikrofis) daditim araci olarak
tercih edilmektedir; ciinkii bu dagitim sekli saglamdir ve pos-
talamasy da kajida yazili cgiktilara nisbetle daha ucuzdur.
Bilginin daha ucuz ve faydali olarak saklanmasi ve kullanilma-
sin1 saglayacak olan belge yoneticilerinin eline bilgisayar
ve roprografi teknolojisinin kullanimi ile gok yonli makineler
verilmistir. Bilgisayar ayrica, arsivlik defere sahip olabile-
cek bilgilerin tanimlanmasi ve saklanmasi ile ilgili problem-
leri de yok etmistir. Ancak, bilgisayar, problemler de yarat-
mistir. Bunlarin arasinda argivlik deder tasiyabilecek bilgi-
lerin tanimlanmasi ve muhafaza edilmesi sayilabilir.

Belge yonetiminin kullanim ve bakim safhasinda bu araglar na-

s1l kullanilair?

Belgelerin kullanimi ve bakimi, belgeler tegekkiil ettikten
sonra geri doniislii otomasyon ve riprografi uygulamalarini ih-
tiva eder. Mesela; giris durumlarini siralayan bilgisayar
ozellikle "bilgi ozglirligi" kanunlari olan llkelerde cok kul-
laniglidar.

Her ne kadar geri doniisli basvurular defisik veri otomas-
yonuna oranla daha pahali ise de, bilginin isletilmesi, erigi-
mi ve yayiminda daha ¢ok kullanisli olmasi buna degecektir.
Belge yoneticisi, bu galismalardan sajlanacak faydalar ile ca-
ligmalarin gerektirdigi maliyeti mukayese etmeli ve bu konuda

yonetime saglam tavsiyelerde bulunmalidair.

Bilgisayarlar; ara depolarin yonetimi, raflama yerlerinin
en kolay sekilde kullanimini, transfer sirasinda belgelerin

yerlestirilmesi i¢in bilgi elde etme ve saklama siireleri biten
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belgelerin tesbiti konusunda yardimci olmaktadirlar.

Mikrografiler, belgelerin kullaniminda, giivenli kopyalar
saglamada ve muhafaza ihtiyaglarini azaltmada onemli rol oy-
narlar. Herseye ragmen, sonraki safhalarda, belge yineticisi
yine de dikkatle devam etmek zorundadir; ¢linkii, uzun sireli
ara depoda saklama igin yapilan mikrofilmleme genellikle fiyat:
artirmaktadir. Mikrografilerin kullanilmasi,(tabii ki belgele-
rin aktif kullanimi zamaninda tnemli isletme avantajlary var-
dir) saklama igin yer ihtiyacini azalttigy gibi ayni zamanda

da ekonomiktir.

Belgelerin tasfiyesinde bu araglardan nasil faydalanilir?

Bilgisayarlar, belge tasfiyesinin bircok safhasinda git-
tikge artan bir gekilde kullanilmaktadir. Belgeler ile ilgili
programiarin gelistirilmesi ve uygulanmasi konusunda bilgi ta-
ramasi, mevcut helgelerin programlarini saklama ve tasfiye ko-
nular: ile ilgili veri tabanlarinin hazirlanmasi gibi alanlar

bu kullanim igerisindedir.

daz1 durumlarda arsiv malzemelerini mikrofilme kaydetmek
ve orijinallerini imha etmek daha uygun olur. Bu uygulama su

durumlarda yapilabilir:

1. Filme alinmadan once belgelerin tasnifi gok iyi yapii-
mis olmalidire,

2. Mikrofilm malzemelerinin iyi olmasi gerekir,

3. Filme alinmis bilgilere kolayca erisilmelidir,

4. Biitlin iglem ve malzemeler arsiv teknik standartlarini

karsilamali,

5. Belgeler muhteva bakimindan &nem tasiyorsa mikrofilme
gekilmelidir.
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Bilgi teknolojisi ile belge ydnetimi gelecekte nasil biitiinle-
gecektir?

Otomasyon ve roprografi daha da ucuzladikga ve yeni tek-
nolojik gelismeler meydana geldikge, belge yonetiminin biitin
safhalarinda daha baska uygulamalar geligecektir. Yiiksek yo-
gunlukta veri saklama ile ilgili yehi teknolojiler, dzellikle
optik belgeleme alaninda olanlar, belge yoneticileri ve argiv-
cileri igin onemli oldugundan, geligimi yakindan kontrol edil-
melidir (6).

Belge Yonetiminin Faydalari

Belge yonetim sistemleri ve hizmetlerini bitlniiyle yerine ge-

tirmek gerekli midir? Yoksa Kkismen yerine getirme ile belli

faydalar saglanabilir mi?

Belge yonetiminin baglica yonlerinden herhangi birini uygu-
lama, bir dereceye kadar yararli olacaktir. Belge yOnetim sis-
temleri ve hizmetleri neticesinde temin edilen ve en kolay be-
lirlenen tasarruflar, belge saklama ve tasfiye islemlerinin
kapsamli olarak programlanmasi, belgelerin zamaninda tasfiye
edilmesi ve ara depolarin azami olgilide kullanilmasi ile sag-
lanmaktadir.

Ayrica, iyi dizayn edilmis ve hazirlanmig onemli bir belge
programi; feldkete hazirlikli olma plan:y ile birlestifi zaman

(6)
Charles M.Dollar, Electronic Records Management and Archi-

ves in International Organizations: A RAMP Study with Guide-

lines (Milletlerarasi Kuruluslarda Elektronik Belge Ydnetimi
ve Arsivler), Paris, UNESCO, 1986.
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fonlari, malzeme kaynaklari ve hatta bir biiyiik afet sirasinda

insan hayatini kurtarmada gok Gnemli bir potansiyele sahiptir.

Belge tesekkiili ile ilgili butin islemler akillica ve den-
geli bir sekilde yonetilirse ve bunun yani sira dosyalama ve
erigim sistemleri iyi hazirlanir ve fotokopi islemleri iyi yii-

riitulirse belge ydnetiminde bagsarili olunacaktir.

Hem hiikimet i¢inde; hem de hiikimet tarafindan hizmet veri-
rilen toplumda, etkili dosyalama ve erisim sistemleri, gok iyi
dizayn edilmig bilgi sistemlerinin yonetimi ve haberlesme,
posta ve telekomiinikasyonun dikkatii yonetimi ile yiiksek sevi-

yede bir sorumluluk tegekkiil ettirebilir.

Hiikimetin planlama faaliyetleri, ekonomik ve sosyal kal-
kinma cabalarinin etkileri iyi diizenlenmis ve kolayca erisebi-
len bilgi kaynaklarina baglidir. Hiikimet ajandalarinin belge-
leri, planlama ve kalkinma bilgisinin &nemli bir kaynagidar.
Belgeler bir hiikimet ofisinde, bir ara depo veya mill?l argivde
olsun, dosyalama ve erigim sistemleri cok onemlidir.

Sistem analizleri; islemlerin, kalitenin, iiriin ve hizmet-
lerin dagitiminda zaman ve para tasarrufunun gelistirilmesin-
de belirgin bir potansiyele sahiptirler.

Her ne kadar belgelerin tesekkiilii, kullanimi ve saklanil-
masinda yeni teknolojiler kullanilmasa da, bu ekonomik potan-
siyelin etkisi bir dereceye kadar otriilebilmektedir. Otomasyon
ve rdprografinin akillica kullanimi, hesapli olmayi, miessiri-

yetini ve hiikimetin topluma clan sorumlulugunu artirir.
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Uygulama Seviyesi

Uygulamada dort seviye tesbit edilmigtir. Fakat unutmama-
lidir ki, asagida agiklanan seviyelerden ilk ligii tercih edile-

bilen baska sistem ve hizmetlerden sonra da uygulanabilir.

Asgari seviye: Eger bir hiikimet, belgeleri saklama ve tasfiye
igin plan hazirlamamigsa; kalici degeri olan belgelerin milli
arsive nakli igin bir sistemi yoksa; onun bir belge yonetim

programi oldugunu sdylemek gok zordur.

Gelistirilmis asgari seviye: Bu seviye, sistemlerin "asgarl

seviye" ile bir veya birkag¢ deponun kullanimini ihtiva eder.

Ara seviye: Bu seviye, hem "gelistirilmis ara derece"deki sis-
tem ve hizmetleri, hem de genellikle formlarin dizayn ve yGne-
timi, dosyalama ve erisim sistemlerinin geligimi, dosya yone-
timi, aktiiel belgeler programi ve feldkete karsi hazirlikli

olma plani gibi temel alt-programlari igine alir.

Azaml seviye: Bu seviye "ara seviye" sistem ve hizmetleri ile
talimatlar, posta, telekominikasyon ve ofis kopya makineleri-
nin yonetimi; belge sistemlerinin yonetimi; haberlegme, rapor-
lar, talimatlar ve formlarin tamamlanmasinda bilgisayar kulla-
nimini ihtiva eder. En list seviyedeki belge yonetim programla-
rinda gesitli uygulamalar halinde sistem analizi, otomasyon
ve rgprografi teknolojilerinden faydalanilir.
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ARSIVLERIN UNEMI VE DEGERI
Arsivin Ozellikleri

Arsiv ve argiv belgesi nedir?

"Arsiv" ile her tirli degerli ve kalici belgelerin muhafa-
za edildigi ve kullanildigi bina veya bu konuda sorumluluk ta-
siyan kurum ve kurulus ifade edilmektedir. "Arsiv belgesi" ile
de, hukukl kiymetini muhafaza eden, bir delil olma vasfini ta-
siyan onem ve degerini kaybetmemis ve muhafazasina lizum gori-

len arsiv dokimantasyonu kastedilmektedir,

Arsiv belgeleri nic¢in onemlidir?

Hiikimetin her biriminde tesekkiil eden biitiin belgeler, ge-
nellikle toplumun mali olarak kabul edilmektedir. Arsivlik
belgeler, toplanmis olan bu evraklardan segilmektedir. Belge-
lerden sadece kiiglik miktari- genellikle %2 veya 5'i- idari,
kanunl veya arastirma amaglari ig¢in arsiv belgesi olarak sak-

lanmasina yetecek defjere sahiptir.

Thtiva ettigi bilgi, idarenin kanuni islemleri ve gérev-
lerinin baglica delilleridir. Arsiv belgeleri savas ve dogal
olaylar, insanlarin gog¢leri, milll kimligin dofusu ve gelisi-
mi, hiikimetin, sosyal ve ekonomik agidan insanlarin gelismesi-
ni saflama gabalari, insanlarin faaliyetleri sonucu ortaya gi-
kan bagarilar ile basarisizliklarin delillerini ihtiva eden
belgelerdir. Bir yetkilinin dedi§i gibi "Kendi adina yarini

igin hatira segme sorumlulugunu arsivlere verdidi igin, modern
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diinya, arsivlere onemli bir pargasini emanet etmektedir(7),

Belgeler nasil tanimlanir veya segilir?

Bu safha, belge deferlendirme olarak bilinir. Arsiv belge-
si olarak secgilecek olanlar iyice incelenir ve argiv belgesi
hiiviyetinde olanlarin (genellikle tam bir seriyi veya belli

basli dosya pargalari) muhafazasina liizum gorilir.

Arsivist, arsiv belgelerinin segiminde asagidaki sorulara

cevap arayacaktir:

Belgeler, tesekkiil ettigi kurulug veya hiikimetin diger bi-
rimleri tarafindan tekrar ihtiyag¢ duyacagy bilgileri ihtiva

etmekte midir?

Onemli veya daha onceden konulmus karar veya muamelelerin

dokiimany midir?
Onemli kararlara nasil varildigina 1sik tutmakta midair?

Oteki iilkeler, hiikGmetin dijer birimleri, halka kapali ku-
rum ve kuruluslar veya ozel kisiler igin uzun vadeli yiikiimli-
liikklerini belgeliyor mu?

(7)
J.H.d'0Olier ve B.Delmas, Planning Mational Infrastructures

for Documentation, Libraries and Archives:0Outline of a General
Policy (Dokiimantasyon, Kiitiiphaneler ve Argivler igin Milli Alt-
yapilarin Planlanmasi), Paris, UNESCO, 1975, 233. s,




Intiva ettikleri bilgilere herkesin ulasmasi mimkin ola-

cak m1?

Her kesimden olan arastirmacilara yardimci olacak bilgile-

ri ihtiva ediyor mu?

Bagvurulan bilgilerin bulundugu arsiv belgeleri tek niisha
midir? Yoksa, ayni bilgiler igin birden fazla arsiv belgesi

hiiviyetinde miiracaat kaynagi var midir?

Belgeler sadece bilgi agisindan mi yoksa baska ydnden de
deger tagiyor mu? Acaba devlet baskani veya bakanlar, yoksa
diger yetkililer tarafindan mi imzalanmis? Onemli edebl, sanat
veya ilmi kigilerin imzasini tasiyor mu? Belgelerin kendileri

sanat veya difer bakimlardan bir deder tasiyor mu?

Bu suretle segilmig belgeler ig¢in hiikGmetin sorumluluklari ne-
lerdir?

Belgeler, hiikimet kurumlarina ait hafizalarin esas parga-
laridir. Ayrica, basli basina birer bilgi kaynadidir ve milli
bilgi sisteminin onemli bir unsurudurlar. Bu sebeple, dikkatle
saklanmalil ve ondan faydalanacak olanlar tarafindan kullanil-
malarina imkdn verilmelidir. Arsiv belgelerinin otantik bir
degeri vardir; bu Ozellikleri dolayisiyla topluma aittirler.
Bu yiizden fizikl ve kanunl bakimlardan hiikGmetin himayesi

altinda olmalaidirlar.

Gogu argiv belgesi kagrt dokimandan mi tegekkiil eder?

Yakin zamana kadar gofju resml yazisma ve islemler, mektup-
lar, muhasebeler, soézlegmeler, talimatlar, emirler, raporlar,
formlar ve diger yazilmig veya daktilo edilmis belgeler kdgit

dokiiman ile yapilmaktaydi. Bu tiir malzemeler biitiin arsivlerde
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hild cofunluju teskil etmektedirler. Ancak, geligen teknoloji,
hiikmetlerin isleri yiiriitme metot ve tekniklerini, dolayisiyla
da tesekkiil etmekte olan belgelerin sekillerini degistirmekte-
dir. Fotografgiligin belgelerin fizikl tesekkiiliinde onemli bir
etkisi vardir. Sinema filmleri, hava fotografgiligi ve mikro-
fotografgilik gibi resimli belgelerin tesekkiiliine sebep olmak-
tadir. Ses kaydinin yaygin kullanimi dedisik fotografik metot-

larinin tamamlanmasinda yardimci olmustur.

Belki de belge tesekkiilii ve kullanimini etkileyen en yeni
teknik, bilgisayardir. Hayatimizi, sayisiz bakimlardan, ozel-
likle de bilgilerin tesekkiili ve idaresi alanlarinda kokiinden
degistirmektedir. Bilgisayarlar konusunda ilerleme ne kadar
hizli olursa, hiikimet ve toplumun dijer pargalarinin, onceden
sadece k3git izerinde yliriitiilen isler igin bilgisayara olan
bagimlilifr o derece artacaktir. Bu suretle, arsiv depolarin-
da elektronik vasitalar Uzerinde bilgi kullanim oraninin art-

mas1 beklenebilir.

Bunun igin belgeler gok degisik tiirlerde olmaktadir ve her
birinin kendine has muhafaza etme, kullanma ve dederlendirme

metot ve teknikleri vardir.

0 zaman baslica arsiv belgeleri nelerdir?

El yazmalari: K3gida (bazi durumlarda parsomen veya 19.ylizyi-
la kadar kullanilan dijer malzemeler) miirekkeple (veya kursun

kalem) elle veya daktilo ile yazilmis olanlar.

Kartografik ve mimari belgeler: Bunlar da genellikle el yazma-

sidir. Ancak, aslinda yaziya ilave olarak grafik lizerinde su-
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nulmus belgelere dayanir ve tabii ki, bdyle belgelerin birgogu

basilmis veya gogaltilmigtir.

Odyoviziiei belgeler: Halihazirdaki fotograf ve sinema filmle-
rinin negatifleri ve baskilari; video bandi ve disketi; silin-
dir, disket, manyetik bant ve disketler lizerindeki ses kayit-

lari.

Mikrografi malzemeleri: Mikrofilmler, mikrokartlar, mikrofig-
ler ve bilgisayar giktisi olan mikrofilmler ve mikrofig-
ler {Com).

Elektronik belgeler: Bilgisayar veya diger elektronik veri is-
leme cihazlarinin kullanimi sonucu meydana gelen, saklanan,
kullanilan, gogaltilan veya sergilenen belgeler.

Matbu belgeler: Birgok iilkede, hiikimetin bastidi her brosir,
kitap veya diger basilmis olan parcalarin en azindan birer
kopyalari.

Belgelerin Muhafazas:

Argivlik malzemenin muhafazasi biiyiik bir problem midir?

Muhafaza problemleri, kagitlarin kalitesi bozuldukga ve ar-
sive gelen belge tiirleri arttikg¢a daha karisik hale gelmekte

ve masrafli olmaktadir. Buna ragmen, arsivlik malzemenin ge-

rekli sartlarda muhafaza edilmesi ve gelecek nesillere intika-
linin saglanmasi, arsivistlerin gorevlerinin ne kadar onemli

oldugunu ortaya koymaktadir.




Belgelerin muhafazasi igin 6zel tasarlanmig binalarin o&nemi

nedir?

Belgelerin muhafazasi igin en temel ihtiya¢ iyi tasarlan-
m15 ve donanmis depolardir. Argivlerin 6zel malzemelere ihti-
ya¢ duymasi ve islemlerinin difer kuruluslarla benzerlik gos-
termemesi sebebiyle belgelerin 6zel yapilmis binalarda muhafa-
zas1 tercih sebebidir.

Eger bu mimkiin dejilse, mevcut olan binalsrda arsiv kulla-
nimi igin degisiklik yapilabilir. Eder binanin mutlaka payla-
silmasi gerekiyorsa, kiitiiphaneler veya miizeler gibi uygun go-
revleri olan kurulusglar, ortak kiraci olarak tercih edilirler.
Paylasilmis bir binada, arsiv alanlarinin emniyeti saglanmali

ve arsiv gorevlileri disindakiler ig¢in erisilmez olmaladair.

Temel insaat ve techizat ihtiyaglari nelerdir?

Arsivlerin azami derecede korunmasini saglamak igin gerek-

1i olan plan, ingaat ve teghizat sunlari ihtiva eder:

Yangina dayanikli (ve sarsintiya dayanikli) ingaat(S),Bel-
ge saklama alanlarinin g¢evre givenligi ig¢in g¢elik kapilar,
saglam kilitler, alarm sistemleri, dumanli alarm sistemleri,
portatif yangin sondiiriclileri, metal raflama, yangina dayanik-

11 esyalar, 1s1, nem (ve hava kirliligi) kontrolii.

(8)
Parantez igerisinde belirtilen hususlar biitiin yerlerde ge-
rekli olmayabilir, fakat bazi yerlerde de sarttir.
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Diger onemli unsur ve Gzellikler ise sunlardir:

Aragtirmacilar ve personel igin yeterli galisma yerleri,
roprografik atelye yerleri, restorasyon atelye yerleri, korun-
masi saglanmis ylkleme bolumleri, su baskinina maruz kalmaya-

cak bir site.

Ayrica bir sergl alani, bir toplanti salonu, bir konferans
salonu ve geniglemeye imkan olan bir arsiv sitesi tercih edil-
melidir(9),

Argiv belgelerinin depolanmasini emniyetli bir sekilde muhafa-

za etmek igin bagka Snlemler almak gerekir mi?

Elektrik,alarm ve yangin sondiirme sistemlerinin diizenli
araliklarla bakimi, sik sik g¢oplerin kaldirilmasi ¢ok onemli-
dir. Gabuk tutugan sivi maddelerin ve diger tehlikeli malzeme-

lerin binalarda saklanmasina mani olunmalidir.

(9)

Minlama ve dizayn konusunda Bernard Faye'in "The Design of
Archival Buildings" (Arsiv Binalarinin Dizayni) adli eserden
faydalanilabilir. UNESCO Juornal of Information Science,

Librarianship and Archives Administration, 4.cilt, No.2,Nisan-
Haziran 1982, 88-93.ss. Ayrica Archivum'dan 3l.cilt (Modern
Buildings of National Archives-Milli Arsivlerin Modern Binala-

r1) de incelenebilir. Arsivlerin yerlesimi ve "Koruyucu resto-
rasyon" konusunda ise Y.P.Kathpalia'nin "Conservation and
Preservation of Archives" adli eser okunabilir (Belgelerin Mu-

hafazasi1 ve Restorasyonu), UNESCO Journal of Information

Science, Librarianship and Archives Administration, &4.cilt,

No.2, MNisan-Haziran 1982, 94-100.ss. Kathpalia'nin ayni adl:i
kitabi, Devlet Arsivleri Genel Mudiirligi Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Bagkanliginca 1990 yilinda Tiirkgeye cevrilmistir.
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Arsiv personeli yangin engelleme ve yangin veya diger fe-
laketler sirasinda alinacak tedbirler hususunda iyi yetigti-
rilmelidir.

Uygun binalar diginda argiv belgelerini korumak ig¢in bagka ne

tir tedbirler alinmalidir?

Kagida dayalr arsiv malzemelerinin tamiri veya omurlerinin
uzatilmasy igin gok cesitli metot ve teknik kullanilmaktadir.

Onemli olanlar sunlardir:

Asitsiz saklama malzemeleri, kagitlarin godu (buna dosya
klasbrleri ve saklama kutulari da dahildir) asit ihtiva eder
ki, bu da onlarin pargalanmasina sebep olur. Bu sebeple, asit-
1i malzemeler elden g¢ikartilmali, onun yerine asitsiz klasodr-

ler ve saklama kutulari kullanilmalidar.

Kutulama: Belgelerin, standart arsiv kutularinda veya diger
sajlam malzemeler iginde saklanmasi, 1$1§in ve tozun zararli
tesirlerinden korunmasini saglar. Arsiv kutulari, ayrica bir

sel veya yangin sirasinda igindekileri g¢ok iyi korur.

Dezasidifikasyon: Alkalik banyosu ve spreyleri asitleri etki-
siz hale getirir ve kdgidin omriini uzatir. Belgeler toplu ola-
rak dezasidifikasyon islemine tabi tutulmazsa, belgelerin om-
rind uzatmak pahaliya mal olacaktir.

Laminasyon: Bir dokiimanin her iki yiiziine ince ve seffaf asetat
yapragl konularak sicak ve basingli kigida birlestirilmesidir.
Genellikle kagidin dezasidifikasyonundan sonra yapilir. Bu me-
tot birgok arsivde kullanilmistir. Ancak, son zamanlarda one-

mini kaybetmektedir. Zira, yiiksek basincin kagit liflerini
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zedeleme ihtimali oldugu ortaya gikmigtir.

Kaplama: Genellikle kagidin dezasidifikasyonundan sonra, dokii-
manin seffaf kaplama kagitlari arasina konularak her iki ucun-
dan kaplanmasidir. Bu metotla, daha az malzemeye ihtiyag du-
yuldugundan, kolayca ters yiiz edilebildiginden ve dokiimana is1
uygulamasi gereksiz oldufjundan bu uygulama laminasyona tercih

edilmektedir.

Tekrar ciltleme: Baglanmis belgelerin asitli olmayan malzeme-

ler kullanilarak tekrar ciltlenmesi iglemidir.

Mikrofilme ¢ekme: Belgeler mikrofilme kaydedilebilir ve kulla-
nicilarin orijinalleri yerine, film kopyalarini kullanmalari
istencbilir. Boylece, zaten maizemelerin elle kullanim sonucu

yipranmalari onlenmis olur.

Diger ¢ogjaltma metotlari:

Mikrofilm disinda, arsivlerde kullanilan diger fotografik
metotlarin baslicalari; "photocopy (fotokopi)", "diazo-copy
(diyopozitif kopya, heliographie)", "thermocopie” ve "Xérog-

raphie"dir.

Arsiv malzemesinin korunmasi ve restorasyonu konusunda ye-
tismis personele ve bu hizmetler igin planlanmig laboratuvar

ve atelyelere ihtiya¢ vardir.

Bilinen bir kdgit bazina sahip olmayan belgelerin omrinu uzat-

mak icin neler gereklidir?

Odyoviziel ve elektronik belgelerin igindekileri saklama-

nin baslica esasi, bozulmaya baglamadan once mevcut olan daya-
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nikly malzemelerin kopyalarini almaktir. Fotografik malzemeler
asitli olmayan ortamda saklanmalidir. Odyo, video veya bilﬁi-
sayar bant ve disketleri gibi manyetik vasitalarin man}etik
olmayan kutularda saklanmasi, yiiksek yofunluktaki elektrik ve
manyetik alanlardan korunmasi gerekir. Renkli fotograflar ve
sinema filmlerinin bozulmasi soduk alanlarda saklanilmasi ha-
linde engellenebilir.

Belgelerden Faydalanma

Belgelerin muhafazasi igin gerekli islemler yapildiktan sonra

ele alinacak biiyiik problemler nedir?

Belgeler, ihtiva ettikleri bilgilere ihtiyaci olanlar ta-
rafindan kullanilmasi ig¢in seg¢ilmis ve saklanmiglardir. Son
40 yil iginde bilgi ve yayin patlamasi karsisinda, argivler,
kigsilerin haklari ve milll giivenligi korumak kaydi mahfuz kal-
mak sartiyla, pasif durumdan cgok daha aktif duruma gegmigler-
dir. Toplumun daha ilerlemesi igin arsgivlerin kullanilmasi
tesvik edilmeli ve belirli kullanicilara belgelerin muhtevasi

hakkinda bilgi verme konusunda programlar hazirlanmalidir.

Iyi diisiiniilmiis bir kullanim programi sunlari ihtiva eder:

1. Toplumun bilgiden yararlanma haklari ile fertlerin sah-
si dokunulmazlik haklari arasindaki tenakuz ve siirtiigmelerin
ortadan kaldirilmasi,

2. Arsiv arastirmalari igin arsivlerde uygun mekan ve im-
kanlarin tahsis edilmesi,

3. Indeksler, envanterler, rehberler veya dijer aragtirma
vasitalari ile aragtirmayi kolaylastirma imkdnlarini destekle-

mek .
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Belgelerden faydalanma konusunda geligtirilecek olan politika

hangi kanuni diizenlemeleri ihtiva etmelidir?

Belgeler bir kalici degere sahip olduklarina karar ve-
rildikten sonra, argivler tarafindan kabul edilirler. Tegsekkiil
eden kurumdan arsive transferi kargilikli anlagma ile olmali-
dir. Bu anlasma belgelerin ne zaman arastirmaya agilacagi,
bilgi kategorileri ve belgelerin zamanindan once mi ag¢ilacag:
veya daha wuzun siire ile saklanmasinin gerekip gerekmedigi

agikliga kavugturulmalidair.

Genellikle, belgelerin kalici degerde olup olmadiklar:,
arsive nakledilmeden dnce belirlenebilir. Tegekkiil ettigi ku-
rum tarafindan sik sik kullanilan belgelerin transferi, kurum
igin baz: idarT problemler ortaya ¢ikaracak ve arsiv basa ¢i-

kamayacagy miracaatlarla karsi karsiya kalacaktir.

Birgok llkede belgelerin genel olarak kullanima hazir ol-
malary igin (genellikle 30 yil) kanunl bir siire vardir. Genel-
likle milli giivenlik ve fertlerin haklarina ait olan belgeler,
daha uzun siire ile kapali tutulurlar. Bdzi belgeler ise kanunl
zamanlarindan once kullanima agilabilir. Amerika Birlesik Dev-
letleri gibi baza llkelerde faydalanma problemi daha degdisik
sekilde ele alinmaktadir. Birlesik Devletler'de The U.S.Fredom
of Information Act "Bilgi Edinme Hirriyeti" Kanunu ile her fe-
deral idarl birimine ait kurumlarin tesekkiil ettikten hemen
sonra bilgi ve belgelerinl, eder belirlenmis istisnal katego-

rilere girmiyorsa, verilmesi istenmektedir. Boyle istisna bel-

gelere genellikle 30 yildan sonra erismek miimkin olmaktadir.

Bu hazirliklarin tiirii ne olursa olsun, resml belgelere

erigim i¢in uygun milll bir politika olmalidir. Biyle bir po-
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litika, bilgi kullaniminin yayilmasini saglar; faydali bilgi-

lerin gereksiz yere saklanmasina engel olur.

Kullanim politikasi belirlendikten sonra, belge kullanimi igin

hangi hazirliklar yapilmalidir?

Arsiv miiracaat hizmetleri igin Ug¢ temel unsura ihtiyag
vardir:

1. Yetkileri altindaki belgeler ve bunlarin arastirmalarda
kullanim potansiyeli hakkinda bilai sahibi olan iyi yetigti-
rilmis uzman personel,

2. Belgelerin kaynagi, tesekkiili ve muhtevasi hakkinda
kapsamli bilgi veren arastirma vasitalari,

3. Belgelerin kullanimi ve cgogaltilmasi i¢in gerekli ma-
haller.

Biitiin arsiv depolarinda, belgelere erismek isteyen arag-
tirmacilar igin yeterli yere sahip bir okuma salonu bulunmali-
dir. Bu salonda, arastirmacilarin ihtiyaglarina ve sorularina
kesin cevap verecek ve arastirma malzemelerinin calinmasini
onleyecek yeterli sayida personel bulunmalidir. Arastirmacila-
rin yararlanmasi ig¢in, deponun biitiin arastirma vasitalari,

kullanima hazir olmalidir.

Glvenlik onlemi olarak bazi arsivler, arastirmacinin okuma
salonuna sadece bos kagit, sahsi notlar ve kursun kalem getir-
mesine izin vermekte; paltolar, sapkalar ve cantalarin kilitli
dolaplar veya vestiyere birakilmasini istemektedirler. Arsiv
idareleri, arastirmacilar ig¢in kimlik belgeleri diizenlemeli,
ayrica, kimler ig¢in hangi malzemelerin saflandifina dair ta-

rihli kayitlari muhafaza etmelidirler.
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Biiyiilk ve orta biyiiklilkteki veya bazi kiigiik arsiv depola-
rinda olagan el yazmalar seklinde olmayan belgeleri kullanmak
isteyenler igin ilave okuma salonlari vardir. Haritalar ve mi-
marl planlar gibi ebat:i biiyiik olan malzemeler, mikroformlar,
ses bantlari, sinema filmleri, elektronik belgeler igin otzel
mobilya ve malzemeye ihtiya¢ vardir ve bu ihtiyaglar ancak ay-
r1 bolimlerin olmasy ile en iyi sekilde karsilanabilir. Bazi
argivler, arastirmacilari rahatsiz edecek daktilo, odyo kayit
vasitalari ve benzeri makinelerin kullanimi igin ayri salonlar

tahsis etmektedir.

Birgok arsiv, orijinal belgelerin yerine, ¢ok sik kullani-
lan belge serilerinin mikroform kopyalarini temin etmektedir.
Bu uygulama, orijinallerinin gereksiz vere yipranmasini onler.
EGer mikroformlar anlasilir ve agik bir sekilde etiketlenmisg
ve aragtirmacilarin erisebilecefi makinelerde saklanmissa, mii-
racaat personeline bagvurmayi gerektirmeyecek bir "self ser-

vis" sistemi kurulabilir.

Kural olarak, kullanilan belgelerin kopyalari alinabilme-
lidir. Aragtirmacilar, arsiv idaresi tarafindan, arsiv belge-
lerinin gogaltilmasini ve mikrokopyalarinin temin edilmesini
bekler. Arsiv deposunun,yetkisi altindaki herhangi bir malze-
meyi gofaltmaya veya tasfiye etmeye haiz makine ve elemana sa-
hip olmasi gerekir. Arastirmaci; laboratuvar, malzemeler ve
vasitalarin yipranmasina yol agan bu hizmetlerin karsiligy
olarak bir iicret tdemek zorundadir.

Argive basvurup da, gelemeyen veya gelmeyen arastirmaca
igin argiv personelinin arastirma yapmasi beklenemez. Fakat,
kolayca erigebilen belgeler hakkinda posta veya telefon yoluy-
la bilgi verilebilir.
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Arsiv Belgeleri Hakkinda Bilgi Derleme Ve Dajitma

Elde bulunan argiv belgeleri hakkindaki bilgiler hangi metot-

larla dagitilair?

Arsiv ve argivlik bilgiler, birgok yolla yayilabilir. De-
polarin birgodunda, aranilan bilginin yerini bulmak igin hem
personel hem de aragtirmacilara yardimci olacak tasarlanan

arastirma vasitalarini tarif eden programlar vardir.

Birgok geligmis iilke, arsiv tanimlama malzemesi ile bu
bilginin abonelere kendi kigisel bilgisayarlari vasitasiyla
duyurulmasini temirn igin otomatiklesmis bibliyografik yardim-
cilar yapmslardir. Diger duyurma metotlari, se¢ilmis belgele-
rin basimi ve sergilerdeki arsivlik dokiimanlarin dahil edilme-

sini ihtiva eder.

Arsiv tanitma programlarinin, kiitliphanelerdeki bibliyografik

programlardan farki nedir?

Arsiv depolari ile kiitiiphaneler ve dokiimantasyon merkezle-
rinin elinde bulunanlar bakimindan en biiylik fark; argiv belge-
lerinin, tek tek farkli malzemelerin meselda, kitaplar veya
dergi makalelerinin koleksiyonu degil, resmi islemlerin ydne-
tilmesi neticesinde organik bir gekilde tesekkiil eden organik
malzemeler olmasidir. Bu tiir organik malzemelerin enformasyon
ve bir delil olmasi bakimindan degeri argiv fonlarinin parga-
lanmamasina baglichr. Umumiyetle, kollektif tanim, ya fon sevi-
yesinde ya belge grubu seviyesinde (biitiin belgelerin bazi 61-
ciilere gore tesekkiilii) ya da seriler seviyesindedir (Ayni ka-
rakterdeki malzemelerin tek basina siniflanmasi,ofisinde bir-

araya konularak dosyalanmasi). Bazi durumlarda belgeler, aynl
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amagla kullanilacaksa dosya gomlegi, dosya veya nadiren bagim-
siz dokiiman seviyesinde tarif edilir. Cogu arsiv tanimlari,
tesekkil ettigi kurumun teskilati ve gérevlerine uygun olarak
hiyerargiktir. Bunlari bilmek argivciler ve arsiv kullanicila-
ri1 ig¢in faydalidir, clinkii her ikisi de,verilen baslik altinda
uygun bilgileri toplamak igin hiikimet teskilat dizeni, ayni
zamanda hiikimete ba§li belirli bolimlerin gérevieri hakkinda

birseyler bilmek zorundadir.

Bir argiv tarif program: (arastirma vasitalarinin hazirli-
g1) kiitiiphane ve dokiimantasyon alanlarindaki bibliyografik g¢a-

lismalarla aynidir.

Argivde en cok hangi arastirma vasitalari iretilir veya yapl-

Fie?

Arastirma vasitalarinin defisik sekilleri mevcuttur ve
bir grup belge igin uygun olanini segmek, belgelerin tabiati-

na, diizenine ve kullanacagdi sekle dayanir. En gok kullanilan

sekiller asagida genelinden ayrintilisina kadar @lldanrm;;tlr(m].

Genel rehberler: Bunlar, genellikle normal depo veya biyiik bir
depodaki alt birimlerde olan biitiin belgelere verilen genel ta-
nimlardir.Belgeler genellikle fon veya belge grubu seviyesinde

veya bir sonraki alt hiyerarsik seviyede (Mesela altgruplar

(10)

Argiv terminolojisi heniiz standart hale getirilememistir
ve benzer tirdeki arastirma vasitalari ¢gesitli ilkelerde ge-
gitli sekillerde isimlendirilmektedir. Burada kullanilan te-

rimler Amerika Birlesik Devletleri'nde kullanilanlardir.
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seviyesinde) tanimlanir. Bu tanimlar genellikle belgeleri mey-

dana getiren kurulusun idari tarihi hakkinda bilgi vererek
baslar. Girigten sonra, basilmig veya basilmamis uygun arasg-
tirma vasitalari hakkinda bilgi verebilir.

Bu tiir calismalara ornek olarak dort cilt halinde hazir-
lanmis olan Fransizca ftat des Fonds des Archives Nationales
ve ltalya'da biitiin devlet argivlerine rehber olan g¢ok ciltli
Guida Cenerale degli Archivi di Stato Italiani verilebilir.

Bir genel rehber, arsiv kullanicisina depodaki biitiin arag-
tirma kaynaklarina goz atma firsati verdigi igin kullanicinin
bagvurmak isteyebilecegi ilk aragtirma vasitasidir. Gok genisg
olarak mill?l ve milletlerarasi seviyede basilmali ve dagitil-
malidir. Depo, periyodik olarak hep takviye edilmis ve gozden
gegirilmis baskilarini yayinlamalidir.

Konu basligyr rehberleri: Bu rehberler bir konu veya temaya da-
yanan belgeleri tanmimlar. Cok fazla arsiv malzemesi olan her
temel konu igin bu rehberde yer vardar. Toplumda, kadinin veya
baslica etnik gruplarin rolii, bir savas donemi, bir cografi
alan, hiikimetin diplomasi veya sosyal yardim gibi baglica go-
revi veya ekonomik tarih, fen ilmini ve teknolojinin veya ge-
neoloji gibi ilimlerin kullanimina uygun kaynaklar ornek veri-
lebilir.

Konu bagligr rehberinin baslica drnegi, gok-kuruluglu reh-
ber'dir.Genls bir baglik altinda, birgok argiv deposunun bilgi
kaynaklari verilir. Bu tir rehbere en iyi ornek UNESCO ve Mil-
letlerarasi Arsiv Konseyi (ICA) himayesi altinda basilan Mil-
letlerin Tarih Kaynaklari Rehberi'dir. Baslica li¢ seride ba-
silmigtir... Latin Amerika, Giney Afrika ve Kuzey Afrika, Asya

43




ve Okyanusya... Rehber, Avrupa ve Kuzey Amerika'nin baslica

milll arsivleri tarafindan basilan bagimsiz ciltleri ve bélge-

lerin tarihlerine dayanan arsiv ve elyazmasi kaynaklarini ih-
tiva etmektedir. Bu zamana kadar Latin Amerikan serisinde 1,
Sahra Afrikasi serisinde 13, Kuzey Afrika, Asya ve Okyanusya-
y1 igine alan seride 11 olmak iizere toplam 36 cilt basilmig-
Llr(llj.

UNESCO ve ICA tarafindan diizenlenen benzer bir proje Asya
Tarihi Kaynaklarina Rehber'i, 12 Asya iilkesini i¢ine almakta-
dir (Banglades, Cin, Hindistan, Endonezya, Kore Ciumhuriyeti,
Malezya, Nepal, Pakistan, Filipinler, Singapur, Sri Lanka ve
Tayland). Nepal ve Malezya dilinde ikiser ve Tay dili ile Cin-

ce'de birer adet olmak iizere 3U ana kadar 6 cilt basilmistir.

Konu basligi rehberlerindeki bilgiler Gzenle secilmis ol-
masi gerektiginden, tanimlayici bilgiler seri diizeyinde, bazi
durumlarda ise altseri veya fon diizeyinde tutulmustur, Genel
rehberlerde oldugu gibi, belgelerin kayna§i veya organik yapi-
s1 ile ilgili bilgiler, aragtirma vasitalarinin listesi ve ge-
nel bir indeks son derece faydal: olacaktir. Konu rehberleri
(6zellikle gok-kuruluglu rehberler), basilmali ve yaygin ola-
rak dagitilmalidir.

Envanterler veya Kiitiikler: Birgok arsivde, temel basvuru va-
sitas: olarak envanterler veya kiitiikler mevcuttur. Bunlar, tek
bir fondaki belgeleri veya belge gruplarini tanimlar. Belgele-

ri meydana getiren kurumun ilk 6nce kisa bir idari tarihi ve-

(11)
Milletlerarasi Arsiv Konseyi, Yayimlar 1987, Paris, 1987,
13-17. ss.
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rilmelidir. Bu arastirma vasitasinin i¢ diizeni genellikle hi-
yerarsiktir ve belgeleri meydana getiren hiikGmete bagl:r olan
kuruma dayanir. Belgeler genellikle seri seviyesinde tanimla-
nir ve her giris, kronolojik sira, fiziki hacimler, dizenle-
meler ve ihtiva ettikleri bilgilerin dzetini ve bazi durumlar-
da dosyalama semalari, klasér basliklari veya arastirmacilara
faydali olacak diger belgeleri ihtiva eden ilave bilgileri de
bulundurur. Envanterler veya kiitiikler arsiv elemani ile arag-
tirmacilara faydali olabilecek sekilde detayli olarak hazir-
lanmistir. Bazi kiiciik depolarda bunlar basilmamigtir. Ancak,
bunlarin kurum iginde kullanim igin daktilo edilmig sekilleri
vardir. Daha biiyiikk depolarda sik araliklarla basilmasi son de-

rece uygun olur.

Difer arsiv arastirma vasitalari: Diger aragtirma vasitalari-
nin hazirlanmasi, ilgili belgelerin karakterine, Ozellikle
kullanim oranina dayanir. Cok sik kullanilan bazi belgeler
mistakil olarak veya dosya seviyesinde dokiimanlar olarak ta-
nimlanmasi daha tesirli olur. Belirli tiir belgeler ig¢in insan-
larin, yerlerin, gemilerin, antlagmalarin ve mahkeme davalari-
nin tam listesini vermek faydali olur. Ancak bu galigma, cok

masrafli olacaksa, yapilmasi pek tavsiye edilmez.

Kurum tarafindan meydana getirilmis arastirma vasitalari: Ba-
zen kurumlar belgeleri dosyalayan kendi personeline yardimci
olmak ve devam etmekte olan idari amaglar ig¢in, kolay erigimi
saglayacak aragtirma vasitalari meydana getirirler. Bunlar,
yazisma kiitiikleri, giindemler, konu indeksleri veya dosyalama
el kitaplari seklinde olabilirler. Kurum, argiv personeli ve
arastirmaci igin bu tiir aragtirma vasitalari {veya onlarin

kopyalari) sadece gerekli belgeler i¢in hazirlamalidir.
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Bilgisayar arsiv veri tabanlari: Gegen son 20 yil boyunca bu-
yiik arsiv depolari, argiv tanmimlama verileri bilgisayar veri
tabanlari ile gelistirmekle ugragmiglardir. Bunlarin bir kis-
minda deneme safhasi tamamlanmis ve programlari uygulama mer-
halesine gelinmistir. Bazilarinda, arastirma vasitalarinin ba-
simi bu programlar yoluyla etkili olmaktadir. Amerika Birlesik
Devletlerindeki arsivlerde MARC AMC formatlari gittikge daha
gok kullanilmaktadir. Tanimlayici veri girisgleri, Kongre Kii-
tiphanesi ile Amerikan Arsivciler Toplulugu'nun isbirligi ile
gelistirilmistir{12),

Argivler, elinde bulunan belgeler ve programlar hakkindaki

bilgileri duyurmak igln ne yapmalidir?

Arsiv mevcudu hakkinda bilgi yayan arastirma vasitalarina
ek olarak degisik yollar kullanilir. Arsivler, arastirma top-
lulugu disinda olan insanlari da bilgilendirmeyi amaglar. Bu

gorevleri gergeklestirme gekilleri asagida anlatilmistir.

Dokiiman basimi: Arsiv dokimanlarinin basimi ya bilinen basim
tarzi veya mikrografik basim yoluyla gercgeklestirilebilir. Pa-
hali oldudu igin dokimanlar nadiren kitap seklinde basilair.
Verilen bir konu ile ilgili en dnemli dokiimanlar, bir veya da-
ha fazla cilt halinde teksir olarak basilir. Projeden sorumlu
argiv deposu, diger depolardan dengeli bir arz ig¢in uygun do-

kimanlar ister. Hattd bu tir bir galigma milletleraras: diizey-

(12)

Arsivlerde bilgisayar kullanimy ile 1lgili olarak daha ay-
rintily bilgi igin bakiniz James E.0'Neill'in "Arsivde Kulla-
nilan Arastirma Vasitalarinin Otomasyonu", Archivum, 32. Cilt
(I0.Milletleraras: Argiv Kongresi),1986, 143-148.ss ve Meyer H.
Fishbein'in "Arsiv Otomasyonunun Tesirleri" Miscellanea Carlos
Wyffels,Briiksel: Belgika Argivieri ve Witiiphaneleri, 1907,159-172.ss.
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de igbirligini gerektirebilir (13) Bugiin, daha ucuz ve hizli
oldugu icin daha genis hacimli dokiimanlar mikroform seklinde
olabilir. Mikroform basiminda, rulo film veya mikrofis kulla-
nim1 genellikle belgelerin tamaminin filme alinabilmesi igin-
dir. Dokiiman basimi ilmi ve diger aragtirmacilarin faydalanma-

s1 igin yapilmistair.

Arsiv sergileri: Her iilkede tarih arastirmacisi olmayan ama
arsiv kaynak malzemelerinden biiylik 6lgiide yararlanan biiyik bir
grup vardir. Bunlar, hayatin her kademesinden milletin tarih
ve kiiltiiciine ilgi duyanlardir. Bu "siradan insanlar"in hiikime-
tin kendi milli enstitiilerinin kurulmasi tegvikinde ©dnemli bir
etkisi vardir. Arsiv sergi programi bu grubun ilgi ve destegi-
ni alarak popiiler ejitimin Gnemli bir vasitasi haline gel-

mesini saglar.Sergi programi birgok unsurlari ihtiva edebilir:

1. Orijinal dokiimanlarin ve fotograflarin sergisi,

2. Diger enstitiilerin destekledigi sergilerde orijinal do-
kiimanlarin veya faksimilelerinin &diing verilmesi,

3. Roprodiiksiyonlari sergileyen gezici sergiler,

4. Halka satmak iizere taninmis belgelerin faksimileleri-
rinin yapilmasi.

(13)
Bu konuya misal olarak The United States and Russia: The
Beginning of Relations, 1765-1815) (Amerika Birlesik Devletle-

ri ve Rusya: Miinasebetlerin Baslangici, 1765-1815) adli eser
gosterilebilir, 1980. i
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Halkla iliskiler: Aktif bir halkla iligkiler programi, kanun
yapicilarinin yonetim kademesindekilerin ve biiylik capta halkin
zihninde arsivi olumlu ydnde etkileyebilir. Genig bir toplulu-
gun ilgisini c¢ekebilecek sergiler, programlar veya basim yo-
luyla duyurular yapilmalidir. Arsivin faaliyetleri ve basari-

lari, konuya ilgi gosteren insanlara duyurulmalidar.

Arsivlerin Arastirma Degerleri

Onemli hiikimet faaliyetlerinin tamamini aksettiren argiv-
lerin, bir arastirma dederi vardir. Ilk elarak hiikimet
ve ona bagli bdlimlerin toplayici miessesesi olarak hizmet ve-
rirler. Bu sifatla arsiv, hiikimecin basarilarini veya basari-
sizliklariny ihtiva eden gegmig deneyimlerinin kolayca bulunma-
s1n1 sagladigr igin idarenin etkili ve ekonominin basarili ol-
masinda onemli bir vasitadir. Daha Onceden karsilasilmis ben-
zer meseleler ortaya ¢iktigi zaman, ornekler tek kaynak olduk-
lar:y igin, Hzellikle gelismekte olan llkelerde arsivlier ekono-
mik ve sosyal geligsmeye belirli 6lgiide yardim ederler. Mahalli
ve milli 8lgiilerin planlamasinda gerekli olacak niifus istatis-
tikleri, ekonomik ve sosyal bilgileri ihtiva ederler.Arsivler,
ayrica kisilerin ve tesekkiillerin kimlikleri, haklari, imtiyaz-
lari, yetkileri ve sorumluluklari hakkinda hayatl dokiimanlar:
ihtiva ederler. Bu arastirma degerlerinin birgogu, daha az
ve daha gok dlgiide, hiikimetin belgeleri ilk tesekkiil edisi si-

rasindaki amaglara dayanir.

Resmi olmayan arastirmacilar ig¢in arsivlerin dederl nedir?

Arastirma dederlerindeki ikinci biiylk kategori, belgelerin

tesekkiil amaglari ile ya gok az weya hig ilgili degildir. Bu de-
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gerler muhakkak vardir, ginki arsivler milletin gecgmisi ile
ilgili yapilacak ve yazilacak arastirmalar igin kisiler, kuru-
luslar, sosyal ve ekonomik gelismelér, yollar, tabil olaylar
hakkinda bilgi ihtiva eder. Genelde millil argivlerdeki arag-
tirmalar tarihi amaglidir. Yine de mevcut konular ve arastir-
malar g¢oktur. Ayni sekilde arastirmacilarin kategorisi de gok
biiyiiktiir. Ilm1 arastirmacilari, lisans veya lisans iistii 6gren-
cileri soybilimcileri, gazetecileri, diger-amator ve profesyo-
nel-yazarlari, radyo, televizyon ve sinema igin gbze hitap

eden programlarin yapimcilarini ihtiva eder(la).

Arsivlerin hiikimet amagli kullanimina ddnmek gerekirse, etkili

ve ekonomik olmasi icin ne yapilabilir?

Cogu hiikimet kurumlari, gegmis kararlar ve devam etmekte
olan yiikiimliiliikler; ispat etmek, drnekler vermek, devam eder
aragtirmalari yonetmek ve diger kanunl, idaril, politik ve dip-
lomatik sebepler igin onceden tesekkiil etmis belgelere devamli
bagvurmalari gerekmektedir. Eder bu belgeler diizenli degilse,
ulagilmasy zor ise, kaybolmus veya imha edilmigse, kararlar
ve uygulamalar hatali olacak, anlasilmayacak ve belgelerin

arastirilmasi cok zaman alacaktir.

(14)

Arsivlerin arastirmalar bakimindan gegitli faydalarini ko-
nu alan Ivan Borsa'nin, "The Expanding Archival Clientele in
the Post-World War II Period" (II.Dinya Savasi Sonrasi Argiv
Arastirmacilarinin Artigi) adli makalesi, Archivum, 26.cilt (8.
Milletlerarasy Arsiv Kongresi Tutanaklari), 1979, 119-126.ss.
Bu konu, Londra'da yapilan 92.Milletlerarasi Arsiv Kongresi'nde
(15-19 Eylil 1980) tekrar ele alimnmigtir. Archivum, 29.cilt,
(9.Milletlarasi1 Arsiv Kongresi Tutanaklari), 1982.
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Ama eger, onemli belgeler milll arsivlerde sistematik ola-
rak saklanmig, dizenlenmis ve tarif cdilmi§ée, arsiv memurla-
rinin vakit kaybetmeden onlari bulmalari mimkindiir. Zaman geg-
tikge arsivlerin hiikimetin hificzasi olarak onemi artmaktadir.
Yetkililer ve memurlar gorevlerini biraktiklari zaman hiikiimet
onlarin hafizalarina degil kurumun arsivde saklanan hafizasina
glivenmesi gerekir. Argiv kurumu gok iyi ybnetilmedifi zaman
karmagiklik ve dizensizlik ortaya ¢ikacaktir. Diger taraftan,
¢ok 1yi yonetilen bir arsiv ise, yetkililerin kararlarini
olumlu yonde etkileyecektir ve idarenin isini biiyik olgiide ha-
fifletecektir.

Argivlerin kullanmimi, ekonomik ve sosyal gelismeyi nasil

etkilemektedir?

Argivlerin, milletlerin sosyal ve ekonomik gelismelerine
olan katkisi bliyiiktir. Gelisme giicini milli hiikimetten alan
geligmekte olan ilkeler I¢in bu kismen dodrudur.Ekonomik ve
sosyal gelisme, modern hiikGimetler tarafindan insanlarin iyi
ve bolluk iginde yasamalarini saglayacak fizikl ve sosyal alt-
yapinin dedigmez unsurlari olarak gdriilebilir. Bu goriis bir
dereceye kadar dogrudur; o&zellikle de II.Diinya Savasi'ndan

sonra milll hiikimetler kuran kolonel rejimler ig¢in gegerlidir.

Tegebbislerin ¢ogu bir bakima eski tecrilbelere dayanir.
Eski tecriibeler yasandifinda mevcut sartlar farkli olmus ola-
bilir, fakat yine de saglikli bir mukayese yapmak miimkiindiir.
Gegmiste teklif edilmis, denenmis veya uygulanmis olan faali-
yetler gozden gegirilebilir ve bunlarin neden basarisiz veya
bagarili oldugu arastirilabilir. Eger bu bilgi milli argivde
ise ve aktiiel kararlari vermede kullaniliyorsa, hiikimet faali-

yetleri daha iyi anlasilir ve basarili bir sekilde uygulanir.
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Benzeri gereksiz risk, basarisizliklar ve gereksiz kaynak
kayiplari en aza indirilmis olur.

Arsivler, hiikimetin planlama gabalarini nasil etkilevebilirler?

Biitiin hiikimetler niifusun dzellikleri hakkinda detayli bil-
gi edinirler. Meseld; onemli istatistikler (dogumlar ve &liim-
ler); tarim, endiistri ve ticaret faaliyetleri; sosyal yardim
programlari (sosyal giivenlik, fakirlere yardim, niifus planla-
mas1, saglik ve tip hizmetleri ve beslenme programlari); okur-
yazarlik ve sosyal claylar (evlenmeler, bosanmalar, sug ve ka-

nun mahkemeleri tarafindan verilen hiikiim kararlari).

Bu bilgilerin bazilari aktif ve sistematik olarak gdzden
gegirilmektedir. Digerleri daha pasif olarak, kisiler, sosyal
hizmetler, evlenme izinleri veya ithalat ruhsatlari igin bas-
vurduklari zaman elde edilirler. Dijer kalanlar da vergilerin

toplanmasi gibi igler yapilirken tesadiifi olarak elde edilir.

Her ne kadar biitiin bu bilgilerin en kiiglik detaylarinin
saklanmasi garantili degilse de, toplanmasi ve detayli Gzetle-
rinin olmasi birgok yonden degerlidir. Bazisi, hiikimet prog-
ramlarinin gelecekteki planlari ve giinliik yonetimi ig¢in gerek-
lidir. Cofu, zamanla de§igecek olan sosyal ve ekonomik durumun
incelenmesi icin deferlidir. Cilinkii boyle bilgiler biitiin niifu-
sun olmasa bile bliyiik bir kisminin durum ve faaliyetlerini
gbsterir ve bolgesel, yoresel ve biitiin millet igin yapilacak
sosyal ve ekonomik geligme planlar1 igin otantik degerde-
dir .
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Eger boyle bilgiler milletin arsivinde yoksa planlamacila-
rin amaglarina ulagmak i¢in daha pahali ve zaman isteyen arag-
tirma yapmalari gerekir ve onemli planlama kararlarini belli

bilgi temeli olmadan yapma riskiyle karsi karsiya kalirlar(15),

Argivlerin muhafazdasi ve erisiminde kigilerin ve kamu kurulusu

olmayan kurumlarin etkinligi nedir?

Her millette, vatandaglarin devlete karsi bazi sorumluluk-

lari ve gorevieri vardir. Devletin de bazi haklari vardir ve
vatandaglara bazi haklar verir. Benzer bir minasebet, devlet
ile kurumlar, enstitiler ve bagli kuruluslar arasinda da var-
dir. Bu minasebetlerin ve gorevlerin dokiimantasyonunun mille-
tin argivinde bulunmasi, milleti meydana getiren devlet igin
ve ayni zamanda kigiler ve kuruluglar igin hayatl Gnem tasi-
maktadlrlar(lsj.

(15)
Arsivlerin millil gelismedeki degeri ile ilgili olarak ba-

kiniz: F.R.J.Verhoeven, The Role of Archives in the Public

Administration and the National Planning Policy of Developing
Countries with Particular Reference to Southeast Asia (Uzel-
likle Giuneydogu Asya'da Olmak Uzere Gelismekte Olan Ulkelerde

Arsivlerin Kamu Idaresinde ve Milll Planlama Politikasindaki
Rolii), Paris, UNESCO, 1972, 43-47.ss.ve Jean-Jaques Valette'in
Le Role des Archives dans 1'Administration et dans la Politique

de Planification dans les Pays en Voie de Développement,Paris,
UNESCO, 1972.

(16)
Guy Duboscq, "The Importance of Modern Archives for the

Developing Countries" (Gelismekte Olan lilkeler Ig¢in Modern Ar-

sivlerin Onemi), ynesco Bulletin for Libraries, 17. cilt,
No.5, Eylil- Ekim 1963, 259-263. ss.

52




Bu belgeler kisilerin dogum, vatandaslik, emeklilik, askerlik
gibi haklarini elde edebilmeleri igin onemlidir.Ayni deliller,
kisilerin askerlik hizmetleri veya millete kargi olan diger
gorevlerini yerine getirmeslni sajlamak amaciyla hiikiime t

icin de onem tegkil etmektedir.

Devlet ile kisiler veya kuruluglar arasinda yapilan muka-
velelerin belgeleri her iki taraf igin de onemlidir. Devlet,
kisilere veya kuruluglara belirli faaliyetleri yapmak igin
verdigi, izinler ve yetki belgelerini veya gemalari bastigi

zaman, o belgelerin herkes tarafindan temini onemlidir.

Cok gesitli kanuni delillerin milli argsivlerde saklanmasi
toplumun diizeni ve adaleti igin oGnemlidir.

Milletlerin arsivinde ,milletlerarasi sorumluluklari icin be-

lirli delillerin saklanmasi gerekir mi?

Milletler, oteki devletler ve milletlerarasi topluluklara
dayali hak ve sorumluluklari hakkinda kalici belgeleri sakla-

malidir. Antlasmalar, kongreler ve difjer milletlerarasi karar-

lar geredi gibi saklanmiyorsa veya bunlara erigim zorsa bu

milletlerarasi yanlis anlamalara, tartismalara ve zitlagmalara
yol agacaktir.

Vatandaslar bilimsel aragtirmalarin yapildigi argivleri nasil
desteklemelidir?

Her ne kadar milli arsivin gbrevi hiikimetin g¢ikarlarini
gozetmek ve vatandaslarin haklarini koruyan delilleri saklaya-
rak bunlara erisimi mimkiin kilmak ise de, son derece onemli

baska sorumluluklari da vardir. Bunlarin iginden en onemli
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olani da, toplum igin aydinlatici ve 1slah edici bir kaynak

olmasidir.

Modern hiikimetler; kisilere, yerlere, esyalara, ig kayit-
larina ve olaylara dayali biiyiik gapta belgeler tegekkiil ettir-
mektedirler. Milli argiv bunlardan en dnemli olanlarimi sakla-
malidir. Ciinkii bunlar tarih, idare, politika, cografya, ekono-
mi, sosyal olaylar, fen, teknoloji ve diger konularda yapila-

cak arastirmalar ic¢in elzemdirler.

Herkes bir kiitiiphaneyi rahatga kullanabilir; ancak argivi
kullanamaz. Birgok durumda, arsivden ilk kullamicilar olarak
tanimlanabilecek araci kisiler vasitasiyla yararlanilabilir.
Bu kisiler arsivlerin modern cevheridir ve bunlar; kitaplar,
tezler, arastirma raporlari, gazete makaleleri, gazete haber-
leri ve odyo viziiel programlara arastirma ve yazi yazarak ka-
biliyetlerini ortaya koyarlar. Arsivlerin ikinci kullanicila-
rini meydana getiren daha genis kitlelere "ilk kullanicilar"
vasitasiyla erisilebilir.

Ikinci kullanicilar; degisik ilimlerden uzmanlar, okuyan
toplum, her yastaki ogrenci ve sinema veya televizyondaki bel-
gelerin seyircileridir. Boylelikle, gerek ilk gerekse ikinci
kullanicilarin egitim ve kiltir bakimindan gelismesi ve mil-
letlerarasi miinasebetlerin tesvik edilmesi igin giiglii  bir
kaynak olmustur.

Argivler, milll kimlik fikrini nasil gelisgtirir?

Bir milletin arsivi, eder dizenli olarak kurulmus, yonel-
tilmis ve desteklenmisse, milll tecribelerinin muhtevali bir

ornegini temsil eder. Arsgivler insanlarin mensgelerini, gogle-
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rini, toplumun ekonomik ve sosyal gelisimini, savaglarini ve
dogal afetlerini, diger insanlar ve milletlerle olan iligkile-
rini belgeler. Ihtiva ettikleri bilgiler milletlerin paha bi-
gilmez bir hazinesidir ve insanlarin daha iyi durumlara gele-
bilmesinde kullanilir.

Arsivler, egitim ve kiiltiirel kaynak olarak kullanildig:
zaman milll kimligin gelismesi ve insanlarin kendilerini ve
oteki iilkelerle olan miinasebetlerini anlamak ig¢in ¢ok deger-
1i bir kaynaktirlar.

MODERN ARSIV VE BELGE YUNETIM PROGRAMLARININ
DICER UZELLIKLERI

Alternatif Kurum Diizenlemeleri

Arsiv ve belge yonetiminin biitiin sorumlulugu milli argive mi
verilmelidir?

Unceki bdliimlerde modern belge yonetim ve arsiv progra-
minan temel unsurlara tanitilmis ve bu unsurlarin programda
bastan sona dahil edilmesi tavsiye edilmigtir. Genellikle mil-
11 tarih derinliklerinde yatan veya hiikimet geleneklerine da-
yanan sebeplerle, bazi iilkelerde biitiin unsurlar, merkezi arsiv
idaresinin yetkisi dahilinde degildir(17).

(17)

Milll Arsivlerin Sorumluluklari ve Arsiv Kanurilariile 11-
gili Olarak Archivum'un asagida belirtilen ciltlerine bakiniz:
17 (Avrupa: Almanya-lzlanda), 1971; 19 (Avrupa: Iltalya-Yugos-
lavya), 1972; 20 (Afrika-Asya),_1972; 21 (Amerika-Okyanus),
1973 ve 28 (Arsiv Kanunu, 1970-1980), 1982.
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Cogunun uzun bir bakanlik arsiv gelenedi vardir. Genellik-

le bunlar milll arsivden ©nce mevcut idiler ve bazilari kendi
bakanliklarinin himayesi altinda devam etmektedir. Bazi durum-
larda bakanlik argivlerinin, milll arsivin etkili bir &lgu
olarak alinmasini saglayan mekanizmalari vardir. Milll arsivin
kapsami disinda olan bakanliklar genellikle "digisleri" ve

"savunma'dair.

Birgok llkede milli arsiv idaresi, hem milli arsiv teski-
ldtinin hem de hiikimete ait belge yonetim programinin organi-

zasyonunu saglar.

Argiv ve belge yonetim programlarini iyi gelistirmis bir-
Gok lilkede, milli argiv idaresi, belgelerin programin: yapma
degerlendirme, tasfiye etme ve ara depolarin yénetim sorumlu-

lugunu tstlenir.

Birgok (lkede iyi gelistirilmis arsiv ve belge ydnetim
programlari, milll arsiv idaresine belgeleri tasnif etme, de-
gerlendinme, tasfiye etme ve ara depolarin ybnetim sorumlulu-
gunu verir. Bununla beraber birgojunda, diger belli belge y&-
netim safhalari, ozellikle belgelerin tesekkiiliine dayali olan-
lar, bakanlik ig¢i bir birime yaptirilmaktadir. Merkezi arsiv
idaresinin, belgelerin tesekkiiliiniin tamamini kontrol etmesi
tercih edilir. Ancak argivle yakin isbirligi saglandifi tak-
dirde Gteki diizenlemeler de etkili olabilir ve belgelerin dii-
zenlenmesi, degerlendirilmesi ve ara depolarin yonetimi sag-
lanmis olur. Efer higbir merkezl hiik(imet yetkilisi, belge vo-
netiminden sorumlu degilse ve her kurum kendi belgelerini di-
zenleme igini ybnetiyorsa, sonug faal olmayan, karisik ve ke-

sinlikle diigiik kalitede bir argiv hizmeti ortaya koyar.
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Etkili bir belge yonetim programi; programin gelistirilme-
sini, ilerletilmesini, idare edilmesini ve merkezi bir belge
yonetim yetkilisi ile irtibati salayacak kldemli bir yetkili-
nin her bir kuruma atanmasini gerektirir. Bazi iilkelerde bu

gorevli, milli arsivin personelidir.

Hiikimetin alt kademelerine ait belgeler ve arsivler icin milli

arsivin sorumlulugu ne dereceye kadardir?

Hiikimetin yapisi, merkezl ve mahallil idareler tarafindan
tesekkiil ettirilen belgelerin kontrol etme alanini etkileye-
cektir. Federal veya mahalll serbestl gelenedi kuvvetli olan
iilkelerde merkezl arsiv yetkilisi sadece milll hiikimetin bel-
gelerinden sorumlu olur. Diger yerlerde, kuvvetli bir merkezi
hiikkimeti olan lilkelerde, milli arsiv ,hiikmetin her kademesinde
iiretilen resml belgelerden daha detayli olarak sorumludurlar.
Bu llkelerdeki standartlarin teftis ve tesekkil sorumlulugu

milll arsive ait olmak kaydiyla muhtariyeti alt seviyelerdedir

Bolgesel ve mahalli hiikimet arsivleri, millil dokiiman gele-
neginin onemli bir parcasini tegkil eder ve iyi yonetilmeyi,
saklanmayir hak eder. Onlarin himayesi altindaki belgeler, va-
tandaslarin yasam tarzlarini etkileyen mahalll alt yapailar,
okullar, parklar, yollar ve bazen de sosyal hizmetlerin mahal-
11 idaresi gibi hiikimetin kisilerle olan iliskilerini akset-
tirir. Bu arsivler, insanlarin en muhtag oldugu arsivlerdir

ve iyl diizenlenmemisse topluma dogru diiriist hizmet veremezler.

Milll arsiv genelde hangi bakanliga veya hiikimet kurumuna

rapor verir?

Arsiv ve belge yonetim programinin milll biirokrasi igine
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konulmasy, birgok faktdre dikkat etmeyi gerektirir. Milli ar-

sivler, kiiltirel ve arastirma amagli biiyiik kuruluslardir. Bu
sebeple argivin bagl: bulunabilece§i bakanlik, kiiltiir veya
ejitim bakanlifi veya basbakanlik olabilir. Diger taraftan,
argivler, biitin milll kurumlara ait belgelerin sorumlulugunu
almaya miisaittirler. Bundan dolay: argivin bakanlik diizeyinde
yonetilmesi uygun olur. Bunun igin, birkag ililkede arsiv direkt

olarak bagkan veya basbakana rapor verir (18},

Argiv ayni zamanda hem kiiltirel bir kurulus hem de hiikimet
Taaliyetleri igin bir vasita tegkil etttigi igin bagli olacag:
makam bir problem olusturmaktadir. Mevcut diizenlemeler gtzden
gegirildigi zamam, arsivler igin dért tiir makam tercih edildi-
4i gorilmektedir (197,

En ragbet edilen diizenleme, millf arsivin direkt olarak
Cumhurbaskanina, Basbakana (Basbakanliga), hiikGmet sozciisine,
bakanlar kuruluna veya bagimsiz bir kurula bagli oldugu diizen-

lemedir. Bu tiir bir diizenleme Ulkelerin dortte birinde vardir.

Milli argiv, bu ilkelerin yaklagik beste birinde kiiltirden
sorumlu bakanligin veya bagbakanligin ana hizmet birimlerin-
dendir.

(18)
MILIT Argivierin Bakenliklararasy Forksiyonu icin bakaniz: Verhoeven' in
The Role of Archives in the Public Administration and the

National Planning Policy of Developing Countries with Particu-
lar Reference to Southeast Asia, 40-42. ss,
(19)

Bu bilgiler (17)nolu dipnotta belirtilen kaynaktan ve Arc-

hivum'un 22 ve 23. ciltlerinden (Milletleras: Arsiv Kilavuzu)
alinmistir, 1975,
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Daha az sayida tilkelerde ise, milll arsivler egitim veya
yiiksek egitimden sorumlu bakanliklara baglidirlar.

En gok ragbet goren dordiincii diizenleme ise, arsivin igis-

leri bakanligina bagli bulundugu diizenlemedir.

Bunun disindaki diizenlemelerde, argivler su kuruluglara
bagli olmaktadir: Kiitiiphane veya mizelerden sorumlu bakanlik;
dokiimantasyon ve enformasyon hizmetleri veren kuruluslar; ge-
nel hizmetlerden ve idareden sorumlu bir kurulug ve adalet

bakanligi.
Devlete Ait Olmayan Belgeler ve Arsivler

Milll arsivler ne dereceye kadar devlete ait olmayan belgeler

ve argivlerden sorumludurlar?

Birgok iilkede, ozellikle de gelismig iilkelerde, milll ar-
sivler; ticarl tesebbiislere, ticaret birliklerine, egitim amagla
enstitiilere dini topluluklara ve politik partilere, ayrica sa-
hislara ait 6zel gazeteler gibi devlete ait olmayan kurulugla-
rin arsivlerinden bir dereceye kadar sorumludur. Sorumlulugun
derecesi ¢ok gesitlidir. Bazilarinda, milll arsiv, devlete ait
olmayan dokiiman ve malzemelerden sadece kalici degeri olanla-
rinin sorumlulujunu almaya yetkilidir. Dijerlerinde, devlete
ait olmayan arsgivler hususunda belirli standartlarin meydana
getirilmesini temin etme sorumluluju ve bu tir malzemelerin
ihracini kontrol etme mecburiyeti vardir. Bir dider kisminin
orijinalini hesaba katmadan biitiin basilmamig dokiiman ve malze-
melerin genis sorumlulugu vardir.
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Bazi iilkelerde, milll arsiv sistemi asagida,su sekilde ta-

nimlanmaktadir: Bir milletin biitiin argiv hazinesini ihtiva
eder ve arastirma degeri olan belgelerin saklanmasi ve kolay-
ca bulunabilmesini amaglar. Bu amaglar igin kullanilabilecek
kaynaklarin en ekonomik ve etkili kullanimini temin eder. Bu
sebeple, bir milli arsiv sisteminin genel ihtiyaglari asagida

belirtildigi gibidir:

1. Merkezl hiikimetin argiv yetkilisi olarak bir Mill} Ar-
$iv'in kurulmasz,

2. Belge ydnetimi ve arsiv icin hazirlik yapmak amaciyla
biitiin resmi veya idari yéneticiler ile diger kurumlara kanuni
gorevlerin verilmesi,

3. Koétd niyetle imhasi, tahrip edilmesi veya satilmasi
miimkiin olabilecek 6zel arsivlerin korunmasi ile ilgili olarak,
bunlarin milll arsivlere devredilmelerinin tesviki,

4. Argiv hizmetlerinin uygun bir sekilde dizenlenmesi veya
tamamlanmasini emniyete almak igin temel vasitalarin temin
edilmesi (20)

Bir milli arsiv sistemi fikrinin kanunlara dayanilarak
yerlestirilemedigi yerlerde bile, argivciler, belge yonetici-
leri ve onlarin uzman yardimecilarinin hiikimete ait argivlerin
diizgiin bakimi ve belge yonetim sistemlerinin gelistirilmesi

ve umuml oimayan sektérde hizmet vermeleri gérevleridir. Arsiv

(20)
Philip Sewell, A.W.Mabbs ve E.M. Broome, ggpablishing a
Legislative Framework for the Implementation of NATIS (NATIS'i

Uygulamak Ic¢in Bir Kanun Cergevesinin Olugturulmasi), Paris,
UNESCO, 1977, 57. s.




idaresi ve belge yonetiminin temel prensipleri hiikumetin biiti-
nii i¢in gegerlidir.

Ticari tegebbiislerin belgeleri igin yapilan belirgin diizenle-

meler nelerdir?

pazar ekonomisi olan lilkelerde ticari tegebbiisler kara yo- -
neliktir. Bunun igin, birgok biiyiik ve bagarili sirketler belge
yonetiminin bazi vasitalarim almaktadir. Bunun sebebi de bun-
larin etkili ve ekonomik iiriinler meydana getirmesidir. Bu te-
sebbiisler genellikle kendi ara depolarim kendileri yonetmekte
veya belli sayida tegebbiis igin ara depo hizmeti veren ticarl
firmalarin hizmetlerinden istifade etmektedir. Uretimin tama-
men veya kismen halka ait oldugu iilkelerde, hiikimet ticarl te-
sebbiisler igin belge yonetim sistemleri ve tekniklerini diizen-
leyebilmektedir.

Her ne kadar ticari firmalarin lirettikleri belgeler sadece
kendileri igin kalici defere sahip ve birgok iirlin belgelerinin
digerleri igin aragtirma deferi varsa da, belge ydnetim sis-
temleri ve hizmetlerinin kullanim degeri arsivlere oranla daha
cok dnemlidir . Bununla beraber birgok biiyiik tesebblis kendi
belgelerini bir sosyal, ekonomik, ilmi ve teknik bilgi kaynagi
olarak degerlendirmekte ve kendi arsivlerini kurmaktadir. Di-
gerleri, kalici degerdeki eski belgelerin hiikimet argivlerinde
veya kiitiphaneler, Universiteler veya diger ilmi ve egitim
enstitiileri tarafindan saglanan depolarda saklanmasini sagla-
maktadir.

Diger kuruluslar ve enstitiilerin belgeleri igin hangi modeller

meydana getirilmigtir?

Egitim amaglyi enstitiler, hastaneler, dini yerler, ticari
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birlikler ve politik kuruluglari ihtiva eden ticarl olmayan

tegebbiisler bilgiyi dreten ve kullananlarin basinda gelir. Ay-
rica onlarin belgeleri, dizenli bir idareyi gerektirir ve kis-

men arsiv karakterine uygundur.

Birgogu belge ydnetim programlari gelistirmis, ara .depo-
lar ve argivler kurmuslardir. Bazilari, arsivierini resmi veya
6zel diger enstitiilere emanet etmiglerdir(?1), Yiiksek 6grenim
enstitiilerinin diger tir kuruluglara oranla arsivlere daha gok
kiymet verdigi gorilmektedir. Bircok iniversite; fakiilteler
ve ogrenciler igin degerli aragtirma kaynaklari meydana getir-
mek amaclyla sadece kendi arsivleri ig¢in depolama yapmamislar,
ticari tesebbiislerden, difer enstiti ve kuruluslar ve insan-

lardan arsiv malzemesi talep etmislerdir.

Argivler , sahsi belgeier ve el yazmasi koleksiyonlar igin

nasil bir sorumluluk tasir?

Pratikte biitiin edebl kigiler kendi faaliyetleri ve ilgilen-
dikleri seylere delil olabilecek belgeler iretmekte ve almak-
tadirlar. Genellikle bu belgeler digerleri icin pek onemli de-
§ildir. Bununla beraber, sahsl ve aileye ait kigitlar; ozel-
likle gahis, ig, hiikimet, ilim, sanatlar veya bagka bir alanda
sohrete kavustugu zaman degerli bir bilgi ve bagvuru kaynagi
olabilir. Bu, ayrica kendilerini gostermeyen ama meslekleri-
nin, ticaretin temsilcileri ve sistematik belge saklayicisi
olan insanlar igin de gegerlidir. Sahsi ve aileye ait olan
kagitlar, bir arsiv deposunda dikkatli muhafazaya 1iyik deger-
dedirler.

(21)
Bakiniz: Archivum, 27. cilt, 1980.
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El yazmasi koleksiyonlar da bir diger deferli dokiiman kay-
nagadir. Birgcok kisi, tarihe olan sevgilerinin verdigi tegvik-
le tek bir konuya ilgi duyarak veya degerli ve giizelden zevk
alma istegi ile sistematik olarak tarihl el yazmalarini topla-

maktadir.

Bu koleksiyonlarin meydana getirilmesi maalesef degerli
organik belge kiimelerinin dagilmasina dayanir.Bununla beraber,
tarihi el yazmalarin suni koleksiyonu bilgi ve kiiltirel agidan
degerli olabilir. Bu sebeple el yazmasi koleksiyoncularinin
koleksiyonlarini arsive veya el yazmasi depolarinda saklamasi
tesvik edilmelidir.

BILGI ALANINDA ARSIV VE BELGE YONETIMININ DICER
SISTEM VE HIZMETLERLE OLAN MUNASEBETI

Ortak Problemler ve Menfaatler

Arsivcilerin ve belge yoneticilerinin diger bilgi uzmanlari
ile ortak olan problemleri ve menfaatleri nelerdir?

Arsiv ve belge yonetim hizmetleri, islemler, amaglar ve
problemler bakimindan diger bilgi kuruluslarindan farkli olsa
bile, ortak olan birgok husus da mevcuttur. Arsivlerin; kiitiip-
haneler, dokiimantasyon merkezleri ve dijer enformasyon hizmet-
leri ile ortak olan hususlari §unlard1r(22): Kaynak malzemele-

(22)

Bakiniz:d'Olier ve Delmas, Planning National Infrastructu-

res for Documentation, Libraries and Archives: Outline of a
General Policy, 270-273.ss. Ayrica bakiniz FID/ICA/IFLA Report
on Joint Policy Meeting Held at the Rockefeller Study and
Conference Centre,Villa Serbellon,Bellaglu,Italy,6-9 Mayis 1960.
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rin muhafazasi, terminoloji, bilginin duyurulmasi ve kullanimi
ve teknolojik geligmeler (Gzellikle de otomasyon ve riéprogra-

fi). Bu ortak ilgi alanlari asagida kisaca tarif edilmistir:

Kaynak bilgi malzemelerinin saklanmasi: Kaynax bilgi mal-
zemelerini saklama kaygisi farkli ama birbiriyle baglantila

iki yolla tarif edilebilir.

11ki bilgi kaynaklarinin kullanisli olacagy dénem hangisi
olursa olsun, enformasyon kaynaklarinin ilmi agidan saklanmasi
problemidir. Bu, bilgi toplumunun herbir pargasi ig¢in onemli-
dir. Uzun siire veya daimi muhafazasi ile ilgili olabilir de

olmayabilir de.

Ikincisi hem ilmi hem maddi acidan kalici degerdeki bilgi-
nin bulundugu orijinal dokiimanlarin omrini uzatmaya ve alter-
natif olarak genellikle de mikroformdaki dokiimanlarin sihhatli
bir gekilde faksimilelerinin yapilmasi veya saklanmasi jle ilgi-
lidir. Bu problemler arsivciler ve kiitiiphanecilerin ortak
problemidir,

Dokiimanlarin omriini uzatmak icin maddi olgiiler gesitli ve
sayisizdir. Bunlar, asadidakileri ihtiva eder:

1. 1yi dizayn edilmis, hazirlanmis ve bakimi yapilmis bo-
limler,

2. Uygun gevre kontrolleri,

3. Dezasidifikasyon, ciltleme, laminasyon, rulo yapma, fi-
zikl bakim ve saklama ekipmani,

4. Mikrofilm veya mikrofis hassas dokiimanlarin gogaltil-

masi,
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5. Fotograflar, ses bantlari, hareketli filmler ve elek-

tronik kayitlarin gogjaltilmasi.

Bilginin duyurulmasi ve kullanimi: Bilginin kullanim amagla-
rinda, kullanim tarzlarinda ve duyurma metotlarindaki onemli
farkliliklara ragmen enformasyon bir bitiin olarak bilginin du-
yurulmasi ve kullanimi ile ilgilidir. Enformasyonun alt yapi-
sin1 olusturan elemanlar ise mikrografi ve otomasyondur. En-
formasyon, kullanicilarin taleplerine gok Onem vermekte ve bu
talepleri degerlendirmektedir.

Enformasyon alanindaki teknik gelismeler: Biitiin enformasyon
sistem ve hizmetleri, gorevleri daha ekonomik ve etkili yapa-
bilmek igin teknolojiye agirlik verir. Hatta, bazi hizmetler
modern teknoloji kullanilmadigi zaman yerine getirilemez.Tek-
nolojik ilerlemelerin g¢ogu tzellikle otomasyon ve roprografi
alanindakiler, ©Ozel olarak enformasyon toplumunun kullanimi
igin gelistirilmigtir. Digerleri, enformasyon ihtiyag¢larina
gore uygun hale getirilmigtir. Her bilgi uzmani diger bilgi
uzmanlarinin teknolojiden yararlanma sekillerine dikkat etmeli
ve kendi ihtiyaglarina gore olanlari da kullanmalidir.

Isbirligi Alanlara

Bilgi uzmanlari daha verimli olabilmek igin hangi alanlarda
isbirligi yapabilirler?

Bilgi uzmanlarinin ortak amaglar ve gabalari birlegtirmek
konusunda isbirligi yapmalari igin sayisiz yollar vardir. Tii-
ziiklerin, sembollerin ve terminolojinin gelistirilmesi, bilgi
ybnetici ve kullanicilarinin egitimive yetistirilmesi ve milli
bilgi politika ve sistemlerin gelistirilmesi baglicalaridir.
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Isbirligi igin bu imkdnlarin gelistirilmesi teklifleri

sunlardir:

Kaidelere uygun malzemelerin gelistirilmesi: UNISIST tarafin-
dan ayraintili olarak hazirlanmis milletlerarasi tiiziiklerin
onemli bir boélimii ve Milletlerarasi Standartlasma Teskilati
(IS0) tarafindan onaylanan standartlarin birgodu, enformasyon
meslejine wuygulanabilir. Bu heniiz milletlerarasi1 seviyede

onaylanmamig, ancak milll seviyede onaylanmis formlar igin de

gegerlidir{EJ).

Hem milll nem milletlerarasi seviyede bilgi uzmaninin ye-
tigmesinde bir tiziik veya standarttan faydalanmasi veya etki-

lenmesi onemlidir(24),

(23)
James B.Rhoads, The Applicability of UMISIST Guidelines

and IS0 International Standards to Archives Administration and
Records Management: A RAMP Study (UNISIST Kilavuz Bilgilerinin

ve ISO Milletlerarasi Standartlarinin Arsiv ldaresine ve Belge
Yonetimine Uygulanabilirligi), Paris, UNESCO, 1982.

(24)
E.J.French, A Methodology for Testing and Evaluating

Standards with Special Reference to Information, Documentation

and Related Fields (Uzellikle Enformasyon,Dokiimantasyon ve 11-

gili Alanlar Olmak Uzere Standartlari Dederlendirme Metodolo-
jisi), Paris, UNESCO, 1976.




Egitim ve yetistirme: Igbirliginin ikinci biiyiik alani bilgi
yoneticileri, uzmanlar, uzman yardimcilari, teknisyenler ve
kullananlarin editim ve yetistirilmesidir. Arsivciler ve belge
yoneticilerinin kendi uzmanliklarina gore Ozel yetigtirilme
ihtiyaglara vardir.Ama bir grup gbzlemciye gore tek bir ensti-
tiide Ogretim verilmesi ve biitlin bilgi uzmanlari icin temel
olabilecek bir kursun belirlenmesi miimkiindiir (25) .Bunun disinda
belli bir meslek igin hazirlanmig birgok ortak yanlari olan
bagka bir meslek igin faydali olabilir. Bu, her alanda daha
genis kapsamli uzmanlifa ve bilgi uzmanliklari arasinda daha
genis degisiklik yapma potansiyeline sebep olabilir.

Bilgi uzmanlarinin egitimi ve yetistirilmesi bir disiplin
iginde kurum haline getirilmis iilkelerde yukarida agikladigi-
miz1 yapabilmek mimkiin degildir. Bununla beraber, geligmekte
olan iilkelerde egitim enstitileri kuruldukga, biitin bilgi uz-

manlarini ayni enstitiide yetigtirme imkdn1 gok daha fazladir.

(25)

Michael Cook, "An International Standard for the Training
of Archivist and Records Managers" (Argivistlerin ve Belge Yo-
neticilerin Egitimi lgin Milletlerarasi Bir Standart) UNESCO
Journal of Information Science, Librarianship and Archives
Administration, &4. cilt, No.2, Nisan-Haziran 1982,114-122.55.;
B.Delmas, The Training of Archivists: Analysis of the Study
Programmes of Different Countries and Thoughts on the Possi-
bilities of Harmonization (Arsivistlerin Egitimi: Degisik OUl-
kelerdeki Egitim Programlarinin Analizi ve Egitimin Birlegti-
rilmesi Imkan: Uzerine Diisiinceler), Paris, UNESCO, 1979,
26-29. ss ve P.Havard-Williams ile E.G.Franz, Planning In-

formation Manpower (Enformasyon Isgiiciini Planlama), Paris,
UNESCO, 1974, 18-20. ss.
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Bu alandaki en geligmis ornekler sunlardir: Dakar Universite-
si'ndeki Kitiiphaneciler, Arsivciler ve Dokiimantalistler Okulu;
Avrupa'da 1ise, Londra'daki Kiitiphane, Arsiv ve Enformasyon
Okulu; Madrid'deki Dokiimantalistler Arsivciler ve Kiitiiphaneciler
Okulu.

Milll bilgi politikalarinin, alt yapilarin ve sistemlerin te-
sisi ve gelistirilmesi: EJer bir iilke etrafli, dengeli ve et-
kili bir bilgi altyapisi meydana getirecckse, bilgi toplulugu-
nun bitiin unsurlarinin katilmaya tesvik edilmesi gerekmektedir
Eger bir millet hald kendi bilgi politikasi ve alt yapisini
gelistirme merhalesinde ise biitiin bilgi uzmanlari ve enstitiile-
rin planlama safhasina katilmalari gerekir. Bilgi enstitiileri-
ni ve sistemlerini iyi gelistirmis iilkelerde millil bilgi poli-
tikasini dizenleyecek ve daha da gelistirecek yetkili bir me-
kanizma olmalidir(26),

OZET VE SONUCLAR

Belge yonetim programlari, belgelerin tesekkili sirasinda
dogrulugu tesbit edilmis, islem ve tekniklerin sistematik ola-
rak tatbik edilmesini temin eder. Belgelerin ydnetimi, sadece
bilgi belgelerinin deferli arastirma kaynafix oldufu ig¢in de-
gil, ayni zamanda idaredek:i etkiyi artirmak ve ekonomileri
gergekgi yapmak anlamina da geldigi igin oGnemlidir.

(26)
Milll “enformasyon politikalarinin kapsami, meydana geti-
rilmesi ve uygulanmasi ile ilgili olarak taslak kilavuzunda

bazi faydali bilgiler tavsiye edilmektedir. Hazirlayan UNESCO,
1982, 27-31. ss.




Diizenli arsivler, sadece kalici dederi olan belgelerin da-
yanikli malzemelerden tesekkiil etmesini, kolay erigimi icin dii-
zenlenmesini, diizenli olarak siralanmasini, degerlendirilmesi-
ni ve arsive nakledilmesini garanti eden etkili belge yonetim
programlarina sahiptir.

Arsiv yonetimi temel olarak, kalici deferi olan belgelerin
saklanmasini ve kullanimini kolaylagtirmak ile ilgilidir. Bel-
geleri arsivlerde saklamanin tek sebebi, gerektiginde belgele-
ri kullanima sunabilmektir.

Arsivciler ve belge yoneticileri; kiitiiphaneciler, dokiman-
talistler ve diger bilgi uzmanlarinin bilginin saklanmasi, dii-
zenlenmesi ve uygulanmasi igin kullandiklari ayni temel obje-
lerden faydalanirlar. Hepsi de modern teknolojiden ozellikle
otomasyon ve roprografiden faydalanir. Biitiin bilgi uzmanlari,
tiiziiklerin ve standartlarin gelismesine, ¢alisanlarinin ve
kullanicilarinin efitimi ve yetistirilmesine 6zel bir ilgi du-
yarlar. Onlarin diizenleme gabalari, toplumun bilgi ihtiyacima
karsilamaya hazir kaynaklarin en iyi sekilde kullanimini sag-
layacak milli alt yapi ve sistemlerinin geligimini ihtiva eder.
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