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SUNUS

Bilindigi iizere, bir meslegin gelismesinde mesleki
yaywnlarin ve bilgi kaynaklarinin 6nemi ve yeri ¢ok biiyiiktir.

Argivcilik ise, Tiirkcede bagvurulacak yeterli kaynag
bulunmayan bir uzmanlik konusudur.

Arsiv ve arsivcilik konusundaki yerli ve yabanci
kaynaklarin tesbiti, derlenmesi ve degerlendirilmesi; bir
uzmanlik dali olan arsivciligin uzman argiv personelinin
yetistirilmesinin yani sira, devlet argiv hizmetlerimizin
planly ve saglikly bir sekilde ¢éziimlenmesine ve argivcilik
alaninda yapilacak yeni calismalara giiphesiz isik
tutacaktir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii bu konudaki literatir
boslugunu gidermek amaciyla, basim tarihi biraz eski gibi
goriinse de, arsivcilik konusunda temel bilgileri ihtiva eden
T.R. Schellenberg'in 'The Management of Archives' adli
eserini Tiirkceye terciime etmig ve ilgililerin istifadesine
sunmug bulunmaktadur.

Bu calismadan, kurum ve kuruluslarin arsiv
hizmetlerinde gérev ve sorumluluk iistlenmis her
kademedeki yoneticiler ve diger arsiv personeli biiyiik olgiide
yararlanacaklardir. Zira, ortaya konan ¢alisma, arsiv
personelinin bagvuracagi bir kaynak eser hiiviyetindedir.

Ayrica, bu ¢alisma, iiniversitelerimizin ilgili
fakiiltelerinde agilmis arsiv ana bilim dallarinin akademik
personelinin ve égrencilerinin de basvuracaklart bir el kitaby

olma ozelligini tasimaktadur.




Biitiin bunlarin yani sira, bu eserden, Devlet Arsivlert
Genel Midiirliigii personeli de mesleki bilgilerinin
gelistirilmesi konusunda azami él¢iide yararlanacaklardir.

Eserin bu htiviyetiyle, argivcilik sahasindaki literatiir
boslugunu énemli élgiide dolduracagh inancindayiz.

Eser dilimize, Devlet Argivleri Genel Midiirligi
Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligy personelinden Necld
ILEMIN tarafindan titiz bir ¢alisma sonucu terciime
edilmigtir.

Bu eserin terciime edilerek, yayina hazirlanmasinda ve
argivciligimize kazandirilmasinda emegi gegen mesal
arkadaglarima ayri ayri tegekkiir eder; ilgililere
calismalarinda yardimct ve yararli olmasini dilerim.

10 Mart 1993

Ismet BINARK
Devlet Argivleri Genel Midiirii
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ONSOZ

Devlet argivlerinde, arsiveilik prensipleri ve teknikleri konusunda
ders verdigim sirada, ayrica Amerikan, Texas ve Washington
Universitelerinde yaz kurslarndaki derslerim sliresince, arsiveilik
mesleginin ihtiya¢ duydugu literatiir ve dokiiman eksikliginin farkmna
vardim. Bu sebeple, dokiiman tiirii malzemenin tasnifi ve tanimlanmas:
ile ilgili prensipleri ve teknikleri tanimlamaya caligtim. Cahigmamda gu
temel diiglinceyi esas aldum: Argiv belgeleri i¢in halen gecerli olan
prensipler ve teknikler biraz degistirildigi takdirde, sadece 6zel belgelere
degil aym zamanda cok eski olmayan el yazmalarina da tatbik edilebilir;
¢linkd bunlarm biiyiik bir kismi argiv malzemesine benzemektedir.

Ben, arsiv prensiplerini ve tekniklerini tanimlarken, dokiiman tiirii
malzemenin degigik ozelliklerini dikkate aldim. Bu ozellikler, kiitliphane
malzemesinin ozelliklerinden farklidir. Bu sebeple, argivdeki tasnif ve
tanimlama, kitiiphanedeki smuflandirma ve kataloglama ile aym
degildir.

Ozel veya resmi belgeler ile ilgili olarak yapilan ¢alismalar
profesyonel bir gekilde ele alnacaksa, arsiv prensipleri ve teknikleri bir
sistem altinda toplanmahdir; hatta biiyiik slgtide standartlagmalidir.
Prensip ve tekniklerin geligmesi igin konuyla ilgili herkes ayri ayn
katkida bulunabilir; ama bunlarm standart bir hale gelmesi i¢in ortak
bir gaba gereklidir. Arsivcilik metotlar: agik ve net bir gekilde ortaya
konduktan sonra, egitim yoluyla verimli bir gekilde ogretilebilir. Bence,
bu egitimin sistematik bir sekilde verilebilecegi en iyi yer, kiitliphanecilik
okullaridir; ¢ilinkii bu okullarda sistematik egitime agirhk verilir,
Sistematik bir egitimle, metotlar biiyiik sleiide standartlastirilabilir,

Benim ele aldigim prensipler ve teknikler, aragtirmaya yonelik
belgelerin tasnif edilmesi ve tanimlanmas: ile ilgilidir; yani aktiiel
belgeler soz konusu degildir. O halde, benim séz ettigim prensiplere ve
tekniklere, argiv prensipleri ve teknikleri diyebiliriz. Bu sebeple,
elinizdeki kitap éncelikle aragtirma malzemelerini korumakla sorumlu
olan arsivistlere ve kiitiiphanecilere yoneliktir.

Bu kitapta konu edilen belgeler, belli bagh u¢ simfa ayrilir: yazih
belgeler, kartografik belgeler ve resim tiirii belgeler. Yazl belgeler hem
resmi hem de 6zel belgeleri ihtiva eder. Resmi belgeler, daha ziyade
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kamu belgeleri olarak bilinirken; ozel belgeler de tarihi yazma eserler
olarak kabul edilir. Burada; filmler, hava filmleri veya mikrofilmler ile
ilgili ¢aligmalara deginmeyecegim.

Bu eser Arquivos Privados e Publicos : Arrunjo e Descriao (Rio de
Janeiro, 1963) (Arsiv Belgeleri ve Ozel Belgelerde Tasnif ve Taumlama)
ad: altnda, Brezilya Devlet Argivleri'nin nderliginde Portekizce olarak
yaymlanmigtir. Ne var ki kartografik belgelerin ve resim tiiri belgelerin
tasnifi, tanimlamalar ile ilgili boliimleri ihtiva etmemektedir.

Kitaptaki bilgilerin bir kismi, benim daha 6nce yazmig oldugum
makalelerden ve kitaplardan almmistir. Yazili belgelerin diizenlenmesi
ve tanimlanmas ile ilgili bolimler, Ekim 1961 tarihinde Washington
D.C.'de yapilan Birinci Amerikan Argiv Semineri ig¢in yazdigim el
kitabimmn gozden gegirilmig geklidir. Tanimlarla ilgili boliim Draft of a
Manual on Archival Descriptive Techniques adi altinda, Texas Eyaleti
Tarih Aragtirma Komitesi tarafindan Ingilizce olarak basildi (Haziran
1961); aym eser Principios archivisticos de ordenacion adi altinda
Brezilya Devlet Arsivleri tarafindan Ispanyolca olarak da basildi (Eyliil,
1961). Tanmmlama ile ilgili béliim, 1961'de Arjantin'deki Cordoba
Universitesi tarafindan Tecnicas para descrivir archivos adi altinda
yayimnlanda.

Bu el kitaplar: hazirlanirken su makalelerden faydalanilmigtir:

"Buropean Archival Practices in Arranging Records", Devlet Arsivleri,
Personel Bilgi Genelgesi No. 5 (Temmuz 1939);

“The Preparation of Preliminary Inventories", Devlet Arsivleri,
Personel Bilgi Genelgesi No. 14 (Mays 1950);

"The Preparation of Lists of Record Items', Devlet Arsivleri,
Personel Bilgi Evragn No. 17 (Gozden gecirilmis, Aralik, 1960);

"Principles of Arrangement", Devlet Arsivleri, Personel Bilgi Evrag
No. 18 (Haziran, 1951);

"Arrangement of Private Papers, "Archives and Manuscripts: The
Journal of the Archives Section of the Library Association of Australia,
II (Canberra, A.C.T., Haziran, 1957), 1-19;

"Description of Private Papers, "Archives and Manuscripts: The
Journal of the Archives Section of the Library Association of Australia,
II (Canberra, A.C.T., 1958), 1-19:
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"Archival Principles of Arrangement, "American Archivist, XXIV
(Ocak, 1961), 11-24.

1958 yilinda Havana'da, 1960 yilinda Miinih'te ve 1966 yvilinda Tel
Avivide yaymlanan Modern Archives: Principles and Techniques
(Modern Argiv Belgeleri: Prensipler ve Teknikler (Melbourne, 1956;
Chicago, 1956) adli kitabimm Ispanyolca, Almanca ve Ibranice
terciimelerine ilaveten Avustralya argiv mecmuasinda yayinlanmis olan
ozel evrakin tasnifi ve tanimlanmas ile ilgili makaleler de konulmustur.,

Bu kitabin 6n hazrhklarim yaparken, tasnif prensipleri ve tanimlama
teknikleri ile ilgili biitiin yazilarimi gozden gegirdim, Bu prensipleri ve
teknikleri etraflica incelerken, daha ¢nceki yazilarimda belirttigim
gortglerimi daha iyi ifade etme imkénm buldum. Aym zamanda,
mevcut eksiklikleri de tamamlayabildim. Boylelikle birkac yenilik de
eklemis oldum. Mesela, kiitiiphane ve argiv alanindaki metodolojik
gelismeler hakkindaki bilgiler, argiv belgelerinin tasnifi, fiziki diizenlemeler,
belgelerin ozellikleri, kilavuzlarm hazirlanmas, kartografik belgeler ile
resim turd belgelerin tasnif edilmesi, tanmmlanmasi ve kodlama
sistemleri gibi. Konu katalogu da ele aldigim yeni bir arastirma alanidir.
Bu metot daha once, taninmig Amerikan tarihgisi Robert H. Bancroft
tarafindan one siirilmiigtiir. Bu tarihgi, s6z konusu metodu tarihi
aragtirmalar icin kaynak malzemeleri tasnif ederken kullanmstir,

Kitaptaki biitiin ifadelerin sorumlulugu bana aittir. Birlesik
Devletler Federal Hilkkimeti i¢in g¢aligtigim siralarda resmi yaymnlar
adna yazlar hazirhyordum. Burada ifade etmis oldugum gériislerin
¢ogu bu yazilardan almmigtir. Bu goriisleri, kitabimda kendi gahsi
goruglerim olarak belirttim; bunlar, bir zamanlar bagh bulundugum
federal hiikimetin resmi gortsleri degildir.

Kitabmm hazirlarken, yardimlarin esirgemedikleri ve bir uzmanin
bakis agisiyla taslaklari inceledikleri igin ozellikle asagida isimleri
verilen kisilere tegekkiir bor¢gluyum: Curtis W. Garrison, yazma eserler
mudiri; Robert R. Douglass, kiitiiphaneci; Herman R. Friis, Alfred P.
Muntz ve Franklin W. Burch, harita miidiirleri; Josephine Cobb, resim
tlirl belgeler uzmanm ve Herman G. Goldbeck, editor. Asagida isimleri
yazili Devlet Arsivi personeline de bana gésterdikleri yardimlarmdan
dolayr mutesekkirim; Julia B. Carroll, Cleveland E. Collier, Grace
Quimby, James B. Rhoads, Morris Rieger ve Jane F. Smith. Kitabmmn
hazirlanmas: sirasinda beni destekleyen ve bana cesaret veren asagida
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isimleri zikredilen sahislara ayrica minnettarim. Dorman H. Winfrey,
Texas Universitesi Kiitliphanecisi; Richard C. Berner, Washington
Universitesi Kiitiiphanelerinin Yazma Eserler Miidiirti ve bu kitaptaki
birgok materyalin meydana gelmesini saglayan ve Amerikan Argiv
Semineri'nin diizenlenmesinde bana yardima olan George S. Ulibarri.

T. R. Schellenberg

Haziran, 1964




TERIMLERIN ACIKLAMALARI

Belge: Genel bir terimdir; malzeme, teriminin es anlamlis1 olarak
kullanilir. Bu terim hem resmi belgeleri hem de dzel belgeleri i¢ine alir.
Resmi belgeler ifadesinden daha gok kamu kaynakli malzeme kastedilir;
ozel beigeler'den ise tarihi yazma eserler anlagir.

Belge Simiflar: : Belli bagh iig belge tiiriinii ifade eder. Bunlar:

1. Yazili belgeler, yazih gekildedirler. Bu terim, kaynak bakimindan
hem &zel hem resmi olan belgeleri ifade eder. Bu sebeple, tarihi
dokiimanlar ve tarihi yazma eserler terimlerinden daha hacimlidir,
gunkii bu iki terim sadece kaynak bakimindan 6zel olan belgeleri igine
alir.

2. Kartografik belgeler, bunlar grafik seklindedirler.
3. Resim tiirii belgeler, bunlar resim geklindedirler.

Belge Tirleri: Belli bagh lig sif igindeki belge tiirleridir. Tiirler hem
geneldir, hem spesifiktir. Yazili belge smifinda genel tirler sunlardir:
belgeler ve yazma eserler. Spesifik tiirler ise sunlardir: mektuplar,
raporlar, gunliikler vb. Kartografik belge simfinda genel tirler ise
gunlardir: haritalar, ¢izelgeler, diagramlar, vb.; spesifik tirler ise
gunlardir: kadastro, cografi, topografik vb. haritalar, hidrografik
gizimler ve cesitli diagramlar. Resim tirii belgeler simfinda genel tirler
sunlardir: fotograflar, orijinal yapimlar ve baskilar; spesifik tirler ise
gunlardir: negatifler, tablolar, gizimler, litograflar, oymabaskilar, graviirler
gibi.

Yukarmdaki {i¢ smmifin tiirleri, ¢esitli hususlara dayanilarak yazili
belge tiiriinde olmak iizere, faaliyete; kartografik belge tiiri konuya;
resim tiru belgeler de yapilis metoduna gore tesbit edilir.

Belge Sekilleri: Bir belge tiiriiniin niisha cesitleridir. Yazih belge
gekillerinin belli bagh cesitleri; daktilo ile yazilan yazilar, fotograf
baskilar1 ve mikrofilmlerdir. Kartografik gekillerin ise, belli bagh
gesitleri el yazmasi haritalar ve ¢izelgelerdir. ""Sekil” terimi, resim tiirii
belgeler i¢in kullanilmaz. Ciinkii bu tiirler, yapihg metoduna gore tesbit
edilmektedir.




Belge Birimleri: Fiziki bir biitin olup, provonansa gore ayirt
edilir: ' :

1. Arsiv fonlarv ve alt fonlar; fonksiyonlarma bakilmaksizin,
organizasyona bagh olarak meydana gelen belgelerdir. Bir arsiv fonu,
arsiv igerisinde olugan en bilyik biitindiir. Aym veya farkh fonksiyonlar
olan bir kamu kurulugunun belgelerini ihtiva eder ve bu sebeple ayr
ayr1 ele almabilir. Argiv alt fonu ise, argiv fonlarim olugturan kamu
kurulugunun alt biriminde meydana gelen belgeleri ihtiva eder.

2. Yazma eserler koleksiyonu veya yazma eserler grubu; yazma
eserlerden tegekkiil eden biiyiik bir fiziki bltlindir. Bir koleksiyon
genelde, belirli bir kaynaktan saglanan eserlerden meydana gelir. Bir
koleksiyoncu veya bir argiv, cegitli kaynaklardan tek tek veya kiigiik
gruplar halinde sagladig1 eserleri bir araya getirerek bir koleksiyon
tegkil edebilir. Koleksiyon argivde meydana geliyorsa, buna koleksiyon
veya derleme denir; koleksiyoncu tarafindan teskil ediliyorsa, suni
koleksiyon denir.

3. Seriler ve alt seriler; bunlar arsiv fonlar1 veya yazma eser
koleksiyonlar1 icerisinde bulunan fiziki birimlerdir. Bu birimler fonksiyonel
kaynaklarina gore meydana gelir. Birimler, bir kamu kurumunda
tesekkiil ettiyse bunlar ya arsiv serileri ya da alt serileridir. Kamu
kurumunda degil de ozel bir kurumda tegekkiil ettiyse, bunlar yazma
eser serileri veya alt serileridir.

4. Belgeler; bir serideki en kiicitk birimdir. Bir belge, ya tek bir
dokiimandir ya da kullanim esnasinda cilt, klasor, dosya vb. gekillerde
bir araya getirilmig olan birden fazla dokiimandur.



1. BOLUM

PRENSIPLERIN VE TEKNIKLERIN
GELISTIRILMESI

Tarihi malzemeler bakimindan gelecekte halledilmesi gereken
problem, birikmis olan malzemelere ulasmay1 saglamaktir. Bagka bir
ifadeyle; bu bir ayirma, ayiklama, tasnif, indeksleme ve kataloglama
meselesidir, Glinlimizde, insanoglu ugsuz bucaksiz vahsi bir ormanda
bagibos dolagir gibidir ve bu orman tropikal bir ihtisam ile dort bir yana
uzanmaktadir. Bu u¢suz ormanda en ¢ok ihtiyag duydugumuz tek bir
sey vardir: Kolay anlagilir bir plana gore gizilmis yollar. Bu yollar, her
nereye gidersek gidelim dogru yolu bulmamiz1 saglamah veya yararh
aragtirmalar i¢in hangi yone gitmemiz gerektigini bize gostermelidir.

Charles Francis Adams

13 Nisan 1899



I. KUTUPHANE METODOLOJISININ GELiSIMI

Amerika'da argiveiligin gelismesinde tarihgilerin oynadig rol ¢ok iyi
bilinir; fakat kiitiiphanecilerin rolii pek dikkate alinmamistir. Tarihgiler,
Amerikan Tarih Kurumu'nu kurduktan sonra, dokiimanlarin derlendigi
ve muhafaza edildigi kurumlarim bliylimesini desteklemigler; bu tir
malzemeleri gerek Amerika Birlegik Devletlerinde ve gerekse yurtdignda
gozden gecirmiglerdir. Yilhk toplantilarda argiv prensiplerini ve tekniklerini
tartigmiglardir. Genellikle iki komisyonla ¢aligmiglardir; bunlardan biri
ozel, digeri ise resmi belgelerle ilgilenmiglerdir.

Kiitiiphaneciler, tarih¢iler kadar goze u;hrpmam:gur. Ancak, 19,
yuzyllda meydana gelen argiv faaliyetlerinden en ¢ok dikkati geken
kisiler Justin Winsor ve William F. Poole'dur. Bunlar hem kiitiiphaneci
hem de tarihgiydiler. Her ikisi de, Amerikan Kitiiphane Kurumu'nun
ve Amerikan Tarih Kurumu'nun bagkanhgmni yapmiglardir. Milli Eyalet
Kiitiiphaneleri Kurumu tarafindan teskil edilen Argiv Belgeleri Komitesi,
1913 ile 1918 yillan1 arasinda her yil toplanarak, argiv kurumlarinda
uygulanmas1 gereken metotlar1 tartigmiglardir. Son yillarda
kiitiiphaneciler, 6zel belgeleri derleyen ve muhafaza eden kigilerin
basmda gelmektedir.

Amerikan Kitiiphane Kurumu'nun ilk bagkani olan Justin Winsor
(1831-1897) argiv tekniklerinin ve kurumlarmin gelismesinde yardlmm
olmustur. Argiv belgelerine ve genel olarak yazma eserlere kar?l
duymusgtur. Zira Narrative and Critical History of America? adh
eserinde kendi zamaninda mevcut olan tarih kaynaklarinm detayl bir
incelemesi bulunmaktadir. Ilgi duydugu bagka bir konu ise arsiv
belgelerine ve yazma eserlerine uygulanacak metotlardi. Massachusetts
Tarih Cemiyeti'nin bir ugwesi olarak, yazma eserlerin kataloglanmas: igin
kurallar gehstn’m:ghr Harvard Universitesi'nin kiitiphanecisi olarak
Universitenin argiv belgelerini tasnif etmig ve Jared Sparks'a (1789-
1866) ait evraklar: tarih sirasina gore kaydetmistir. 1850 yihinda, Ingﬂu
Devlet Argivi ve DBritanya Miuizesi de dahil olmak tizere, Ingiliz
kurumlarm ziyaret ederek sistemlerini arastirmis ve kendisine gore
"bir ¢ok aksaklik" bulmugtur.¢ ) Tarihi yazma eserleri muhafaza etmek
ve bu eserleri arastirma hizmetine sunmak, ayrica Amerika Birlegik
Devletleri'nde milli bir argivin kurulmasm tesvik etmek gibi faaliyetlerle
Amerikan Tarih Kurumu'nun ¢aligmalarina aktif bir gekilde katilmigtir.
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Amerikan Kiitliphane Kurumu'nun diger bir bagskam ve aym
zamanda Chicago Halk Kiitiiphanesi'nin kiitiiphanecisi olan William F.
Poole (1821-1894), Devlet Bakanligi'nda bulunan tarihi yazma eserlere
uygulanan idari iglemlere biiyiik ilgi duymustur.*) Amerika Birlegik
Devletleri'nde milli bir argivin kurulmasimi milli agidan destekleyen
Amerikan Tarih Kurumu'nun bir komitesi i¢cin Wilson ile birlikte
caligmalarda bulunmugtur. 1893'te su fikrini yaziya dékmiistiir; "Benim
inancima gore, Amerikan Tarih Kurumu'nun en 6énemli gﬁrevi Hilkimete
bir Argiv Bakanligi kurdurtmak ve yliriittiirmektir."( :

Kitiiphaneciler, argivcilik mesleginin geligmesine ¢ogu zaman ilgi
duyduklarma gore, arsivistler de kiitliphanecilik tekniklerine ilgi
duymali ve her iki meslekteki kigiler karglikli bilgi ahs veriginde
bulunmahdirlar. Asagidaki varsayima dayanilarak kitiiphanecilik
teknikleri ile argiveilik teknikleri arasinda bir ayirim gozetilmektedir.
Argiveilik teknikleri belgelerle ilgilidir; buna kargiik kiitiiphanecilik
teknikleri ise yayinlarla ilgilidir. Tabii ki bu varsaym tartisilabilir;
¢linkii gerek kiitliphaneciler gerekse argivistler aymi tiir malzemeyle
ugragmaktadirlar. Bu gercek, bir dereceye kadar dogrudur; zira
argivistler yaymlarla da ugragabilirler; basilmig belgeler buna &rnek
tegkil eder. Kiitliphaneciler de yazma eserlerle ugragabilirler; bu tir
malzeme, onlarin caligmalarmda gittike daha ¢ok yer almaktadir.
Ustelik hem kiitiiphaneciler hem arsivistler sabit regimler, filmler ve
haritalar konusunda ¢ahgmalarmi siirdiirmektedirler. Eger bu iki
meslek grubunun farkh tiirden malzemeyle ¢alistiklarmi varsayarsak,
tekniklerinde bir aymrim yapilabilir. Bu varsaymm, kiitiiphanecilerin
oncelikle yaymlarla ilgilendigini, argivistlerin de oncelikle belgelerle
ilgilendigini savunmaldir ki gecerli olabilsin. Bu kitapta islemis
oldugum arsivcilik tekniklerinin analizi, bahsettigimiz bu temel varsayma
dayanmaktadir.

Argivistlerin neden kiitiiphanecilik teknikleriyle ilgilenmeleri
gerektigini agiklayan sebepler sunlardir: i

Kitiiphanecilik tekniklerinin amaci, argiveilik tekniklerininkiyle
aymdir; yani malzemeyi hizmete sunmaktir.

Kiitiiphanecilik tekniklerinin genel ozellikleri, arsivcilik tekniklerinin
ozellikleri ile aymidir. Kiitiiphanecilikte kullanilan malzeme, arsiveilikte
kullanilan malzemeden ¢ok farkl olabilir, ama her iki tiir malzemeye
esas olarak aym tiir caligmalar uygulanir; ¢iinkii her ikisi tasnif edilir,
tanimlanir ve hizmete sunulur.
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- Ashinda argivistlerin alanma giren doklimanlara ¢ogu zaman
kiitiiphanecilik teknikleri uygulanmigtir. Kiitiiphaneciler, son yuzyilda
cogu arsivlerdeki tarihi yazma eserlerle ilgili caligmalar: yuriitmuslerdir
ve giintimiizde bu gibi yazma eserlerin sorumrlular en cok kiitiiphaneciler
arasindan gikmaktadir. Tarihi yazma eserler, igleme tabi tutulurken,
kiitiphaneciler, daha ¢ok kendi mesleklerindeki simflandirma ve
kataloglama tekniklerini uygulamislardur.

Kiitiiphanecilik teknikleri, bir problemi ¢ozmek igin geligtirilmigtir
ve bu problem esas olarak arsivistler i¢in de gecerlidir. Soz konusu
problem, yigima problemidir. Kiitliphaneciler i¢ savastan sonra,
argivistler de bundan 30-40 y1l sonra, gittikce artmakta olan malzemeyle
basa gikabilmek icin gikis yollar aramaktaydilar. Bunun igin tekniklerin
geligtirilmesi gerekiyordu. Kitiiphaneciler, tipk: argivistler gibi metodoloji
ile ilgilenmek zorunda kaldilar.

Kiitiiphanecilik malzemelerinin artmas), dokimanlarin artig ile
hemen hemen paralel gitmistir. Milli tarihimizin baglangicinda, Amerika
Birlesik Devletleri kitap agismndan pek zengin degildi. Ulkedeki
kiitiiphanelerin tamammda bulunan biitiin kitaplarm sayis Avrupa'daki
tek bir biiyiik kiitiiphanenin kitap sayisina ulagamazdi. I¢ savas ciktiga
siralarda, halk kitiiphanelerindeki mevcut eserler buytk olgude
artmist1. Ulkenin belli bagh halk kiitiiphanelerindeki cilt say1s1 3 milyon
civarmdayd.® Bu say1 1876 yiinda 12.300.000'e gikmistr.”) Sosyal
egitim, ekonomik ve teknolojik faktorlerden dolayy, 1876 yilindan sonra
kitap tiretiminde miithig bir artig oldu. Bir ¢ok yeni kutlphane kuruldu
ve bunlarm kitap mevcudu gittikge ¢ogaliyordu. Kiittiphane meveudunun
biiylimesini, belirli bir kiitiiphanenin - 6rnegin Harvard Universitesinin

istatistiklerini inceleyerek daha iyi bir sekilde agiklayabiliriz. Harvard
Kiitiiphanesi, Amerika Birlegik Devletlerinde kurulan ilk universite
kiitiiphanesidir (1636) ve "200 wih_askin bir stiredir.. Amerika
kitasindaki en blylk kijtﬁphaneydi”.‘s) Simdi ise dinyanmn en biytk
kiitiiphanesidir. John Harvardin, dini kitaplar, dinya klasikleri ve
genel konulu kitaplardan olusan 400 ciltlik bagisy, Universiteye biraktip
mirasin bilyiik bir kismini meydana getirir. 1836 yilinda, kurulmasinda
Harvardin katkis: olan kiitiiphanede 47.500 cilt; 1863'te 140.000 cilt;
1876'da 227.650 cilt; 1893'te 407.989 cilt; 1900'de 900.000 cilt; 1928'de
2.750.000 cilt; 1937'de 3.863.050 cilt mevcutken bu rakam glintimiizde
7 milyonun Ustiine glkrmst;i--.?g) :

Arsivistlerin, kiitiiphanecilik tekniklerine ilgi duymalar: i¢in en
bluyiik sebep sudur: Kutiiphaneciler bir metodoloji gelistirmigler ve
arsivistlere bu bakimdan érnek teskil etmislerdir. Kiitiiphaneciler, bir
meslegin yiiksek basar: seviyesine nasil gkartilacagm arsivistlere
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gostermiglerdir. Robert C. Binkley'e (1897-1940) gére onlarm simflandurma
sistemleri, bir milli kayit. sisteminin degisebilir unsurlar. haline.
gelmistir. Ikinei biiyiikk teknik problem, yaymlanmamis malzeme
kaynaklarmm kontrolii ile ilgilidir. Bu konudaki mevcut teknik, 50 Yﬂ
once kitap kataloglamanin sahip oldugu teknikten pek ileri deg'ﬂdir.( 0

1876'dan once, kiitiiphanecilik metotlars iyi tanimlanmig sayilmazdi.
Bu meslek heniiz bebeklik ¢agindaydi, 1858 yillinda New York City'de
toplanan kitliphaneciler, kendilerine rehberlik edecek bir kilavuzun
yazilmas: iizerinde 1srarla durmuglardi. Aym sekilde, yaklagik 60 yil
sonra argivistler de hn' "Argiv Idaresi Kiavuzu'nun derlenmesini
tavsive etmislerdir ! Fakat kiitiiphanecilik kidavuzu ¢iktiginda,
kiitiiphanecilere bek]enen pratik rehberligi saglayamamigti. Amherst
Koleji'nin kiitiiphanecisi olan William 1. Fletcher (1844-1917), kilavuzun
yazildig1 dénemi, 'Amerlkan kiittiphanecilik tarihinin baglangﬁq donemi"
olarak vas1ﬂandmyordu

Amerikan bagmsizhigmin 100. yildoniimi olan 1876 yil,
kiitiiphanecilik mesleginin de bir déniim noktasidir. Bu yilda;

1. Amerika Birlegsik Devletlerinin Egitim Dairesi tarafindan
Amerika Birlegik Devletleri'ndeki Halk Kutiphaneleri: Tarihi, Sartlar
ve Idareleri (Public Libraries in the United States of America: Their
History, Condition, and Management) ad1 altinda bir rapor yaymlanmigtar;

2. Yukaridaki raporun ikinei bir boliimii olarak Charles A. Cutter'in
Basily Sozliik Katalogunun Kurallar (Rules For a Printed Dictionary
Catalogue) adli eseri yaymlamistir;

3. Melvil Dewey'in Desimal Siniflandirma ve Baglantili Indeks'in
(Decimal Classification and Relative Index) birinci baskis) yaymlanmagtir;

4, Amerikan Kiitliphane Kurumu kurulmustur;
5. Library Journal adlh derginin yaymina baglanmistir.

Grace O. Kelly: "1876 ile 1900 yillar1 arasmmdaki yirmibes yil ve
sonrasi, ¢ok onemli bir gecig donemi olarak kabul edilebildigi gibi, aym
zamanda Amerikan kiitiiphanecilik tarihinin en ilging donemidir." diye
yazmigtir,

Kiitiiphanecilik mesleginin teknik geligmeleri, argiveilik mesleginde
tasnif ve tanimlama olarak bilinen faaliyetlerle meydana gelmistir.
Kitiphanecilikte tasnif, smiflandirma olarak; tamimlama da kataloglama
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olarak bilinir. Indeksleme tanimlamanin bir pargasi olarak kabul
edilebilir. Aslinda kiitiiphane indeksleri, tipki argiv indeksleri gibi
tanimlayic1 bilgilerden mahrumdur.

SINIFLANDIRMA

Kiittiphane meveudunun az oldugu 1876 oncesinde, bir iki kitliphane
diginda "smiflandirma sistemleri" diyebilecegimiz tasnif metotlar: pek
yoktu. Kitaplar genel olarak genis hacimli simiflara ayrilir; her bir simf
i¢in bir raf veya bir duvar bilmesi belirlenir ve bu raflara veya bolmelere
birer sembol verilirdi. Kitaplarin {izerine yer igareti konulur; her
kiitiiphaneci kendisine gére simiflar: tegkil eder, isaretlerini belirler ve
kodlama ile yerlestirme metotlarim gelistirirdi.

Amerika'daki simiflandirma konusunda meydana gelen geligmeler
{izerine yazdizi miikkemmel makalesinde Thelma Eaton: "19. ylzyll,
simflandirmaya karg: ilginin ¢ok fazla oldugu bir donemdir.. Bu
dénemde insanlar simflandirmaya ilgi duymaktadirlar ve konuyla ilgili
kurallar kendi tasarilandir"® demistir.

flk tasnif tasarilarinin baz 6zellikleri, daha ilerideki yillarda herkes
tarafindan kabul edilen siniflandirma sistemlerinin geligmesine katkida
bulunmustur. Bu 6zellikler, kitaplarm smiflandirimasimda dikkate
alinmas: gereken faktorlerle ilgilidir. Mesela kitaplarin konuyla, cografi
alanla ve gekille olan miinasebeti gibi. Ayrica, kitaplarm yerini ve konu
smifini belirlemek igin sembollerin, mesela desimal sayilarin kullanimi
ile de ilgilidir.

Bir tasnif planmi uygulamaya baslayan ilk biiyiik kiitliphanelerden
biri Boston Halk Kiitiiphanesi'dir. Burada kutuphaneci olan Nathaniel
B. Shurtleff (1810-1874), 1856 yilinda Kitiphanelerin Diizenlenmesi ve
Idaresi Igin Bir Desimal Sistem (A Decimal System for the Arrangement
and Administration of Libraries) adi altinda bir tasar1 yaymlamig ve bu
tasar1 iki yil sonra kiitliphanede uygulanmaya baslanmistir. Her iki
yani on bolmeye ayrilan kiitiiphane salonunun, her bir bolmesinde on
sira ve her bir sirasinda on raf mevcuttu. Bu sabit yerlere (bolme, sira,
raf), birer desimal say1 verilir. Kodlama sistemini, 2675 sayis1 ile daha
iyi agiklayabiliriz. Bu sayida (26), bolmeyi; (7), siray1 ve (5), rafi
belirtmektedir. Mevcut olan 18 ana konu simifimin her biri igin bir veya
daha fazla bolme ayrilirds ve her bir bélme igerisinde bazi alt smiflar
icin siralar belirlenirdi. Kitaplarin raf tizerindeki yerini belirleyebilmek
i¢in onlara numara verilirdi; boylelikle 2675.17 sayis1 soz konusu raftaki
17. kitab1 gostermektedir.' %)
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Birkag yil sonra, 1861'de Kongre Kiitiiphanesi bir tasnif plani kabul
etmigtir. Bu plan geregi kitaplar, numaralarla belirlenen ana smiflara
ve alt smuflara gore yerlestirilirdi. Alt siniflar, desimal noktasmdan
sonra verilen numaralarla ifade edilirdi. Bu numaralar yer numaralarinin
lstine yazilirdy; mesela 25.‘21’/5082 gibi. Bu numarada 5082 sayis: raf
numarasim gostermektedir,*¢

-Brooklyn Halk Kiitiiphanesi'nde kiitiiphaneci olan Jacob Schwartz
yukaridakilerden biraz farkhi bir plan hazirlamigtir, Plan geregi,
kitliphane mevcudunu 44 ana simifa ve 400 alt smifa ayirmis,
kodlarmnda desimal sayilar kullanmistir. Bu yizden daha sonralan
Melvil Dewey'i orijinallikten yoksun olduguna dair elestirmistir. 411.01

sayis1 ona gore gu anlami taglyordu:m)
4- Tarih smifini

11- Birinci siranm birinci rafini
01- S6z konusu rafin ilk kitabmni ifade ediyordu.

Chicago Halk Kiitliphanesi'nin plam1 William F. Poole tarafindan
geligtirilmig ve kendisi bu pldmi Egitim Dairesinin Amerika Birlegik
Devletleri'ndeki Halk Kutuphaneleri (Public Libraries in the United
States) (1876) konulu raporunda agiklamigtir. Yer belirtmek igin
agagidaki kodlar1 kullanmigtar;

A, 24, 10-2:
A- bolim A
24- yirmidordiincii raf
10- onuncu eser
2- onuncu eserin ikinci cildi oldugunu belirtmektedir.

Ozel durumlarda, ézel konu smuflarn da verir ve bunlar: harf
kodlariyla belirlerdi. Belirli bir siifin alt gruplarina giren yaymlar igin
numara bloklar: ayriirds. Ornegin "Tarih® simfinda:

1-100 aras - "Tarih Arastirmalar ve Felsefe"
101-150 aras: - "Medeniyet Tarihi"
151-250 arasi - "Tarih Yazlam" vb,(®

Harvard Universitesi Kiitiiphanesinin plani, Justin Winsor tarafmdan
hazirlanmigtar, Winsor, sembolleri daha gok yer gostermek igin
kullaniyordu. Onun icin 3825.5.3 numaras: sunu ifade ediyordu:




14

38- otuzsekizinci bolim

2- ikinci sira

5- besinci raf

5- besinci raftaki besinci eser
3- beginci eserin {iglincii cildi.

Winsor, kitaplarin bulundugu yerlere de numaralar yerlestirdi. Her
bir béliimiin tam ortasinda biiyiik boyda bir rakam, siralarin en ustiine
orta boyda bir rakam (11 2, 3 vs) ve her rafa agagidan yukar: dogru
bir rakam koymustur.( %

Boylelikle, 1876 tncesi gesitli tasnif planlar1 uygulanmaktayds; her
bir tasar1 belirli ihtiyaglar1 kargilamak igin ve gogu da gecici olarak
kullaniliyordu. Bazilari gercekten yetersizdi, meseld Amerikan Felsefe
Cemiyetinin kullandign plan gibi.. Bu plan 1863'te uygulanmaya
baglanmistir. Bu cemiyetin kiitiiphanecisine gore de "bu é)lﬁn o kadar
uzun bir siire kullamilmigtir ki artik degistirilemez“.( 0 planlarm
cogunda ortak bir goriig hakim olmustur. Kitaplarn yeri, raflara gore
belirlenmisti. Bu sebepten dolay: soz konusu. planlar hizla biiyliyen
kiitiiphane koleksiyonlar1 igin uygun degildi; zira kitaplarm her bir
siufy, rafta fazla yer kaphyordu ve her hangi bir degigiklikte, kitaplar
biiylik ol¢tide kaydirihyordu. Ayni durum ana smif ve alt gruplarda
meydana gelen degisiklikler igin de gegerliydi.

Biiytimekte olan bir kiitiiphane koleksiyonu ile baga gitkmak Melvil
Dewey'in kafasmi kurcalayan en biiytuk meseleydi. Bu siralarda Melvil
Dewey (1851 - 1931), hem Ambherst Kolejinde son simif ogrencisiydi
(1873), hem de aym okulun kiitiiphanesinde ¢alisiyordu, Kendisi, konu
ile ilgili olarak bir yerde goyle yazmigtir: "Bir vaizi dinledigim sirada,
bu énemli mesele de aklimi kurcalayip duruyordu. Birden cozlimi
buluverdim ve oturdugum yerden sicradim, Eureka! diye bagirmamak

icin kendimi zor tuttum. Butin mesele, bilinen en basit sembolleri .

kullanarak, en basite ulagmakti. Desimal say1 olarak Arap rakamlar,
bilinen simif degeriyle kullanilacak; béylelikle tasnif edilmig butiin basih
bilgiler numaralanmig olacakt:. Buna ek olarak, bilinen diger basit
semboller kullanilarak (a, b, ¢ gibi) bu sembollerle tablolardaki butun
bashklar indekslenecekti."?! Melvil Dewey, 8 Mayis 1873 tarihinde,
Amherst Kiitiiphane Komitesi'ne tavsiye ettigi yeni smflandirmayl
acgiklamigtir.

Dewey'in tasnif sisteminde yaymlarin sinify, kitaplarin bulunduklan
yere gore degil insan bilgisine gore belirlenir; smiflar ile bunlarm alt
bolimleri Arap rakamli desimal sayilarla ifade edilir. Yaymlar igin
asagidaki ana siuflar tesbit edilmigtir.
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000- Genel 500- Nazari Bilimler
100- Felsefe 800- Uygulamal: Bilimler
200- Din 700- Giizel Sanatlar

300- Sosyal Bilimler 800- Edebiyat

400- Filoloji " 900- Tarih

Dewey, yaym tiiriinii veya geklini dikkate alarak alt smniflar
olugturmustu; sozliikler, stireli yaymlar, vs. gibi, Genig kapsaml konu
alanlarmi, son derece mantikh bir esasa gére veya cografi bir esasa gore,
daha dar kapsamli alanlara bélmiis, boylelikle alt smiflar meydana
gelmistir.

Dewey'in, yayinin seklini temel alarak, eserin konu veya cografi
alanla olan miinasebetine gore yaptign smmflandirmas: yeni degildi.
Clnkii meveut smiflandirmalar da aym hususlara dayanmaktaydi.
Mesela Jacob Schwartz, 1871'de geligtirdigi bir planda, her bir ana smif
altina "Genel" adini verdigi bir alt siuf koymustur.(é

Dewey'in desimal sistemi de yeni birgey degildi; kendisi de yeni bir
sey oldugunu iddia etmiyordu ve "Daha once nerede kullanilda
bilmiyorum, ama boylesine kolay bir gézﬁmii muhakkak birileri daha
once diglinmiigtir" diye yazm1§t1r.(2) Onun sistemini daha onceki
planlardan aywan ve dnemli bir degigiklik ortaya koymus olan ézellik,
kodlamay kitaplarin ihtiva ettigi konulara gore yapmis olmasidir. Daha
onceleri kodlama, kitaplarm konuldugu yere gére yapilirds. Dewey'in
sistemi, istenildigi yerde genigletlmeye miisaitti ve ne kadar genigletilirse
genigletilsin basit olma ozelligini hi¢ kaybetmiyordu.

Dewey, 1873 yilmda orijinal planmi tasayvur ettikten sonra, kendisi
gibi ayni dalda oOgrenci olan arkadagi Walter Stanley Biscoe'nun
yardimiyla Amherst Kiitliphanesi'ni kendi planma gore yeniden organize
etti ve simiflandirmay: yapti. Aym zamanda kiitiiphaneyi gelistirdi ve
biiyiittii. Dewey, "Smiflandirmay: yapmak ve indeksi hazirlamak igin
harcanan iggiiciinii, ancak bu gorevi yapmis olan biri takdir edebilir"
diye yazmigtir. %Y Boston Athenaeum'da (Fen-Edebiyat Kiitliphanesi)
calisan Charles A. Cutter (1837-1903) ve Harvard Universitesi
Kiitiiphanesi'nde galisan John Fiske'ye (1842-1901), yaptiklar "degerli
tavsiyeler ve kiymetli tenkitlerinden dolay1" son derece minnettards. 2%

Yizincii yi kutlamalari sebebiyle 1876 yilinda Philadelphia'da
diizenlenen sergi miinasebetiyle yapilan kiitiiphaneciler toplantisinda
Dewey, desimal smiflandirma sistemini tartigmaya agmig ve Decimal
Classification and Relative Index (Dewey Onlu Tasnif ve Relatif Indeks)
ad altinda yaymlamgtar. @5 Dewey baglantili indekse ¢ok biiyiik énem
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vermigtir. Baglantih indeks; kargllﬂdl gondermelerle konular arasindaki
miinasebeti ifade etmektedir.

Dewey'in sistemi yavag yavas digerlerinin yerini almaya baslad.
Ciinkii bu sistem sadece basit ve kolaylikla genigleyebilen bir sistem
degildi; ayn1 zamanda itina ile geligtirilmis ve biiyiik bir gayretle
tanitilmig bir sistemdi. Dewey, bir simiflandirma tasarisi yaymlayan ve
satan ilk kigidir. 1877 yilinda, Amerikan Kiitiphane Kurumu Isbirligi
Komitesi'nin himayesi altinda kiitiiphanelerin ihtiyaglarim saglamaya
bagladi. Bu komite daha sonralan "Thtiyaclar1 Kargilama Dairesi'ne
déniistiirildii. Bir stire gectikten sonra Dewey Kiitiiphane Dairesi'ni
kurdu. Bu daire, Kurumdaki Ihtiyaglar1 Kargilama Dairesinin yerini
aldr. Daire, isteyen kiitiiphanelere teknik bilgi saglayarak ihtiyaglarimni
temin ediyor ve smiflandirma planinin  gozden gegirilmis nishalarim
dagltlym'du.(‘3 ") Dewey, tasarisim gozden gegirirken, birkag kiitiphaneci
kendisine yardmmer olmugtur. O ve yardimcilari, "bir elestirmenden
sistemin zayif taraflarim diiriist bir gekilde basih olarak ifade elmesini"
istemislerdir, ¢unki "zay:f taraflarinin muhakkak mevcut oldugunu
biliyoruz" demisglerdir. Bu sistemi kullanan herkése anketler gindererek
"her tirli tenkitlerini' istemislerdir. Gozlemlerinden sonra gu sonuca
varmistir: "Baz1 yanhslarn diizeltilmesi miimkiin degil, bu sistemin bir
sonucudur" ve baz kullamiedar "séz konusu yanlhglarm mi, yoksa
mevecut avantaj'larm mi daha agir bastigina dair" kendileri karar
vermelidirler.®® Dewey, sistemdeki 'simiflarin boliim ve alt bolim
muhtevasi gozden gegirerek, yeniden tarimlayarak ve sistemi geligtirerek
daha kullanilir hale getirdi.

Dewey'in simflandirma sistemine kars: ¢ikan olmadi denilirse, bu
dogru olmaz. Dewey, her meslekte oldugu gibi yeniliklere karg;
cikanlara ragmen kendi sistemini gelistirmigtir. Sistemin ilk basildig:
yilda Kongre kiitiiphanecisi Ainsworth R. Spofford (1825-1908), insan
bilgisinin smiflandirlmasmda  kullanilan sistemin, kutiiphanelerde
uygulanmas1 konusunda goyle’ bir sonuca varmigtir: "Sistem tam
anlamiyla basarih sayilmaz" demis ve "Yapilacak ilk gey gistem
saticalarindan kurtulmaktir, Clinkii bunlarm her biri, kendilerine gore
isleyen birer plan ¢ikartmiglardir. Oysa bu planlar bagka kisiler
tarafindan pek -uyg’u]-ana'.mlyordu"@g) demistir. San Francisco'da
kiitiiphaneci olan ve bir simflandirma sistemi gelistirmis bulunan F.B.
Perkins (1828-1900), Jocob Schwartz ile igbirligi yaparak, Library
Journal'do Déwey'e pek nazik¢e olmayan saldirilarda bulunmustur.
Schwartz ve Perkins'in iddialarmma gore "kapali smiflandirma fikrinin
tamam1 (bu Dewey sisteminin bir par¢asidir) cetrefilli bir bilmeceye
benzemektedir. Ustelik bu fikir, saglam bilgilere dayanmadigindan bir
aldatmacadit”. Desimal sistem orijinal degildir, "sistemdeki yeni
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hususlar iyi degil, iyi planlar da yeni deg‘i]dir".(ao) Sistemine daha énce
deginmig oldugumuz William F. Poole goyle yazmistir: "Bence, suni
smiflandirma sistemleri meydana getirmek icin harcanan zaman ve
enerji bosa 3qitmiz‘;;t:ir. Zaten bu gibi sistemleri ¢oktandir dikkate
almiyorum", G Dewey'in sistemi, yaygin olarak kabul edildigi siralarda
Boston Halk Kiitiiphanesi o ybredeki toplumun muhafazakar geleneklerine
bagh kalarak 1893 yilinda séyle bir ifade de bulunmustur: "Yeni bir
smiflandirma yapma fikri hi¢ bir zaman dﬁagﬁ.nﬁlmemigtir; bu sebeple
diger sistemlerin hig biri incelenmemistir”.*? Kiitiiphane, 1937 yilna
kadar Shurtleffin "sabit yer" sistemini kullanmigtir; daha sonra Kongre
Kiitiiphanesi sistemini kullanmaya baslamigtar.

Dewey'in Desimal Siniflandirmasi'nin ilk yayinindan hemen sonra,
Boston Athenaeum'unda kiitiiphaneci olan Charles A. Cutter bir
smiflandirma sistemi tizerinde cahismaya baglamigtir. Bu calismanin ilk
sonuglar1 1879'da ortaya cikmigtir. Tipki Dewey gibi, onun da en ¢ok
lzerinde durdugu konu, devamh biiyiimekte olan bir kiitiiphanenin
ihtiyaclarm1 karsilayabilecek bir sistemin geligtirilmesiydi. Bunu
bagarabilmek i¢in gesitli ssmflandirma tablolar: teskil etti. Her bir tablo,
bir kiitliphanenin ¢esitli biiyiime safhalarindaki séz konusu olan
ihtiyaclarim kargilayacakti. Genigleyebilen smiflandirma olarak bilinen
sistemi, 1891 ile 1904 yillar: arasinda 6 béliim halinde yaymlanmagtir,
Yedinci béliim hig bir zaman tamamlanamamistir.

Cutter, kodlamanin temeli olarak alfabenin harflerini kullanmigtir.
Tesbit ettigi 26 ana smifi biiyiik harflerle ve 26 alt bsliimii de kiiglik
harflerle ifade ediyordu. Bu 26 alt boliim tekrar kiiglik gruplara
ayrimigty; mesela, iilke gruplari numaralarla ifade edilmekteydi. Onun
planinda, 8.000'den fazla smif numarasma imkan saglayan bir kapasite
vardl.

Cutter'in sistemi biiyiik bir dikkatle geligtirilmis ve kiitiiphanecilik
mesleginde meydana getirilmis olan en mantikh smuflandirma planlarmdan
biridir. Princeton Universitesinde kiitiiphaneci olan Ernest Cushing
Richardson'a gore "Alt boliimlerdeki kivrak zeka ve alt boliimlere dahil
edileceklerin tam manasiyla tanimlanmasi, a%erek bilim ve gerekse
sanayi bakimindan mitkemmel bir vak'adi" ®%

Cutter ve Dewey sistemlerinin belirli ozellikleri, Kongre Kiitliphanesi
sisteminde toplanmigtir. Kongre Kiitiiphanesi, 1898'de yeni geligtirilmis
olan bir sisteme gore, biitiin kitaplarmi yeniden smiflandirmagtir. 1898
yilinin bir 6zelligi vardy; o yilda "biitiin sistem saticilarma’ kars: cephe
alan Spofford, kiitliphaneden ayrild. Kongre kiitliphane teorisi herhangi
bir bilgi teorisine gore gelistirilmemisti; ¢linkii cesitli konulardaki
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kitaplar igin smflar ve bu smflar icerisinde alt bolumler teskil
edilmisti. Kodlama sisteminde, harfler ve numaralar karisik olarak
kullanilmaktayd:. Ana simflar, blyiik bir harfle, bu smiflarin ana
béliimleri de ikinci biiyiik bir harfle gosterilirken, 1-9.999 arasindaki
sayilar alt boliimler i¢in kullanilmaktayd. Ozel alt boliimler de gesitli
yollarla belirtilmekteydi. Her bir simf igerisindeki kitaplarm
smiflandirilmast icin de uzmanlar planlar veya raporlar hazirlarlardi.
Planlar genel ve ozel tablolarla ilgiliydi. Bu tablolar, cografl béliimlere
ve alfabetik siralara dayanarak, her biri cesitli simflardaki kitaplarm
nasil gruplanacaginm ayrmtii bir sekilde belirtmekteydi. Kongre
Kiitiiphanesi sistemi, Dewey ve Cutter sistemlerinin yani sira Amerika
Birlesik Devletlerinde en yaygmn gekilde kullanilan ti¢ sistemden biridir.
Bu sistem 1901'de yaymland ve 6zéllikle de 19201 yillardaki Universite
kiitiiphanelerinde yaygmn bir gekilde kullanim alani buldu. O halde bu
yiizyllin baglarinda kitliphanecilik meslegi, cok gelismis iki simiflandirma
sistemi meydana getirmistir. Bu arada iglincii sistem olan Kongre
Kiitiiphanesi sistemi, ozellikle cok buyiik kiitliphanelerin ihtiyaclarini
karsilamak lzere ortaya konmugtur. Richardson'a gore Dewey'in
desimal ve Cutter'in genisleyebilen sistemleri "Amerikan kiitliphanecilik
biliminin ne derece ilerledigine dair bir §iﬁstergedir ve bu alanda elde
edilebilecek bagarilarin en bﬁyﬁgﬁdﬁr".( 43 '

KATALOGLAMA

1876'dan once kiitiiphane kataloglari, genelde ciltli kitaplar geklinde
yaymmlanmigti. O yila kadar, iilkedeki kiitiiphaneciler 1000'den fazla
katalog meydana getirmiag.lerdir.(%) Bunlardan yaklasik 401 18. yiizyila
aittir ve sayldari 19. yuzyildan itibaren her on yilda bir artis
gostermistir.

1800-1810 17 Katalog
1811-1820 26 "
1821-1830 o oM
1831-1840 Fe
1841-1850 121 "
1851-1860 121 "
1861-1870 218 " .«
1871-1875 328 "

Bu basii kataloglar cesitli gekillerdeydi. Charles A. Cutter bu
kataloglar:, "Amerika Birlegik Devletlerindeki Halk Kiitiiphaneleri"
konulu ve 1876 tarihli Egitim Dairesi raporunda uzun uzun ele almistir.
fik kataloglarda genellikle yazari, kitaplarm ebat ve sayfa kaydi
hakkinda bilgiler yer almistir. Bu tirlere, sozluk kataloglar1 ve konu
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kataloglar: da dahildir. Sozliikk kataloglarinda yazar adi, konu ve konu
baghklar: alfabetik sirayla liste halinde verilmistir. Konu kataloglarinda,
kitaplardaki konulara gore tasnif edilmis kayitlar yer almaktadir.
Kayitlar ya konular belirten kelimelerin alfabetik sirasindan meydana
gelir veya felsefl bir gekilde konular arasindaki miinasebete gire
siralanir. Kitap adi ve kitap tiirli icin de ayr:1 kataloglar hazirlanmistar.
Kayitlardaki bibliyografik bilgiler, genelde yazar adi, kitap adi, sayfa
kaydi ve yaym tarihini ihtiva etmektedir.

Kutuphanecilerin amaci, yeni yaymlar giktikca basih kataloglar
liretmek ve gerektiginde bu kataloglar1 gozden gecirmek veya bunlara
ilaveler yapmaktir. Amerikan I¢ Savas1 sonrasi dénemde yaymlarmn
baskisindaki biiylik artig, kataloglarin basilmasim giiclegtirmistir. Yeni
yvaymlar ¢ogaldik¢a katalogda bunlara ait kayitlarin ilavesine imkan
saglayan metotlar geligtirilmigtir. Bunu gergeklegtirmek i¢in iki yontem
kullanilmigtir,

Birinci metotta, klasorler igerisinde bulunan sayfalara, iizerinde
katalog kayitlar1 yer alan figler tutturulmustur. S6z konusu bu
uygulama Ingiliz Miizesi' nde de kullamimaktaydi. Figler genelde
sayfalara yapistirilirds. Rudolf Indeksleyicisi olarak bilinen mekanik bir
alet sayesinde, figler yapistirilmadan da yerlegtirilebilmekteydi. Bu
sayfalar farkh tirdeki klasorlere konulurdu.

Katalog kayitlarmi ildve etmenin baska bir yolu da kartlard.
Kiitiiphanecilik amaclar1 dogrultusunda kartlarin ilk kullanildig yer
Fransa'dir. Abbé Rozier 1775 yilinda oyun kartlarini kullanarak Bilim
Akademisinin muhtiralarini indeksiemistir. Kartlar, kisa bir siire sonra
kataloglama amaciyla Boston'da kullamilmaya baglanmistir. Boston
Halk Kittiphanesi 1853-1855 yillar arasinda, Harvard Universitesi de
1856 yilinda kart kataloglamasi sistemini uygulamaya basladl 6) 1876
yilina kadar, ilkenin belli bash birkac biiyiik kiitiiphanesi de 6zellikle
kart sistemini bemrnsemlgnn Bid

Dewey'in desimal simuflandirma konusunu iglerken caligmalarina
degindigimiz Kiitlivhane Dairesi, ozellikle kartlarin kullamlmasin
yaygmlagtirma konusunda cahisiyordu. Kurulusundan (1876) sonraki ilk
20-30 yilda en ¢ok faaliyet gisterdigi alan; kartlari, kilavuzlari ve
cekmeceli dolaplar: iiretmek ve dagitimini yapmakti. Kart kataloglar
piyasaya qiktiktan sonra en gok kullanilan kart dolaplar, iki gekmeceli
dolaplardi. Yenileri ¢iktikca bu iki gekmeceli dolap 18801 yallarda tek
gekmeceli bir dolapla degistirildi. Amerikan Kiitliphane Kurumu,
konuyu detayh bir sekilde inceledikten sonra 1890'h yillarda 7.5X12.5
cm. ebadindaki kart1 kullanmaya baglamigtir. Glintimiizdeki kiitiiphane
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katalog kart standardimi olugturan bu ebatlari, Dewey de igtenlikle
onayhyordu. Zaten kataloglama malzemelerinin ve u;ahsmalarmmi
standartlagmadaki onemini kavrayan ilk kisi yine Dewey ohrmgnn.lr.(?‘8

Bir smiflandirma sisteminin geligtirilmesi konusunda yaptig1

calismalarindan tanmidigimiz Charles A. Cutter, Public Libraries in the -

United States (1876) (Amerika Birlesik Devletleri'ndeki Halk Kitiphaneleri)
konulu raporun ikinci bolimii olarak, Egitim Dairesi tarafindan
yaymlanan "Rules For a Printed Dictionary Catalogue” (Basil Sizlik
Katalogu Igin Kurallar) adli eserini yazmigtir. Cutter'in yazdig
"Kurallar" esas olarak, Boston Athenaeum'un basili kataloglarim
hazirlarken edindigi tecriibelere dayanmaktadir. Bu ¢galigmalarin liriinii
olan kitaplar, 1874-1882 yillan arasinda ard arda basidmistir. "Kurallarin"
ikinci baskis1 1889 yihinda yapilmistir. Dewey'in desimal sistemi,
siniflandirma teknikleri bakimindan ne kadar onemliyse, bu "Kurallar"
da kataloglama tekniklerinin gelismesi bakimindan o derece onemlidir.

Amerikan Kiatliiphane Kurumu, kurulusundan kisa bir slire sonra
kataloglama konusuyla ilgilenmeye baslamigtir. 1877 yilinda katalog
kayitlarini standart bir duruma getirmeye ¢aligmig ve 1878 yilinda ise
Condensed Rules For Cataloging (Kataloglama Igin Kisa Kurallar) adh
eserl yaymlamistir.

Kurum 1892'de bir komite tayin ederek, konu bashklan ile ilgili
problemlerin aragtirilmasini istemistir. Komite, hazirladign raporda
konu bagliklarinin listelenmesi i¢in bir plan tavsiye etmis ve bu birkag
yil sonra onaylanmistir. Boylelikle, yillar sonra hazirlanmaya basglanan
onemli konu basliklarinin listeleri i¢in ilk adim atilmig ve bu listeler de
kataloglama galigmalarmm biiyiik ol¢lide kolaylagtirmistir.

Yeni yiizyilin baslamasiyla birlikte, kataloglama prensipleri ve
teknikleri artik iyice yerlesmis ve hemen hemen herkes tarafindan
kabul edilmigtir. Kataloglamada genellikle standart kurallar
uygulanmigtir. Bunlar ya Cutter'in kurallar: veya Amerikan Kiitliphane
Kurumu'nun kurallariydi. Yazma eserler igin ozellikle kart katalogu
kullanmilmaktaydi. Pratik kart ¢ekmeceleri satin almiyor ve yaygin
olarak kullaniliyordu. Kitaplardaki konu miinasebetlerini katalogda
gostermek igin metotlar gelistirildi. Kataloglama konularinin listeleri
derleniyordu. Sonralar1 bunun yerine Amerikan Kitiphane Kurumu'nun
"Sézlitkk Kataloglarinda Kullamilmak Uzere Kony Basghiklar: Listesi" ve
"Kongre Kiitiiphanesi'ndeki Sozliik Kataloglarnda Kullamilan Konu
Bagliklar" yaymlanmigtir. Justin Winsor, 1893'deki Diinya Kiitliphane
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Kongresi'nde goyle bir ifade de bulunmustur: "Konu kata]ogu geligmesi
ve uluslararasi planda kullanilmas: ile onem tagunaktag'dl" "Sozliik,
yazar ve konu kataloglari, en yaygin kataloglardlr"

iNDEKSLEME

Indeksleme teknigi, kiitiiphanecilik mesleginde oldukea erken
gelistirilmigtir. ‘Fakat F. Poole'nin unlt Sireli Yaywnlar Indeksi
yaymlanincaya kadar, indeksin baz tiir yaymlara hakim olma bakimmdan
tasidig1 onemi pek bilinmiyordu.

Poole, kiitiiphane bilimindeki ¢aligmalarma ¢ok erken baglamisti.
Dewey gibi, bilime olan hizmeti ogrencilik yillarina rastliyordu. 1847
yiinda, heniiz Yale Universitesinde ogrenciyken, siireli yayinlar i¢in bir
indeks derlemeye baglamigt. Bir yil sonra, 154 sayfalik Stireli Yayinlar
Indeksi'nin birinci baskis: pivesaya ¢ikmigtir. 1853 yilmda New York'ia
toplanan kiitiiphareciler, onun Indeks planimmi bliyiik bir takdirle
onaylamiglar ve ayni y1l 521 sayfadan olugan ikinci baskisi gikmagtar.

Amerikan Kiitiiphane Kurumu'nun 1876'daki ilk toplantisinda,
Poole'nin hazirladigt Indeks'in, genisletilmig yeni bir baskisi icin planlar
yapumagtir. Yeni baski, bir igbirligi icerisinde hazirlanmigtir; ¢iinkii en
azindan 50 kiitiiphanenin bu konuda katkisi olmustur. Genigletilmisg
Indeks, 1882'de ¢ikmig ve benzeri indeksleme projeleri igin bir igbirligi
ornegi teskil etmigtir.

Ozetleyecek olursak, 19. yiizyiln sonlarina dogru ylksek diizeyde
bir uzmanlhk kazanan kiitliphanecilik meslegi, geligmesini birkag 6nemli
ve degerli kiitiiphanecinin ¢alismalarmma bor¢ludur. Bu kiitiiphaneciler
arasinda ozellikle Dewey, Cutter ve Poole sayilabilir. Fakat en énemli
katky; bir smiflandirma sistemini geligtirmesi, Kiitiiphane Dairesi'ni
kurmasi ve yiirtitmesi, ayrica egitim agirlikh faaliyetleriyle giiphesiz
Dewey'e aittir.

Amerikan Kiitiiphane Kurumu'nun diger bir gorevi, kiitiiphanecilik
mesleginin menfaatlerini korumaktir; sahsi amaclar s6z konusu
degildir. Amherst kutiiphanecisine gére kurum toplantilarinin "sadece
tek bir amaci vardir" ve bu amag, "¢aligmalarin daha iyi ve daha
ekonomik yliriitillebilmesi i¢in kiitliphaneler arasmnda igbirligi saglamak
ve halka daha iyi, daha tatmin edici bir hizmet sunmaya gahgmakhr" =
Komitelerin ¢aligmalary; smiflandirma, kataloglama ve indeksleme
tekniklerinin geligmesine vardimer olmug ve kiitiiphaneciler arasmda
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bir igbirliginin ortaya ¢ikmasina imkan saglamigtir. Kurumun mecmuasi
sayesinde, kutliphaneciler birbirlerinin meselelerini agik¢a ve diiriistce
tartisarak kendi mesleklerinin ilerlemesi igin katkida bulunacaklarmm
ifade etmislerdir.

Acikca bellidir ki, metodolojinin gelistirilmesi asla bitmeyecek bir
igtir, Kiitliphane malzemesinin miktar: ve karmagiklig1 artmaya devam
ettikge, bir onceki ylUzyiin smmiflandirma tasarilar ve kataloglama
teknikleri yenilenmeye mahkimdur. Cagdas teknoloji ilirlinlerinden
faydalanarak yeni denetim metotlar1 gelistirilmektedir. Ciinkd bir
meslegin metodolojisi devamli gozden gegirilmelidir ve gerekli degigiklikler
yapimalidir. Aksi taktirde, gagdas problemlerle baga ¢ikilamaz.
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I1. ARSIV METODOLOJISINE TESIR EDEN
HUSUSLAR

Amerika Birlegik Devletleri'ndeki tarih cemxyetlerlmn ne kadar
onem arz ettiginin bilinmesine ve bu konuda Dunlap( ve Whitehill'in'®
cok sey anlatmig olmalarina ragmen, tarih raporlarinda yazma eserlere
uygulanan metotlara baglangicta pek tnem verilmemistir. Ancak, tarih
cemiyetlerinin sayisiz raporlarindan ve tutanaklarindan az sayida
rastlayabilecegimiz bilgileri toplarsak ve bu cemiyetlerin ¢aligmalarin
incelersek, sbz konusu metotlarin gelismesi hakkmda bir seyler
ogrenebiliriz.

Argivdeki tasnif ve tanimlama metotlarmmn gelismesine tesir eden
genel hususlardan bazilar1 gunlardir:

1. Belgelerin toplandig argivlerin tiird,
2. Belgelerin hacmi,
3. Belgelerin ozellikleri.

BELGELERIN TOPLANDIGI YERLER

Amerikan tarihinin koloni déneminde, belgeleri toplama ve muhafaza
etme faaliyetleri daha ¢ok gahsi tegebbiisler neticesinde gerceklegmisgtir.
Federal hiikimet kurulana kadar bu islemler bir kurum tarafindan
yapilamamigtir. Belgelerle ilgilenmeye baglayan kurumlar, tarih
cemiyetleri, argiv kurumlarn ve kiitiiphanelerdi. Bunlarin her biri,
belgelere uygulanacak farkl metotlar geligtirmiglerdir.

TARIH CEMIYETLERI

1800 yilindan once Amerika Birlegik Devletlerinde mevcut olan tek
tarih cemiyeti, Massachusetts Tarih Cemiyeti idi. Bu cemiyet "iilkenin
tarihi ile ilgili malzemeyi toplamak, muhafaza etmek ve istifadeye
sunmak" amaciyla 24 Ocak 1791'de kurulmustur.’ £

19. yizyilm ilk yarisinda, bir ka¢ 6nemli tarih cemiyeti mevcutken,
1861 yilindan sonra iilkenin meskun bolgelerinde 65 tarih cemiyetinin
kuruldugu goriiliir. Bunlarm arasmda ilk kurulanlar, New York Tarih
Cemiyeti (1804) ve Amerikan Antikacilar Cemiyeti (1812)'dir.
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I¢ Savas sonrasinda mevcut olan toplum, ekonomi ve egitim sartlari,
kiitiiphane mevcutlarinin biiyiik lglide artmasina sebep olmusgtur ve bu
artig da kiittiphanecilik mesleginin gelismesine y«! agmigtir. I¢ Savag'tan
sonraki donem, ayni zamanda tarih ile ilgili pro:esyonel faaliyetleri de
canlandirmigtir. Amerikan bagimsizhiginin ylizlinci yilldontimi bu
faaliyetleri daha da arttirmigtir. Tarihciler 1885'te Amerikan Tarih
Kurumunu kurmuglardi. Bu kurum, kurulugundan beri, tarihi kaynaklarm
muhafazasi ve kullamlmas ile ilgilenmekteydi. 1886'da, ilk toplantilarmin
birinde tarihgiler, Amerika Birlegik Devletleri'ndeki tarihi malzemelere
kars: olan ilgisizligi ve bunlarmn yok olmalarm t.arthmlalardl.(q') Tarihi
malzemelerin "daha iyi muhafaza" edilebilmesi i¢in baz kararlar da
almlglardl.(5) Bir yi1l sonraki toplantilarinda, "tarihi yazma eserleri
toplamak, muhafaza etmek ve bunlarin envanterlerini gikarmak" igin
federal yardim imkanim arastiracak bir komite kuru]mugtu.(e) Yaklagik
10 y1l sonra 1895'te, ozel koleksiyonlardaki yazma eserlerin muhafazasma
onem veren Tarihi Yazma Eserler Komisyonu kurulmustur. Bitin bu
¢alismalar tarih cemiyetlerinin say1 olarak artmasma yardime olmustur.
1905 yilinda bu tiir cemiyetlerin sayisi 2231;(7) 1944'te 14641 ve
1957'de 1800'i'” bulmustur.

Son ylizyildaki tarih cemiyetleri en ¢ok "antika", bir baska ifade ile
de "nadir eserleri" toplamak ve muhafaza etmekle mesgul olmuglardir
("antika eserler" terimi ellerine gegen eserler igcin kullanimigtir). Ilk
baglarda tarihi kisilerin o6zel evrakina ve tarihi o6nemi bulunan
dokiimanlara agirhk verilmigtir. Antikacilar, kitap severler ve tarihgiler
yazma eserleri toplamaya bagladiktan sonra bu cemiyetler; tarihi bir
donem, olay, kigi veya baska bir vak'a ile ilgili ve gegitli kaynaklardan
tegkil edilmis olan suni koleksiyonlara sahip olmusglardir. Eserler
arasinda kitaplar, brogurler, gazeteler, ¢esitli antik egyalar ve yazma
eserler bulunuyordu. Yayime ve kiitiiphaneci olan Worthington C. Ford,
bu kigilerin eser toplama faaliyetlerini sert bir dille elegtirmigtir. Ford,
Kongre Kitiiphanesi'nin ve Massachusetts Tarih Cemiyeti'nin yazma
eser ¢caligmalarinda onemli bir rol oynamistir, Ona gore koleksiyoncular,
degerli dokiimanlar1 temin etme firsatiu degerlendirmiyorlar ve "bir
tarihin yazilmasi igin ne gibi taleplerin olabilecegini dnceden tahmin
edemiyorlardi"; ayrica Ford'a gore "koleksiyoncular igin, i¢i doldurulmug
bir kusg ile eski bir brogiir, bir dosya delusu Ogazete veya bir kucak dolusu
konugma arasinda hi¢ bir fark yoktur".(l )

Ik tarih cemiyetlerinde calisan yetkililer, sadece kiitliphane veya
miize malzemesiyle degil, ayn1 zamanda yazma eserlerle de ugrasmislardir.
Dolayisiyla uygulanan metotlar, kiittiphanelerde, miizelerde ve yazma
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eserlerde uygulanan metotlarin bir karigimiydi. Metotlar, profesyonel
ve teknik bilgiye dayanarak degil, tecriibelerine gire geligtiriyorlard.
Zira bu konuda gerekli teknik bilgi henliz mevcut degildi.

ARSIVLER

Amerika Birlegik Devletleri'ndeki argiv kurumlarmnin gogu, 20.
yuzyllda kurulmus olup, gelismeler, biiylik ocl¢lide Amerikan Tarih
Kurumu'nun c¢alismalarma atfedilebilir.

Kurumu ilgilendiren ilk 'meselelerden biri, milli bir argivin kurulmas
olmustur. 1893 yilinda, Chicago'daki Columbia sergisi aqldif1 sirada
diizenlenen Diinya Tarih Kongresi'nde yapilan toplantida, soz konusu
argiv icin teklif sunmak tizere bir komite tayin edllmmtlr 1] Komite,
bir tilkedeki dokiiman tiirii malzemenin iglemlerinde kargilagilan temel
problemlerle yiiz yiize gelmisti: Milli bir argiv, resmi belgelerin yan sira
bzel belgeleri de ihtiva etmeli miydi? Argiv sadece faydali olma
bakimindan ele almabilirdi; zira hem 6zel hem de resmi belgeler ile
ilgilenen federal arsivler mevcut degildi. Yirminci ylizyilm ilk yillarma
kadar Kongre Kiitliphanesi depolarini, ozel helgeler i¢in agmamistir.
Milli Argivler de ancak 1940'h yillarda ozel belgeleri kabul etmeye
baslamigtir.

O siralarda Amerikan Tarih Kurumu'nun bagkan: olan Herbert B.
Adams (1850-1901), "Devlet Bakanhigi'na bagh olup, ehil kisilerden
teskil edilen bir komisyon tarafindan yurutulen Dalrenm tarihgilerin
ihtiyaclarina cevap verecegini" dusunuyordu( William F. Poole,
Adams'in bu dar kapsamh goriigiine siddetle kars: ¢ikarak, su konuda
1srar ediyordu: Istemedigimiz bir gey var ve kacinmamiz gereken bir
ifade var: "Argiv Dairesi". Herhangi bir Washingtonlu vatandaga, bu
ifadenin anlamim sorsak, ¢ok biiyiikk bir ihtimalle herhangi bir
bakanhgn ilavesi veya uzantis: cevabm verecektir. Biz, "Ingiliz Devlet
Argivi" gibi ayr1 bir binas1 ve kendi personeli olan ayr1 bir bakanlk
istiyoruz... Bakanligin tek amaci, hitklimetin gu ana kadar sahip oldugu
yazma eserleri muhafaza etmek ve diizenlemek olmamalidir. Amerikan
tarihini ilgilendiren diinyanin dért bir yanmindaki dokiimanlar

toplamahdlr.(ls)

Poole'nin milli bir argivin gerek ozel gerekse resmi belgeleri
toplamas1 hususundaki goriisti, komite tiyeleri Michigan Universitesi
Rektorii James B. Angell (1829-1916) ve Harvard Universitesi
kitiiphanecisi Justin Winsor tarafindan desteklenmekteydi. Fakat ne
yazik ki, bu gorisleri pek kalici olmadi.
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Amerikan Tarih Kurumu'nun onem verdigi bagka bir mesele ise,
cesitli eyaletlerdeki gerek ozel gerekse resmi belgelerin toplanmas1 ve
muhafaza edilmesiydi. Daha once de belirttigimiz gibi Kurum iki
komisyon kurmustu. Birincisi, 1895'te kurulmugiu; amac da "Devlete
ait arsivlerde veya gahislarin elinde bulunan ve bir ozellik tagiyan tarihi
malzeme koleksiyonlar1 ile mesgul olmak'ty; ikincisi ise 1899'da
kurulmug ve bunun amaci da "resmi belgeler veya devlet evraklarl
olarak simiflandirilmig olan resmi belgeleri ve dokiimanlar: incelemek"

idl"(‘l-‘z)

Iki ayr1 komisyonun bulunmasi (bir yandan Tarihi Yazma Eserler
Komisyonu ve diger yandan Arsiv Belgeleri Komisyonu), tarihi yazma
eserlerine ve arsiv belgelerine uygulanacak olan metotlarin farkhihgim
ortaya koymaktaydl. Yazma eserler uzmann, argivistten ayirt ederek,
her ikisi arasmda Avrupa ilkelerinde mevcut olmayan bir farklihk
meydana getirmis oldu. Avrupa ilkelerindeki arsivistler, o siralarda
hem 6zel hem de resmi belgelerle ilgilenmekte ve her ikisine de arsiveilik
kurallarini uygulamakta idiler.

Arsiv Belgeleri Komisyonu, argiv alanmnda cok tesirli olmustur.
Arsgivcilik mesleginin temel prensipleri ve tekniklerinin tartigildig yilhik
argivistler toplantilarim maddi bakimdan desteklemistir. Argiv belgelerinin
birer arastirma wmalzemesi olarak tasidig énemi eyalet arsiv
envanterlerinin yani sira, federal hitkumetin ve Avrupa hiikiimetlerinin
Amerikan tarihi ile ilgili belgeler igin kilavuzlarin hazirlanmasm ve
yaymlanmasini tegvik ederek herkese duyurmugtur. Federal ve eyalet
arsivlerinin kurulusunda da onemli bir vesile teskil etmistir.

Eyalet argivleri cesitli gelismeler gostermigtir. Bazen Tarih
Cemiyetlerinin bir uzantis: olarak meydana gelmisler; bazen de bu
cemiyetlerin bir bélimiini tegkil etmisglerdir. Maryland Tarih Cemiyeti,
bir eyalet arsivi haline gelen ilk cemiyettir. Baz1 arsivler, ortak bir
szellik tasiyan ozel belgeler ile resmi belgeleri muhafaza etmek igin
kurulmustur. 1901'de Alabama'da kurulan Tarih ve Arsiv Belgeleri
Kurumu, bir ¢ok eyalet arsivi i¢in birer model olmus ve bu modelden
sonra gineyde kurulan argivler, ozel evrak depolarl olarak kullanilmistir.
Virginia Kiitiiphanesi'nde argivist iken Lester J. Cappon soyle demistir:
"Arsiv malzemesi ile 6zel, resmi olmayan evrak koleksiyonlar arasindaki
yakin alaka, giineydeki hemen hemen butin arsivlerde saklanan
malzemenin ikili ozelligi ile agik¢a ortaya konulmustur".*?
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Arsiv programlari giliniimuzde; 18 eyalette bagimsiz arsivler veya
tarihi meselelerle ilgilenen ve ¢ogunun da birer eyalet tarih cemiyeti
olan kuruluslar tarafindan, 11 eyalette kiitliphaneler tarafindan, 10
eyalette de bagka hiikimet birimleri tarafindan yﬁrﬁtﬁ]mektedir.hﬁ)

Eyalet argivleri, ozel belgelere farkli, resmi belgelere farkl
yaklasiyorlardi ve 6zel yazma eserlerini, tarih cemiyetlerinin metotlarma
gore diizenlerken, arsiv belgelerini de arsiv prensiplerine gore
diizenliyorlardi. Ozellikle de, Argiv Belgeleri Komisyonu'nun
gorismelerinden sonra bu prensipler duyurulunca son zamanlarda,
metotlar1 daha da karmagik bir hale gelmistir. Cunku aktiielligini
kaybetmemis resmi belgeler i¢in de teknikler gelistirmeye basladilar.

KUTUPHANELER

Milli tarihimize bakacak olursak, kiitiphanecilerimizin belgeleri
toplama ve muhafaza etme igine ¢ok gec basladigini goriiriiz; onlar 19.
yuzyihn son 10-20 yilma kadar bu konuyla pek ilgilenmemislerdir.

1876'daki Philadelphia toplantisi esnasinda yazma eserlere ¢ok az
onem verilmigtir. Clinkl, onlari mesgul eden tek bir sey vardn
Smiflandirma, kataloglama ve indeksleme tekniklerini kullanarak
yayinlara uygulanan metotlar: geligtirmek. Toplant: neticesinde Public
Libraries in the United States'de (Amerika Birlesik Devletleri'nde Halk
Kitiiphaneleri) yaymladiklar1 ¢nemli raporun bir boliimiini yazma
eserlere ayrarak su ifadeleri kullanmiglardir; "Kiitliphanelerin ¢ogu,
fazla sayida yazma eserlere sahip clamayacak kadar yenidir" ve "Zaten
tahmin edilebildigi gibi, en biiyiik koleksiyonlar en eski kiitiiphanelerde
bulunmaktadir" ve "Kiitliphanelerin ¢ogu, yazma eserlere sahip
olmadiklarmi bildjriyorlar".(m ;

Aradan on yil gegtikten sonra Charles A. Cutter, kiitliphaneciler
arasinda yazma eserlere olan ilgisizligi onemle belirtmistir. Library -
Journal'm yayimcisi oldugu siralarda bir Alman sireli yayminda
"Yazma eserler, kiittiphanelerin en degerli bolimiinii tegkil eder'
baglikli bir yazi yazmistir. Cutter 1886'da soyle diyordu: "Amerika ile
Avrupa kiittiphaneleri arasidaki fark: daha acik secik belirtebilecek bir
sey herhalde yoktur. Amerikan kiitliphanelerinde yazma eserler, en
degerli boliimiu teskil etmedigi gibi, kiitliphanelerde de hemen hemen
hic bir eser yoktur; hattd, bu eserlerin kiitiphanede bulunmas: bile
istenilmemektedir. Kiitiphanelerimizi bir buitiin olarak ele alirsak, tek
amacin halk: egitmek oldugunu gortiriiz ve egitimin en iyi yolu basili

sayfadxr".“sj '
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Koleksiyoncularm ve tarihgilerin faaliyetleri sayesinde kiitiiphaneler,
yazma eserlere ilgi duymaya baglamiglardir. Bu konuda, Justin Winsor
"Jared Sparks, Peter Force ve George Bancroft adindaki ii¢ kiginin
caligmalar1 ve etkileri sayesinde milli vesikalarimizin muhafazasina
yonelik genel bir ilginin baglangicim sezmek miimkiindiir" demigtir.ug)

Massachusetts tarihgisi Jared Sparks, kendine ait mektuplarim,
yazma eserleri ve transkriptleri Harvard Universitesi Kiitiiphanesi'ne
birakmistir. Harvard Universitesi Rektorliigii'ne atandiginda, iiniversite
argivlerini ayrintili bir incelemeden gegirmigtir. O siralarda yazilmig bir
rapora gore:

Bir ¢ok degerli yazma eserler buldu. Hepsi de darmadagmikti, bu
yazma eserlerin ne bir metodolojisi ne de bir diizenlemesi vardi.
Universitenin eski rektdrlerinin ve tiyelerinin ailelerine mektup yazarak,
liniversite ile ilgili bagka dokiimanlarin mevcut olup olmadigim
arastirmistir. Biitlin mevcut kaynaklardaki dokiimanlar1 toplayarak
bunlari diizenledi ve smflandirdi, sonra da her birini ciltlettirerek
yangm tehlikesi olmayan depolara kaldlrtmlstlr.(zo)

Tarihgi ve yayima olan Peter Force (1790-1868); yazma eserlerden,
gazetelerden, brogiir ve kitaplardan olugan muazzam bir koleksiyon
meydana getirmistir. Biitin bu eserler 1867'de federal hiikmet
tarafindan satin alinmis ve bir kayda gore "tek elde toplanmis en degerli
ozel kiitiiphanelerden birinin dagilmasim onlemek igin" Kongre
Kitliphanesi'nde depolanmxgtlr.(gw Kiitiiphaneci A.R. Spofford, Force
Koleksiyonu'nun kiitiiphaneye gelmeden once "yazma eserlerden yoksun"
oldugunu yazmustir. Bir ¢ok 6nemli koleksiyon arasinda federal
hiikiimet tarafindan satin alinan ilk koleksiyondur. Bu koleksiyonda,
Rochambeau Kontu'nun evraklari ve transkriptleri (1882'de temin
edilmis); George Washington, James Madison, Thomas Jefferson,
Alexander Hamilton ve Benjamin Franklin gibi gahislara ait (Henry
Stevens tarafindan toplanmig) evraklar ve Kit'a Kongresi'nin belgeleri
mevcuttur.’

George Bancroft'un (1800-1891) tarih konulu yazilar igin biriktirmis
oldugu yazma eserler ve transkript koleksiyonu, New York Halk
Kiitiiphanesi yazma eserler boliimiiniin ilk ve en biiyiik koleksiyonlarmdan
biridir. 1893 yihnda Lenox Kiitiiphanesi New York Halk Kiitiiphanesinin
bir bolimii) tarafindan satin almmastar.

Cok sayida tarihgi ve koleksiyoncu; Sparks, Force ve Bancroft'u
takip etmistir, Kiitiiphaneci ve tarihgi Mellen Chamberlain (1821-1900)
"eski tavan araliklarim ve {iicra depolari bulup incelemekten asla
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yorulmamis"®® ve Boston Halk Kiitiiphanesi ile birlikte Somiirge ve
Devrim Savagi'na ait evraklar: toplayip depolamigtir., Amerikali avukat
Clarence M. Burton ise Detroit Halk Kiitiiphanesi'ne, yazma eserlerin
toplanmasi i¢in itk adimi attirmagtir. :

Birkag kiitiiphane, o kiittiphaneye biiyiik miktarlarda yazma eserler
bagiglamig olan kigilerin adin1 almigtir. Misal verecek olursak: California
Universitesi'ndeki Bancroft Kiitiiphanesi, adm: tarih¢i Hubert H.
Bancroft'an (1832-1918) almigtir; Michigan Universitesi'ndeki Clements
Kitiphanesi, adim1 Amerikah sanayici William L. Clements'ten almigtir;
Stanford Universitesindeki Hoover Savag, Devrim ve Bans Kiitiiphanesi,
adim eski Amerika Birlegik Devletleri Bagkami'ndan almigtir ve
California eyaletinin San Marino'daki Huntington Kiitiiphanesi, adin
Amerikal1 demiryollar1 yineticisi ve sermayedir Henry E. Huntington'dan
almigtr.

Milli taribimize bakarsak, iiniversite kiitiiphanelerinin de halk
kitliphaneleri gibi, yazma eserlerini toplamaya gec basladiklarm
goruriz. Harvard, Yale, Princeton, Columbia ve Brown gibi birkag
Universite kiitiiphanesi 19. ylizyilda yazma eserleri toplamaya baglamasma
ragmen, diger Universiteler 1930-1940 yillarma kadar bu gibi malzemeleri
toplamaya yeni baglamiglardi. Bu gercegi belirten Amerikah Kiitiiphaneci
Robert B. Downs, yazma eserler konusunda "Hemen hemen biitiin
kurumlarda ihmal edildikten sonra, simdi iilkenin baz bolgelerinde
basih eserlerden hi¢ olmazsa daha ¢ok aranihr oldu" seklinde yazmustar, @9
Son yillarda California, Chicago, Cornell, Duke, Louisiana State,
Michigan, Mississippi, Missouri, Oklahoma, Pennsylvania, Texas,
Virginia ve Washington Universiteleri'nin kiitiiphaneleri yazma eserleri
toplama iginde ozellikle ¢ok faal olmuslardir. :

Kiitliphanelerin ne olgiide yazma eserleri toplama alanma girdikleri,
Philip M. Hamer'in Milli Tarih Yaymlar: Komisyonu igin yazmas oldugu
Guide to Archives and Manuscripts in the United States'de (Amerika
Birlegik Devletleri'ndeki Argiv Belgeleri ve Yazma Eserleri Kilavuzu) gok
iyi bir gekilde ifade edilmigtir.?® Kilavuzda liste halinde verilmig olan
ve belge bulunduran yerler arasmmda arsivler, tarih cemiyetleri,
kiitiiphaneler, miizeler, ara depolar ve benzeri yerler bulunmaktadir.
Kilavuzda belirtllen 1343 eser meveudunun yarnsmdan ¢ogu kiitiiphaneye
ait eserlerdir.

Yazma eserlerin smiflandinlmasinda ve tanmmlanmasmnda uygulanan
metotlar, kiitiiphanelerdeki yaymmlarin smflandirilmasinda  ve
kataloglanmasimnda uygulanan metotlarin tesiri altinda kalmistir. Bu
kiitliphane metotlarmin genelde eserleri tek tek ele aldign unutulmamahdir,




BELGELERIN HACMi

Argiv metodolojisine tesir eden ikinci bir husus, belge hacmindeki
biiyiimedir. Bir onceki béliimden de hatirlanacagt gibi, kuittiphaneciler
hizla artis gosteren bir yaymn hacmi ile ugrasmak zorunda kalinca yeni
smiflandirma ve kataloglama metotlar1 geligtirmeye baglamislardur.

Gegen yizyilin ilk yarisinda Amerika Birlesik Devletleri'nde bulunan
cesitli arsivlerdeki dokiman tiiri malzemenin miktar:1 azdi, ancak
malzemenin énemi elbette hacmi ile dlgiilemezdi. Amerikan bagmsizhgmm
viiziineii yildéniimiinde Amerikali bir kiitiiphaneci goyle demigtir: "Bu
olay biitin dikkatleri yliz yi onceki tarihimize ¢evirmektedir ve
tarihimizi meydana %_tirecek malzemenin kithg kadar dikkati ¢eken bir
gercek daha yoktur". ) Yiiziineii y1l kutlamalar: sebebiyle Philadelphia'da
yapilan kiitiphaneciler toplantismda, yazma eserlerin meveudu hakkmda
istatistikler sunulmustur. Tamamlanmis olmamakla birlikte istatistikler
cok az sayida yazma eserin toplandigm: gostermekteydi; zira, argivlerde
cilt olarak 1361 yazma eser, belge olarak ise 88771 yazma eser
bulunmaktaydl‘@” Mevcutlarimi bildiren 46 arsiv arasindaki yazma
eser ve belge dagilim goyle idi. 1 arsiv, 1000'den fazla; 4 arsiv, 500 ile
1000 arasi; 13 arsiv, 100 ile 500 arasy 18 argiv de 100'den az.@®

19. yiizyihn son 10-20 yilinda, Amerikan Tarih Kurumu, tarihle ilgili
faaliyetleri biiyikk olclide tesvik etmistir. Biylelikle yazma eserler
mevcudunda da biiyiik bir artis olmustur. Mesela, Massachusetts Tarih
Cemiyeti, I¢ Savas ¢ikana kadar yaklasitk 500 yazma eser cildi
toplamigtar. [¢ Savagh takip eden 40 yil igerisinde ise bu say1 2 katina
cikmistir. Bu cemiyetin bagkani Charles Francis Adams (1835-1915),
1899 yilinda bir sonraki ylzyll i¢in dokliman turu malzemenin hacmine
dair bir tahminde bulunmustur.

"Tarihi malzemeler, daha once belirtildigi gibi, artan bir hizla
cogalmaktadir. Belki bu bir problem olabilir, ama bana gore bu agidan
gelecegi diisiinmek bile korkung bir sey. Sahip oldugumuz bu degerli
malzemeyle basa lkamayacagiz... Her zaman geometrik bir gogalma s0z
konusu olmustur. Simdi de durum aynen oyledir. 20. ylizyilda ¢ogalma
ayni hizla devam ederek hesaplar: alt Gst etmistir. Higbir siniflandirma
veya kataloglama sistemi bu gogalma hizinin Ustesinden gelcmez".(zg}

Amerikali arsivistlerin Bagkam olan Waldo Gifford Leland, 1908
yihnda mevcutlar1 bildiren raporlar inceledikten sonra "Amerikan tarih
cemiyetlerinin giiciinden ve kaynaklarmdan etkilenmemek mumkiin
degildir" demif;.tir.tgo)
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Fakat belge hacmindeki geometrik artig ancak 10 yil sonra, yani I.
Diinya Savag! esnasinda ortaya gkmigtir. Cesitli donemlerde, federal
belgelerin hacmiyle ilgili olarak yapilan istatistikler bu artigi en iyi
sekilde gostermektedir. Bu istatistiklere gore, federal hiiklimetin
kurulusundan Ig Savag'a kadar meydana gelen belge hacmi yiizbin fit
kiip; I¢ Savag'tan I. Diinya Savasi'na kadar bir buguk milyon fit kiip
ve 1. Diinya Savagi'ndan ekonomik buhrana kadar da {i¢ buguk milyon
fit kiip idi. Hitkimetin bir yandan ekonomik buhranla, éte yandan da
II. Diinya Savasimin hazirhiklariyla ugrastign 1930-1940 arasma
rastlayan yillarda ise bu miktara, bir on milyon fit kiip daha
eklenmistir. II. Diinya Savas: esnasinda, bir yilda meydana gelen belge
miktar1 iki milyon fit kiipi bulmustur ve o zamandan bu yana daimi
artig olmustur.

Yigilma, yani dokiiman tiirii malzemelerin muazzam miktarlara
ulasmasi, 20. ylizyilda argivistin en blyiik problemidir. Argivist, ister
bir kiitiiphanede, ister bir tarih cemiyetinde veya ister bir argiv
kurumunda ¢aligsin, yine de bu problem muhakkak kargismna gikacaktir,
Bu problem hentiz yenidir ve bundan otuz yil 6nce de benzeri bir problem
kiitliphanecilerin karsismna c¢ikmigtir. Kiitiiphaneciler, 19. yiizyilin
ikinci yarisinda gittikge artan yaymnlarla basa ¢ikabilmek i¢in metotlar
geligtirmiglerdir. Argivistler de glniimilizde ayni sgekilde, yigilma
problemiyle baga c¢ikabilmek icin metotlar belirlemekte ve bunlan
standart hale getirmeye ¢aligmaktadirlar.

BELGELERIN OZELLIKLERI

Arsiv metodolojisinin geligmesine tesir eden fliclincl faktor, gelen
belgelerin ozellikleriyle ilgilidir.

Ik Amerikan tarihcilerinin en ¢ok ilgi duydugu alan politika ve
diplomasi olup, bu sebepten dolay: ilk koleksiyoncular daha ziyade,
Amerikan tarihinin Somiirge ve Devrim Donemi'ndeki énemli tarihi
sahislarla ilgili evraklari toplamiglardir. New Hampshireli bir rahip
olan Jeremy Belknap (1744-1798), 1790 yilinda Massachusetts Tarih
Cemiyeti igin ¢alisma esaslar1 hazirlarken, tiyelerden "gegmisten
giinimiize kadar Amerika'nin gegmigini ve siyaset tarihini" ayd.!nlatacak
yazma eserlerin "toplanmasmi ve yararlanmaya sunulmasim” istetmgtar
Burada "siyaset” konusuna verilen énem dikkat ¢ekmektedir.

Tarihe yonelik ilgi alanlar1 genigledikge, yeni tiir belgeler aranmistir.
Tarihgiler artik sadece siyasi ve diplomatik meselelerle degil, ayni
zamanda ekonomik, askeri, kiltlrel, sosyal, dini ve bir¢ok baska
meselelerle de ilgilenmiglerdir. Toplumun her unsury, tarihi arastirmalara
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konu olabilmistir. Ekonomi, sosyoloji; siyasl bilimler ve demografi gibi
bilim dallarmdaki bilim adamlar otantik kaynaklardan gittikce daha
fazla faydalanmaya baslamiglardir. Yazma eser miidirleri aragtirma
icin topladiklar1 belgelerin daha kapsaml ve daha cagdag olmasma
dikkat etmislerdir. Massachusetts Tarih Cemiyeti 1914'te Boston
Denizcilik Sigorta Sirketimin belgelerini almay: kabul etmis ve
boylelikle "yeni bir tiiriin, yani ticari belgelerin alimma baslammstlr“.(am
[Imi aragtirmalar sadece alanlarin genisletmemis, ayni zamanda
ileriye doniik olmuglardir, Misal verecek olursak; Massachusetts Tarih
Cemiyeti Konseyi, 1912 yiiinda Sémirge ve Devrim Donemi'ne ait
"olduk¢a" saglam yazma eser koleksiyonlarina sahip olduklarmi,
fakat "bunlarin zamanla azalacagmi ve Onemini de kaybedecegini"
bildirmigtir.‘e's) Konsey, ig yil sonra, "Son eserler daha ¢ok 19. yuzyila
ait, bu da tarihteki ilerlemeyi gosterir... Her bir nesil gectikce eskileri
: " v (B4) e s :
tarih oluyor" demistir."”* Tarihi arasgtirmalar, bir zamanlar sadece en
eski tarihi donemlere yonelikti, fakat bu yavag yavag giniimiize kadar
gelmigtir. Simdi ise "cagdas tarih" de séz konusudur; bu kavram kendi
icinde bir tezat gostermekle beraber tarih alaninda kabul gormustir.

Son zamanlarda ozel evraklar, genelde argiv belgelerinin organik
ozelliklerine sahiptir@") ve bunlar, belirli faaliyetler veya antlagmalarla
ilgili serileri ya da belirli belge tiirlerini ihtiva eder. Iktisadi, dini,
kiltiirel ve sosyal kurum ve kuruluslar tarafindan yakin zamanlarda
meydana getirilen belgeler, birer argiv belgesi ozelligi tasimaktadir. Su
anda séz konusu olan malzeme, ilk argivierdeki malzemeden farkh
oldugundan bunlar igin farkh metotlar uygulanacaktir.
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111, ARSIV METODOLOJISININ GELisimi

Burada ele almacak olan argiv metotlari, 1. boliimde iizerinde
durulan ve kiitiiphane metotlarina benzer olan metotlardir. Bunlar
tasnif ve tanmmlamadir. Arsivcilikteki tasnif, kiitiiphanecilikteki
smiflandirmanin kargibgidir; tanimlamanin kargiig da kataloglamadar.

TASNIF
Argiv tasnif prensipleri ve teknikleri gu gekilde ele alinacaktir:

1. Belgeleri ve serileri tasnif etmek i¢in takip edilen ga.hgmalar,
2. Smiflandirma tasarilarimmn geligmesi,

3. Provonans prensibinin kabul edilmesi,

4. Belge saklamak igin gereken fiziki sartlar.

TASNIF CALISMASI

Belgeleri tasnif etmek igin Amerikan arsivlerinde takip edilen
caligmalar, soz konusu malzemenin miktarina baghdir. Arsivdeki
mevecut eserler az oldugunda yetkililer, koleksiyonlar: veya fonlar: her
hangi bir tasnif planina gore smiflandirmayi, sadece koleksiyon veya fon
icerisindeki belge ve seriler i¢in yapmiglardi.

19. ylizyilda yazma eser miidiirleri, kronolojik tasnifi standart hale
getirmiglerdir. Mesela, Massachusetts Tarih Cemiyetime gelen ilk
biiyiik koleksiyonlar, kronolojik olarak tasnif edilmigtir. Bunlar Connecticut
Valisi Jonathan Trumbull ve Massachusetts Valisi Thomas Hutchinson'a
ait evraklardir. Cemiyetin raporlarina gére Hutchinson evraklar,
"Yazara ve konuya bakilmaksizin, kronolojik siraya gore tasnif
edilmigtir. Cesitli belgelerden meydana gelen ve tek ortak ozelligi
kaynak olma vasfin1 tasiyan malzemeye genellikle bu yontem
uygulaniyordu. "1 Hemen hemen biitiin yazma eser arsivlerinde,
Massachusetts ornegi takip edilerek, belgeler kronolojik bir sekilde
tasnif edilmistir.

Koleksiyoncular ve tarihgiler de 6zel evraklar kronolojik bir sekilde
tasnif etmeyi standart hale getirmiglerdir. Jared Sparks, karmakarigik
bir sekilde kendisine ulagan Geor e Washington'a ait evraklam
kronolojik bir gekilde tasnif etmlstn' Vermontlu bir kitapsever olan
Henry Stevens (1819 - 1886) Paris'te bir terzi dilkkdninda, deste halinde
buldugu ve Benjamin Franklin'e ait olan evraklar: kronolojik bir diizene
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koymustur.(S) Tarihci Albert Bushnell Hart, Bagyargic Salmon P.
Chase'e ait olup, iginde o6zel mektuplar ve mali kayitlar bulunan
evraklar1 Washington'da eski bir kasada bularak kronolojik olarak
yeniden tasnif etmistir.(“)

Gerek argiv belgeleri, gerekse ozel belgeler esas kaynagmna
bakilmaksizin t;ogu zaman kronolojik bll‘ diizenlemeye tabi tum}ur
Kongre Kut,uphanem, Texas Universitesi,® Texas Eyalet Kutuphanesl
New Mexico ve Texas'taki Ispanya ve Meksika argivlerini bu sekllde
diizenlemislerdir. 25 Subat 1903 tarihli Kongre Kanunu geregi gogu
federal arsivlerden de aymi hususa dikkat etmesi istenmigtir.

Ocak 1936'dan 30 Haziran 1942'ye kadar federal hiikimete bagh
Calisma Projeleri Idaresinin yonetimi altinda yiiriitilen, Tarihi
Belgeler Aragtirmas: tarafindan gikartilan kilavuzlar: inceledigimizde
son yillarda yazma eser yetkililerinin, koleksiyonlardaki belgeleri gesitli
sekillerde tasnif ettikleri agikca goriiliir. Bu incelemeye gore o donemde
argivlerin tigte ikisi, belgeleri kronolojik olarak; tigte biri de konuya gore
tasnif etmistir. Oysa arsivlerin gogunda bu iki metodun bir birlegimi
uygulanmigtir. Mesela Detroit Halk Kiitiiphanesi, Burton Tarih
Koleksiyonu'ndaki ¢ogu belgeleri kronolojik olarak tasnif etmigtir.
Fakat, bazilarini da gerekli degisiklikleri yapilmig olan Dewey desimal
sistemine gore tasnif etmigtir. Newberry Kitiiphanesi, Orta Cag ve
Rinesans belgelerini hem kronolojik olarak, hem de cografi olarak; Dogu
ile ilgili belgeleri de sadece cografl olarak tasnif etmistir. Huntington
Kiitiiphanesi, sozlesme ve mahkeme kayitlarim cografi olarak, tarihi
yazma eserleri kronolojik olarak ve edebi yazma eserleri de yazar adina
gore alfabetik olarak tasnif etmistir. Kansas Eyaleti Tarith Cemiyeti,
6zel evraklar1 kronolojik olarak; belli konusu olan belgeleri de konuya
gore tasnif etmistir. Washington Universitesi Kiitiiphanesi'nde mektuplar,
yazar adina gore alfabetik olarak; dosyalar, konuya gére alfabetik
olarak ve yazma eser ciltleri, eser adina gore, alfabetik olarak tasnif
edilmistir. California Tarih Cemiyetinde yazma eser ciltleri, konu
smmfindaki yaymlarin arasina konmug ve bunlar o smif iginde yazar
adina gore alfabetik olarak tasnif edilmistir. Tek belgeler, kisi adina
veya konuya gore alfabetik olarak tasnif edilerek kutulara konmustur.

19. yiizyildaki yazma eser yetkilileri, belge serilerini tasnif ederken,
cesitli ¢aligmalar uygulamiglardir. Koleksiyondaki doklimanlar az
sayida oldugunda, tek bir seri halinde yerlestirilmis; cok sayida
doktimandan meydana geldiginde ise, birkag seri halinde gruplagtirimigtir.
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Belgeleri, seriler halinde gruplama caligmalarina ornek olarak
Massachusetts Tarih Cemiyeti'ni ve New York Eyalet Kiitiiphanesi'ni
gosterebiliriz. 1769 ile 1783 willar1 arasinda Connecticut'te valilik
yapmig olan Jonathan Trumbullun evraklarn oglu tarafindan
Massachusetts Tarih Cemiyetine verildiginde, evraklar belirli faaliyetlere
gore seriler halinde tasnif edilmigti. Faaliyet serileri sunlardr: Devrim
esnasindaki askeri olaylar; Susquehanna olayr ve Pequot bolgesinin
isimlendirilmesi. =

(Susquehanna - New York, Pennsylvania ve Maryland'ten gegen
irmak.)

Belirli belge tiirleri igin de seriler tegkil edilmis, meselda Devrim
doneminin gazeteleri ve yayinlar: veya Trumbull'a ait mektuplar.(a) Vali
D.D. Tompkins'e ait evraklar, New York Eyalet Kiitiiphanesi'nin eline
gecince bunlar li¢ gruba ayrilmigtir; yazilmig mektuplarin ve evraklarin
taslaklar: (1792 - 1825), kendisine génderilmis olan mektuplar ve

evraklar (1797 - 1846), raporlar ve tutanaklar (1803 - 1824).(9)

Tarihgiler, tipki yazma eser yetkilileri gibi, ozel evraklar1 aym
gekilde seriler halinde gruplandirmiglardir. Genelde belirli bir kaynaktan
gelen yazma eserleri bir arada tutmuslardir. Ciinkii alint1 ve yorum
yapilacag1 zaman kaynak onemli bir delil teskil etmektedir. Serileri
meydana getirirken, belge tiirintin konu veya faaliyetle olan miinasebetini
dikkata almiglardir. Bancroft'un ¢aligmalar bu konuda iyi birer
misaldir. :

George Bancroft, tarihi malzemeyi kaynaga gore kronolojik olarak
tasnif etmigtir. Lenox Kiitliphanesi'nin elinde bulunan bu evraklar {i¢
seriden meydana gelmigtir. Birincisi, Avrupa arsiv belgelerinin
transkripsiyonlarindan ibarettir; bunlar kaynaga gore tasnif edilmig
durumdadir. Tkineisi, Irtibat Komitesi, Massachusetts Asamblesi ve (el
yazma biyografisi dahil olmak iizere) Samuel Adams'e ait dokiimanlardan;

tcuncust ise, tarihi konularla ilgili gazete makaleleri, yazma eserler ve

orijinal metinlerden ibarjettir.uo)

Hubert H. Bancroft, yazma eserleri "uygun baghklar" altinda
kronolojik bir gekilde tasnif ederek ciltlemis ve indekslemistir. California'nm
kuzey cephesinin komutanhgm yapmg olan Meksikah Mariano Guadalupe
Vallejo ya ait evraklari temin edince, 2-3 uzman gérevlendirerek

"ciltleme oncesi ham-hk olsun diye dokiimanlar: tasnif ettirerek
indekslettirmistir". ' Vall ejo, 1874'te bir arkadagina yazdign mektupta
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evraklarmm "kronolojik bir diizene koydugunu, uygun basghklar tesbit
ettigini ve biitiin bunlar1 aragtirmacilarmn igini kolaylastirmak igin
yaptigmi" yazmisgtir,

Arsiv belgelerini seriler halinde gruplama iglemi; Peter Force, Edwin
M. Stanton ve Clarence W. Alvord'un galismalarinda gozlenebilir.

Devlet Bakanlig: 1834 yilinda, Peter Force'tan George Washington'a
ait daginik evraklar: tasnif etmesini istemigtir. Evraklar baslica askeri
raporlardan meydana gelmektedir. Devlet Bakanina gore Force askeri
raporlar: "gesitli konular1 miimkiin oldugu dlglide i¢ine alacak, yine de
her bir konuyu ayr1 tutacak sekilde ve kronolojik bir diizen igerisinde
smzﬂandjnmstlr‘( % Bu smiflar veya seriler sunlar ihtiva ediyordu;
atamalar, istifalar, ant igmeler, alay raporlar: ve diger belge tiirleri.

Lincoln kabinesinde Savag Bakanlig yapan Amerikal devlet adami
Edwin M. Stanton, 1858 yilinda California'ya génderilerek, federal bir -
gorevli olarak toprak iddialarimi ¢6zmesi istenmistir. Federal hiilklimetin
elindeki Ispanya ve Meksika argiv belgelerini bir ka¢ seri halinde tasnif
etmistir. Bunlar: Benicia, Sacramento, San Jose, Los Angeles ve
Monterey'e ait toprak belgeleri; kraliyet kararnameleri; Meksika
valilerinin resmi emirleri ve yazismalari; il valiliklerinin resmi yazigmalary,
misyonlar ile ilgili belgeler ve yazigmalar; sivil, askeri ve dini belgeler;
muhtelif belgeler ve cgesitli yabanct gemiciler ile ilgili onemli
yazzgmalardlr.(m

Amerikali tarihci Clarence W, Alvord (1868-1928) Kaskaskia
belgelerini tasnif etmistir. Bu belgeler, yapt olarak iki acidan arsiv
belgesi olma ozelligini tasmmaktadir: Illinois'nin Fransiz yonetimleri ve
Ingiliz yonetimleri. Bu gruplar igerisinde belli belge tirlerinden veya
belirli faaliyetlerle ilgili belgelerden meydana gelen seriler teskil
etmistir. Mesela; miizayedeler, ticari evraklar, sertifikalar, din1 evraklar,
evlilik sozlesmeleri gibi. Serilerdeki belgeleri de kronolojik donemlere
gére gruplandirmigtir: 1720-1729, 1730-1739 gibi.1®

SINIFLANDIRMA SEMALARI

19. yiizyldaki yazma eser yetkilileri ve argivistler, vesikalari
kronolojik siraya gore tasnif etmenin ve seriler halinde gruplamanin
yam sira, milli yazma eser argivlerinde veya devlet argiv milesseselerinde
oldugu gibi, biiyilk mevcutlar ic¢in de smflandirma semalari
gelistirmiglerdir. Dért gesit sema mevcuttur: konu; kronolojik-cografi,
idarl ve tarihi.
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Konu smiflandirma gemasy; ilk defa Massachusettsli din adam,
antikac1 ve kiitiiphaneci Barlow Felt (1789-1869) tarafmdan kullamlmgtir.
Felt, vesikalar konusundaki tecritbesini Massachusetts Tarih Cemiyeti'nde
kazanmastir. 1835 yilinda cemiyette goreve bagladiginda, ondan istenilen
kiitiiphanedeki malzemenin "alfabetik ve sistematik bir katalogunu
hazrlamakt:” 1® Kisa bir miiddet sonra Massachusetts Valisi tarafmdan
arsiv uzmani olarak tayin edildiginde "blyilk miktarlardaki duzensiz
devlet belgelerini siniflandirmak ve diizenlemek" gorevi verilmigtir. 17
Felt, 1836 ile 1846 yillar1 arasinda gecen 10 yilimi devlet belgelerini
smiflandirmakla gecirmistir. Belgelerin ¢ogu, ihtilal dncesi devreye ait
oldugundan "somtrge" belgeleri i¢in biiylik bir smif meydana getirmistir;
bunun diginda kalan belgeleri ise 75 adet bagka konu baghg altinda
siniflandirmistir. Biitiin bu belgeleri konularina gore 242 cilt haline
getirmistir. Felt, oldiiginde bu ciltler "akilli ve sabirhi galigmalarindan
bir hatira" olarak tanimlanmasina ragmen daha sonraki yillarda bu
calismalar "tarih o6grencilerinin tenkitlerine maruz kalmistir", zira
bunlar devlet arsivlerinden sik sik istifade etmek durumundaydilar.(8
Felt smmiflandarma sistemi, Massachusetts eyaletinin tayin ettigi ilk
argivist James J. Tracy tarafindan da maalesef uygulanmigtir. Tracy
stz konusu koleksiyona 84 cilt daha eklemigtir ve bu belgeleri Felt'in
kullandign aym1 konu basghklan ile siniflandirmigtar.

Felt'in uygulamasi, komgu eyaletler olan New Hampshire ve
Connecticut'ta da uygulanmistir. Milletvekili ve Devlet Bakam olan
Richard Bartlett (1792-1837) New Hampshire'de, devlet belgelerini
konuya gore smiflandirma ve ciltler halinde toplama seklindeki
Massachusetts projesini ¢ok olumiu bulmustur. "Bu uygulamanin diinya
capmnda kabul edilecegini" tahmin etmekte ve kendi gorislerini
paylasan Jared Sparks'in bir mektubunu basmistir. 1 Connecticut'ta
ise, Northamptonlu (Massachusetts) din adami Sylvester Judd (1813-
1853), simdi Connecticut argiv belgeleri olarak bilinen genel asamble
dosyalarmi konuya gore tasnife tabi tutmuatur.(m)

Ik tasnif uygulamalar hakkinda pek fazla bilgimiz yoktur, ama
devlet argivierinin ¢ogunun argiv belgelerini konuya gore siiflandirdiklar:
kesindir. Bu arsivlerin arasinda Maryland Tarih Cemiyeti'ni de
sayabiliriz. Burada bulunan (fakat daha sonra Maryland argiv binasina
devredilen) ve ihtilal ¢ncesine ait olan belgeler konu smiflarma gore
tasnif edilmigtir.

New York Devlet Kitiiphanesi'nde ¢ok iyi bir staj yapmig olan
Arnold J. Van Laer (1869-1955), arsiv belgelerinin konuya gore tasnifini
ayrintili bir gekilde incelemistir. Melvil Dewey'e gore Van Laer'm
calismasinda "dilbilim bilgisi, mesleki egitim, dikkat ve sevkten olugan
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ender rastlanir bir dzellik" meveuttur.?" Van Laer'e gore "belgeleri
kendi asli minasebetlerine gore tasnifinde bagarih olunmadigindan
cesitli adli ve kanuni birimlerin ve idari dairelerin evraklar', "somiirge
ile ilgili yazma eserler", "ihtilal ile ilgili evraklar", "askeri evraklar",
"arazi evraklar", "tutanaklar" gibi muhtelif seriler altinda toplanmistar.
Bu seriler, her birimin veya dairenin fonksiyonunu ve faaliyetlerini
yansitamamakta, meveut dosyalardaki eksiklikleri agiga gikartmamakta

ve kayip evraklarin mahiyetinin belirlenmesini zorlaatlrmaktad.lr.@z)

Belgelerin tasnifinde kullanilan kronolojik-cografi gema, 19. ytizyilin
sonlarma dogru, Kongre Kiitiiphanesi'nin yazma eserler bélimiinde
geligtirilmigtir. Bu gema geligtirilirken Dewey'in tasnif prensipleri
dikkate alinmig olmali, zira tarih alanmna giren yaymlarin tasnifinde
onun metodu izlenilmisgtir. Dewey, tarih yaymlar i¢in cografl alana gore
alt smiflar ve bu alt simiflar icerisinde de kronolojik dénemlere gore
boliimler tegkil etmistir.

Cografi-kronolojik tasnif gemasini Herbert Friedenwald (1870-1944)
geligtirmigtir. 1897 yilinda Kongre Kitiiphanesi'ndeki yazma eserlerin
sorumlulugu ona verilmistir ve ona gore "el yazmalarmm tasnifi,
kitaplarin lehine bir gelismeye imkan saglamaktadir".?® 1897'de
Friedenwald'in yanina (kiitiphaneye) katilan John C. Fitzpatrick (1876-
1940) semanin adim "kronolojik-cografi" olarak degigtirmigtir. Fitzpatrick,
1913'te piyasgga cikan yazma eserlerle ilgili kitabinda semay1 ayrintisiyla
anlatmlstlr.(z )

Friedenwald-Fitzpatrick semasma gore "tanmmig Amerikalilarin
ozel evraklari" haricindeki tiim yazma eserler siniflar halinde tasnif
edilmistir. Bu gsemaya adini veren ve simiflarin en biyik ozelligini tegkil
eden husus, kronolojik donemler ve cografi alanlarla ilgilidir. Fakat
semada bagka smiflar da vardir. Baghklar i¢in mesela; ordu, gsahislar,
Amerika Birlegik Devletlerinin bagkanlari, belge tirleri, muntazam
kitaplar, gazeteler ve ginliukler gibi. Digerleri i¢in de muhtelif simiflar
vardir.

Kronolojik-cografi sema bashca suni koleksiyonlar (koleksiyonculardan
temin edilenler) ve az miktardaki belgeler i¢in kullanildigi halde, yazma
eserler ile ilgili ¢calismalarda buyiik problemler ¢ikartmistir. Belirli bir
koleksiyona dahil olan belgeler gesitli siniflara dagildigr icin belgelerin
kaynagi hemen hemen tamamiyla mechul bir hal almaktaydi. Bu
durum, 1918 yilinda yaymlanan Handbook of Manuscripts in the
Library of Congress (Kongre Kiitliphanesi'ndeki Yazma Eserler El
Kitabr) adl eserdeki incelemelerden de agik¢a ortaya t;1kmaktad.1r.(25)
Incelemeden ¢ikan sonuca gore, Peter Force koleksiyonundaki belgeler
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dagitilarak asagida siralanan koleksiyonlarin arasina yerlestirilmigtir.
Bunlar: Ozel evraklardan meydana gelen 64 koleksiyon; cesitli devietlerle
ilgili belgeleri ihtiva eden 18 koleksiyon; kayit defterleri ve muntazam
kitaplar gibi belirli belge tiirlerinden meydana gelen 6 koleksiyon;
konuya veya baska bir esasa gore tegkil edilmig 12 koleksiyondan
ibarettir. Belgelerin dagifilmasi sirasmda kaynagn ¢ogu zaman
belirtilmemis; zira el kitabindaki 35 kayit, belgelerin "her halde” Force
koleksiyonundan alindigini belirtmektedir (bu da kaynagmnn kesin belli
olmadigm gosterir). Kronolojik-cografi belgeleri aslina uygun muhafaza
eden taspif prensibine tam bir tezat gostermektedir ve yazma eser
koleksiyonlarimn parcalanmasma yol agmigtir. Bu uygulama, dokiimanlarn
kontrol etme mekanizmasinin gelismesine engel olmustur.

Kronolojik-cografi gema, yazma eserlerle ilgili ¢ahsmalar: yanhs
yonlendirmigtir. Dolayisiyla yazma eserleri kronolojik ve cografi smiflara
ayirma uygulamasi sadece Kongre Kiitliphanesinde degil, bir kag
yazma eser argivinde de tathik edilmistir. Victor H. Paltsits (1867-1952)
New York Halk Kiitliphanesi'nde 1914 yilinda, yani yazma eserler
sorumlusu olarak gorevlendirildikten kisa bir siire sonra, "hem
dénemlere gore, hem de cografi bolgelere gore bir tasnif' saglayan bir
gsema sunmustur, (26 paltsits'in asistan Wilmer R. Leech, 8 yil boyunca
Kongre Kitiiphanesi'nin yazma eserler bolimiinde ¢aligmustir. Wisconsin
Tarih Cemiyeti'nde ¢caligan Milo M. Quaife (1880-1959) da yeni bir tasnif
gemasx geligtirmigtir ve bunu "cografi hususlara dayanan alfabetik bir
sema” olarak tasnif etmistir.’ @7 Peter Nelson 1916'da New York Eyalet
Kituphanesi'nde kendi tavsiye ettigi bir gemaya gore simflar: kronolojik
donemler halinde tegkil etmigtir. Nelson goyle demistir: "New York
eyaleti ile ilgili yazma eserler icin genig bir smiflandirma yapimahdir:
Valiler (kronolojik olarak), ihtilal, 1812 Savasi, I¢ Savasg gibi".( @8)

Bu kronolojik-cografi tasnif semasi, eyalet argivlerinde ve federal
argivlerde de uygulanmigtir. 1903 yilinda Pennsylvania eyaletinde bir
argiv dairesi kuruldugunda, buranin ilk argivisti birkag kiitiiphanede
inceleme yaparak "tasnif, indeksleme ve yazma eserlerin umumi
muhafazas i¢in kabul edilmis metotlar" arastmmqtlr.{zg) Bu kiittiphaneler
arasmda Kongre Kiitliphanesi de vardi. 1897 yilinda bu kiitiiphanenin
yazma eserler béliimiinde goreve baglayan C.H, Lincoln (1869- ),
"evraklarin dénemlere gore diizenlenmesini (Yerlesme, Somiirge, Fransiz
ve Kizilderili Savas:, Ihtildl, Anayasa, 1790- 1800, 1800-1820 wvs.
geklinde bir tasnif)" teklif etmlstlr( Bu Pennsylvaniali arsivist,
belgeleri yonetime gore gruplara ayrrmg; bunun yami sira vilayetler,
Fransiz ve Kizilderili Savas ile [htilal Savas: icin smiflar teskil etmigtir.
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[htilal Savas: ile ilgili belgeleri askeri birimlere gore tekrar aywrmis ve
"sonugta yiiz yirmi dort bolim ve alt bdliim meydana gelmisti; sayi
bakimindan fazla olmakla birlikte bu mecburlyfh

Denizcilik Arsivi ve Kituphanesi'nin tarihl amaglarla toplanmis
bulundugu I. Dinya Savasi'ndaki denizcilik belgelerine de kronolojik-
cografl tasnif sistemi uygulanmistir. Buranin sorumlusu Albay Dudley
W. Knox 1921'de Washington'daki 'bellibagh" arsivistlerle gortstiikten
sonra sistemi uygulamaya sokmustur. Bu arsivistler arasinda bir
zamanlar Kongre Kiitiiphanesi'ndeki yazma eserler bolimiu bagkan
olan Gaillard Hunt (1862-1924) de vardir. Hunt, Knox'un tasarladig:
sistemi, soz konusu belgeler igin gayet uygun bulmugtur.(sm Sistem
uygulanirken Denizeilik Bakanhigi'mmn belgeleri, idari mengeilerine
bakilmaksizin bolge ve konu smiflarma gore yerlegtirilmigtir. Bu
uygulama aslinda belgelerin hiitiinliigiinti ve kaynagim yok etmekteydi.
Ama bu sistem yine de son zamanlara kadar tarihgilerin benimsedigi
bir sistemdir.

Iowal1 tarihgi Benjamin F. Shambaugh (1871-1940), idari bir tasnif
sistemi gelistirmigtir. lowa Tarih, Amit ve Sanat Dairesi'ne 1906'da
teklif edilen bu sistem, Amerikan Tarih Kurumu'na bagh Argw Belge]en
Komisyonu'nun ¢esitli toplantilarinda tartismaya aqﬂmlstlr 33 Towals
argivist Cassius C. Stiles (1867-1941) bu sistemi daha sonralan itina
ile tertip ederek Argiv Belgelert ile ilgili bir el kitabinda 1928'de
yaylrﬂammtlr‘(aq‘) Shambaugh, sistemini, lowa'daki kamu miiesseselerinin
idari gelismesi lizerine yaptig1 bir aragtirmaya dayandirmigtir. Hik{metin
belli baslt idari birimlerine ait belgeler igin siniflar teskil etmigtir. Bu
simmiflar igerisinde, belge tiiriine ve konuya gore alt boliimler meydana
getirilmistir.

Shambaugh, aym1 zamanda tarih konular: i¢in bir tasnif sistemi
geligtirmistir, Bu sistemde, Amerika'min 3 dénemi igin baz1 kuruluglarm
gerileri bir araya getirilmigtir. 1910 yilinda Briksel'de yapilan Uluslararas:
Arsivistler ve Kutiiphaneciler Kongresi'nde Dunbar Rowland (1864-
1937) "standart bir tasnif metodu” i¢in bir teklif sunmustur. Sozu gegen
tarihi tasnif sistemi biiylik bir ihtimal ile bu teklifin temelini tegkil
etmiatir Rowland, "mantikl: bir tasnifin" yoklugundan sikayet ediyordu
ve "uygulanan her yerde genel bhir benzerlik ve standdrt gosteren ilmi
bir sistemin" geligtirilmesini israrla 1st,emekteyd1 39) Rowland'e gore
"biitiin devlet arsivlerindeki diizenlemelerde erigilmesi gereken amag,
dokiimanlar1 bir hikdye anlatircasina bir devletteki gelismeleri ve
o devletteki halki en basindan itibaren tarihi bir sekilde ortaya
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koyarcasmna simflandirabilmektir". %) ok sayida tarih argivistine tesir
etmig olan Rowland'in bu fikirleri Mississippi ve bagka bir ka¢ eyaletin
argivlerinde uygulanan smiflandirmay1 etkilemistir,

- 1907 yilnda cegitli eyaletlerdeki argivlerin durumu hakkinda
hazirlanan rapordan da anlagilacag: gibi, bu asrin ilk on yili boyunca
argivistler, argiv belgelerini énceden belirlenmig siniflara yerlestirmek
geklinde kabul ettikleri simflandirmay1 en ideal uygulama olarak
gortiyorlard. @7 Alabama, Kansas, Mississippi, North Carolina, Ohio,
Pennsylvania, South Carolina ve Virginia eyaletlerindeki arsivistlerin
"siflandirma" faaliyetlerinden s6z etmektedirler.

PROVONANS PRENSIBININ TANINMASI

Belgelerin aslina uygun olarak kaynaklarma gére diizenlenmesi
anlammna gelen provénans prensibi, 1830Tu yillarda Fransiz Milli
Argivinde formiile edilmigti ve argiv belgelerinin tasnifi konusunda
Avrupa'da rehberlik eden bir prensip olmustu. Bu prensip ilk defa
Hollanda'da yaymnlanan bir makalede ele alinip dogrulugu teorik bir
sekilde savunulmugtur. Handleiding voor het Ordenen en Beschrijven
van Archieven (Argiv Belgelerinin Diizenlenmesi ve Tanimlanmasi Igin
El Kitaby) adli makale S. Muller (1848-1922), J.A. Feith (1858-1913) ve
R. Fruin tarafindan yazilarak Hollanda Argivistler Kurumu tarafindan
da 1898'de yaymlanmigtir. Bu prensip 1920'li yillara kadar Amerika
Birlegik Devletleri'nde pek bilinmiyordu ve ancak duyulduktan sonra
yavag yavas tanind.

Amerikan Tarih Kurumu'nun toplantilarinda, Kanadali arsivist
Douglas Brymner'in (1823-1902) ¢aligmalar1 hakkinda gériisler
sunulmugtur ve bu goriiglerde tasnif uygulamalarindan provénans
metoduna gegigin yansumalar: mevcuttur. Brymner, Kanada'ya ait argiv
belgelerini kronolojik olarak dizenlemis sonra da konuya gore
siniflandirmigtar. ¢ 38 Kurumun 1889'da yaptig ilk toplantilardan birinde
William F. Poole, Brymner'm metodunu 6verek, "biiyiik ¢aba ile bir yigm
devlet evrakmm nasy ilmi bir diizene sokulabilecegini" gosterdigini
bel1rtm1$t1r{ 9 Poole, bir ka¢ y1l sonra Baro ve Kiitliphane Dairesini,
Devlet Bakanhigi'na sikayet ederek "uygulanacak islemleri bilen bir
argivist olmadigindan" yazma eserlerle basa qkilamadigim ifade
etmigtir. Diger yandan da "iyi yetigmis arsivistlere sahip olan"
Kanada'daki "miikemmel argiv" ile pek adil olmayan bir mukayese
yapmistir. 9 Kurumun 1911'deki toplantismda Brymner, Kanada
argivlerinin "kapsamli ve saglam bir temeli oldugundan bahsederek
vgiide bulunmustur". 4! Fakat on y1l sonra provonans prensibi genelde
kabul edildigi bir sirada, Kanadah bir argivist Kanada arsivlerinde,
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yanhs islemlerden dolay1 birgok hatalarm bulunabilecegini belirtmigtir. 4%
Arsiv belgelerinin siniflandirilmas: ile ilgili olarak, her yerde oldugu gibi
Kanada'da "provionans prensibine gore yapian tabil simflandirmanin
degeri her acidan ortadadir, Bir kag y1l énce bazi memurlarin bu metoda
kars: gikmalarl, bazi zor serilerin meydana gelmesine, hig bir ézelligi
olmayan sayisiz koleksiyonlarin ortaya ¢ikmasma sebep olmusgtur ki
bunlar gelir vergilerinde oldugu gibi gormezlikten gelinemez ve
bunlardan kacimilmaz" seklinde bir ifade vermistir.

1898 yilinda New York Devlet Kiitliphanesi'ndeki yazma eserler
béliimiiniin bagmna getirilen Arnold J. Van Laer, provonans prensibini
Amerika Birlesik Devletleri'nde tanitan ilk kisidir. Van Laer Hollanda'da
arsivist olarak egitilmistir ve orada Hollanda'nin argiv teorisine agina
olmustur. Devlet argivierindeki kronolojik tasnif metodunu degistirerek
provonans prensibini uygulamaya koymustur. Kronolojik tasnif yerine
belgeleri bakanliklara gore, diizenlemistir. Zira eski sistem artik "gok
dar kapsamllydl".(44)

Amerikal1 arsivistler, provonans prensibini anlayip kabul ettiler.
Clinkii Amerikan Tarih Kurumu'nca diizenlenen Arsiv Belgeleri
Komisyonu'nun yilhk toplantisinda, provénans prensibinin anlami ve
onemi izah edilmistir. Komisyonun 30 Aralik 1909 tarihinde New Yok
City'de diizenlenen ilk toplantismda Waldo G. Leland "Amerikan Argiv
Meseleleri" hakkinda bir bildiri okuyarak ilk defa Amerikah argivistler
ontnde provinans prensibini tartismaya aqnu.-;‘t]r‘("s) Leland, Carnegie
Kurulusu'nun Fransa'ya gonderdigi tarihi misyonunun sorumlusu
olarak 1907 ile 1927 arasinda Avrupa'ya yaptigl uzun cziyaretler
esnasinda Fransiz arsiv zihniyetine iyice agina olmugtur. Avrupa'dayken
Ecole des Chartes'de "argiv hizmetleri" konusunda bir kursa katilmis;
Belcika, Hollanda ve Ingiltere'deki arsiv kurulusglarim ziyaret etmis ve
1910 yilinda Briiksel'deki Uluslararas: Arsivistler ve Kiitiiphaneciler
Kongresine katimigtir. Argiv Belgeleri Komisyonu oniinde okudugu
bildirisinde Leland, Hollandallar tarafindan ileri stirilen ve Avrupa'daki
¢ogu arsivde kabul edilmis olan "herkomstbeginsel", "respect des fonds",
"principe de la provenance” veya "provinans prensibinin" kabul edilmesi
lizerinde 1srarla durmustur.

Lelandla birlikte Britksel'deki Uluslararas1 Kongre'ye katilan Van
Laer, Arsiv Belgeleri Komisyonunun 1910'daki ikinci toplantisinda,
kaydedilen ilerlemeler hakkinda bilgi vermistir. Argiv idaresi konusunda,
ik el kitabim yazan li¢ Hollandah arsivistten biri olan S. Muller'in, bu
prensip i¢in verdigi tanmmi tartismiglardir. Muller'e gore bu prensip,
arsiv belgelerini tasnif eden bir sistemdir. Her dokiiman, ait oldugu
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hikimet birimi, kurum veya kuruluga gore tasnif edilmekte ve
dokiiman bulundugu dosya icinde muhafaza edilmektedir. Bagka bir
deyisle, prensip geregi dokiimanlarin tasnifi kitaplarnki gibi olmamalidir.
Dokiimanlar konuya gore tasnif edilir. Ama evraklarm asli miinasebetleri
dikkate alinir, her bir birimin veya merkezin dosyalar: bir biitiin olarak
muhafaza edilir.

Van Laer, prensibin kabul edilmesi konusunda "Avrupa kitasindaki
arsmstler arasinda hemen hemen hig bir fikir ayrihgmm bulunmadig:"

"ayr: ayr1 dokiimanlarin mantikh bir sekilde tasnif edilmesinin yan
sira, genig tarihi aragtirmalarm yapilmas) agisindan argiv belgelerinin
tasnif edilmesi ve envanterlerinin hazirlanmas: icin Kongre'nin, provénans
prensibinin kabul edilmesini" resmen karara baglamig oldugunu
belirtmigtir.“®

Arsiv Belgeleri Komisyonu'nun 1912'de yaptig: dordiincii toplantisinda
Leland, prensibi tekrar tartigmaya agilmigtir. Leland, konusmasmda bu
prensip i¢in "tarihgilerin zaman zaman ihmal edebilecegi ve hatta
gormezlikten gelebilecegi bir prensiptir" demistir; aym1 zamanda sunu
da belirtmigtir: "tasnifi yapan kisi, belgelerin kaynagim daima dikkate
almalidir, ¢linkii belgelerin anlagilir olabilmesi igin oyle tasnif edilmeleri
gerekir ki meydana gelisleri agik¢a belli olsun", 47 Leland, provonans
prensibi konusundaki goriiglerini ayrica iki makalede de agiklamistir.
Birincisi, 1912'de American Historical Review'de (Amerikan Tarih
Mecmuasi) yaymlanmigtir. Daha sonralar: bir Senato doktimani olarak
tekrar basiimigtir. ) Ikincisi, 1913'de hazirlanmis olup, Illinois Devlet

Yap: Komisyonu'na devlet argivlerinin idaresi konusunda sunulan
tavsiyelerin bir raporundan ibarettir,4?

Provonans prensibi, Argiv Belgeleri Komisyonu'nun altinca
toplantisinda Iowah Argivist Ethel B. Virtue tarafindan tekrar tartigmaya
ar;llmlg.tlr (50) Resmen kabul etmedikleri halde arsivistlerin ¢ogu, arsiv
belgelerinin tasnifinde bu prensibin uygulanmas: gerektigini itiraf
etmiglerdir. Prensip konusunda gu goriislere yer verilmistir; Paltsits'e
gore "argiv belgelerinin tasnifinde kullanilabilecek en dogru prensip" 8D
Virtue'ye gore "argiv belgelerinin tasnifinde olabilecek en miikemmeli"
ve Amerikali tarih¢i Charles M. Andrews'e (1863-1943) gore "diger
bitiin prensiplere hilkmetmesi gereken bir prensip"tir.*? Ne var ki baz
argivistler, prensibi tam manasiyla anlayamadilar. Ciinkii onlar bir
devletin tarihi geligmesini gosteren bir tasnifi, bir devletteki idarenin
organik geligmesini gosteren tasnifle karistirmiglardir. Dunbar Rowland'n
tarihi gelismeleri gosteren tasnif semas:, ik baglarda kronolojik bir
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tasnif metodunun kabulii ile sonuglanmistir; fakat sonunda, yine "konu
sistemi ile kronolojik sistem birlegtirildi ve buna alfabetik bir diizen
ilave edildi".®¥

Yazma eser uzmanlari, provonans prensibinin 6zel evraklara da
uygulanabilecegini genelde kabul etmemislerdir. Oysa gimdi ¢ogu belli
bir kaynaktan gelen dokiimanlar bir arada tutmaktadirlar. Dokiimanlar
artik tasnif edilmemekte; yani belli bir koleksiyondaki belgeler gesitli
smiflara dagitiimamistir. Konuya gore yapilan tasnif gemalar: ile
kronolojik-cografl tasnif semalar: artik bir tarafa birakilmigtir. "provonans”
terimi, ozel evraklarin nereden satin alindigim ve temin edildigini
belirtmek i¢in kullanilmaktadir; Kongre Kiutiphanesi, Clements
Kiitiiphanesi ve Huntington Kiitliphanesi gibi 6nemli argivlerde bile
durum boyledir.

Provonans prensibi simdi hem yazma eser koleksiyonlar: i¢indeki
serilere hem de arsiv fonlarina uygulanmaktadir. Arsivistlerin ve yazma
eser uzmanlarinin cogu, organik faaliyetlerin veya islemlerin sonucu
olarak meydana gelmis olan belge serilerini oldugu gibi muhafaza
etmektedirler.

FIZIKi DUZENLEMELER

Amerika Birlegik Devletlerindeki yazma eser uzmanlari, dokimanter
malzemeyi kutulara yerlestirmekle ise baslamiglardir. Sonra bundan
vazgegip malzemeyi ciltler haline getirmisgler ve en sonunda tekrar
kutulara yerlestirmislerdir. Massachusetts Tarih Cemiyeti'nin 1791'de
kabul ettigi kural geregi "biitiin yazma eserler ayr1 ayr1 damgalanacak,
numaralanacak ve dosya gomlekleri icerisinde saklanacak; dosga
gomlekleri de numaralanacak ve muhteviyat dokimii yapﬂacaktxr".( %)
Bu iyi tasavvur edilmig bir iglem olup, giniimiizde de en iyi argiv
uygulamast olarak benimsenmis, ciltleme isleminin tercih edilmesiyle
iptal edilmigtir. Ciltleme iglemi 19. yiizyildaki yazma eser uzmanlar
tarafindan standart bir uygulama haline getirilmistir.

Massachusetts Tarih Cemiyeti, 1820'1i yﬂ]arda,(-55) somurge valileri
Hutchinson ve Trumbull'm evraklarm ciltlemistir. 19. ylizyiin sonlarma
dogru cemiyetin binden fazla ciltli malzemesi ve ayrica "yiginlarla
ciltlenmemis mektubu ve yazma eserleri" meveuttu.*® O dénemdeki

hemen hemen bitiin tarih cemiyetleri, Massachusetts ornegini takip
ederek dokiimanlar: cesitli ciltler igerisinde toplamiglardir. Bu cemiyetlerin
arasmda Amerikan Antikacilar Cemiyetimi, New York Tarih Cemiyeti'ni,
New York Devlet Kiitiiphanesini ve Maryland Tarih Cemiyetini
sayabiliriz. Giiniimiizde Kongre Kiitiiphanesi yazma eserler boliimu ve
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Clements Kiitliphanesi gibi bazi 6nemli kuruluslar, sadece arsiv
kutularim1 kullanmakla kalmayip, aym zamanda ihtiya¢ halinde
ciltleme islemini de siirdiirmektedirler.

Jared Sparks, &7 Peter Force®™, Henry Stevens,®9 Lyman C.
Draper(60 gibi yazma eser koleksiyoncular1 ve George Bancroft, (61)
Hubert H. Bancroft©2 g1b1 tamhr;ﬂer:i ciltlemeyi yaygin bir gekllde
kullanmiglardir. William L. Clements®® ve Clarence W. Alvord®©* ) gibi
daha geng koleksiyoncular ve tarih¢iler de uygulamay siirdiirmiiglerdir.
Bu son yiizyilda yazma eser uzmanlari, gelen az miktardaki tek
dokiimanlar1 ve yazma eser gruplarm ya ciltliyorlard: ya da paketliyorlard:;
bazen de hig ilgilenmiyorlardi. Massachusetts Tarih Cemiyeti, bu tiir
doktimanlar konusunda ¢ok iyi bir 6rnek tegkil etmektedir. 1838 yihnda
birikmig diizensiz yazma eserler ciltlenmistir. Bundan 20 yil sonra
cemiyetin kiitiiphanecisi goyle bir beyanda bulunmugtur: "Sayr bakimmdan
az olmasmna ragmen, oldukea degerli yazma eserler meveuttur. Bunlar
va cﬂtlenmellchr ya da ozel olarak hazirlanmis kutulara
yerlestirilmelidir."¢ 66) Birikmig olan bu dokiimanlar 1856'da ciltlenmis,
fakat kiitliphaneciler 35 yil sonra tekrar "Dolaplara kaldirilmig birgok
yazma eser bulmuslardir. Bunlar dyle yerlestirilmistir ki bir gey
arandigimda hepsini kargtirmak gerekiyormus". 56) Arqw kutularmin
kullamlmasma baglanilmasiyla, argivciler muhtelif diizensiz malzemeyi
kontrol altma alabilmiglerdir.. 1950'nin yaz aylarinda "Hi¢ bir itina
gosterilmemis kirli ve eski desteler iginden kiymetli yazma eserler
gikariimig, tozu alinip ayiklanmig ve raflara glizelce yerlegtirilmigtir" 6D
Birka¢ yil igerisinde "ciltsiz yazma eserleri, muntazam olarak arsiv
kutularmna" yerlegtirme galigmalar1 tamamlanmis ve béylece yeni gelen

evraklar diizensizlikten kurtarﬂm1$t1r.(68)

Gegen ylizylln sonlarma dogru, kiitiiphaneciler, dokiiman kutularmm
geligtirilmesine onem vermiglerdir, Faaliyetlerinden daha &nce
bahsettigimiz Kitliphane Dairesi bir brogiir kutusu hazirlamistir.
1890'da kendi katalogunda kutuyu soyle tarif etmistir: "Kutunun bir
tarafi yariya kadar diga katlamiyor, boylelikle kutunun icindekileri

gikarmadan en rahat inceleme imkéan: saglanmig oluyor. Kutu, kapagn
agikken bile sol elle kolaylikla tutulabilecek kalinliktadir. Bu arada saﬁ
elle indeks sayfalar: tek tek cevrilebilir ve aranan sayfa secilebilir."¢

Bu tur kutular, 1203 yilinda yazma eserleri yerlestirmek iizere Astor
Kiitiiphanesi'nde kullanilmaktaydi. Astor Kiitiiphanesi daha sonralan

New York Halk Kiitiiphanesi'ne dahil edilmistir.(’?

Iowa Devlet Kutiiphanesi, tzellikle argivler i¢in bir kutu hazirlayan
ilk kiittiphanedir. Bu kutu ve bundan énce hazirlanan diger kutular,
XIII. Bolimde ele alinacaktir.
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Kutulama uygulamasi, 40 yil énce yayginlagmaya baslamistir; buna
ragmen giiniimiizde halen Amerikan yazma eser arsivlerinin kirkta biri,
gesitli malzemeyi ciltler halinde muhafaza eder. Bu malzeme, genelde
ciltlenmis vaziyette ve biiyiik dlgiilere sahip olanlardr.

TANIMLAMA

Argivcilikte kullanilan tanimlama teknikleri, Amerika Birlegik
Devletlerinde oldukca yavas geligmistir. Son yiizyilda, yazma eser
uzmanlar: daha ziyade tek dokiimanlar igin tanimlar hazirlamislardir.

Dokiimanlar (serileri ve koleksiyonlari) bir biitiin olarak tanimlama
teknigi, envanterlerin ve rehberlerin yavag yavas ortaya giktigr bu
yiizylla kadar uygulanmamigtir.

KATALOGLAR

Amerikan argivlerinde hazirlanan ik arastirma vasitalan, belgelerin
kataloglaridir. Kataloglama tekniginin gelismesi, Massachusetts Tarih
Cemiyeti'nin ¢alismalarinda gozlenebilir. Kurulusundan kisa bir stire
sonra, Cemiyetin kabul ettigi bir kurala gore, himayesinde bulunan
yazma eserlerin yani sira kitaplarin ve muzelik esyalarmn da kataloglar
hazirlanacaktir. Bu kural 1852'ye kadar ¢esitli araliklarla tekrar tekrar
onaylanmigtir. Fakat 1852'de bu kurahn yerine bir tlizik ylrirlage
konmugtur. Tiiziik, o yiizyln sonuna kadar gecerli olmugtu ve yazma
eserlerin yani sira diger malzemenin de "tam ve kusursuz kataloglarinm"
hazirlanmasini gozonine a]m1g.t1r.('1) Baslangicta katalog girisleri

kitaplara kaydedilmistir. Fakat 1864'te kagit figler ve birkag yil sonra
da kartlar kullamilmaya baslammsm-.”m

1876 yilina kadar bagka birkag tarih cemiyeti de ellerindeki el
yazmalarmm kataloglarim hazirlamiglardir. Connecticut Tarih Cemiyeti
ve Amerikan Asya Cemiyeti birer el yazmasi kart katalogu'na sahiptiler.
Essex Enstitiisiiniin "el yazmas: kart ve kutu kataloglan"; Amerikan
Antikacillar Cemiyetinin "kitaplarin, brogurlerin, yazma eserlerin,
biblolarn ve antika esyalarin el yazmas: kataloglar1", New York Tarih
Cemiyeti'nin "agiklamali bir el yazmas: katalogu" ve Richmond Gliney

Tarih Cemiyetinin de "kismen eksiksiz bir el yazma" katalogu vard1,"®

Gerek basili ve gerekse el yazmasi kataloglar kisa surede
yayginlasmigtir. Bu kataloglar ilk basta yvaymlar ve dokiimanter
malzeme ile simirhiydi. Ilk basih yazma eser katalogu, Massachusettsli
din adam1 Timothy Alden (1781-1839) tarafindan hazirlanmigtir. Alden,
1811 yihinda Massachusetts Tarih Cemiyeti Kutliphanesi icin, icerisinde



47

yazma eserlerin listesi bulunan bir katalog gikartmistir;’® 1813 yilinda
ise New York Tarih Cemiyeti Kiitliphanesi icin de "dokiiman isimlerinin"
listesinden meydana gelen bir katalog ¢ikartmistr. (75 New York Tarih
Cemiyeti 1840 yilinda, Kitiiphanedeki yazma eserlerle ilgili bilgileri
veren basili bir katalog hazirlamigtir; 1870 yihna kadar Pennsylvania
Tarih Cemiyeti, New York Devlet Kiitiiphanesi, Maryland Tarih
Cemiyeti, Massachusetts Tarih Cemiyeti, Baptist Tarih Cemiyeti ve
Amerikan Baptist Tarih Cemiyeti de birer katalog ¢ikartmislardir.("®

Sonunda sadece yazma eserleri i¢ine alan basih kataloglar gikmisgtar.
Bunlarmn ilki 1849 yilinda New York Eyalet Universitesi idare Heyeti

tarafindan r;]kartllmigtlr.(77)

19. ylizyilda Justin Winsor, Herbert Friedenwald ve Harry M.
Lydenberg (1874-1960) gibi birkag taninmig Amerikali, dikkatlerini
vazma eserlerin kataloglama tekniklerine vermislerdir. Winsor, 1888'de
Massachusetts Tarih Cemiyeti'nin; ve Friedenwald, 1897'de Kongre
Kitliphanesi'nin; ve Lydenberg, 1899'da New York Halk Kiitiiphanesi'nin
kataloglama kurallarm geligtirmiglerdir.

Winsor'un kataloglama kurallar1 hakkida tam bir bilgi mevcut
degildir ama, ona gore bir katalog kaydinda, sadece belgenm kimligi
degil aym zamanda konusu da kisaca verilmelidir.("® Friedenwald'a

gore bir katalog kaydi, doktiman hakkinda su bilgileri vermelidir: Ait
oldugu koleksiyonun ady; yazarm ve alicinin adlary; yazildign yer ve
tarih, olgiileri ve sayfa sayisy; yabanci bir eserse; yazildign dil, eserin
vazlldign malzemenin ozellikleri ve tiirii.

Lydenberg, katalog kaydinda "kiinye i¢in 8 husus" belirtmis ve soyle
demistir: "Iyi bir kayitta, bir sekil baghg bulunmalidir (Sekil terimi ile
tiirii kastetmektedir), Mesela mektup, giinliik gibi. Bashktan sonra
dokiimanin yazariyla ilgili bilgi, yazildiga yer ve tarih, dokiimanin
gonderildigi sahis, lgmdekﬂer dokiimanin ash olup olmadig:; ebatlar: ve
sayfa sayis1 verilmelidir." (80)

Son yillarda cesitli argivlerdeki yazma eser uzmanlari, yazma
eserler igin kataloglama kurallar: tesbit ederek yaymmlamiglardir. Bu
argivler arasmda Kongre Kiitiiphanesi'nin yazma eser bolimii, Minnesota
Tarih Cemiyeti, Clements Kitiiphanesi, Detroit Halk Kiitiiphanesi,
Harvard Universitesimin Houghton Kiitiiphanesi, Harvard Is Idaresi
Fakiiltesi ve Cornell Universitesi Kiitiiphanesi sayilabilir.‘

20. ylizyilda tek belgelerin kataloglari, yazma eserler igin standart
aragtirma vasitas1 haline gelmisgtir. Bu gibi kataloglar nadiren




48

tamamlanirds, ozellikle de ¢ok sayida yeni malzeme alan arsivlerde
oldukea fazla yeni katalog kartlar: hazirlanirdi. WPA'nin Tarihi Belgeler
Konulu Arastirmasi neticesi hazirlanan rehberlerden alinmig asagidaki
istatistikler, kartlarin ne miktarda hazirlandigin gosterir:

William L. Clements Kiituphanesi 85.000
Chicago Tarih Cemiyeti 350.000
Detroit Halk Kiitiiphanesi (Burton Koleksiyonu) 77.000
Duke Universitesi Kiitiiphanesi 40.000
Henry E. Huntintgton Kiitliphanesi 60.000
New York Devlet Kitiiphanesi 80.000
North Carelina Tarih Komisyonu 80.000
Pennsylvania Tarih Cemiyeti 182.000
West Virginia Universitesi Kiitiiphanesi 588.000

Bazi kiiguk arsivler bile, agagidaki istatistiklerin gosterdigi gibi, ¢ok
sayida kart gikartmislardir:

Arkansas Tarih Komisyonu 20.000
Oklahama Universitesi (Phillips Koleksiyonu) 45.000
Oklahama Tarih Cemiyeti 45,200
Oregon Tarih Cemiyeti 55.000

Yazma eser argivlerindeki mevcutlar gittik¢e artmaya baslaymnca,
tek doklimanlarin yani sira koleksiyonlar ve toplu belgeler igin de
kataloglar hazirlanmigtir. 1940'a dogru belli bash bir kag argivin bu tir

kataloglar1 hemen hemen tamamlanmigtir. ®2)

ANALIZLER

Yazma eser uzmanlarinin tek dokiimanlarla ilgili olarak yaygmn bir
gsekilde hazirladiklar bagka bir aragtirma vasitas: analizlerdir. Analizlerin
arastirma vasitasi olarak ilk uygulandigi yer Ingiltere'dir. Ingiliz
hitkiimet dairelerinin analiz ¢alismalar ile yayilldig: dusiinilmektedir.
Bu dairelerde dokiimanlar, dosyalarda toplanarak tarih, kigi ve
muhteviyat balkimindan kayit edilir, Analizlerde dokiimanlarin muhtevas:
hakkinda kisa bir agklama yapilir ve bu bakimdan aktiiel belgelerin
kayit islemine temelde benzerlik gosterir.

Heniiz 1825 yilinda, Ingiliz argivistleri Devlet Evrak Dairesi'ndeki
belgelerin envanterlerini derlemeye baglamiglardi: 1838'de Ingiliz
Devlet Arsivi kuruldugunda itk Mudiir Yardimeis1 Francis Palgrave
(1788 - 1861); belgelerin tesbit edilmesi, tasnif edilmesi, simflandirilmas:
ve listelerinin ¢ikarilmas: esnasinda sistematik bir ¢alisma takip
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edilmesi i¢in bir program baglatmgtir. 1841'den 1856'e kadar Palgrave'in
analizleri, yilhk raporlara birer ek olarak basilmig ve 1855'ten sonra ise
ayr1 seriler halinde yaymlanmagtir.

‘Somiirge donemi ile ilgili resmi serilerin analizleri otuz yillik bir
stirede W. Noel Sainsbury (1825 - 1895) tarafindan derlenmistir ve bu
derleme Amerikal tarihgiler i¢in'ézel bir 6nem tagir. Robert C. Winthrop
(1809 - 1894), Massachusetts Tarih Cemiyetinin bagkaniyken soyle
demistir: "Sainsbury, bu analizleri hazirladig1 igin Amerikan Tarihi
okuyan o6grencilerinin minnet ve takdirini toplamigtir". Cinkii
Sainsbury'nin derlemesi, Ingiliz arsivlerinde sadece nelerin bulundugu
degil, aym zamanda nelerin bulunmadig1 konusunda bilgi saglamaktadur.
Boylelikle bizi olmayan veya belgesi bulunmayan seyleri ‘aramaktan
kurtarmmt:r“.(sa) 1860 yilinda Sainsbury, Amerika Birlesik Devletléri
HiikGimeti'ne bir ricada bulunarak Amerika ile ilgili sémiirge serilerine
ait analiz hazirliklarinin siirdiiriilmesini istemigtir.(

Amerika'da hazirlanan ilk analizler, aslinda devlete ait belgelerin
analizleriydi. Devlet Bakanligmmn New York Dairesi 1865 ile 1868
arasmda, Somiirge ve Ihtilal Savas ile ilgili devlet belgelerinin analizini
hazirlamigtar, &% Virginia Eyalet Hiikimeti, 1875 - 1895 (gé]lam
arasindaki Virginia Eyaleti Evrakinin Envanteri'ni hazirlamigtir.®®) Ne
var ki bu iglem gercek degildi, zira i¢inde dokiimanlarin tam metni vards
ve ele alinmig dokiimanlar, tarih¢i Ulrich B. Phillips'e (1877 - 1934) gore
cegit cesit ve gogunlugu tasnifsiz ve degersiz bir yigmn belgelerden"
meydana galmiqi;ir.(&.WJ

Maryland'teki Tarih Cemiyeti, analiz hazirlayan ilk cemiyet olup, bu
faaliyet, devlete ait belgelerin muhafaza sorumlulugunu iistlenmesiyle
baglamigtir. 1883 ve 1884'te Maryland Arsivinde, Maryland Genel

Asamblesi'ndeki davalarin ve kanunlarmm analizi yayzrﬂanmastlr.(ss)

Federal hiikmete bagh Devlet Bakanligi'nin Kiitiiphane Dairesi
tarihi yazma eserlerinin analizlerini 1886 yilinda hazirlamistir. Bu
galigmay: Walter Manton yapmis ve resmi bir gériige gore "o olaganiistii
bir gayretle igleri yiiriitliyordu ve bu konudaki fedakarhig asla

kﬁgﬁmsenemezdi"'(ag)

Daha sonraki 20-30 yilda baz onemli tarihi sahislara ait evrakin
analizleri hazirlanmigtir. Mesala Thomas Jefferson, James Madison ve
James Monroe'ya ait evraklarin Kongre Kiitiiphanesi'ne devredilmeden
once, Devlet Bakanligi tarafindan analizleri hazirlanmigtir. Henry
Stevens tarafndan toplanmig olan Benjamin Franklin'e ve George
Washington'a ait baz1 evraklar ile Franklin Pierce ve Martin Von
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Buren'e ait evraklarmn analizleri Kongre Kiitiiphanesi'nce hazirlanmigtir.
Amerikan Felsefe Cemiyeti, Benjamin Franklin'in ve Ihtilal Savasindaki
bazi subaylarin; Harvard Universitesi Jared Sparks'n ve New York
Eyalet Kiitliphanesi, Sir William Johnson ve George Clinton'un
evraklarmnin analizlerini hazirlamigtir.

Analiz hazirlama teknigi dikkate deger bir ilgi gormiistiir. Bu
teknigi, 1909 yiinda Worthington C. Ford, Amerika Bibliyografya
Cemiyetinde; Waldo G. Leland da Argiv Belgeleri Komisyonu'nda ele
almlstlr.(g ) Leland'a, gore sadece onem tasiyan dokiiman tiirleri igin
analizler hazirlanmalidir. Yazma eser uzmanlar: da genelde bu gorigu
paylagiyorlardi. 1921'de bir Anglo-Amerikan Tarih Komitesi analitik
envanter hazirlamanin kurallarimi tesbit etmigtir.(gl) 1930'Iu yilarm
sonralarina dogru WPA'min Tarihi Belgeler Konulu Aragtirmasi'nda
analizlerin hazirlanmas: igin talimatlar basilmig ve ekonomik bunalim
sirasinda igsiz kig)ﬂerin analizler konusunda ¢aligmalar: igin tegvikte
bulunulnnugstt,u-.(g Analizler konusundaki en yeni talimatlar American
Archivist'te yayinlanan Morris L. Radoffun talimatlaridur.®%

INDEKSLER

Amerika Birlesik Devletlerinde bulunan ilk belge indeksleri,
dokiimanter malzemenin kayith ciltlerinde bulunmugtur. Indeks hazarlayan
ilk kurulus ise Massachusetts Tarih Cemiyeti'dir. Cemiyet, 1822'de
ciltlenmis eserlerin muhteviyatini indekslemeye bas]amlgur.(g‘i) Ellerine
gecen ilk biiyik ve o6nemli koleksiyon, oOnce ciltlenip sonra
indeksl enmi$tir.(9°) Trumbull ciltleri, "ileride tarihgilere faydal birgeyler
birakmak iizere itina ile"®® indekslenmistir. Cemiyetin 1849'da kabul
edilen kurallan geregi yazma eserler diizgiin bir gekilde diizenlenecek,

ciltlenecek ve indekslenecektir ve Cemiyetin ciltli yazma eserlerine ait
(97)

indeksler miimkiin oldugu 6lgiide bir biitiin haline getirilecektir.

Bir énceki yiizyillda, Massachusetts Tarih Cemiyetinin ciltleme ve
indeksleme uygulamasi diger argivlerin ¢ogunda da uygulanmaya
baslanmistir.

New York Eyaleti Kiitiiphanesi'nin bir ¢aligma raporunda: "yazma
eserlerin biiyiik bir kisminin sayfalar: numaralanip indekslenmigtir ve
her bir cildin sonuna da indeks ilave edilmigtir" denilmektedir.”
Kiitiiphaneye gelen ilk énemli koleksiyon olan Sir William «J ohnson'a ait
evraklar 1850'de ciltlenmis, daha sonra indekslenmis, envanteri
hazirlanmig ve nihayet yay1nlamm$tur.f-ggJ Lyman C. Draper (1815-
1891) biiyilk bir gayretle smir kahramanlar1 ve onculeri hakkinda
malzeme toplayip, bunlari ciltleyip indekslemis ve daha sonra Wisconsin
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Tarih Cemiyeti'ne vermistir. 1851'de "son wyilimi yazma eserleri
ciltlemek, sayfalar1 numaralamak ve indekslemek; kisaca diizenlemekle
gecirdim ve bunu dylesine bir dikkat ve itina ile yaptim ki sonunda cok
zahmetli bir ¢alisma oldu"1%? demektedir. :

Tipk: kataloglamada oldugu gibi modern indeksleme metotlar: da
kartlarin kullamilmas:1 ile baglamigtir. Fransa'da 17756 yilinda kart
seklinde indeksler hazirlandig: halde, Amerika'da ancak 100 yil sonra
bu kartlar indeksleme amaciyla kullanlmaya baglanmistir, 10D
Massachusetts Tarih Cemiyeti'nde 1864 yilinda hem kataloglama hem
de indeksleme i¢in, kagit figler kullamlmaktaydi. Giintimiizde
kullamlanlara benzer kartlar 1878'de kullanilmaya baglanmistir.
Cemiyet 1888 yilinda, Timothy Pickering'e ait evraklarin detayl bir
indeksini hazirlamak i¢in kartlar kullanmigtir. Daha sonralari cemiyetin
Collections adh dergisinde yayinlanan indeks, konu listesi ve isim listesi
olmak lzere iki boliimden meydana geliyordu. Konu indeksi, her
mektubun Ozetini veriyor ve mektuptaki biitiin 6nemli hususlar
belirtiyordu. Isim indeksinin ise, "gecereciler ve biyografi uzmanlar i¢in
yararlt" olacag diigiiniiliiyordu.1%9

18801 yillarda Amerika Birlegik Devletlerinde Ingiltere'dekiler
ornek alinarak, indekslemeye 6nem veren cemiyetler kurulmustur. Bu
cemiyetler, Boston Herald'm bas yazarina gonderilen 9 Subat 1883
tarihli mektuptan da anlagilacagi gibi, indekslerin hazirlanmasm
biiyiik olglide tegvik etmigtir. Mektubun yazarmin dedigine gére,
kiitiiphanecilerin son toplantilar: ve son zamanlarda bu gibi, cemiyetlerin
kurulmas: "arsiv belgelerinin indekslenmesindeki baz énemli aksakliklara

dikkat gekmigtir."10%)

Son yillarda olduk¢a ¢ok konuda, ozellikle secerelere ait belgeler
indekslenmistir, '

Devlet argiv kurumlarinda; veraset, toprak, askerlik, mahkeme
evraki ve niifus istatistikleri (dogum, 6liim ve evlilikle ilgili bilgiler) en
onemli gecere serileridir ve bunlar gogunlukla gecereye yénelik amaclarn
yani sira resmi amaglar icin de indekslenmigtir. Maryland Arsivi'nde
yapian sgecere ile ilgili aragtirmalarda, hemen hemen biitiin seriler
indekslenmistir,

linois Devlet Argivleri'nde, bir isim indeksi mevcuttur. Bu indeks,
Margaret C. Norton'un idaresi altinda ¢ikmig olup, 1850'den énceki
devlet belgelerinde mevcut isimleri ihtiva etmektedir. Bu indekste, bir
milyondan fazla gonderme vardir ve baghcalan da niifusla ilgili
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belgelerdir.“o'” Connecticut Devlet Kitiiphanesinde veraset belgelerinde
cikan isimler igin detayh bir indeks hazirlanmigtir. North Carolina
Tarih Komisyonu'nda ve Mississippi Arsiv ve Tarih Dairesi'nde,
miittefiklerin askeri evrakinda cikan isimler igin; Tennessee Devlet
Kiitliphanesi'nde, 1812 Savasi, Meksika Savas, Seminole Savasi ve
Cherokee Savasi'na ait maag bordrolar: ve asker toplama listelerindeki
isimler igin; West Virginia Universitesi'nde, ilce mahkeme dosyalarinda
cikan isimler ic;in(1 ) ve Louisiana Devlet Universitesi'nin Argiv
Béliimiinde, ozel argiv koleksiyonlarmda ¢ikan isimleri igin birer indeks
hazlrlanmmtlr.(loe‘)

Milli Argiv'de mevcut olan indeksler, diger hitkimet birimleri ve zel
secere uzmanlarl tarafindan hazirlanmigtir.

ENVANTERLER

Amerika Birlesik Devletlerindeki ilk devlet ve mahalli argiv
envanterleri, Devlet Arsiv Belgeleri Komisyonunun destegi ile
hazw)amnlstlr.(w?) Komisyon, Aralik 1899'daki kurulusundan hemen
sonra devlet yetkililerine bir genelge gondererek agagidaki 3 konu
hakkinda bilgi istemisgtir:

1. Komite raporlar, tapu kadastro evraklari gibi cesitli belge
smiflarmdaki cilt veya parsel sayisi,

2. Mubhtelif Koleksiyonlarin muhteviyati,

3. Ozel bir tarihi degere sahip olan gayri-resmi belgelerin
muhte\e'iyaj\t!.(1

O dénemin onde gelen tarihcileri ve argivistleri, bu aragtirmaya
katilmig ve derledikleri envanterleri 1900 ile 1917 yillan arasmda

Amerikan Tarih Kurumu'nun Annual Reports'ta (Yillik Raporlar)

yayuﬁa.mwlardlr.ﬂog)

Arsiv Belgeleri Komisyonu, Adelaide R. Hasse (1868-1953) tarafindan
hazirlanmis olan ilk onilig eyaletin yaymlanmig belgelerinin bir
kilavuzunun c¢ikarilmasim da desteklemistir.'”

Carnegie Enstitiisii'niin Tarihi Arastirmalar Bolimi'nan istegi
{izerine Waldo G. Leland ve Claude H. Van Tyne (1869-1930) 1904
yihinda federal arsivin ilk envanterini hamrlamlalard:lr.m
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Argiv Belgeleri Komisyonu'nun 1909 ile 1919 arasinds yaptig1 yilhk
toplantilarinda, envanter hazrlama teknigi sk a1k tartigmaya agilmigtar.
1909'da yapilan ilk toplantida Waldo G. Leland, Fransiz metodunu
tavsiye etmekteydi. Bu metoda gore, ard arda hazirlanan envanterlerde,
belgeler kademeli olarak daha ayrmtili bir gekilde tarif edilmektedir. Ug
tir aragtirma vasitasi tizerinde durmustur. Birincisi, seri baghklarinm
bir listesinden ibarettir, Serilerin iginde bulundugu kutu, cilt veya
tomara gore tesbit edilir. Ikincisi, daha 6nemli serilerin daha ayrintili
bir dokiimiinden ibarettir. Her cilt veya kutu icin 6zet halinde bir
agiklama verilir. Ugiinciisii ise énemli dokiimanlarin analizlerinden
ibarettir."11? 1914'te yapilan altme: toplantida Leland, tavsiye ettigi bu
U¢ tlr aragtirma vasitasini kontrol listeleri, tahlili envanterler ve
analizler olarak isimlendirmigtir.(!!

Calisma Projeleri Idaresinin yaptigr konulu belgeler arastirmas:
sirasinda, ilk defa belge envanteri hazirlama teknigine biiyiik énem -
verilmigtir. Bu idare, Amerikan Tarih Kurumu'nun Tarih; Kaynak
Malzemeleri Komitesinin tavsiyeleri iizerine, Tarihi Belgeler Aragtirmasim
gergeklestirmigtir. 1'% 1936'da yazlan WPA'nm "Federal Arsiv Arastirmas
El Kitabt’, devlet ve mahalli argiv envanterlerinin hazirlanmas:
hakkinda talimatlar ihtiva etmektedir.11® By el kitabi, yazma eser
koleksiyonlarmm envanterleri ile ilgili olarak, WPA'nin Tarihi Belgeler
Konulu Arastirmas: iIcin yaklagik bir yil sonra hazirlanan el kitabina
bir 6rmek olmugtur.16)

Milli Argiv, kendi tarihinin ilk donemlerinde, himayesine devredilmis
olan belgeler i¢in de bir envanter hazirlama programi tesbit etmistir.
Aragtirma vasitalarm hazirlama meselesini incelemek lzere 1940'ta
tayin edilen bir komite 6n kontrol listelerinin 6n envanterlerin ve nihai
envanterlerin hazirlanmasini tavsiye etmigtir.am Bu tavsiyeler bir yil
sonra resmen onaylanmasma ragmen, aragtirma vasitalarinin
hazirlanmasiyla ilgili talimatlar ancak on yil sonra ¢ikartilmigtir. O
tarihte, "On Envanterlerin Hazirlanmas:" hakkinda bir genelge
hazirlanmigtar.

Son yillarda, Kongre Kiitiiphanesi'nin yazma eserler boliimii de bir
envanter hazirlama programma basglamistir, Andrew H. Horn'a gore
"Kongre Kiitliphanesi bu uygulamayi agikca Milli Argiv'den almigtir" ve
"kutiiphaneciyi en ¢ok ugragtiran problemlerden birine ¢ozlim getirilmig
ve bu sonugtan argivist de faydalanmistir." Stz konusu problem ise
"daktilo caginda " tiretilmis olan bir yigmn malzemeyle ugrasmaktir, 118
Kongre Kiitiiphanesi'nde bordro adi verilen envanterlerin hazirlanmasi
i¢gin  uygulanacak iglemler, Katharine E. Brand tarafindan
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ge]izf.t,irilrnis,a'r,ir.(119J Dan Lacy'ye gore, bu yeni teknik sayesinde
"koleksiyonlar daha etkili ve daha ucuz bir sekilde kontrol altina alinmis
olacaktir" (129

KILAVUZLAR

Yazma eser koleksiyonlarimn liste halinde verildigi ilk kilavuzlari,
Reuben G. Thwaites (1853-1913) 1906'da Wisconsin Tarih Cemiyeti igin
ve Frank H. Severance (1856-1931) 1910'da Buffalo Tarih Cemiyeti i¢in
haz1rlam1$t1r.(12]) Thwaites, tanimlayici tekniklere karsi biylik bir ilgi
duymug ve 1891'de Ingiltere'yi ziyaret ettiginde, kendi deyimiyle,
'zamaninn bityik bir cogunlugunu kiitiiphanelere ve miizelere, ozellikle
de bunlarin teknik caligmalarma adamlﬁmr".“m] Tanimlayic liste adim
verdigi kilavuzunu, analizlerin ve indekslerin bir ortasi olarak tarif
etmistir ve "bu tamimlayic listenin ogrenciye, mevcut yazma eserleri
genel olarak aragtirma imkan1 verecek ve boylelikle ogrencinin
calismasi i¢in gerekli dokimanlari saglayarak su andaki mevcut
arastirma ylkiini hafifletecegini umuyorum" demistir.(]%) Argiv
belgelerine yonelik ilk kilavuzu 1914'te Dunbhar Rowland bhazirlamigtir
ve ad1 da Official Guide to the Historical Materials in the Mississippl
Department of Archives and History (Mississippi Argiv ve Tarih
Dairesi'nde Bulunan Tarihi Malzemeler Igin Resmi Bir Kilavuz) idi.

Arsiv Belgeleri Komisyonunun toplantilarinda Amerikali argivistler
kilavuz hazirlama lizumu lzerinde sik sik durmuslardir. Leland,
1909'da "herseyden once argivin tamanina yonelik genel bir kilavuza
ihtiyag vardir ve ayrica ayrimtill  arastirma vasitalart da
hazlrlamnahdlr".(-l% New Yorklu argivist ve tarih¢i Victor Hugo
Paltsits bu goriisii destekleyerek soyle demistir: "Halk acisindan,
argivistin onem vermesi gereken ilk yayin, kilavuz olmalidir”. 5

Kilavuzlarm hazirlanmasi konusunda o zamana kadar talimatlar
yayinlamig tek kurulug clan WPAmin, Tarihi Belgeler Konulu
Arastirmasi'na ait faaliyetlerin sonucunda Amerika'da bir ¢ok kilavuz
yaymlammgatlr‘(l%) OnemH kilavuzlar arasinda Minnesota, New York,
North Carolina, Pennsylvania ve Wisconsin Tarih Cemiyetlerinin ve
ayrica North Carolina, Louisiania ve Duke {niversitelerinin kilavuzlari
sayilabilir.

Son yillarda yayinlanan énemli kilavuzlara sunlar da ekleyebiliriz:
Milli Arsivin elindeki mevcut eserler i¢gin hazirlanmisg kapsamli bir
Kilavuz; Milli Argiv'in hazirlamig oldugu ve Ig Savas, II. Dunya Savas
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ve Latin Amerika gibi 6zel konulara yonelik kilavuzlar; Milli Tarih
Yaymlar Komisyonu'nun hazirladigi iilke ¢capmdaki arsiv belgelerinin ve
yazma eserlerin kilavuzu; Kongre Kiitliiphanesi'nin tilke c¢apmda
hazirlanmig -oldugu ve kendi yazma eser koleksiyonu katalogundaki
kayitlardan derlenmis kilavuz.

ARASTIRMA VASITALARI ILE ILGILI ORTAK PROJELER

Gerek yazma eser uzmanlar1 ve gerekse kiitiiphaneciler, 19.
yuzyilda ortak aragtuma vasitas: projeleri teklif etmiglerdir. Ortak bir
yazma eser katalogu hazirlama teklifi ilk defa, Massachusetts Tarih
Cemiyeti'nde kiitiiphaneci olan Thomas C. Amory, Jr. (1812-1899)
tarafindan sunulmustur. 1865 yilinda, cemiyette modern kataloglama
metotlar: uygulanmaya baglandiktan kisa bir silire sonra Amory, ¢esitli
arsivlerde bulunan "biiyiik yazma eser koleksiyonlar: i¢cin bir indeks
veya analitik envanterin" hazirlanmasinin ne kadar onemli olduguna
dikkat qekmigtir.ug?-’ Cemiyet, bir y1l sonra yaptizy toplantisinda, bu
teklifi destekleyerek, "tarih ogrencilerinin faydalanmas igin ortak hir
katalog hazirlamak tizere, cesitli edebiyat ve tarih kurumlarma ve
ayrica ozel gahislara birer basii genelge gondererek ellerindeki yazma
eser koleksigronlarmm isimlerini ve oOzelliklerini bildirmelerini"
istemigstir.uzg

Amerikan Tarih Kurumu'nun toplantilarinda, arastirma vasitalar:
hazirlamak i¢in birgok ortak projeler teklif edilmistir. Justin Winsor,
1887'de Kurumdan Kongreye talepte bulunmasmi ve iilke ¢apmda bir
kontrol sisteminin kurdurulmasim istemistir. Boylelikle "ogrenciler
iilkede mevcut olan, ancak kolay erisilmeyen yerlerdeki tarihi yazma
eserlerden de faydalanabileceklerdi",(329) Kuruma ait komitelerden biri
1904'te, devlet ve mahalli tarih cemiyetlerinin ortak arastirma
vasitalari hazirlamalari i¢in gerekli metotlar: ele almistir. En c¢ok
tzerinde durulan tellif Wisconsin Tarih Cemiyeti'nin sundugu tekliftir.
Bu teklife gore, Mississippi Valley'deki argivierde bulunan yazma
eserlerin listeleri hazirlanacak ve bu listeler yaymlanacak; bunlar icin
ortak bir indeks derlenecekti.'>? 1938'de kurumun Tarihi Kaynak
Malzemeleri Komitesi, WPA Tarihi Belgeler Arastirmasi'nin sagladig
bilgilerden faydalanarak, yazma eser koleksiyonlar: i¢in "kagsamh bir
kilavuzun derlenmesini ve yayinlanmasm® teklif etmigtir.°? Birkag
yil sonra, o siralarda komite bagkani olan Herbert A. Kellar (1887-1955)
bu teklifi daha da genigletmistir. Kellar, 1945'te yazma eser koleksiyonlan
icin milli diizeyde ortak bir katalog hazirlanmasm teklif etmigtir.
Birkag yil sonra da derleme isi i¢in ayrintih planlar ve uygulamalar
sunmustur. " :
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Giiniimiizde Kongre Kiitliphanesince yiriitillen ortak katalog
projesinin kaynagi Dan Lacynin Amerikali Argivistler Dernegi'ne
sundugu teklifte meveuttur. Kongre Kiitiiphanesi'nde memur olan Lacy,
Eylill 1951'de yazma eser koleksiyonlarmnin milli bir bordro halinde
diizenlenmesini; yazma eser koleksiyonlarinin kataloglanmas: igin
kurallarm tesbit edilmesini; biitiin iilkedeki argivlerin belirlenen
kurallara uyarak koleksiyonlara ait kaytlarin hazirlanmasin; argivlerden
saglanan niishalar ile hazirlanan katalog kartlarmmn milll bir bordro
veya katalogda toplanmasii ve kartlarin gogaltilmig nushalarinin
satdmasim teklif etmistir.!®® Kongre Kiitiiphanesi, kataloglama
kurallarmm 1952 ile 1954 yillar1 arasmda tesbit etmigtir. $u siralarda,
yazma eser koleksiyonlar igin ortak bir katalog hazirlanmaktadir. Bu
tesebbiis, yazma eserler alanindaki ortak g¢aligmanmn onemine igaret
etmektedir.

Ozetleyecek olursak; argivcilik mesleginin metodolojisi,
kiitiiphanecilere, tarihgilere ve arsivistlere ait fikirlerin bir birlesimidir.
Kiitiiphanecilerin katkisi, kendi mesleklerindeki tekniklerdi, yani
smiflandirma ve kataloglama igleri kitaplarla ilgili oldugundan
dokiimanlart ¢ogu zaman kitaplar halinde ciltlerlerdi. Yaymnlari,
konularma gére simflandirdiklarmdan dokiimanter malzemeyi, aslma
veya organik miinasebetine bakmaksizin, ¢ogu zaman konu smiflarma
gore diizenlerlerdi. Devami olmayan veya ayrl yaymlar: genelde
katalogladiklarindan, tek yazma eserleri, bagimsiz dokiimanlar1 ve
dokiimanlardan meydana gelen bagimsiz ciltleri de ¢ogu zaman
kataloglarlardi. Su anda belgelere uygulanan kataloglama kurallarmin
gogu, Kongre Kiitiiphanesi'nin giiniimiizdeki kurallar1 dahil olmak
fizere, yaymlan kataloglamada uygulanan ¢aliymalardan dogmustur.

Tarihcilerin, arsivcilik meslegine olan katkisi, tegvik ve teknik
bakimdandir. Ulkedeki tarihi malzemeleri korumak ve hizmete sunmak
{izere baz1 miiesseselerin kurulmasmi en ¢ok destekleyen meslek sinifi,
tarihciler olmustur. Fakat kendilerine bu konuda bir sorumluluk
verilene kadar, bu gibi malzemenin idaresi ile pek ilgilenmemislerdir.
Tarihciler, daha ziyade tarih alanindaki yararlanmayl kolaylagtiracak
metotlarin kabul edilmesini tavsiye etmislerdir ve bu gibi kullanimlar
i¢in hem belgelerin kaynagim hem de konusunu bilmeleri gerekmigtir.
Bu sebeple, belirli bir kaynaktan olan belgeleri ayrilmaz bir grup olarak
isleme tabi tutmuslardir; fakat genelde grup icindeki dokiimanlar: konu
simiflarina gore tasnif ederken, gruplar veya smuflar icerisindeki
belgeleri de kronolojik olarak diizenlemeyi tercih etmislerdir. Bagimsiz
dokiimanlarin muhtevasim ozetleyen ve aslinda kapsamh bir not alma
sistemi olugturan analiz teknigini ittifakla onaylaralarina ragmen
uygulamaya koymamiglardir.
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Arsivistlerin kendi metodolojilerine olan katkilari, kolektif olarak
belgeleri tasnif ve tanimlama metotlaridir. Bu metotlar, tesbit edilmig

olan tasnif prensipleri ve gehst;rﬂmls olan anahz teknlklerl seklmde
izlerini birakmistir. ¢
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IV. ARSIVCILIK MESLEGININ GELiSiMI

Son ii¢ béliim boyunca incelemis oldugumuz metodolojik geligmeler,
kiitiiphanecilik meslegi ile argivcilik meslegi arasmdaki fark: gostermigtir.

Kiitiiphanecilik meslegi, en azindan Amerika Birlegik Devletleri'nde
kesin ve iyi tanimlanmig bir disiplin olarak geligmigtir. 19. ylizyilda
geligtirilmis olan tasnif, kataloglama ve indeksleme teknikleri belli bir
sisteme oturmus ve bilahare belli bir standarda kavugmugtur.

Arsiveilik meslegi ise tam aksine heniiz teskilatlanma devresindedir.
Bu alandaki islemlerin cogu halen gelismektedir ve agk secik
tanimlanmamistir. Geligtirilmis islemlerin standart bir hale getirilmesi
icin de pek birgey yapimamigtir, zira soz konusu iglemler argivden
arsive farklihk gostermektedir.

Arsivcilikteki provénans prensibi, genelde gegerli bir prensip olarak
tanindign halde, gergek anlami sik sik yanlis anlagimakta ve tam
anlamiyla uygulanmamaktadir. Milll Arsiviin onay1 oldugu halde,
argivin amaglar1 dogrultusunda federal belgeler yine de Dewey'in
desimal sistemine gére simflandiriimaktadir. Devlet belgeleri de zaman
zaman hala konuya gore tasnif edilmektedir,

Ozel yazma eserler ise gesitli yollarla dizenlenmektedir. Belli bir
kaynaga ait yazma eserler bir arada tutuldugu halde, bu her zaman
miimkiin olmamaktadir. Organik faaliyetleri yansitan yazma eser
gruplari, halen kronolojik seriler haline getirilmektedir.

Tanimlayici teknikler de o kadar yetersiz tarif edilmistir ki yazma
eser uzmanlarmm cogu, ellerindeki meveut eserler hakkinda bilgi
verememektedir; bu gibi bilgileri eyalet ve devlet gapmmda toplamak
{izere hazirlanan programlar basarih olamamigtir. Clinki belgelerin
nasil tanimlanacagi konusunda bilgi mevcut degildir. Aragtirma
vasitalaryla ilgili olarak yapilan galigmalara ragmen, resmi kurumlardaki
arastirma kaynaklarmin yeri ve ozellikleri arastirmacilara tam anlamiyla
duyurulmamistir. Ustelik bu ¢aliymalar sonucunda, belli arsivlerde ne
tiir belgelerin bulundugu konusunda ilgililere yardimer olunamamistir.

En cok énem verilen teknikler, tek dokiimanlarin tanimlanmasiyla
ilgili olanlardir. Bunlar da kataloglama ve analitik envanterler ile ilgili
tekniklerdir, Birkac yazma eser uzmani, yazma eserlerin kataloglanmias
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i¢in kurallar tesbit ettigi halde, bunlar bir standart haline getirilmemigtir.
Oysa kiitiiphaneciler, yaymlarmn kataloglama kurallarmi, 19: ylzyilhn
sonlarma dogru standart bir hale getirmislerdir. Yazma eser uzmanlari,
biiyilk bir gayret ve enerji ile kataloglar ve analitik envanterler
hazirlamiglardir. Oysa bunlarin. ¢ogu,  hig hazirlanmamaliyds ya da
argivierdeki mevcutlar igin detayh aragtirma vasitalarinin kurallari
tesbit edildikten sonra hazirlanmalydi.

Toplu tamimlama, yani toplu dokiimanlar tek bir kayit altinda
tanmmlama teknikleri, tam manasiyla anlagilmig degildi ve geligtirilmis
olanlar da yaygm olarak uygulanilmiyordu. Ne var ki ¢ok hacimli
modern belgeleri bagarih bir gekilde tanimlamak istiyorsak, bu gibi
tekniklerin kullanilmas: gerekir. Argiv belge serilerinin tanimlama
metotlar olduk¢a ayrmtil olarak belirlenmigtir. Ozel evrak serilerine
uygulanacak metotlara ise, pek 6nem verilmemistir. Ozel evrak serileri
tanimlansa bile, bu ¢esitli yollarla ve ¢egitli dokiiman tiirleri i¢in yapilir.
Mesela kayit defterleri, envanterler, ozetler, taslaklar, bilgi formlar: ve
digerleri. Yazma eserleri tanimlama metotlarma da pek fazla énem
verilmemigtir. Bu gibi koleksiyonlar i¢in kilavuzlarn nasi hazrlanacagma
dair talimatlar yetersizdi ve bunlarin kataloglama kurallar, yayinlara
gore tesbit edilmigtir. Bu ylizden belgelerin en énemli vasiflar: hakkmnda
bilgi verilmemektedir.

Her tirli dokiimanter malzemenin idaresi igin, kabul edilebilecek
bir metodolojinin geligtirilmesi konusunda ciddi engeller meveuttur, Bu
engeller; Amerika'daki belgelerin birikim tarzindan kaynaklaniyordu.
Daha tnce de degindigimiz gibi, malzeme gesitli kuruluglar tarafindan
toplaniyordu. Mesela tarih cemiyetleri, kiitiiphaneler ve argiv kuruluslar
gibi. Malzeme, bu kuruluglardaki degisik kigiler tarafindan farkh
iglemlere tabi tutuluyordu. Meseld yazma eser uzmanlary, tarihgiler,
kiitiiphaneciler, argivistler, hattd miize uzmanlar: ve belge uzmanian
gibi. Iste bu durumlardan dolayi, giiniimiizde Amerikan dokiiman
argivlerinde uygulanan metotlarda biiyiik farkliliklar goriilmektedir,
Ozel belgelere ve resmi belgelere uygulanan metotlarda yapilan
aywrmmm cok derin tarihi kokleri vardir. Uzun bir siire i¢gin argiv tasnif
metotlarinim, ézel belgelere uygulanamadign digtiniiliiyordu.

Iyi bir tasnif ve tammmlama programindan sdz edebilmek icin,
belgeleri diizenlemek ve belgelerin muhtevasimi ve $nemini duyurmak
konusunda, en iyi prensiplerin ve tekniklerin bilingli ve metodolojik bir
uygulamas: gereklidir. Bu sebeple prensipler ile teknikler konusunda
profesyonel bilgi gereklidir, ama bu bilgi ¢ogu zaman meveut degildir.
Argiveilik ile ilgili literatiirde fazla bilgiye rastlanimamaktadir. Argiveilik,
egitim kurslarmda da ogretilmemektedir.
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Bu sartlar altinda, argivcilik meslegini, kiitiiphanecilik meslegi
kadar gelistirebilmek mumkiin midiir?

Kiitiiphanecilik mesleginin gelismesi i¢in yapilmas: gereken iki
husus vardir; bu, arsivcilik mesleginin geligtirilmesi igin de gegerlidir.
Birincisi, argivcilik mesleginin prensiplerini ve tekniklerini tanimlamak;
ikincisi, bunlar1 standart bir hale getirmek. Ciinki bu meslek,
kelimenin tam manasiyla, belli bir faaliyet alamindaki prensiplere ve
tekniklere ait sistematik ve smiflandirilmis bilgilerin uygulanmasina
yoneliktir. Tekniklerin sistematik bir hale getirilmesi i¢gin sahsi katkilar
s6z konusu olabilir, ama bunlarmn standart bir hale gelmesi i¢in ortak
caligma sarttir. Tekniklerin, standart bir duruma getirilmeden once,
tanimlanmas: gerekir.

METOTLARIN TANIMI

Arsiv metotlarmi tanimlarken dikkate almamiz gereken baz1
meseleler vardir:

Gegmiste gelistirilmis olan argiv prensipleri ve teknikler, dikkatle
ve ayrintili bir sekilde incelenmelidir. Kiitliphaneciler, 19. ylzyilda,
yaymlarm smflandirma ve kataloglama metotlarina biyik onem
vermiglerdir. Oysa arsivistler, belgelerin tasnif ve tanimlama metotlarma
ayni énemi vermemislerdir. Arsivistler daha ziyade mevcut eserleri
hizmete sunmakla ugrasmiglardir. Giinlitk meselelerle basa ¢ikmak igin
gecici iglemler uygulamglardir ve bu islemleri bir kere benimsedikten
sonra bunlar, artik hi¢ kontrol edilmemis veya degistirilmemigtir.
Giiniimiizde, baz islemlerin, nigin o sekilde yapildigt acgiklanamadigmdan
ve neden dyle yapldigma dair ileri siiriilen sebepler de pek gecerli
mazeretler olarak kabul edilmemektedir. Bunlar, metotlarin ciddi birer
tenkidinden ziyade, metotlar: dogrulamis ve desteklemiglerdir.

Daha o¢nce de belirttigimiz gibi arsivistler i¢in, metodolojilerini
gelistirmelerine yardima olacak bir egitim yok sayilirdi. Ne yazik ki,
arsiv iglemlerinin gelistirilmesi i¢in uygulanan metodoloji egitimi, gogu
zaman yanhs bir egitim tirliydi; orijinal degil ikinci el malzemeve,
belgelere degil kitaplara dayaniyordu ve aragtirmaya yonelik belgelerden
ziyade giinliik olarak kullamlan belgelerle ilgili bir egitim verilmekteydi.

Amerika'da su anda dokiimanter malzeme igin uygulanan tasnif ve
tammlama metotlarini yeniden incelemek yerinde olacaktir.

Bu metotlar, serbest bir tartisma ortammda tenkitlere tabi
tutulmalidir. Clinkii bu konudaki mevcut literatiir ¢ok yetersizdir ve
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argivcilik mesleginde kargilagilan problemlerin sadece birkagma sk
tutmaktadir. Tutulan bu gk da yanhg bakis agilarindan dolay
dagilmaktadir.

(Glnlimiizdeki metotlar tekrar incelenirse, argivistler baz
uygulamalarin nasil meydana geldigini ve bunlarin aslinda nelerden
ibaret oldugunu aciklayabilirler. Bunu yaptiklarinda da metotlar
diizeltmek ve agikliga kavugturmak igin ¢dziimler bulacaklardir. Clinkii
argivistler, yeni kavramlari fikirleri tetkik edecek ve gerektiginde
gecmigteki yanlig metotlar: ve prensipleri diizeltecek mesleki diirtistltigii
tasmmalidirlar.

Arsivcilik mesleginin prensipleri ve teknikleri, farkli yerlerde ve
zamanlarda tegekkiil etmis olanlardan meydana getirilmelidir. Bunlar
bir araya toplanmali, degerlendirilmeli ve bir metot diizeni icerisinde
sunulmalidir. Mevecut argivcilik prensipleri ve metotlarmin gecmiste ve
giinlimiizdeki kurallari, bagtan sona degerlendirilerek yeni metotlar
geligtirilirse, giivenilir bir uygulama rehberi elde edilmig olur.

Bu gibi kurallar, neyin nasil yapilacagina dair mesleki sagduyunun
takdirini ihtiva etmelidir. Bu kurallarin degeri, miikemmelligine ve
uygulamasindan dogacak yeterliligine baghdir.

Arsiv prensipleri ve teknikleri hem Ozel belgelere hem de resmi
belgelere uygulanir. Buna ragmen her iki malzeme simfinin ¢aligmalar
icin bir ayirim gozetilir. Bu ayiromin kismen de olsa sorumlusu,
Amerikan Tarih Kurumu'nda kisa bir siire sonra kurulup, sadece
federal belgeler ve devlet belgeleriyle ilgilenen Argiv Belgeleri Komisyonu
ile sadece gahsi evraklarla ilgilenen Tarihi Yazma Eserler Komisyonu'dur.
Resmi belgeler ve 6zel belgeler igin ayr1 ayri komisyonlarin mevecut
olmasi, bu iki malzeme smifi i¢cin aym metotlarin uygulanmas:
gerektigini ister istemez belirtmektedir,

Ne var ki, bunun gegerli olup olmadig tartisilabilir. Ozel belgeler
hangi agilardan resmi belgelere benzemiyor ve hangi acilardan
benziyor? Benzeyen yonleri mi, yoksa benzemeyen yonleri mi daha
onemli? Bunlara hangi farkli veya benzer iglemler uygulanmalidir?

Son yillardaki 6zel belgelerin ¢ogu resmi belgelerin organik
tzelliklerini tasdiklar igin argiv belgesi vasfina sahiptirler. Ticarethaneler,
kiliseler, okullar gibi ortak miiesseseler ve gesitli faaliyetleri bulunan
kigiler tarafindan meydana getirilen biitiin belgeler i¢in bu durum soz
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konusudur. Sadece kiigiik 6zel evrak gruplan ve ¢ok sayidaki kaynaklardan
bir araya getirilmis olan suni koleksiyonlar organik ozelliklere sahip
degildir.

Bu ozellikler eksik olsa bile, tzel belgeler resmi belgelerin bitin
diger niteliklerini tasirlar. Bunlar orijinal malzemedir (tipki resmi
belgeleri gibi) ve bu sebeple de orijinal malzemenin ozelliklerini tagr.
Bunlar ikinci el malzemeden olduk¢a farkhidir. Aymi tir belgelerden
meydana gelirler; mektuplar, raporlar gibi. Fiziki olarak da daha ¢ok
resmi belgelere benzerler.

Argiv prensipleri ve teknikleri gelistirilirken belgelerin ozelliklert
dikkate alinmalidir. Belgeler orijinal malzemedir. Bunlardan tegkil
edilen ikinci el malzemenin; kitaplar, brogiirler ve siireli yayinlardan
ayr1 tutulmas: gerekir. Belgeler, bir devletin siyasi, sosyal ve iktisadi
gelismeleri hakkinda temel bilgileri ihtiva eder. Sosyal bilimei, bu
belgelerdeki gergeklerden yola ¢ikarak, gliniimiizdeki bazi durumlarin
nasil meydana geldigini anlamaya ¢alisir. Belgeler, gegmigteki kiiltiirel
miras1 tasiyan vasitalardir. Ciinki bunlar, hitkimetlerin temelini
olusturan fikirleri ve prensipleri ihtiva eder. Insanoglunun karmakargik
sosyal ve iktisadi kurumlarini agiklar, maddi ve fikri gelismeleri ispat
ederler.

Belgeler, organik birer malzemedirler. Faaliyetlerin ve bir amaca
yonelik hareketlerin iiriniidirler. Hiikimet birimlerinin, tlizel kigilerin
ve yaygn bir gekilde meslekleriyle, isleriyle veya bagka tlirla caligmalarla
mesgul olan kigilerin iirettikleri biitiin belgeler igin bu gegerlidir.

Belgeler ii¢ biiytik simifta toplanr: resimli, kartografik ve yazih
belgeler. Resimli sinif, hareketli ve sabit filmleri ihtiva eder. Kartografik
siifta, haritalar ve semalar vardir. Yazih suufta ise resmi belgeler ve
ozel belgeler bulunur.

Belgelerin gesitli fiziki tiirleri vardir: mektuplar, raporlar vb. tirler
gibi. Bu tiir belgeler simiflarina gére degigir. Tiirler, hem genel hem de
dzeldir.

Belgeler ¢esitli sckillerde olabilir. Kimi ciltli, kimi ciltsizdir. Dosya
gruplart halinde bir araya toplanmg olabilirler. Mesela gomlekler,
dosyalar, zarflar vb. Dosya gruplan da gesitli dosyalama sistemleri ile
biraraya getirilmis olabilir; Mesela alfabetik, numerik, pertinans vb.

Belgeler degisik ebath olabilir. Aktiiel olduklari siralarda farkly
usullerde muhafaza edilirler:
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- Dosya dolaplarinda, mektup ve brogiir kutularinda, tomarlar
halinde ¢esitli paketlerde veya raflarda.

Dokiiman arsivlerine yine gesitli yollarla gelirler:

- Tek belge olarak, kii¢lik belge gruplan olarak, dizenli dosyalar
halinde veya en yaygmn olan diizensiz malzeme yigm olarak.

Yayinlara uygulanan teknikler, degistirilmeden bu belgelere
uygulanamaz. Belgelerin yaymlanmis sekli, ilk gekliyle farkhilik gosterir.

Belgeler, fiziki aqidan yayinlardan gok daha karmasiktirlar. Fiziki
mizanpajlar1 daha gegitlidir. Clink{ degigik sistemlere gore diizenlenmis
dosyalardan veya cesitli dosya birimlerinden meydana gelebilirler. Ebat
ve gekil bakimindan daha cesitlidirler,

Yaymlarm basildiklar1 sirada kazandiklar: vasiflar ise belgelerde
yoktur. Belgeler, yazar adi, kitap adi, yaym yeri ve tarihi ile
belirlenemez. Belgelerin konulari da 6yle bir baghktan, icindekiler
tablosundan indeksten ve benzeri bir yerden alman bilgiyle tanumlamamaz.
Basglik 5z konusu olsa bile, bu genelde sonradan verilmis bir baghktir.
Yani belge tiirii ve konusu incelendikten sonra ilave edilmistir.

Belgeler tek bagina bulunmazlar, bir biitiin olusturma ozelligi
tagirlar. Belirli bir faaliyet sonucunda meydana gelen belgeler bir
blitlindiir ve her biri bir digerinin parcasidir. Belgeler tek olarak degil,
grup olarak bir anlam tagir. Bunlar toplu degil de tek tek ele ahnirsa,
onemlerini kaybederler. Oysa yayinlar, bagka yaymlardan bagimsiz
olarak anlam tagirlar. Her yaymn digerinden bagimsizdr.

Belgeler, oncelikle faaliyet, sonra konu bakmmindan énem tasir.
Yaymlar icin ise tam tersi s6z konusudur. Belgeler belirli fonksiyonlar,
faaliyetleri veya iglemleri yapmak icin meydana gelirler ve birikirler.
Belgeler belli konularda ise, bu konular, faaliyetin hedeflerini tegkil
ederler. Konunun muhtevasi, sadece zaman zaman belli bir faaliyeti
gerceklegtirmek iizere gereklidir. Buna bir misal olarak hiikiimet
kuruluglarimin belgelerle nasil ugrastiklarim anlatabiliriz. Belgeler,
ilgili konu alanina goére degil, konu alami ve ilgili faaliyetlere gore
meydana gelir ve birikir. Federal hitkkiimetin Orman Idaresi, ormanciigin
her safhas ile ilgili belgeleri dosyalara koymaz; bunun yerine sadece
faaliyetleriyle ilgili belgeleri koyar. HilkGmet daireleri kendilerini
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ilgilendiren bazi konular hakkinda sadece bilgi igin baz: dosyalar tegkil
ederler. Ancak bu dosyalar, bir biitiin olarak ele alinirsa, bir bilgi
kaynag olarak ¢nemsiz ve kiitiiphanelerde bulunabilecek mevcut basil
veya iglenmis malzemeden ibarettir.

Belgelerin yaymlara gore daha smirli bir konu dagilimlar1 vardir.
Belgeler, baglica faaliyete yonelik konularla ilgili olduklarindan, her bir
bilgi alanmm tamarmim thtiva etmezler ve bir biittn olarak dugintldikleri
zaman ise, zaten biitiin bilgi alanlarinin ancak kiiglik bir dilimini ihtiva
ettigi goriilir. Amerika Birlegik Devletlerindeki federal hiikimetin
biitiin argiv belgelerinin miktari, ne kadar gok olursa olsun, bir
kiitiiphane simflandirma planinda verilmig olan konularmn sadece az bir
kismin: ihtiva etmektedir. Siiphesiz Amerika Birlegik Devletleri'ndeki
biitiin yazma eserleri igine alan bilgi alanlar, kiiciik bir kiittiphanedeki
eserlerin ihtiva ettigi bilgi alanlar kadar degildir.

Belgeler muhteva bakimindan heterojendir; yayinlar ise homojendir.
Tek bir dokiiman cesitli konularla ilgili olabilir. Toplu dokiimanlar
(meseld seriler, fonlar ve koleksiyonlar), ¢ok sayida konuyla ilgili
olabilir. Oysa bir yaym, belli bir konu veya en fazla, birkag konu ile ilgili
bilgiyi sunmak i¢in hazirlanmistir.

Belgeler tek niishadir; yaymlarin genelde gogaltilmig niishalar
vardir. Bu sebepten dolay, bir belge argivindeki belgeler, bir diger
argivdeki belgelerden hemen hemen tamamiyla farklhidir; fakat gegitli
kiitiiphanelerdeki eserler agag: yukar birbirine benzemektedir.

Belgelerin kullamligi yaymlardan farkhidir. Daha az sayida insan
belgeleri kullandigindan belgelerin kullanimi yaymnlar kadar yaygmn
degildir. Fakat bu kigiler belgeleri uzun bir sure kullandiklarmdan,
belgelerin kullanilma yogunlugu yaymnlarmmkinden fazladir. Belgeler
yaymlarin hazirlanmasinda kullanilan kaynaklardir. Yaymlar son
mamulii temsil eder. Belgeler ise arastirmalarla iglenmesi gereizen bir
hammadde gibidir.

Arsiv prensipleri ve tekniklert, Liitiphanelerde saklanan belgelere
uygulanmalidir. Bu uygulama, kiitiiphaneciler igin kolay bir ig degildir.
Ciinkii argiv ve kiitiiphane metotlan arasindaki farklhiliklarin
bagdastirilmasi zordur.

Kiitiiphaneciler, devam olmayan malzeme ile ugrasmaya ahskmndilar.
Onlarin smiflandirma ve kataloglama metodolojileri czellikle bu tir
malzemeye yoneliktir. Kitiiphanecilerin bu malzemeyle ne kadar
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mesgul olduklari, organik kuruluslarin belgelerivle ugrasmalan istenildigi
vakit anlasilacaktir.

Argivistler bazen belgeleri tek tek ele alabilirler, fakat bunlarin
organik belgeler olmas: halinde, ele alman birim genelde toplu
birimlerdir. Bir arsiv belgesi, belirli bir tesekkiiliin meydana getirdigi
biitiin belgelerden ibaret olabilecegi gibi, belirli bir faaliyete ait
belgelerden de meydana gelebilir. Boylece belge; bir argiv fonu, yazma
eser koleksiyonu, fon ya da koleksiyon icinde bir seri olabilir.

Kiitliphaneciler, yaymlar1 konulara gore smiflandirmaya ve
kataloglamaya aligkindirlar; argivistler ise belgeleri organik olarak
diizenlerler ve tanimlarlar. Genellikle kiitiiphaneciler ve argivistler
malzemelerine farkh yaklasirlar,

Kituphaneciler, ellerindeki belgeleri daha dlizgiin bir sekilde igleme
tabi tutmak istiyorlarsa, metodoloji hakkindaki diigiincelerini ger¢ekten
degistirmelidirler. Organik bir ozellik tasiyan toplu birimlerin nasil ele
almacagm ogrenmelidirler. Eger ogrenmezlerse malzemelere, uygun
olmayan teknikler uygulayacaklardir. Yaymlara ve belgelere uygulanan
metotlar arasindaki temel farkhilikiari kabul ettikleri ve anladiklar
vakit, kiitliphaneciler dokiimanter malzemeyi daha iyi isleyebilirler ve
ayn1 zamanda okullarindaki derslerinde de ogretebilirler. Ogretmeleri
icin de birkac¢ sebep vardir.

Argiveilik egitimi verilebilecek en iyi yer kiitiiphanecilik okullaridir;
¢linkdi, bdylece belgeleri himaye edecek en onemli kesime, yani
kutiiphanecilerin kendilerine ulagimig olur. Mevcut olan arsiveilik
egitim kurslari, lkedeki kiitliphanecilerin sadece kii¢iik bir kismina
hitap etmektedir. Bunlara verilen egitim de zaten ¢ok teorik ve diizensiz
oldugundan bir anlam ifade etmemektedir.

Kutiphanecilik okullar1 metodoloji ile ilgilenmektedir. Ders
programlarinda, yaymlar: smiflandirma ve kataloglama metotlar: ile
ilgili ‘bir ders vardiwr, Belgeleri diizenleme ve tanmmlama metotlarn
seklinde bir dersin ilave edilmemesi igin de hig bir sebep yoktur. Bu
kurslar, belli sayidaki pilot okullarda verilmeye baglanmalidir. I1k bagta
derse girig, ondan sonra laboratuarda belge ¢alismalar1 ve seminerleri
igine alan ileri seviyede dersler verilmelidir. Mevcut kiitiiphanecilik
kurslarimm ¢ogu argivistlere yararhdir; ozellikle de arastirma vasitalarn,
miiracaat hizmetleri ve idarl dokimanlar ile ilgili olanlar. Fakat
kiittiphanecilikle ilgili tasnif ve kataloglama kurslary, belgelerin
diizenlenmesi ve tanunlanmas: igin gerekli egitimi saglamamaktadir.
Bertha E. Josephson'un tesbitlerine gore "Kiitiiphanecilik bilimlerindeki
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egitim, tarih cemiyeti ¢caligmalari i¢in yeterli bir hazirlik degildir. Ancak
bu egitim, simirli bir kapasite icinde kalan kitap kataloglamas: i¢in
yeterli sayilabilir; miize egyalari, arsiv belgeleri, yazma eserler ve
haritalar 6yle problemler cikartir ki, bunlara Dewey veya Cutter bile
tatmin edici bir ¢ozim getiremez".(l) Bir arsivist, kutiiphanecilik
okullarinda aldigr metodoloji egitiminin yam sira, tarihi de ¢ok iyi
bilmeli ve kendi alanindaki daha énemli durumlar i¢in, sosyal bilimlerde
de ileri bir diizeye ulagmis olmalidir.

Metodolojik egitime onem verilebilecek tek yer kiitliphanecilik
okullaridir, Tarihciler metotlarla pek fazla ilgilenmezler. Ancak ellerindeki
tarihi dokiimanlart yorumlamak igin (gerekli goriiliirse) metotlarla
ilgilenirler. Yazma eser uzmanlari, ozel belgelerle ilgili metotlar
konusunda ciddi bir egitim saglamazlar. Su ana kadar argivcilik egitimi
pratikten ziyade teorik olmustur ve iglemleri gok genel olarak ele
almistir. Bazi arsivistler her tiirlii metodoloji egitimine kargidir. Bu
karsi oluslari ise yanlig ve 6n yargil bir diigiinceden kaynaklanmaktadur.
Onlarm diiglincelerine gore, yeni arsiv eleman1 argiv metodunu,
"caligmak" yerine denetim altinda "uygulama" yaparak dahi iyi 6grenir.
Egitim meselerini gayri ihtiyari bir fikir zorlamas1 olarak gériyorlar,
onlara gore bilgi alakasiz bir yerden alinmig olmahdir.

Kitiiphanecilik okullarinin, arsiv egitimi vermeleri i¢in onemli
baska bir sebep daha vardir. Kiitiiphaneciler, son zamanlarda bir
hizmet gekli geligtirerek, himayelerindeki malzemeye hi¢ sinir koymadan
halka sunmay istemektedirler. Ellerindeki mevcut eserler konusunda
muhafaza yerine, kullanmaya ve mesleklerinde ise rekabetten ziyade
igbirligine onem veriyorlar. Bu gorusler egitim kurslariyla da agilanirsa,
argivcilik meslegine biliytik hizmetlerde bulunmus, bir yandan argiv
metodolojisinin gelismesindeki igbirligi cabasm geligtirmis ve ote
yandan da dokiiman argivlerinde bulunan malzemenin ortak kullamlmasm
tesvik etmis olur.

Arsiv teknikleri, tarihgilik mesleginin tekniklerinden daha kesin
tanimlanabilir; fakat kutiphanecilik mesleginin teknikleri kadar da
kesin tanimlanamaz. Tarihciler ve kiitiiphaneciler, tipki diger meslek
gruplan gibi, mesleklerinde profesyonellikten soz edebilmeleri i¢in
belirli prensipleri ve teknikleri kabul etmeleri ve takip etmeleri gerekir.

Belirli bir ¢alisma, diisiinceden ¢ok uygulama agirlikhysa, yapilacak
caligmalar ile ilgili kesin metotlarin takip edilmesi gereklidir. Bu
durumun tersi de gegerli olabilir. Eger daha ¢ok diiglinceye dayaliysa,
0 zaman genel ¢alisma prensiplerinin disinda pek bir gey uygulanamaz.
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Bir arsivistin isi kiitliphaneciye nazaran daha c¢ok aragtirma
gerektirir ve daha az tekniktir. Argiv malzemesi kiitiiphane malzemesine
nazaran daha genig bir agidan incelenmelidir. Fakat, fiziki bakimdan
ayni olctide kesin ve net olarak incelenemez. Sonug olarak da arsivistin
metotlar: kiitliphanecininki kadar kesin ve net degildir. Ciinkii teknik
iglerle ilgili metotlar, analitik islerle ilgili metotlardan daha net ve daha
kesin. tamimlanabilir, Cesitli belge birimlerini tanimlama. islemleri
oldukca anlagilabilir bir hale getirilebilir, ama hichir zaman
kutiiphanecilikteki kataloglama iglemleri kadar belirgin olamaz. Zira
yaymlarmn meydana getirilisleri esnasinda kazandiklan vasiflar, belgelerde
meveut degildir ve ancak agiklamal kataloglama bu vasiflar ortaya
koyabilir.

Bir argivistin ¢aligmasi, bir tarih¢ininki kadar analitik degildir. Bir
argivist belgeleri diizenlerken ve tanimlarken muhakkak ki bir hayli
analitik ¢aligmalar da yapiyordur. Fakat bu ¢alhigmalar daha ziyade
belgelerin nasil meydana geldigini arastirmak icin yapilir. Tarihi
¢alismalarin 6zelligini tasiyabilir, ama tarihi arastirmanin maksads
dokitmanmn anlamm degil sadece kaynagim bulmaktir. Bir arsivistin
tarihi aragtirmalar, fiziki bir gorevin geregidir. Belgeleri diizenleyebilmek
ve tanmmlayabilmek i¢in kaynagmi bilmesi gerekir.

Argiv metodolojisi, tarihcilik mesleginin metodolojisinden daha
belirgin olarak tamimlanabilir, Tarih¢ilik meslegi, argiveilik mesleginin
ugrastig1 fiziki iglerle degil dokiimanter malzemenin kullanilmas: ile
ilgilenmektedir. Bilgi toplamak i¢in kullanilan tekniklerden cok, kaynak
malzemenin yorumunda izlenen prensipler sebebiyle, tarih calismalar:
profesyonel sayilmaktadir. Ancak séz konusu tekniklerin de &nem
tasadigr inkar edilemez.

Argiv teknikleri, aktiel belgelerin islemlerinde uygulanan tekniklerden
ayri tutulmaldir. Argiv belgelerine uygulanan islemler ile aktiiel
belgelere uygulanan iglemler arasinda bazi onemli farklihiklar vardir.
Aktliel belge iglemleri, genel olarak arsiv tekniklerinden oldukea
farkhidir; bir kutiiphanecinin veya bir miize uzmanmm uyguladign
islemler kadar farkhidir. Dosyalama teknikleri formlarin hazirlanmas:
ve kontrold ile ilgili teknikler ve evrak gonderme sistemi ile ilgili
teknikler, argiv tekniklerinden tamamiyla ayridir. Teknikler, bir argiv
kurumundaki faaliyetlere paralel olanlarla ilgili olsa bile belge iglem
teknikleri farkhdir. Meseld diizenleme alanimda aktiiel belgeleri
simiflandirma ve dosyalama faaliveti, esas olarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesinden; tanmlama alaninda ise, aktiiel belgeler icin hazirlanan
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arastirma vasitalari esas olarak argiv belgelerinin tanimlama
vasitalarindan farkhidir. Son olarak da aktiiel belgelerin tasnifinde
imha, arsiv belgelerinin tasnifinde ise ayiklama ve muhafaza on
plandadir.

Arsivistler ve evrak memurlari, ayn tiir malzemeyle ugrastiklar:
halde, farkli teknikleri ve amaglari vardir. Bir argivist belgeleri
diizenlerken, tanimlarken, hizmete sunarken ve depodaki yerine
yerlestirirken onlari itinah bir incelemeden gegirmelidir. Evrak memuru
ise evraklari ortadan kaldirirken, biiylik miktarlardaki belgeleri hizh bir
sekilde elden gegirmelidir ki, iginin gerektirdigi verimliligi ve tasarrufu
saglamg olsun. Bir arsivist, ozellikle argiv caligma programi fazla agir
degilse, aktilel belgelerin ve aym sekilde, kitaplarm veya miize
esyalarinin idaresine de alaka gésterebilir. Aslinda kurum memurlari
arasinda daha gok ilgi gorebilir ve argiv programina gére, evrak isleme
programinda daha fazla ticret alabilir. Fakat arsivist, her iki programda
gorev alacaksa birini digerine tistlin tutmamahdir ve birinin tekniklerini
digerine uygulamamalidir. Bir belge merkezindeki teknikler, arsiv
belgelerinin diizenlenmesinde ve tamimlanmasinda kullanilmamalidir,
¢iinkii bu teknikler kullamldiz: takdirde argiv caligmalarmin verimini
azaltacaktir.

Arsiveilik mesleginin gelecekteki mevcudiyeti, belgeleri muhafaza
etmek ve bunlarn gerck halkin ve gerekse hilkimetin istifadesine
sunmak iizere bu konuda ¢alisan biitiin insanlarmn igbirligi yapmalarma
baghdir. Bu kigilerin nerede ¢alistig1 onemli degildir; bir argiv kurumu,
bir belge merkezi, bir kiitiiphane veya bir yazma eser argivi olabilir.
Onemli olan, bu gibi belgelerle ¢ahgirken amaglarmin ne oldugu ve bu
amaclarimi gergeklestirebilmek igin uyguladiklari metodolojileridir.

Uygun prensip ve tekniklerin yerine modern cihazlar kullanilamaz.
Mekanik, fotografik veya elektronik cihazlarla tarihi kaynak teskil eden
mulzemeleri kestirme yoldan denetleyebilmek igin soz konusu malzeme,
énce bilinen eski metotlarla diizenlenmeli ve yorumlanmalidir.

Argiv prensipleri ve teknikleri, sadece bir temel amag win
gelistirilmelidir : Malzemeyi sunarken argivisti daha etkili kilmak.
Metodoloji, ancak dekiimanter malzemeyi hizmete sunmakta faydah
oluyorsa bir deger tasir. Bir arsivist, faaliyetlerinin amacmi gézden
kaciracak kadar kendini metodolojiye kaptirmamalidir. Metodoloji,
kendi bagmna bir amac tegkil eder ve ¢ok fazla geligtirilirse sinirlayici
ve amac) yok edici bir 6zellik kazanir.
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METOTLARIN STANDARTLASMASI

Metotlar hentiz dogru diirtist tanmmlanmadan, bunlarin
standartlasmasindan s6z etmek belki ¢ok erken olabilir; ama metotlarmn
standartlagmasi, bunlarm tammlanmas: kadar énemlidir. Standartlagma
ile genel veya en azindan yaygin bir kabullenme kastedilir. Metotlarn
kabullenilmesi i¢in biitiin iglemlerin profesyonel bir kurum araciligiyla
gozden gegirilmesi, diizeltilmesi ve tekrar incelenmesi gerekir. Diger bir
yol ise, metotlarin profesyonel egitim kurslarinda ogretilmesidir. Ne var
ki bugiine kadar mevcut olan kurslarm higbiri gerek devletin argiv
kurumlarinda, gerekse tarih cemiyetlerinde metodolojinin
standardizasyonunda gozle goriliir bir bagar: elde edememigtir.

Arsiv iglemlerinin standardizasyonuna kars: gikan birkag gorig olup
bunlarin bazilar yerinde, bazilar1 da yersizdir. Oldukga yeterli bulunan
meveut iglemleri, sadece baz1 standartlara uysun diye degigtirmeye
kalkismak gereksizdir, Bu sartlar altinda hi¢ kimse degisiklik yapimasmi
istemez. Bunlar uygulama ile ilgili itirazlardir.

Ayrica daha tesirli olmakla birlikte sahsi itirazlar da vardir.
Bunlarm bazs:, degisiklige kars: tabii bir tepkiden kaynaklanmaktadr.
Ciinkii degigiklik her zaman beraberinde fikri bir degigim getirir. Baz1
itirazlar, belli tekniklerin miiellifligini tagimaktan dogan gururun bir
sonucudur. Ciinkii argivistler, kendi tasarladiklar: fikirleri ne kadar
yanhs olurlarsa olsun, insanoglunun tabii egilimlerinden dolay1 reddetmek
istemezler. Standardizasyona karsi meydana gelen tepkilerin ¢ogu
argivistler arasinda var olan yanhs bir inanca baglanabilir. Bu
arsivistlere gore kendi caligmalari, teknikten ziyade ilmi bir ozellik
tagidiklar: igin bu teknikleri énemsiz veya ilmi faaliyetleri giiclestirecek
bir zorlama olarak gormektedirler.

Profesyonel olabilmek igin argiv ¢aligmalan disiplinlere baglanmahdr.
Baz1 alanlarda, argivcilik alanindan daha gok hatalar gorulmistir. Bu
hatalarin sorumlular:i ise amatérlerdir. Disiplin olmadig  stirece,
argiveilik mesleginden soz edilemez. Bu durumda, arsiv alanmndaki
faaliyet serbestligini kayitsiz sartsiz savunacak olursak, argiveilik
mesleginin gelismesine de karg: gikmig oluruz. Higbir diiginceye hizmet
etmeyen fikirlerin ve bagka mesleklerin metotlarimn yalan yanlig
alinmasim ve genel olarak da tilkedeki aragtirma kaynaklarinin yetersiz
bir sekilde kullanlmasini savunmus oluruz, Argiv metodolojisinin bu
safhadaki geligmesinin beraberinde getirdigi tehlike, fazla standardizasyon
degildir, aksine hicbir standardin olmamasidir.

Argiv terminolojisi standartlogmalidir. Terimlerdeki meveut kargikiik,
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sadece metotlarin i¢ karigikligimmin digsa donuk bir ifadesidir. Argivcilikle
ilgili terimler, tam olarak anlagilmali ve tutarli bir gekilde de
kullamlmalidir. Ozellikle belge birimleri, belge tiirleri ve arastirma
vasitalan ile ilgili terimler biran ¢nce tanimlanmalidir.

Argiv terimlerinin ortak olarak kullanilmasmi saglamak belki
imkansizdir. Ciinkii bazi argivistlerin gorustine gore disiplin, mesleki
bagimsizlign koreltmektedir. Arsiveilik mesleginde de (tipki bir zamanlar
kiititphanecilik mesleginde oldugu gibi) terimlerinin tanimlanmas: ve
tutarli bir sekilde uygulanmasi onemlidir. Bir iilkedeki arsivistler,
mesleki cemiyetlerinin yardimiyla ortaklasa ¢ahgarak bir terminoloji
gelistirmezlerse yapilabilecek tek sey, Ingiliz Arsivist Hilary Jenkinson'un
(1892-1961) teklifini uygulamaktir. Hilary, terminolojiyi ele alirken su
hususa dikkati c¢ekmistir: "Glinimizde o kadar ¢ok kigi, argiv
belgelerini muhafaza etmekle mesgul ki, belgeleri aragtirma konusuna
deginmeyecegim bile. Bu durumda, genel ¢ikar agisimdan her isteyenin
kendi kurallarmi koymas: ve kendi hevesini almasi, nispeten boylesine
kii¢iik bir meselede bile miimkiin defgﬂdir".m) Bu sebeple onun tavrim
bir haddini bilmezlik olarak gérmemek gerekir. Kendi terimlerinin
kabul edilmesini istemesi kendi agisindan gayet mantikhdir, ¢linki
terimlerini tanmmlamigtir.

Arsiv diizenleme prensipleri herkes tarafindan anlagiimalidir ve tek
bir sekilde yorumlanmalidir. Sadece provonans prensibinin gegerli
prensip olarak tanmmasiyla kalinmayarak aym zamanda ne olglide
uygulanacag da tam olarak anlagimalidir. Bu prensip, federal ve devlet
arsiv belgelerinin diizenlenmesinde rehber olmalidir; muhtevasi
genigleyerek hem 6zel hem de resmi belgelere uygulanabilmelidir; daha
derine dogru giderek yazma eser koleksiyonlarina ve argiv fonlari
icerisindeki serilere de uygulanmalidir. Bu prensip ozel ve resmi
belgelerin  gerek  tanimlanmasinda  gerekse  diizenlenmesinde
uygulanmalidir.

Arsiv  tanimlama teknikleri miimkin olan azami olglide
standartlagmahdir. Béylece, mekanik hususlar bakimmdan kolayca
standart saglanabilir. Mesela; gesitli arastirma vasitalarmda tanmimlayic
bilgilerin nasil siralanacag, belge tiri ve helge hacmi ile ilgili olarak
tanimlayicl bilgilerin nasil verilecegi, arastirma vasitalarmnin formats,
indekslerin ve kataloglarmm kart ebatlar: ve kilavuzlarm sekli gibi. Bu
mekanik hususlar, tanimlayici tekniklerin, mesela belgeler, konuya ma,
organik veya fonksiyonel menseilerine gore mi? tanimlanmal: seklindeki
temel meseleleri ihtiva etmez.
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Bir zamanlar, Kongre Kiitliphanesinin yazma eserler bolimiinde
calismig olan, Curtis W. Garrison'a gore yazma eser koleksiyonlarmin
tamimlanmasin bir teknige baglamaya calismak herhalde hatali olur,
fakat baz1 genel prensipler standartlagabilir. Mesala "evrak", "yazigma",
v.b. terimlerin kullanilmasi; biyografik veriler; Ingilizce climleleri
meydana getiren, fakat disiinceyi engelleyen anlamsiz ayrintilarin
kaldirilmasi; istatistiklerin dogru verilig sekli; analiz edilme durumuna
gore genel tanimlama; koleksiyonda sunulan yazar isimleri ve tarihleri

isleme metotlar: gibi. (3)

TANIMLAMA METOTLARININ FAYDALARI

Dogru bir metodolofi, ilk Once, argivistin tasnif ve tanimlama
calismalarindaki yeterliligini gelistirecektir. Modern belgeler organik
biinyelerin ve organik faaliyetlerin birer {iriinii olduklarindan, bunlar
toplii birimler halinde tasnif edilerek tanimlanabilir. Belgeleri tek tek
degil de toplu olarak ele almakla argivist, elindeki meveudu kontrol
altina alabilir. Bu husus Amerikan argivlerinde genelde eksik kalmistir,
Arsivist, bu malzeme icin detayl aragtirma vasitalar: hazirlayabilir ve
biylece belgelere hemen ulagilmasini saglar ya da uzmanlik alanlarma
gore arastirma vasitalar1 hazirlayarak belgeleri kullamcilara kolayca
ulagtirmis olur. Tasnif ve tanimlama metotlar: konusunda argivistin bir
uzmanlhiz varsa himayesine verilmis kaynaklarm muhafaza edilmesi ve
hizmete sunulmas: geklindeki amacin gerceklegtirilmesi igin en uygun
olan metodu da segebilir.

Dogru bir metodoloji, ikinci olarak, tasnif ve tarumlama ¢alhgmalarinda
vapilan islerin boga gitmesini onleyecektir.

Bir arsivist yanlhig metotlar kullanirsa, himayesindeki malzemeyi
kontrol altina almakta basarisiz olur. Cunki, belgeleri diizenlerken,
konuya gore siniflandirmak, mevcut serileri bozamak veya diizenlenmis
olan serileri tekrar diizenlemek gibi ise yaramaz faaliyetlerle ugrasacaktir.
Arsivist boyle calisarak sadece zamanini boga harcamayacak, aym
zamanda belgelerin organik 6zelliklerini de bozacak veya mahvedecektir.

Aym sekilde, belgeleri tanimlarken de elindeki her belgeyi kataloglamak
veya eserlerin ilgili oldugu konular1 detayli bir sekilde gostermek
amaclyla, enerjisini boga harcayabilir. Arsivist, biittin dikkatini belgelerin
tek tek tanimlanmasina verirse, biiyiik bir ihtimalle aragtirmacilara iyi
bir miiracaat hizmeti sunamaz. Clnki bu, ancak uygun islemler
uygulandigy takdirde saglanir. Onun, belgeleri tek tek ele alma egilimi;
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bu belgeleri biiyiik bir azimle kataloglama ve analiz etme istegi sonucu
olarak argivlerin tasnif edilmemig malzeme y1ginlariyla dolmasina sebep
olacaktir. :

Ugtincti  olarak, dogru bir metodoloji, milletin sahip oldugu
dokiimanter kaynaklarin kontrol edilmesi hususunda arsivistin igtirakini
saglayacaktir. Arsivistler, grup olarak bir iilkedeki birinci el kaynak
malzemenin koruyucularidir. Bu malzeme ¢ok miktarda olup, son derece
karmagiktir. Bu sebepten dolayl, tanimlanmasi ve hizmete sunulmasi
zordur. Hattd, kaynag benzer veya aymi konularla ilgili olsa bile
malzeme genelde daginiktir. Eger yetkililer, malzemeye dogru islem
yaparlarsa, o zaman malzemeden tam ve yeterli istifade etmek miimkiin
olur.

Bu malzeme, iilke capinda tanmimlanmahdir. Belirli bir argivdeki
malzemenin tammmlanmas1 sadece o arsivdeki argivistlerin isi degil,
diger arsivistlerin de igidir. Clinku argivistler, bir lilkenin belgelerini
hizmete sunarken ortaklaga galigmalidirlar.

Amerika Birlegik Devletleri'ndeki dokiimanter malzemenin tamami
hakkinda kapsamh bilgiler saglayabilmek igin ¢ok ¢aba sarfedilmigtir.

Bugiine kadar iki sebepten dolay: bagarisiz olmuglardir. Birincisi,
cesitli yazma eser argivlerindeki tanimlayici bilgilerin noksanligy;
ikincisi ise, belgelerin tanimlanmasiyla ilgili olarak bir standardin veya
kabul edilmis bir metodun eksikligidir. Her iki sebep de metodolojik
yetersizliklere baglanabilir.

Arsgivler, ortak bir katalog igin ellerindeki malzeme hakkinda bilgi
hazirlamadan 6nce malzemeleri tamimlamalidir. Bu tammlama, standart
islemlerle yapilmahdir. Massachusetts Tarih Cemiyeti'nde kiitiiphaneci
olan ve 1865'te ortak bir katalog i¢in ilk teklifi sunan Thomas C. Amory,
bu meselenin 6nemini kavrayan kisilerden biridir. Amory, Massachusetts
Tarih Cemiyeti biinyesinde bulunan eserlerin katalogu hazirlanciktan
sonra, "lilkedeki, tarihi ozellige sahip yazma eserlerin gerel bir
indeksinin hazirlanmasi igin, benzer kurulug ve kigilerle igbirligi
yapmak konusunda sahsi tesebbiiste bulunulmasi gerektigi" )
kanaatindedir.

Arsivistler, dogru bir metodoloji ile sadece kendi ellerindeki yazma
eserleri degil, diger argivlerdeki malzemeyi de mustereken kontrol altina
almis olurlar. Bu, mevcut islemler ile mimkiin olandan ¢ok daha
etkilidir ve su anda tanimlayici galigmalar igin harcanandan daha az
caba gerektirir.
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Eger yazma eser koleksiyonlari, bu kitapta teklif edildigi gibi
belirli cografi bélgelere, ¢ok genis konu alanlarma ve krorolojik
donemlere gore tanymlanirsa; modern, mekanik ve elektronik araglar
vasitasiyla, ok kisa bir siirede hangilerinin zel meselelerle ilgili
oldugunu bulmak miimkiin olacaktir. Mesela 1800 - 1830 yillan
arasinda Virginia'daki askeri olaylar gibi, tzel bir konuyu bulmak séz
konusu olacaktir. Yeter ki koleksiyonlar, kronolojik dénemler bakimmdan
belirtilen tarihe gore, yer bakimmdan eyaletlere gore, konu bakimindan
da askeri olaylara gére analiz edilmig olsun. Miinasebetlerin bu gekilde
ver, konu ve zamana gore lig agadan incelenmesi sonucu arastirmac,
kataloglar ve kilavuzlardaki tammlayier kayitlardan ve tanmmlanmisg
koleksiyonlardan hangilerinin, aragtirmas: ile ilgili oldugunu ogrenebilir.
Kiitiiphaneciler, nasil kataloglama kurallarm ve tekniklerini geligtirdikten
sonra ortak projeleri icra etmeye bagladilarsa, argivistler de tipk: onlar
gibi, tanimlama tekniklerini belirleyip standart hale getirdikten sonra,
ancak ortaklaga kataloglama projelerini bagariyla yiiritebilirler.

O halde, sonug olarak; baslangigta yoneltmis oldugumuz soruyu
cevaplamak istiyorum. Argivistin caligmalarn, kiitliphanecininki kadar
seckin bir meslek haline getirilebilir mi ve metodolojisi, kiitiiphanecininki
kadar iyi tamumlanabilir mi? Argivdeki tasnif ve tanimlama metotlar,
kiitiiphanenin tasnif ve kataloglama metotlar: kadar iyi tanimlanamazsa
bile, argivistin c¢aligmalari, bu meslegi segkin bir meslek haline
getirebilir. Caligmalarinda kullandiz: prensipler ve metotlar, oldugundan
daha kesin bir hale sokulabilir ve standartlagtirlabilir. Ciinkii
metodoloji igin Gresham Kanunu'nun tam tersi gecerlidir: Iyi olan
prensipler ve teknikler, kotli olanlarin yerini alacaktir ve genel bir
gecerlilik kazanacaktir.
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V. ARSIVCILIKTE TASNIFIN OZELLIKLERI

"Tasnif' terimi, dokiimanter malzeme icin kullanildiginda, belgeleri
depodaki raflara diizenli bir gekilde yerlegtirmek igin yapiimasi gereken
bitiin faaliyetler kastedilir. Bu faaliyetler gerek zihni, gerekse fiziki
olabilir,

Faaliyetlerin zihni yonii; daha cok belgelerin turini, kaynagmn,
fonksiyonel kaynaklarimi ve mahiyetini incelemekle ilgilidir. Bu belgeler
yap1 itibariyla karmasik ve anlasimalari da giictlir; zira belgeler
kaynaklarindan uzaktir, idari yapilari bakimindan karmasiktir veya
diizenli degildir.

Faaliyetlerin fiziki yonii, daha ziyade belgeleri kutulara yerlestirmek
veya tomar haline getirmek, kutular1 veya tomarlar: etiketlemek ve
raflara kaldirmaktan ibarettir. Yeni belgelerle ilgili fiziki ¢aligmalar o
kadar kilfetlidir ki, bu ylizden tasnit yapmak g¢ok yorucu olabilir.

TASNIFIN AMACLARI

Bir argivdeki belgeler, bir koy bakkalmin raflarinda duran diizensiz
ve hi¢ bir kontrolden ge¢meyen malzemelere benzememelidir. Bu
malzemelerin sadece rastgele bir diizeni vardir ve bu da bakkalin
zihninde yerlesiktir. Malzemeler dyle yerlestirilmelidir ki, istenildiginde
bulunabilsin ve dogru bir gekilde tanimlanabilsin.

Genelde belgeler argive bir¢ok kiigiik gruplar halinde gelir. Bunlar
¢ogu zaman bir gahsin, tiizel bir kurulusun veya bir hiikGmet biriminin
geriye biraktigi belgelerdir. Bu belgeler, aktiialitesini kaybettikten
sonra genelde uzun bir siire bir kenara bmrakihir ve daha sonra
aragtirmaya sunulmak Uzere argivlere gonderilir. Farkh farkli
kaynaklardan ve ¢ofu zaman tasnif edilmemig durumda gelen bu gibi
belgelerin tiimii tasnif edilmeli ve tanimlanmalidir. Gelen malzemenin
tasnif edilmesiyle kalinmayip ayni zamanda bu malzeme, belli bir plana
gore raflara yerlegtirilmelidir. Belgeler dizglin bir gsekilde tasnif
edilmezse ihtiya¢ aninda, kolayca ve hatta hi¢ bulunamaz.

Bir arsivist, belgelerin tasnif sekliyle, onlarin nasil tanimlanacagin
belirler. Ancak, belgeleri tek bir gekilde tasnif ettigi zaman, onlar
devamsiz belgeler olarak tammlayabilir. Belgeleri bagka bir sekilde
tasnif ettiginde ise, onlar: biraraya getirerek toplu halde tanimlayabilir.
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Argivist, ¢zellikle belgelerin organik biinyelerini provonansa goére
tasnif ederse; belgeleri, meydana getirmig olan biinyelere gore
tanimlayabilir. Her argiv fonu ile yazma eser koleksiyonunu, bu fonu
veya koleksiyonu meydana getirmis olan hitkimet birimini, tiizel kigiler
yva da gahislar1 belirterek tanimlayabilir. Yaynlar bakimindan yazar
hakkindaki bilgi ne kadar onemli ise, belgeler bakimindan da kurum ya
da kurulus kaynag: hakkindaki bilgi de o kadar onemlidir,

Arsivist, argiv fonu ya da yazma eser koleksiyonu icinde seriler
meydana getirirse, belgeleri organik faaliyetleri veya iglemleri bakimmdan
tanimlayabilir. Belgeler bir faaliyetin iiriint iseler, bundan dolay1 bir
anlam tagirlar ve anlamlarm yitirmemeleri i¢in faaliyetlerine gore
siniflandirilmalidir. Belgelerin énemini ve mahiyetini en iyi aciklayan
bilgi, fonksiyonel kaynag ile ilgili olandir. Yaynlar i¢in konuyla ilgili
bilgi ne kadar 6nemliyse, belgeler icin de bu bilgi o kadar cnemlidir. O
halde tasnif, ayr ayr1 dokiimanlari mantiki birimler halinde simflandirma
islemidir. Bir arsivist, elindeki belgelerin mahiyetini Ve o6nemini
meydana ¢ikarmak amaciyla, daimi ve gayri ihtiyari olarak, baska
seylerle ilgisi olmayan malzemeleri tasnif ederek cesitli malzemelerin
birbiriyle olan miinasebetlerini aqiga cikarmalidir. Arsivist, belgelere
oyle bir anlam vermelidir ki, bu belgeleri bagkalar: da anlayabilsin.
Arsivist, mevcut eserlere verebildigi diizen ve hazirlayabildigi arastirma
vasitalar: dl¢lisiinde bagarili sayilir.

TASNIFIN, SINIFLANDIRMA ILE OLAN MUNASEBET]

Arsiv tasnifinin o6zelliklerini en iyi sekilde aciklayabilmek igin,
kiitiiphane tasnifi ile bir kargilagtirma yapmak gerekir. Yaymlar,
devami olmayan fiziki varliklar olduklarindan, kiitiiphaneci bunlar:
simiflandirabilir. Bir nesne, ayr1 ayri ele almnabilindigi takdirde
simiflandirlabilir. Bu husus, Thelma Eaton'un, su sozii ile daha iyi
anlasﬂmaktadlr "Ayri ayri birer varlik tegkil eden her sey, smiflandirma
malzemesidir," Bir kttiiphaneci, bir yaymm smflandirirken, yaymm
dahil edilecegi genel ve tali simflar belirler; smf veya alt smaftaki yerini
belirlemek i¢in de sembollerle kodlar ve raflara yerlestirir.

Bir argivist, gerek ozel belgeleri gerekse argiv belgelerini, basilmig
yaymlar gibi siniflandiramaz. Elindeki malzeme, simflandirmaya miisait
degildir. Argivistin elindeki en biiylik dokiimanter birimler; argiv fonlar,
yazma eser koleksiyonlar1 veya bu grup ya da koleksiyonlara gelen
ilavelerdir. Bunlar o kadar biiylikk ve hacimli olurlar ki kitaplar gibi,
raflara yerlestirerek konuyla olan miinasebetlerini belirlemek miimkiin
olmaz, Bundan daha da onemli diger bir husus ise, bu gibi birimlerin
hi¢ bir gekilde devamsiz olmamasidir. Fiziki bakimdan tek bir tlirden
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meydana gelmezler. Cilinkii birimler mektuplardan, raporlardan ve
diger tiirlerden ibaret olabilir. Belgeler, gesitli konular, cografl alanlari
ve kronolojik donemleri i¢ine alabilirler. Bu sebeple konu, yer ve zamana
gore smiflandirilamazlar. Aralarindaki cesitli miinasebetler, fiziki
yerlesimden ziyade tanimlayic: bilgilerle daha kolay ve daha faydalh bir
sekilde gosterilebilir. Bu basit husus onemlidir. Clinkii bu husus, yazma
eser koleksiyonlarimin idaresinde dikkate alinmig olsaydi, yapilmig olan
gereksiz caligmalarin gogu onlenmis olurdu. Su anda mevcut olandan
cok daha fazla bilgi birikimi ve organik bir karaktere sahip koleksiyonlarm
gergek degeri korunmus olurdu. Bu gibi malzemeleri smiflandirmak
mesele degildir. Clinkii genelde say1 bakimindan azdir ve bu sebeple de
rafiardaki yerlesim diizeni, belgelerin konuyla olan ilgileri ve diger
hususlardaki miinasebetleri pek etkilememektedir.

Arsiv fonlarinin veya yazma eser koleksiyonlarmm igindeki seriler
ve serilerin igindeki belgeler, yaymnlar gibi simflandirilamaz. Eski
Amerikan Tarihi ve Kiiltiiri Enstitiisi Mudiird Lester .J. Cappon
"I¢indeki belgelerin sadece bir araya getirilmesinden ibaret olmayan bir
yazma eserler biitiinii, 6zelliklerini yitirmeden zorlayicl bir tasnife tabi
tutulamaz"® seklinde bir tesbitte bulunmustur. Ozel belgelerden veya
arsiv belgelerinden meydana gelen boyle bir tegekkiile uygulanacak
tasnif islemi, organik faaliyetleri yansitan birimleri smiflandirmaktan
ibarettir. Bu islemde, seriler belirlenir veya teskil edilir. Waldo G.
Lelandin dedigine gore, belgeler dyle tasnif edilmelidir ki, "meydana
gelis kademeleri belli olsun," ¢iinkii bunlar "organik bir blnyenin
fonksiyonlarinin tiriinii ve faaliyetlerinin de birer kaydidir. Belgeler,
meydana geldigi birimin ¢aligmalarim oldugu gibi yansitmahdir."

Belgelerin tasnifi kiitiiphanecilikteki anlamiyla, smiflandirma degildir.
Bir argivist belgeleri, konu smiflarma veya alt smiflarmna
yerlegtirmemelidir; ¢iinkt Cappon'un tesbitlerine gore "hemer. hemen
her yazma eser, kitaplarin aksine, kendine 6zgii bir hususiyete sahiptir
ve bu sebeple kullanima hazir ve basili eser bulunduran kiitliphanelerin
cogunda uygulanabilen muntazam smiflandirma gemalarina uygun
dﬁsmemektedir."(4)

Kiitiiphanelerdeki tasnif semalar1 (Dewey, Cutter ve Kongre
Kutiiphanesi gibi) dokiimanter malzemenin tasnifi i¢in kullanilmamabdar,
Dewey sisteminde oldugu gibi biitiin insani bilgileri ihtiva bakimmndan
veya Kongre Kiitliphanesi gemasimda oldugu gibi, biitin insani bilgileri
dahil edecek kadar, ¢ok sayida yaymn ihtiva etmeleri agisindan bu gibi
semalar beynelmileldirler. Bu gemalarm birgok simfi ve alt simfi
belgelere uygun degildir. Belli bagh smflari, istisnai durumlarda, blytk
depolardaki yazma eser koleksiyonlarmin simflandirilmasinda
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kullamlabilir. Fakat bu gemalardaki alt smiflar kullanilirsa, sadece
arsivistin caligmas1 zorlagtirdmig olur. Van Laer ve Leland bu gergegi
Arsiv Belgeleri Komisyonu'nun toplantilarinda dikkatlere sunmuglardir.
Provonans prensibi tartigilirken Van Laer, "prensip geregi dokiimanlar,
kitaplar gibi konularina gore degil, evraklarin organik miinasebetlerine
gore ve her bir birimin veya dairenin dosyalanm bir araya tutacak
sekilde smmiflandiriimalidir” demistir® Leland'm dedigine gore
"Kiittiphanecilikteki modern smiflandirma metotlarinin uygulanmas:

kadar feci birgey daha olamaz."®

Onceki boliimlerin birinde ele alinmig olan kronolojik - cografi sema
da dokiimanter malzemenin tasnifinde kullamimamalidir. Kronolojik -
cografi aywrmmlar zaman zaman mevcut olabilir, ama yazma eser
gruplarinin ¢ogu bu iki sema arasindaki ¢izgiyi dylesine asiyor ki, bu
ayirimlar birer smniflandirma birimi olarak faydasiz hale geliyor. Zaman
ve yer ile ilgili hususlar, belgelerin smiflandiriimasinda fazla bir deger
tasimazlar.

idari bir smiflandirma gemas: da, meseld daha once soz ettigimiz
Iowa semasi, dokiimanter malzemenin organizasyonuna yanhg
yaklasmaktadir. Eyalet hiikkimetinin tegkilat yapisinin ayrintii bir
analizine dayanan bu sema, esas olarak ana smiflar bakimindan iyi
sayilir. Bu smmflar valilik makamimin, bakanlarm ve diger belli bash
organizasyon birimlerinin belgeleri igin hazirlanmistir. Semadaki ana
siiflar tekrar seriler halinde boliinmusgtiir. Boylece, valilik makammin
belgeleri agagidaki on ti¢ ana seri halinde simflandirimigtir: Komisyonlar,
yazigmalar, se¢imler, suglularin iade edilmesi, yasama, dilekgeler,
duyurular, raporlar, makbuzlar, senetler, resmi gazeteler, ceza belgeleri
ve digerleri. Seriler ise alt serilere boliinmiigtiir. Mesela, valilik
makaminin yazigmalari, ciltli ve ciltsiz dokiimanlar olmak {izere ikiye
ayriimistir. Ciltsiz dokiimanlar, asagidaki konularla smiflandirilmagtar:
eyalet digindaki isler, randevular, bagislar, komisyonlar, ilgeler ve
kasabalar vs.

Iowa gemas:, argiv belgeleri i¢in organik bir smuflandirma gemas
geligtirirken ortaya gikan problemlerin bazilarim agiga cikarmaktadir.
Arsiv belgeleri i¢in smiflar hazirlamirken oleli ne olacaktir? Iowa
gsemasinda oldugu gibi sadece belli bagh tegkilat birimlerinin belgeleri
i¢in mi smiflar hazirlanacak? Yoksa tegkilat birimleri igerisindeki alt
boliimlerin belgeleri i¢in de mi seriler hazirlanacaktir? Yahut Iowa
semasmmda oldugu gibi (komisyonlar, yazigmalar, raporlar, vs.) belge
tiirlerine gore de seriler hazirlanacak mi?
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Burada cevaplanmasi gereken soru, bir siniflandirma semasmin ne
kadar ayrintili olacagidir. Kiitliphaneciler bu soruyu, Dewey ve diger
kitap tasnif semalar: soz konusu oldugunda uzun uzadiya ve hareretli
bir sekilde tartigmislardir. Kiitiphanecilerin ele aldigi iki simflandirma
tiiri, genis smiflandirma ve dar simiflandirmadir. Genig smiflandirmada
yaymlar; tarih, bilim vs. gibi kapsamli smiflara yerlestirilir. Dar
smiflandirmada ise yaymlar spesifik konu veya bagka siiflara
yerlegtirilir. Argivistler, malzemeleri gruplayacaklar siniflar1 tesbit
ederken nereye kadar gideceklerini bilmelidirler.

Normalde, bir arsivist sadece hiikiimet kuruluslarinin belli basgh
organizasyon birimlerinin veya tiizel kisilerin belgeleri igin smiflar
meydana getirmelidir. Bu smiflarin 6zellikleri X. Boliimde anlatilmigtir.

Bir arsivist, smuflandirma semas: icerisindeki seriler i¢in 6nceden
smitlar belirlememelidir. Organik bir tesekkiilin fonksiyonel yapisi
ayrintih incelendikten sonra, gema hazirlansa bile meveut olabilecek
biitiin belge serilerini i¢ine almas1 miimkiin degildir. Belgeler incelendik¢e
seriler tegkil edilmeli ve bu diizene gire raflara yerlestirilmelidir.

Bir argivist, provonanstan bagka faktdrlere dayanarak onceden
siiflar tesbit etmemelidir. Zaman, yer veya konu gibi faktorler dikkate
alnarak smiflar olusturuldugu takdirde, belgelerin arsivciligin temeli
olan provonans prensibine aykiri tasnif edilmesi muhtemeldir.

Arsivist bir anlamda, higbir sekilde bir smiflandirma sistemi
gelistirmeye ¢aligmamahdir. Arsivistin gorevi, ¢alistigl malzemelerden
biiyiik birimler veya gruplar tegkil etmek ve bu gibi birimleri tegekkiil
sirasmna gore tasnif etmektir, Argiv malzemesi, seriler icerisindeki alt
serilerin ve sonrada belgelerin kaynagmi ve onemini yansitacak sekilde
tasnif edilmelidir.

TASNIFDEKI ZARURI SAFHALAR

Bir argivist, elindeki belgeleri meydana getirmis olan kurulusun
yapismi ve fonksiyonlarini incelemelidir. Belgelerin nasil meydana
geldigini bilmelidir. Organik bir kurulugun, mesela bir hikumet
biriminin belgeleriyle ugrasiyorsa, bu kurulusun yapisi ve fonksiyonlarm
aragtirmalidir; bir kiginin belgeleriyle ugragiyorsa cnun hayat1 ve
calismalar1 hakkinda bilgi edinmelidir.

Belgeler ne kadar eskiyse, kaynaklarini bulmak da o kadar zor olur.
Eski Caga ve Orta Caga ait dokiimanlar, ancak tarihle ilgili yardimc1
bilimlerden faydanildig: takdirde dogru vlarak yorumlanabilir. Diyelim
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ki, bir argivistin elindeki Orta Caga ait bir dokiiman varsa; arsivist bu
doklimanin kaynagim bulabilmek icin stilini inceleyebilir (bu Orta Cag
yazi sekilleri paleografi, diplomasi ve miihiirler hakkinda bilgi gerektirir)
veya muhtevasini inceleyebilir ki, bu da orta ¢agdaki diller (dilbilimi),
yer isimleri (yer isimleri bilgisi), tarihler (kronoloji) vs. hakkinda bilgi
gerektirir.

Modern bir argivist, daha ziyade 18. ylizyildan sonra meydana
gelmis olan modern doklimanlarla ilgilenir, ama karsilagtig1 problemler
esas itibariyla bir Orta Cag tarih¢isi ile aynidir. Modern zamanda
meydana gelmis olan koleksiyonlarin veya fonlarin nasil meydana
geldigini, hangi kurulusun bunlari meydana getirmis oldugunu ve o
kurulugun ne gibi faaliyetlerde bulundugunu égrenmek zorundadir.
Orta Cag tarihg¢isine nazaran belgelerin kaynag: hakkinda daha ¢ok
bilgiye sahiptir ve bilgiye ulasmas: da o kadar zor degildir.

Bir argivist, belli bir hitkGmet birimine ait belgelerle ugrasiyorsa,
kaynaklarla ilgili aragtumalarmda, kurumun yetkilerini, sorumluluklarm
ve ayrica fonksiyonel ve teskilat semasindaki degisiklikleri incelemelidir.
Leland'a gore ldal"l biitlinliik, aragtirmanmn baglangicim ve temelini
olusturmahdir.” Simflandirmay yapan kisi, belgelerini tasnif ettigi
dairenin tarihi ve fonksiyonu hakkinda gok sey bilmeli ve bu dairenin
diger dairelerle olan miinasebetlerini de tesbit etmelidir.

Amerika Birlegik Devletleri'nin federal hitkiimetine ait belgeler igin
bu bilgiler genelde yaymnlarda mevcuttur. Organizasyon kilavuzlar:,
kuruluslarm tarihleri veya kgruluglarn faaliyet raporlar: bu bilgileri iyi
bir diizen igerisinde verir. Eyalet hiikGmetleri icin de cogu zaman
benzeri bilgiler mevcuttur,

Bir arsgivist, ozel veya tlizel bir kiginin belgeleriyle ugrasiyorsa,
tarihi bilgilerin toplanmasi biraz daha zorlasir. Amerikan Biyografi
Sozlugii ve benzeri sozlikler, milli dlizeyde onem tagmiyan kigilerin
belirlenmesinde yardlmm olacaktir. Cesitli eyaletlerle ilgili derlemeler,
mesela Texas El Kitab,® eyalet capinda onem tagiyan kigiler hakkinda
bilgi saglayacaktir.

Bir Argivist, bir belge toplulugunu par¢a parca tasnif etmeden tnce
toplulugu bir biitiin olarak da incelemelidir. Avrupali arsivistler,
belgelerin tasnif iglemlerini, bir paleontolistin bir omurgah hayvanm
kemiklerini diizenlemesine benzetirler. Bir paleontolist, her kemigi
inceler, kemigin yapis: ve fonksiyonu hakkindaki bilgilerine dayanarak
kemigi iskeletteki yerine yerlegtirir, Bir argivist de asag yukar: benzer
bir gekilde ¢aligir. Elindeki malzeme genelde birkag organik kurulusun
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iskelet kalintilaridir. Ayri ayr1 dokiimanlar: ve serileri, bunlar1 meydana
getirmis olan kurulusun yapisi ve fonksiyonu hakkindaki bilgilere
dayanarak bir araya getirir. Argivist, bir belge fonunu veya bir yazma
eser koleksiyonunu anlayabilmesi i¢in bunu ¢ok dikkatlice incelemelidir
ki, terkibini ogrensin ve yap: elemanlarini ayirt edebilsin. Fonun veya
koleksiyonun anlami veya ana ozellikleri ve yapis1 hakkinda genel
bilgiler edinmelidir. Bagka bir ifadeyle dlizenleme yaparken koleksiyonun
veya fonun biitlinii hakkindaki bilgiden yola gikilmalidir. Bu iglem boliik
porgiik yapilmamahdir. Ellen Jackson, bu gercegi gok ehil bir sekilde
ortaya koymufgtur‘( )

Bir koleksiyon biitiiniini oldukga iyi bilmeden herhangi bir kismim
tasnif etmeye ¢alismak ¢ok faydasizdir, hattd mahzurludur. Evraklar,
tamamaiyla diizensiz goziikse bile, eski bir dosya par¢alandigimda biitiin
koleksiyonun yapist ve orijinal durumu ile ilgili ¢ok onemli ipuglar
mahvedilmig olabilir. Kiitiiphanecinin veya asistanm, igin baginda
yapabilecegi en iyi gey, tipki tarih oncesi bir kalintida kazi yapan
arkeolog gibi arastirmak, belli bir seyi aramaksizin goziine garpan
geylere kars: tetikte olmak ve aym zamanda malzemelerin diizenine
malzemenin kendisi kadar énem vermektir,

Argivist, mimkin oldugu silirece, bir argiv fonu veya yazma eser
koleksiyonu icerisinde serileri belirlemeli veya tesbite caligmalidir.
Tasnif veya diizenleme ¢alismalarinda biitiinler, pargalara boliintir. Fen
bilimlerinde biyelojik bir numune ayrintili olarak tahlil edilerek
siniflandirilir. Bilesik kimyasal bir madde ise, yap: elemanlar ayrilarak
belirlenir. Analiz islemi, ister somut istengoyut maddelerle olsun, bir
seyi pargalarina ayirmaktir. Bu iglem sonucunda pargalar: birbirinden
ayirmak ve gerek birbirlerine, gore gerekse biitliin igerisindeki
minasebetleri anlamak miimkiindiir.

Arsivist, bir fon veya koleksiyon hakkinda genel bilgileri edindikten
sonra, bunu pargalarina ayirarak birbirlerine olan miinasebetlerine gore
yerlestirebilir. Biiylik bir fon veya koleksiyon, biitiini olusturan
parcalar halinde bolliniirse, daha kolay ve daha mantikli bir sekilde
tanimlanabilir; biitiinii olusturan pargalar belirlenir ve dogru bir sekilde
tamimlanmirsa koleksiyonun tamami veya fonun anlami ve temel
tzellikleri aydinlanir ve kullamicilara duyurulur. Aragtirmanun yapilacag
koleksiyon ve fon icerisinde daha kugiik birimler tegkil edilirse,
arastirma alani daraltilmig olunur ve biitiin fonun veya koleksiyonun
incelenmesine gerek kalmaz.
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Argivist, elindeki malzeme gok fazla ise, belgelerin nasil diizenlenecegini
once kagit tzerinde planleamali ve ancak bundan sonra onlar: bir diizene
koyarak raflara; yerlegtirmelidir. Once belgelerin tiiriine bakilmaksizin
depoya geldiklerinde, i¢ginde bulunduklar kutularmm tstii kursun
kalemle numaralanir. . Sonra kutularin igindeki belgeler tek tek
incelenmeli ve tercihen 5x8 ebatlarmmdaki kagitlar iizerine her biri
hakkinda notlar hazirlanmalidir. Her kégida belli bir kutunun icinde
bulunan seriler veya seri icindeki kisimlarin, miktarn da dikkatlice
kaydedilerek belirtilmelidir. Bu kagtlar kutulara verilen numaralara
iligtirilmelidir.

Butiin kutularin muhtevas: incelendikten sonra, kagitlar serilere
gore tasnif edilmelidir; oyle ki her serinin kagitlar1 bir arada olsun.

Ondan sonra kutularin hangi sirada acgilacagi ve muhtevasinin nasil

diizenlenecegi kararlastirilabilir.0?

Arsivist, malzemeyi tasnif ederken herkesin kabul.etmig oldugu
tasnif prensiplerini uygulamalidir, Bu prensipler bir sonraki boliimde
ele alinacaktir. :
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VI. ARSIV TASNIF PRENSIPLERI

Yillar siiren tecriibelerden sonra argivcilikte iki temel tasnif prensibi
gelistirilmistir. Provonans prensibi olarak bilinen birinci prensibe gore
belgeler, kaynaklar1 esas alinarak saklanir. Asli diizen olarak bilinen
ikinci prensipte ise belgeler asli diizenleri esas almarak saklanir.

PROVONANS PRENSIBI

Amerikan arsiveilik mesleginin Avrupa'dan aldig provonans prensibi,
kuruluslarin benzer tiirdeki belgelerini fonlar halinde gruplanmasmi
gozoniinde tutan Fransiz respect des fonds prensibinden gelmektedir.
Modern provonans prensibinin es degeri olan Provenienzprinzip'i
(Provonans prensibini) Formiile eden Prusyah argivistler, Fransiz
prensibini daha da aydinhiga kavusturmus ve uygulama alanim
daraltmislardir. Daha sonralar1 arsiv idaresi ile ilgili Hollandaca bir el
kitabinda derlenip toplanan bu Prusya prensibi uyarinca argiv belgeleri,
kamu idarelerindeki kaynaklarina gore gruplandirilir. Amerika Birlegik
Devletlerindeki arsivistler prensip hakkindaki bilgileri, prensibin
Fransizca ve Hollandaca terctimelerinden edinmislerdir.

Provinans prensibine gore belgeler, organik kurulus veya organik
faaliyetteki kaynagini gosterecek sekilde tasnif edilmelidir. Bu iki tir
belge birimi, argiv fonlar1 ve seriler ile ilgilidir.

PROVONANS PRENSIBINI UYGULAMAK ICIN SEBEPLER

Argivist, provonans prensibini uyguladigi takdirde; gorunuste
arastiricilarin aleyhine ¢aligiyormus gibi gelebilir. Clinki aragtinicilarin
istegi belgelerin konuya gore tasnif edilmesi ve tanimlanmasidir.
Arastiricilar sinifi olan tarihgiler hemen hemen her zaman belgelerin
bu sekilde tasnif edilmesini ve tanumlanmasim isterler. Eger bir arsivist,
belgeleri tarih¢ilerin ozellikle ilgi duydugu konulara gore tasnif ederse
onlarin takdirini toplayacaktir, ama boyle yaparak dokUmanter
malzemenin tam anlamiyla tarihi aragtimalarm hizmetine sunulmasinda
basarisiz olacaktir.

Arsivist, belgeleri hem kaynaga hem de konuya gore tasnif edemez.
Belgeleri ya organik olarak ya da herhangi bir simiflandirma gsemasina
gire tasnif etmelidir. [ki tasnif metodundan birini tercih etmelidir; her
ikisini uygulayamaz.
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Arsivistin gorevi, belgeleri "belli bir sisteme baglamak" yani onlarin
bir simiflandirma gemasma gore stmiflandirmak degildir. Onun gorevi,
belgeleri "mantikli" bir diizene koymak da degildir; tabii, eger mantikly
bir diizen terimi ile, konuya gore tasnif anlagilirsa boyle bir "mantikh"
diizen de olduk¢a mantiksizdir. Cilinkii belgelerm mantlgmx yani
onlarn neden meydana gelchglm gizlemektedir.

Argnwst, belgeleri kaynagma gére tasnif ederken, belgelerin konulara,
cografi alanlara ve kronolojik dénemlerle olan miinasebetlerini de ihmal
etmemelidir. Bu munasebetlerl fiziki yollarla degil, aragtirma vas:talan
ile duyurmalidar.

Argivist, provonans prensibini uygularken galigmalarimi anlamayan
kigilerin sorulariyla kargilasabilir. Bu sebeple arsivist provonans
prensibinin neden uygulanmasi gerektigini tam manasiyla anlamahdir.
Sirf meslegindeki herkes bu prensibi kabul ettigi i¢in kabul etmemehdlr
Bu prensibi agagidaki sebeplerden dolayr kabul etmehdlr

Prensibin amacy, argiv belgelerininin ispat degerini kommakhr. Ozel
evraklarda genelde olaylar, yerler, kigiler, vb. konular hakkinda sahsi
gorus ve fikirler vardir. Tabii ki, istisnalar diginda insanlar, olaylar: tam
gergege uygun ifade edemezler. Fakat baz faaliyetlerde bulunurken baz
bilgileri tesbit eder ve bu bilgilerin tarihi bir énem tagidigimi bilmezse,
igste o zaman bu bilgilerin tarafsiz olmas: ve sahsi olmamas: mimkiindiir.
Bu sebepten dolay1 arsiv belgeleri (belli faaliyetlere yonelik amaglarla
tegekkill eden dokiimanlar), sahsi hiikiimlerden uzak tutulursa, ozel
evraklara nazaran daha kesindirler.

Argiv belgelerinin kendine has ispat degeri, yillar boyunca dikkat
gekmigtir. Baldassare Bonifacio 1632 yilinda, De Archivis adh makalesinde
bu konuya yer vererek soyle yazmigtir: "Argiv belgelerine olan giiven o
kadar bilyiiktir ki, onlardan faydalanarak hazirlanan resmi belgelerin
dogruluguna kesinlikle inanmak gerekir. ?w belgeleri, hukuk
damgmanlarmm dedigi gibi, tam giiven saglar".!!

Ingiliz Argivist Hilary Jenkinson da arsiv belgelerinin "ispat degeri”
uzerinde durarak "Argiv belgelerinin meydana gelis sekillerinden
kaynaklanan bir hususiyetleri vardir; bu hususiyetlerinden .dolay: da
belli olaylarla ilgili olarak son derece degerli birer delil: olurlar",®
Avustralya Argiv Miidiirii Jan Maclean, Jenkinson'un goriigleri hakkinda
yorum yaparken gu konuya dikkat cekmigtir: "Arsivistin metodolojisi,
ispat degeri tagiyan arsiv belgelerinin kutsalligina dayvanir. Kendilerinin
de birer pargasi olduklari 13]emlerm ispati olan argiv belgeleri, gergege

uygun ve tarafsizdirlar. v
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Belgelerin "ispat degeri" en azindan kismen meydana getirildikleri
tasnif sekillerinden kaynaklanir. Bu belgeler, belli faaliyetler sonucu
tesekkiil eder ve yine aym faaliyetler sebebiyle bir arada bulunurlar.
Belgeler, herhangi bir tasnif sistemine gore birbirinden ayrihir ve tekrar
tasnif edilirse kaynaklarla ilgili deliller belirsizlesir veya kaybolur. Belli
bir faaliyetin iiriinii olan tek dokimanlarm mahiyeti, ancak aym
faaliyetle ilgili diger dokiimanlar dikkate alimirsa tam manasiyla
anlagilabilir, Bu sebeple, bir araya getirilis sekilleri nemlidir. Jenkinson'a
gore "Parcalar arasinda bir yap, bir birlesim ve tabil bir miinasebet
vardir ki bu ti¢ unsur, énemleri agisindan esas teskil ederler. Argiv
belgelerinin tabii sekli ve aralarindaki minasebetler korundugu siirece
belgelerin kalitesi hichir gekilde bozulmaz."®

Jenkinson'un tesbiti, organik karakterli 6zel evraklar igin de
gecerlidir. Lester Jr Cappon, "Bir yazma eser koleksiyonu sadece
pargalarm toplaml"(") degildir; o halde her ogrencinin bildigi "parcalarin
toplami1" biitiine esittir seklindeki matematik formili burada da
gegerlidir. Bir yazma eser koleksiyonunun bunun diginda, pargalarin
tasnif edilmesinden, hangi baglantilar igerisinde saklandigindan ve
tesekkiilii esnasmda koleksiyonun nasil organize edildiginden kaynaklanan
tamamlayici bir anlami daha vardir.

Provénans prensibi, prensibin uygulanacagt malzemenin mahiyetini
ve ozelliklerini de dogru bir sekilde dikkate alir. Belgeler genelde,
organik bir kaynaga sahip birinci el malzemedir. Yaymnlar ise genelde,
kultiirel bir kaynaga sahip ikinci el malzemedir. Belgeler belli bir amag
veya faaliyet dogrultusunda meydana gelirler. Oysa yaymlar belirli bir
konuyu aydmlatmak i¢in hazirlanirlar. Belgeler, belirli bir konuyla ilgili
olabilir ama bu durumlarda ilgili konu, faaliyetin amacidur.

Belgeler asli diizenlerinde, faaliyete gore bir araya getirilmiglerse,
bu belgeler konuya gore tekrar tasnif edilmemelidirler. Konuya gore
tasnif onlarin yapisina uygun degildir. Eger bu belgeler tekrar konuya
gbre tasnif edilirse, giinliikk kullanim akis1 esnasinda meydana gelmisg
olan diizenden tamamiyle farkli bir diizen zaruri olarak ortava
cikacaktir.

Provonans prensibi formiile edilmeden once, belgeler geneiile konuya
gore tasnif edilirdi. Boylelikle argivistler ¢ok karigik, zor ve ¢tgu zaman
da icinden ¢ikilmaz islerle ugrasirlardi. Cinkd belgeler, kolayhkla
konularma gore diizenlenemezler. Tekrar diuzenlenecek olar: belgeler
ayrintili bir gekilde incelenmeden bu gibi simiflar meydana getirilemez.
Simiflar, belge grubuna gore degisir. Siiflar yanhs bir sekilde teskil
edilirse, belgeler de yanhs bir gekilde tasnif edilir. Simflar bliyuk bir
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dikkatle tegkil edildiginde bile, siniflandirilacak bitiin belgelere gore
konu baghklar1 bulunmayabilir. Kimi belgeler gesitli siniflar igerisinde
herhangi birine yerlegtirilebilirken, kimi belgeler de hi¢ bir simifa
yerlegtirilemeyebilir.

Arsgivistler, provonans prensibini kabul ettikleri zaman, belgeleri
konuya gore tasnif etme islemini de terketmiglerdir. Bu prensip,
yaymlar i¢in hazirlanmig bir tasnif metodunun yerine, belgeler icin
hazirlanmig bir metot getirmistir. Bilindigi iizere yaymlar konuya gore,
belgeler ise organik iligkilerine gore tanimlanirlar. O halde, provénans
prensibi hi¢ kullanigh olmayan bir metot yerine son derece kullanigh bir
metot getirmistir.

Bu prensip argivistin belgeleri toplu olarak ele almasimi saglar.
Arsivist belli bir organik kaynaktan gelen veya belli bir organik faaliyet
sonucu tegekkill eden belgeleri bir biitiin olarak igleme tabi tutabilir.
Boylece belgeleri tek tek ele almak yerine gruplar veya seriler halinde
ele alabilir. Dewey desimal sistemi, biiyiimekte olan kiitiiphane
mevcutlan i¢in esas tegkil ettigi gibi, provénans prensibi de biiyiik
miktardaki dokiimanter malzemenin iglemlerinde arsivcilik meslegine
esas tegkil etmektedir. Gerek provinans prensibi, gerekse Dewey
sistemi zamanla artis gisterecek malzemelere uygulanabilir. Ciinkii
provonans prensibi, belgeleri toplu olarak ele alir, Dewey sistemindeki
siniflar ve alt smiflar da sonsuza kadar genigletilebilir.

Bu prensip, belgelerin tasnifini kolaylagtirir. Prensibe tam riayet
edildiginde, organik belgeler, gruplar ve seriler halinde tasnif edilir. Bu
gruplar ve seriler, belgeleri meydana getirmig olan kurum veya
kurulugun tesgkilat yapisi ve fonksiyonlar: esas alinarak tanimlanabilir.
Bu sebeple, provinans prensibi tasnif ¢aligmalar igin kesin talimatlar
vermektedir. Argivist, malzemenin kaynagm arastirir, malzeme grubunu
meydana getirmis olan organik kurum veya kurulusu, ayrica serilerin
olugmasiyla sonuglanan spesifik faaliyetleri belirler. Bu prensip boylece
tasnif galigmalarmmda tarafsiz bir yaklagim saglamis olur. Arsivist, eger
tarih metodolojisi konusunda iyi bir egitim almigsa, bu ¢aligmalarm
ustesinden gelebilir, Cilinkii tarih metodolojisi, kurumlarin kaynagi,
gelisimi ve ¢aligmalar: hakkinda bilgi toplamay1 ogretir.

Bu prensip, belgelerin tanimlanmasim kolaylagtirir, 1910 yilinda
Briiksel'de yapilan Milletlerarasi Arsivistler ve Kiitliphaneciler
Kongresinde "argiv belgelerinin envanterlerinin hazirlanmas1 ve
tasniflerinin yapilmas1 icin provénans prensibinin kabul edilmesi”
karara baglanmistir. Prensibin, envanter ve tasnif cahsmalari alamndaki
uygulamalari, Amerika'da pek iyi anlagiimamis veya goz ardi edilmistir.
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Belgeler, belirli bir faaliyetin neticesinde ortaya ¢iktiklarindan, bunlarin
en 6nemli vasiflari, ait olduklar: kaynak hakkinda tegkilat ve fonksiyon
bakimindan bilgi vermeleridir. Belgelerdeki bu ozellikler, yaymnlarin
yazar ve konu ozelliklerinin karsiigidir. Belgeler, provénans prensibine
gore muhafaza edilirse, bundan kaynaklanan ozelliklere gore
tanimlanabilirler. O halde, provénans prensibinin, iyi bir tammlama
caligmas1 igin bir anahtar olugturdugunu sdyleyebiliriz. Bu prensip
sayesinde, arsivist belgeleri degerlerine uygun olarak tanimlayabilir.

PROVONANS PRENSIBININ FONLARA VE KOLEKSIYONLARA
UYGULANMASI

Provénans prensibini argiv belgelerine ve yazma eser koleksiyonlarma
uygularken bir kag durumu dikkate almak gerekir.

Organik belgelerin kaynaklart ne olursa olsun, arsivist bunlar tasnif
ederken tamamina provonans prensibini uygulamalidir. Bu prensip,
kamu ve tiizel kigilerin biitiin belgelerine, mesela; girketlerin, kiliselerin
ve okullarin belgelerine ve herhangi bir faaliyete uzun siire karigmig
olan kigilerin gogu belgelerine uygulanabilir. Organik vasiflara sahip
olmayan 6zel belgelere bile belli bir dereceye kadar uygulanabilir.
Mesela; suni yazma eser koleksiyonlar, el yazmalar: ve diger dokiiman
turleri gibi.

Provonans prensibine gore bir arsivist, her bir grubu ve alt grubu
oldugu gibi muhafaza etmeli ve her birini bir biitin olarak iglemlere tabi
tutmalidir. Belli bir hilkGimet kurulusunun belgelerini diger bir
hitktimet kurulusunun belgeleriyle veya bir biironun belgelerini diger
bir biironun belgeleriyle veya bir dairenin belgelerini diger bir dairenin
belgeleriyle birlestirmemelidir. (zel bir kaynaga ait belgeler de bagka
bir kaynaga ait ozel belgelerle birlegtirilmemelidir. Her koleksiyonu
oldugu gibi muhafaza etmelidir.

Provénans prensibine gore arsivist, belli bir grup veya alt gruptaki
belgeleri konulara veya baska tiir smiflara gore dagitmamalidir.
Konuya gore veya herhangi bagka bir tasanya gore yapilan diizenlemeler,
organik birimlerin meydana getirdigi belgelerin kaynagin gizledigi gibi
asli diizenlerini de bozar. Béylelikle hem provénans prensibi hem de asli
diizen prensibi ihlal edilmig olur.

Arsivistler arsiv belgelerini sistematik, kronolojik ve cografi olarak
tekrar gruplamaya girismemelidir. Bu belgeler, miimkiin oldugu olgtide,
resmi is akig1 igerisinde aldiklar1 diizende tutulmahdir. Belgeleri
yeniden diizenlemek gerektiginde, belgelerin tegekkiiliine ait kaynaklar:
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yok etmemek i¢in itina gosterilmelidir. Cunkii, kaynaklar ile ilgili
deliller biitlin diizenleme caligmalarinda muhafaza edilmelidir.

Ozel belgeler de, ayni gekilde, sistematik, kronolojik ve cografi
olarak tekrar gruplandirilmamalidir. Belli bir kaynaga ait olan belgeler
dagitiimamalidir. Herhangi bir koleksiyondaki belgeler, tarihi sahislarla
veya onemli tarihi olaylarla ilgili koleksiyonlara konulmak diizere,
koleksiyondan c¢ikartilmamahdirlar, Bir belge, kitap geklindeyse bile,
normal sartlarda ait oldugu koleksiyonda tutulmahdir. Bir muhasebe
defterini, bir siparis defterini, bir yevmiye defterini veya bir giinliik
defterini, bu tiir belgelerin bulundugu 6zel koleksiyonlara koymak tizere
asil koleksiyondan ayirrmamalhdir. Bu gibi koleksiyonlar, daha sonra
bahsedecegimiz é6zel sartlar dahilinde meydana getirilmelidir.

Provénans prensibine gore, devlet dairelerindeki bir arsiv memuru,
belgeleri, akiiel kullanimlar: sona erdikien sonra tekrar diizenlerken
bunlarin tesekkiillerine ait kaynaklarini belirsiz hale getirmemelidir.
Arsivdeki belgeler tasnif edilirken bu prensibe genelde uyulmaktadir,
ama belgeler argivin himayesine girmeden dnce ise bu prensip sik sik
ihlal edilmistir. Mesela Savas Eserleri Dairesi, Ikinci Diinya Savasi'na
ait belgeleri daire iginde desimal bir simflandirma sistemine gore tekrar
tasnif etmistir.

Arsiv memuru, belgeleri aktiiel kullanimlar: bittikten sonra desimal
veya baska bir sisteme gore tekrar diizenlememelidir. Cesitli dairelerinin
belgelerini - de yeni bir dosya halinde ve yeniden diizenlemekten
kacmmalhidir.

Arsivde muhafaza edilmek tizere ayiklanan belgeler, zaten yeni bir
tasnife tabi tutulurlar, Saklanan belgeler, aktiel is akisi esnasinda
sahip olduklar diizenden farkl: bir diizende yerlestirilir. Fakat bu,
saklanan belgelerin yeniden tasnif edilecegi anlamina gelmez. Uygun
arsiv prensipleri tatbik edildigi tukdirde, ayiklanan belgeler birime ve
faaliyete gore bir arada tutulmus olur. Eger belgeler, arsiv prensiplerinden
haberdar olmayanlarin eline diigmezse, cesitli birimlerin dosyalam
birbirine karigmamis olur.

Devlet dairelerindeki resmi tarihgiler, uizerinde cahigtiklar1 alana
gore belgeleri bazen konuya gore tekrar diizenlemektedirler. Boyle
yaptiklarmda, belgelerin tesekkiili ve gorevierine dair delillerin kalitesini
ciddi olglide bozmus olurlar. Tarihciler, belgelerdeki delillerin kalitesini
koruyamiyorlarsa, bunun sebebi provonans prensibi hakkindaki
bilgisizliklerindendir. Zaten bu konuda ¢ok gey bilmeleri de beklenemez,
bu sebeple mazeretleri kabul edilebilir. Fakat bir arsivistin, belgelerin
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ispat degerini mahvedecek tasnif projelerine girigebilmesi igin mesleki
yetersizlik veya bilgisizlikten baska hi¢ bir gerekcesi olamaz. Bu gibi
projelerde etkili olabilecegi goz éniine alinarak, her zaman projelerin
aleyhinde tavir alinmahdir.

Bir devletin argiv belgelerinin tesekkiilleriyle ilgili kaynaklar:
ortadan kalkacaksa, izel argivlere devredilmemeli veya dagitilmamalidir.
Argiv belgeleri, kamu idaresinin himayesinden uygunsuz bir gekilde
alimirsa ispat degerini kaybedebilirler. Bu gibi belgeler ait olduklar:
argiv fonu veya alt grubundan cikarildiklarinda onemlerini, organik
karakterlerini, belirli bir kurulugun faaliyetleri konusunda tagidiklari
anlami kaybederler. Ait olduklar: boliimlerden ¢ikartilmamalil ve diger
depolara gelisi glizel dagitilmamahdirlar.

Tarihgiler aragtirma yaparken gesitli malzemelerle caligirlar; igte bu
esnada malzemeler arasmda organik miinasebetleri kesfedebilirler.
Kesfettikleri bu minasebetler, zamaminda argiv belgelerinin oraya
buraya dagitilmasiyla yok edilen organik minasebetlerdir. Kargilarma
kimligi belli olmayan ve bir cografi dosya i¢inde bulunan bir harita
¢ikabilir; oysa bu harita bir zamanlar, I.ewis ve Clark'in kesif seferlerine
(1803 - 1806) ait harita serilerinin birisidir veya bir zamanlar Temsilciler
Meclisi Komitesi'ne ait dosyalarin birinde bulunan bir mektubu
kronolojik olarak tasnif edilen bir dosyada bulabilirler. Bir tarihgi
herhangi bir yerden buldugu delilleri bir araya getirmekten belki zevk
duyabilir, ama yine de bir arsivist, tilkesindeki arastirma malzemelerini
icinden ¢ikilmaz bir bulmaca haline getirmemelidir. Argivistin gérevi,
belgeleri, degerlerini kaybettirmeden ve tasidig1 bilgileri yok etmeden
muhafaza etmektir.

PROVONANS PRENSIBININ SERILERE UYGULANMASI

Provonans prensibinin serilere uygulanabilmesi igin asagidaki
durumlar so6z konusu olmahdir.

Argivist, organik faaliyetler sonucu meydana gelmis belge serilerini
tasnif ederken provénans prensibini uygulamalidir. Arsiv belgelerinden
olugan seriler belirli faaliyetlerin icrasi esnasinda meydana gelmislerdir.
Her dairenin meydana getirdigi seriler asagida verilmistir. Anlagilacag:
uzere bu serilerin hepsi faaliyetlerle ilgili nlmaktadir:

- Biitin dairenin genel yazigmalariyla ilgili bir seri,

- Dairenin énemli yazigmalariyla ilgili hir seri,
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- Birimlerin yazigmalariyla ilgili birkag seri,

- Belli faaliyetleri icra etmek tizere olugmus anketler, raporlar, vs.
ile ilgili seriler,

- Teknik ve mali belgelerle ilgili seriler.

Tek bir dosya halinde diizenlenmig ve dairenin yazigmalariyla ilgili
olan seriler, dairenin faaliyetleri sonucu meydana gelen belgeleri de
igine alir. Belirli tiir belgelerden meydana gelen seriler derken belli
faaliyet tiirleri kastedilmektedir. Mesela, raporlar i¢in kayitlar; miilakatlar
icin anketler gibi. Mali ve teknik belge serileri, belirli faaliyet tiirleriyle
ilgilidir.

Bir yazma eser koleksiyonundaki seriler, bir argiv fonundaki
serilere, vasiflar1 bakimindan benzerlik gosterir. En kiiciik koleksiyonda
bile adli evrak ile ticari evrak serileri ¢ogunlukla bulunur. Bircok
faaliyetlerle ilgili olan buyiik bir koleksiyondaki birkag¢ seri, belirli
faaliyete veya sozlegsmeye olan miinasebetlerine dayanilarak ayirt
edilebilir. Misal verecek olursak, taninmis bir yazarm koleksivonunda
edebi ¢caligmalan ile ilgili ayr: bir dosya olabilir. Eserlerinin orijinal
niishalari, eserleriyle ilgili yazigmalar, eserleri hakkindaki elesgtiriler ve
diger tiir dokiimanlar bu dosyanin i¢indedir.

Eger aym kigi siyasetle de ilgilenmigse, bu igle ilgili olarak sliphesiz
bir dosyas:1 mevcuttur. Ticarete yogun ilgi duyan bir kisi ise, mali
sozlesmeleri ile ilgili belgeleri icin bir dosya tutmustur. Muhakkak ki
ozel evraklariyla aile evraklar: igin de diger dosyalardan ayr: olarak bir
dosya tanzim etmigtir. O halde onun koleksiyonu bir anlamda, her biri
belli bir faaliyete yonelik olmak lizere birkag tabii seriye ayrimagtir.

Provonans prensibine gore; bir argivist, hi¢ bir seriyi bozmamali ve
her birini boliinmez bir biitin olarak ele almalidir. Seriler genelde
faaliyeti yansittiklarma gore, bir seriyi belirli bir faaliyetin bir belgesi
olarak muhafaza etmelidir. Seri icerisindeki belgelerin tasnifi, faaliyeti
acik secik yansitmayabilir. Ama serinin kendisini bir biitiin olarak
yansitir. Serideki her belge organik biitlintin bir parcasidir. Tek bir
belgenin bile bu seriden ¢ikartilmasi, serinin bir biitlin olarak tasidig
anlami bozacaktir. Clinkii 6nemli olan belgelerin tek tek tasidig: deger
degil, bir blitiin olarak seri halinde tasidign kaymettir.

Provonans prensibine gore; bir argivist, ¢egitli serilerdeki belgeleri
birbirine katmamalidir. Farkh faaliyetlerle ilgili belgeler, keyfi bir
gekilde tek bir dosya halinde birlestirilirse, hangi belgenin hangi
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faaliyetle ilgili oldugu karsacaktir ve belgelerin (faaliyet esnasinda

meydana geliglerinden kaynaklanan) delilleri zarara ugratilmis olur.

Bir yazma eser koleksiyonunudaki serilerin, ilgili faaliyetin belgeleri
kadar degeri vardir. Serilere miidahale edildigi zaman, mesela kronolojik
bir dosya haline getirildiginde bunlarin degeri kaybolur ve bir daha asla
elde edilemez.

Provonans prensibine gore; bir argivist, serilerdeki belgeleri konu
siniflarina veya baska siniflara ayirmamalidir. Yeni seriler yapmak icin
eskileri pargalamamalidir. Serilerdeki belgeleri konuya, zamana veya
mekana gore yeniden tasnif ederse, belgelerin kaynag ile ilgili deliller
belirsizlesir veya yok olur.

Serilerin birbirlerine gore yerlesimi, provonans prensibi ile ilgili
degildir. Serilerin birbirlerine gore yerlesim gekli, kullanmas1 bakimmdan
onem tagir, tesekkil ve faaliyet ile ilgili deliller bakimindan onem
tagimaz. Belgelerin delil degerini korumaktaki en dnemli husus, serileri
bozmamak ve ayrilmaz bir bitin olarak ele almaktir. Fakat bir fon veya
alt fon igerisindeki serilerin diizeni, delil degerini pek etkilemez.
Diizenleme ne olursa olsun 6yle yapilmalidur ki, belgelerin anlagiimasini
saglasin ve arastimaya kolaylik getirsin.

ASLI DUZEN PRENSIBI

Argiv tasnifinin ikinci prensibi olan asli diizen prensibi, Prusya
Devlet Argivimin formule etmis oldugu Registraturprinzip'in bir devamidir.
Bu tasnifin esasi "Resmi evraklar, ilgili birimin resmi faaliyeti
esnasinda aldiklar1 diizen ve sifat muhafaza edilerek saklanmalidir"®
prensibine dayanmaktadir. Bu prensibin uygulanabilmesi i¢in belgeler,
argivlere devredilmeden 6nce uygun bir sekilde diizenlenmelidir, Cesitli
ulkelerin argivistleri, soz konusu prensibi ele alip tartigmislardir.

Asli dizen prensibine gore; bir argivist, seri igerisindeki belgeleri
organik faaliyeti yansittigy stirece onlart mevcut olan asli diizende
tutmalidir. Asli diizen, faaliyetlerin meydana gelis sirasim ya da idari
iglemleri agiklar mahiyette clabilir. Mesela, mali veya teknik islemlerin
nasi gerceklegtirildigini veya diger organik baglantilar1 yansitabilir.
Seriler, organik faaliyeti gostermek bakimindan her hangi bir deger
tasiyorsa, asli dizen muhakkak muhafaza edilmelidir.

Bir seri igerisinde bulunan belgelere verilmig olan diizen, bir
dairedeki iglerin nasil yurtdiigiini de yansitabilir. Dosyalardaki
dizensizlik, genelde idaredeki dlizensizligin sonucudur. O halde mantikh
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olarak, argivist aktiiel kullamimlari esnasinda diizensiz bir sekilde
muhafaza edilen belgeleri, islerin o zamanlarda nasil yliriidigiine dair
bir delil olarak oldugu gibi saklamahlidir.

Modern dosyalama sistemlerinin g¢ogunda, belgelere verilen asli
diizen organik faaliyet hakkinda pek fazla bilgi saglamaz; bu sebeple
arsivist, sadece yararh olacaksa mevcut diizeni muhafaza etmelidir.
Giintimiizde cegitli dosyalama sistemleri kullamilmaktadir ve her
birinde belgeler gelislerine gore tasnif edilmektedir. Belgeler, tek basina
ele alindigmda alfabetik, kronolojik, numerik olarak, konuya gore veya
cesitli sistemlerin bir birlesimine gore tasnif edilebilir. Bir arsivist icin,
bu sistemlerin ¢ogu kullamigh degildir. Clinkii belgelerin séz konusu
faaliyetlerle ilgili olarak nasil biriktigi gosterilememektedir. Dewey
desimal tasnif sistemine gore diizenlenmis olan bir dosya 10 ana konu
siifina boliinebilir ve bu smiflarin higbiri dosyay: meydana getirmig
olan birimin faaliyetleriyle pek ilgili olmayabilir, Ana smiflar icinde
olusturulmus olan bélimler de faaliyetle ilgili olmayabilir. Bir argivistin
bakis acisiyla, baz1 dosyalama sistemleri digerlerine gore tercih
edilmesine ragmen, modern sistemlerin hichiri belgeleri meydana
getirmis olan birimin faaliyetlerini tam anlamiyla yansitmaz. Bagka bir
deyigle, belgeler birbirinden bagimsiz olarak diizenlenirse, biitiin serinin
yansittig: faaliyet hakkinda bilgi elde edilemez.

Argiv belgeleri genelde belli bir sisteme gore dosyalanmazlar;
geligigiizel bir yere birakilirlar. Alman ve Hollandali arsivistlerin
gelistirdigi asli diizen prensibini uygulayabilmek i¢in, mevcut diizende
gerekli olan temel bir sart vardir. Bu sart, Amerika'daki arsiv
belgelerinin ¢ogunda bulunmaz. Amerikan birim arsivlerindeki belgeler,
Avrupa'nin sicil dairelerindeki belgeler kadar iyi diizzenlenmemigtir. Asli
diizenin tekrar saglanmasi, genelde cok zor oldugu gibi bazen istenilmez.
Prusya Devlet Arsgivleri Genel Midiiriimiin eski sicil dairelerini
tanimmlarken kullandign kelimeleri tekrarlayacak olursak, asli diizen
"sistemsiz, aptalca ve kullangsiz" dir.” By durumda, arsivlerdeki
belgelere uygulanacak tasnif seklini argivist belirler.

Belgeleri yararlanmaya sunarken, sagladiklari fayda disinda
dosyalama metotlarymmn argivist igin onemi yoktur. Metotlar,
dosyalamadaki sahsi ozellikleri yansitabilir. Fakat bu husus, dosyalamay
yapan onemli birisi ise deger tasir. Meseld, Thomas Jefferson
Kiitiiphanesi'ndeki sistematik kataloglama neticesinde, William Wirt'in
Patrick Henry ile ilgili biyografisi roman baghg altina konmusgtur. Bu
onemliydi; zira Jefferson'un biyografi hakkindaki distincelerini aciga
vuruyordu.{-s) Fakat bir desyalama memurunun dosyalama ozellikleri
pek onemli saylmaz. Kétii dosyalama sahsi ozelliklerden ziyade,
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dosyalama teknikleri ve smiflandirma prensipleri hakkindaki bilgisizlikten
kaynaklanir.

Arsiv serilerindeki belgelere verilen dizen, genellikle faaliyetler,
idari iglemler, vs. hakkinda énemli bilgileri vermez ve bir faaliyetin nasil
bagladigini nasil icra edildigini veya sonuglandigim gostermez. Bu
konularda bilgi sahibi olmamiz, serilerdeki belgelere verilmis diizene
degil, serileri oldugu gibi muhafaza etmis olmamiza baghdir.

Aslinda, argivist belgelere kendine gore bir diizen vermekten ziyade,
asli diizeni muhafaza etmelidir. Mevcut diizeni, anlamaya caligmalidir
ve bu diizeni ancak yararsiz buldugu takdirde degigtirmelidir. Mevcut
diizen, organik faaliyet hakkinda hicbir bilgi saglamiyorsa, belgeleri
daha anlagilir ve yararh hale getirmek iizere diizenini degistirme
konusunda hic tereddit etmemelidir.

Arsiv serisi iginde bulunan ve sadece bilgi olmas: bakimmdan
muhafaza edilen belgeler, tasnif edilirken asli diizen prensibine
uyulmas: mecburi degildir. Burada tizerinde durulmak istenen belgeler,
bir organik birimin ele aldig1 meseleler hakkinda onemli, yani cegitli
alanlardaki arastirmalar igin yararl bilgileri ihtiva eden "aragtirma’
belgeleridir. Milli Argiv'de bu gibi seriler, niifus saym listeleri, yolcu
listeleri, askerlikle ilgili belgeler ve kigiler hakkinda bilgi veren diger
belgeleri de igine alir; yani bu belgeler hiikiimet ¢aligmalarmnin bir delili
olarak saklanmaz. Arsivist, bu gibi serilerdeki belgeleri sadece yararlanma
acisindan tasnif etmelidir ve aslinda normal gartlar altinda organik
faaliyetin kaynagn gostermek lzere serileri bozmamalidir.

Hava Tahmin Dairesi'nin hazirlamis oldugu klimateloji raporlarmmn
Milli Arsiv'deki ele ahnig sekli, sirf bilgi olsun diye muhafaza edilen
serilerdeki belgelerin, nasil yeniden tasnif edildigini gostermektedir.
Bunlarin asli diizenlerinden, belli bir yere ait raporlarmn hangileri
oldugunu tesbit etmek wmiimkiin degildir. Bu sebeple, raporlarin
bulundugu ciltler ¢ziilmiis ve igindeki raporlar cografi bolgelere gore
tasnif edilmis ve sonra da kronolojik siraya konulmugtur. Cesitli
serilerdeki raporlara aym iglem uygulanmistir.

Organik dzelliklere sahip olan yazma eser koleksiyonlarina, asli
diizen prensibi uygulanmalidir. Yazma eser koleksiyonlanndaki belgelere
verilen diizen, organik faaliyeti yansitmalari bakimmdan onemlidir.
Yazma eser koleksiyonlarmin gogu (¢cok eski olanlar bile), serilerin tasnif
edilmesi bakmmindan arsivlere eksiksiz ve degisiklige ugramadan
gelirler. Daha yeni olan koleksiyonlar, daha az el degistirdiginden
cogunlukla asli diizeninde argive intikal eder.
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Bir yazma eser koleksiyonundaki belgelere verilmis diizen, organik
faaliyeti yansitmiyorsa, muhtemelen bir degeri yoktur. Ama belgenin
ozelliklerine gore hitkiim vermek gerekir. Belgeler tek tek degil, bir
biitlin olarak diger belgelerle birlikte bir deger ifade ederler; yani iyi bir
tasnif, belgelerin anlamlarimi daha agqk bir hale getirir. Her belge
digerlerinden bagimsizdir ve argivde ayr ayr ele alinabilir; dolayisiyla
arsivist, bu gibi koleksiyonlardaki belgeleri seriler halinde gruplamak
konusunda tereddiut etmemelidir.

Arsivist, suni koleksiyonlardaki Gzel evraklar: tasnif ederken asli
dizen prensibini uygulamamalidir. Suni bir yazma eser koleksiyonu,
"toplanmig" belgelerden meydana gelir, Arsivist, bu gibi koleksiyonlardaki
belgeleri yararlanilabilecek gekilde tasnif etmelidir.

Suni bir koleksiyondaki belgelerin diizeni, kaynagma ait faaliyetin
bir sonucu degildir; oysa genelde, bu argiv belgeleri i¢in soz konusudur
ve sunl koleksiyondaki dizen, toplama isleminin bir sonucudur.
Belgelerin diger belgeler arasindaki yeri, belgenin anlamima anlam
katmaz; yine de iyi bir diizenleme ile anlamlar daha anlasilabilir hale
gelebilir. Her belge digerinden bagimsizdir ve ait olduklar: koleksiyona
miiracaat edilmeden argivlerde aymn ayr ele ahnabilir, Dikkat edildiginde
sunl koleksiyonlarmn, bu hususta argiv belgelerine nazaran onemli
farkliiklar gosterdigini gorebiliriz. Cilinkii bir argiv belgesi, digerlerinden
ayn olarak ele alndiginda anlammdan bir seyler kaybetmesi muhtemeldir,
Argivist veya yazma eser uzmanl, suni koleksiyondaki belgeleri
tereddiitstiz yeniden diizenleyebilir. Yine de bu esnada belgelerin
kaynag: ve geldikleri yer hakkindaki bilgileri muhafaza etmelidir. Ne
var ki, boyle bir tasnifin (organik olsa bile) muhtemelen degeri yoktur
ve sadece ige yarama bakimindan degerlendirilmelidir.

O halde ozetleyecek olursak, argiv tasnifinde iki prensip soz
konusudur. Provénans prensibi, esash ve kesin olup arsivcilik mesleginin
en onemli meselesi ile ilgilidir. Asli diizen prensibi ise, kullanmada
kolayhk saglayacak meseleleri esas alir. Provonans prensibi, argiv
belgelerinin biittinligii ile ilgili degerlerin, yani organik &zelliklerden
kaynaklanan degerlerin muhafaza edilmesiyle ilgilidir. Belgelerin
tasnifinde, bunlarin delil olma degerini ciddi dleiide zedeleyebilecek iki
husus vardir: Belgelerin ve faaliyetin kaynag hakkindaki bilgileri yok
etmek.

Asli diizen prensibi, daha ziyade kullanmadaki kolaylikla ilgilidir.
Ashinda, serilerdeki belgelere aktiiel kullanimlar: esnasinda verilmis
olan diizen, belgeler istenildiginde bulunmasm saglayacak ve belgeleri
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etkili bir sekilde tanimlamaya imkéan verecek bir diizen ise muhafaza
edilmelidir. Ancak béyle bir diizen mevcut degilse, asli dlizeni bozmak
icin tereddiit edilmemelidir. Buradaki slei son derece pratiktir; bu da

"kullanilabilme"dir.
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VIL. TANIMLAMA PROGRAMININ OZELLIKLERi

"Tanimlama" kelimesi, dokiimanter malzeme i¢in kullamldiginda,
aragtirma vasitalarinin hazirlanmasinda yapimasi gereken biitiin
faaliyetleri igine alir. Sozllikteki agiklamaya gore "tanimlama" nin
anlami, bir seyin temel ozelliklerinin siralanmasidir. Bu tamm belgeler.
icin de gecerlidir. 2 :

Belge tanimlamas iki fiili ihtiva eder: Birincisi tamimlanacak belge
biriminin kimligini tesbit etmek, ikincisi ise belgenin temel zelliklerini
siralamaktir.

Onceki bolitmlerden de anlasildig: gibi tig tir belge birimi vardir: En
biyilik birim, belge gruplarmdan veya o6zel evrak koleksiyonlarmdan;
crta grup, grup veya koleksiyonlardaki serilerden ve en kiigitk grup ise,
serilerdeki tek belgelerden ibarettir. i

Bu birimlerin en biiyligii ve en kiigligii kolayca belirlenebilir.. En,
buylik birimler genelde, belli kaynaklardan alman ve ayrilmaz bir biitiin
olugburan malzemelerdir. En kiigiik birimler ise, ciltli kitaplar, klasérler,
dosyalar veya bagimsiz dokiimanlar gibi malzemelerdir.

Amerika Birlestk Devletlerinde geligtirilen argiv tanimlama teknikleri,
daha ziyade kiiglik ve biiytik belge birimleriyle ilgilidir. Mesela; gruplar,
koleksiyonlar ve tek belgeler. Geligtirilmig olan teknikler ise daha ziyade
kiigiik birimler igin diigtintilmiistiir. Ozel evraklarin tanmmlanmasiyla
ilgili titm yazih malzeme, cogunlukla tek belgelerin kataloglanmas: ve
envanterlerinin hazirlanmas ile ilgilidir. Argiv ve kiitiiphane konulu
Amerikan dergilerindeki makalelelerin ¢ogu bu gibi teknikleri ele alr.
Oysa, serilerin tanimlanmasi {izerinde pek durulmarmigtir. Arsivist, iyi
dengelenmis bir tammlama programi uygulamak istiyorsa, orta
biiytikliitkteki birimlere dzellikle onem vermelidir.

Bir belge, hem aidiyeti hem de fiziki ozellikleri bakimindan
tanimlanabilir. Belge, aidiyeti bakimmdan tanimlandif zaman, belgeyi
meydana getirmis olan hikkiimet birimi, tlizel veya 6zel kisi, belgenin
hangi fonksiyonlar sonucu meydana geldigi ve belgenin mahiyeti
hakkinda bilgi verebilir. Fiziki ozellikleri tammlandign zaman ise
malzemenin tiirii, cildi, sekli vs. hakkinda bilgi verilebilir. Bu gibi
ozellikler bir sonraki boliimde detayh olarak ele alinacaktir.
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Belgeler, tek tek birer dokiiman olarak tamimlanabildigi gibi, birkag
dokiiman i¢ine alan toplu birimler olarak da tanimlanabilir. Her birim
hakkinda verilecek olan tammlayici bilgi genel olabildigi gibi, 6zel de
olabilir. Tanimlar arsivdeki biitiin birimleri veya sadece belli birimleri
de i¢ine alabilir.

Boyle olunca, ¢alisma vasitalar1 da cegitli tiirlerden olabilir:
Muhteviyatlar: genis veya sinirli, tanimlayic1 bilgileri genel veya 6zel,
ilgili olduklar1 belge birimleri de gesitli bliylikliikte olabilir. Aragtirma
vasitalari, rehberlerden, envanterlerden, analizlerden, kataloglardan,
listelerden, indekslerden ve buna benzer kaynaklardan meydana gelmis
olabilir.

Cesitli arastirma vasitalari icin kullanilacak terimler, gok iyi
tanimlanmamistir. Argiveilik meslegi Amerika'da yeni yeni olugtugu
siralarda, "katalog' terimi, biitiin arastuma vasitalar: igin kullaniiyordu.
1909 ile 1919 yillar1 arasinda yapilan konferanslarda Waldo G. Leland,
Victor H. Paltsits ve diger arsivistler ayni terimi rehberler, envanterler
ve analizler igin kullanmislardir. Kiitiiphanecilikteki kullanimi sebebiyle
anlami yaygm bir gekilde bilinen "katalog" terimi, ehil olmayan kisilere
arastirma vasitalar: ile ilgili argiv caligmalarinin 6zelliklerini agiklamak
icin de kullanilmigtir. Milli Arsiviin biitgeyle ilgili dokiimanlari da bu
anlamda kullanmlmistir,

"Arastirma vasitas1' terimi, her tir tamimlayic1 arsiv dokimanim
ihtiva edecek sekilde genel anlamda kullamilmahdur.

"Katalog" terimi, kart seklindeki tanimlayic argiv dokiimanlar: igin
kullanilmalidir. Kataloglar sayfa halinde de hazirlanabilirler, ama bu
gekilde hazirlanan tanimlayic arsiv dokiimanlarim rehber, envanter
veya liste olarak isimlendirmek daha dogru olur. Bir katalogta
tanimlanan birimler, yazma eser koleksiyonlar: veya tek belgelerdir.

"Envanter” terimi, sozlikk anlamiyla kullamilmahdir, Clink, "envanter"
hir arsiv fonundaki veya yazma eser koleksiyonundaki belge serilerinin
bir doktmudur.

"Liste" terimi, belgelerin tanitidigi ve tanimlandigi ayrintih bir
tarmmlama dokiiman: icin kullamlmahdir. "Analiz" terimi, argiv belgelerinin
kronolojik bir listesi igin kullanilmahdir. Bu listede belgelerin muhtevas:
hakxinda kisa bir dzet de verilebilir.

"ndeks" terimi, kart geklinde olan ve belirli konularla ilgili bilginin,
arsiv belgelerinin neresinde bulunabilecegini gésteren arastirma vasitalar
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i¢in kullamilmahdr. Bir indeks, arsiv belgelerini tanimlamaktan ziyade
onlarm kimligini belirlemelidir. - . .

TANIMLAMA CALISMALARININ AMACLARI

Tarmmlama g¢aligmalarninin amac, arsivlerin himayesinde bulunan
belgeleri erigilebilir hale getirmektir. Aragtirma vasitalarmin iki yonlt
amaci vardir; belgeleri, muhtemel kullamicilara duyurmak ve bu
belgeleri arayan argivistin igini kolaylastirmak.

. Arsivistin gorevi, aragtirma hazinelerini stoklayip baskalarmdan
uzak tutmak degil, bunlar hizmete sunmaktir. Arsivist, dokiimanter
malzemeleri sadece biriktirip muhafaza etmekle kalmayip ayni zamanda
bagkalarinin yararma sunmalidir. Sahiplenmeye veya gizlemeye yonelik
bir tavir asla affedilemez. Argivist belgeleri hizmete sunabilmek icin,
arastirma vasitalarim hazirlamahdir.

Tanmmlama ¢aligmalari, bir bakima argivisti saf dig1 birakir, Clinka
dokiimanlar hakkindaki bilgisini baskalarina sunmus olmaktadar.
Arsivistin ¢alismalari ilerledikge, malzemenin kullanilmasi bakimindan
kendisi gittikge gereksiz hale gelir. Bildiklerini kendisine saklayarak
caligtigi kurumu kendisine muhtag birakabilir. Hatali olmakla birlikte,
boyle bir egilim gostermesi anlayigla karsilanabilir. Clinki c¢aligtiga
kurumun onun hizmetine olan ihtiyaci, ona bir nevi ig gilivenligi
saglamaktadir; bu da givenli baz1 ¢caligmalarla ortadan kalkabilir,

Bir argivist, belgeler hakkindaki bilgilerini yaziya doktigiinde,
kendisine zarar verip vermeyecegi konusunda endiselenmemelidir.
Arastirma vasitalarmi meydana getirdikge kendi bilgisini artirmis
olacak ve aragtirma vasitalarmin bu bilgilerin yerini tutamayacag:
anlagilacaktir. Aragtirma vasitalar ne kadar iyi hazirlanmig olurlarsa
olsunlar, bilgili bir argivistin kafasindaki bilgilerin tamamini veremez.
Arastirma vasitalarinin hazirlanmasindaki maksat, arsivistin sagladig
yardimm yerini almak degildir. Bu vasitalar, gercek manasiyla birer
"vardimecidirlar" ve sadece arsiviste ve arastirmaciya, aranmakta olan
malzemeyi bulmaya yardime: olmas: igin hazirlanmiglardir. Belgelerin
daha kolay ve fazla miktarda bulunabilmesi i¢in her zaman argivistin
bilgisine ihtiya¢ vardir ki bu gergegi bir kac¢ bilim adami da ifade
etmigtir. Meseld, Amerikal tarihg¢i Frontis W. Johnston goyle yazmigtir:
"Tegirli bir denetimin ilk sarta iyi bir envanterdir. Bu yiizden malzemeyi
hizmet sunan kigilerle goriigiilmelidir. Arastirmaci, kendisine hizmeti
sunan uzmanlarin bilgisine ve mesleki becerilerine bagvurmahdar". (D
Amerikan Tarih Cemiyeti'nin idarecilerinden olan Boyd Shafer ise,
"Belgeleri himaye edenler ile tarihgiler arasindaki ferdi miinasebetlerin
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yerini hi¢bir gey tutamaz ve higbir yaz:h metin, yetkili kisilere yoneltilen
birkac iyi sualin yerini alamaz. Tarih¢iler bunu iyi bilmelidirler."® diye
ifade etmistir.

Avrsivistler, ister 6zel ister resmi belgelerle ugragsinlar, ¢ogu zaman
tanimlama galigmalarina yetigemezler. W. Edwin Hemphill Virginia
Universitesi Kiitliphanesi'ndeyken "Yazma eserler o kadar cok sayida
geliyor ki, onlarin listelerini ve analizlerini yetistiremiyoruz" demlstlr.(3)

Aragtirma vasitalarinin yetisememesi ¢esitli sebeplere baghdir.
Baslica sebep ise, baslanmis projelerin tamamlanmasinin zor olmasidir.
Reuben Thwaites, 1906 yilinda Wisconsin Tarih Cemiyeti'nde yazma
eserler i¢in bir rehber (;Lkartmls.tlr Bu eserin énsoziinde rehberin sadece
gecici bir tedbir oldugunu ve "arama yiikini hafifletmek" 'amauyla
bunun yerine gegmek tizere, analizlerin hazirlandigim behrtlyordu “Bu
analizler hald hazirlanmamigtir. New Orleans Devlet Miizesi'nde,
Fransiz ve Ispanyol somiirge belgeleriyle ilgili analizlerin hazirlanmas;,
belgelerin kataloglanmasi ve indekslenmesi bu ylzyilm bagindan
itibaren 30-40 yi1l devam etmigtir; fonlarin yetersizligi sebebiyle de iki
kere ara verilmistir. Baslangicta, her bir belge i¢in bir konu indeksi
hazirlanird). Fakat indeksleme ¢alismalar ilerledikge, "her bir belgenin
muhtevast i¢in kisa bir ctumlenin" ilave edilmesi uygun olur diye
dﬁgﬁnﬁ]mﬁﬂﬁr.(“)Daha sonra da bunun uzun ve can sikici bir ig oldugu
acikca ortaya ¢ikmistir.

Ozellikle analiz hazirlama projeleri, asla bitmeyen projelerdir.
Kataloglama projeleri de belgeleri tek tek cle aliyorsa aym sgekilde
bitmezler.

1915 yilinda New York Halk Kiitliphanesi'nde galigan Victor Hugo
Paltsits, hlmayesmde olan '"binlerce kataloglanmamis eserden"
bahsetmlatlr ) Tarihi Belgeler Cemiyeti, Amertka Birlegik Devletlerin'deki
Yazma ve Basma Eser Koleksiyonlart Depo Kilavuzu serilerini ¢gikarma
tesebbiisiinde bulundugunda (1936-1942 yillar1 arasi), cesitli ar?lvlerdekJ
kataloglama ¢aligmalarinin durumu hakkinda bilgi istemistir.'"’ [ki tiir
katalog hakkinda bilgi toplanmistir; aksesyon kaydi ve belge katalogu.
Agagida yer alan istatistikler, ankete katilan kurumlardaki malzemeler
icin hangi oranda, hangi kataloglarin hazirlandigmi gostermektedir:
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: Belge Katalogu Aksesyon Katalogu
K Yiizde 7
Detroit Halk Kiitliphanesi 35 98
(Burton koleksiyonu)
Duke Universitesi Kiitiiphanesi 10 B
California Tarih Cemiyeti 5 20

Clements Kitiiphanesi 50 100
Illinois Devlet Arsivi 10 e

Indiana Devlet Kiitliphanesi 25 60
Minnesota Tarih Cemiyeti 20 80
North Carolina Universitesi - 70
North Carolina Tarih Komisyonu - 60
Pennsylvania Devlet Arsivi 25 8
Wisconsin Tarih Cemiyeti 10 100

Aragtirma vasitalar: ¢aligmalarinin yetigtirilememesinin bagka bir
sebebi, argivlerin zamanla miiracaat hizmetleri ¢aligmalariyla meggul
olmalaridir. Milli Argiv, 1941 yilinda bir aragtirma vasitalar: programi
baglatmigtir. Bu program on hazrhk listelerinin, 6n hazrhk envanterlerinin
ve asli envanterlerinin hazirlanmasini géz 6niinde tutmaktaydi.® Yirmi
yil sonra on hazirlik envanterlerinin ancak yaris1 tamamlanabilmigtir.
Bunun basglica sebebi durmadan artan miiracaat talepleriydi.

Avrgivistler zaman zaman kendilerinden 6nceki argivistlerin yapmamis
oldugu birikmig iglerle kars: kargiya kalirlar. Dr. Ruth Nuermberger,
Duke Universitesi Kiitiiphanesi'ne tayin edildig mde "kayd: yapilmamis
ve kataloglanmams bir y1gm eser" bulmustur.””) Charles Shetler, West
Virginia Universitesi Kiitiiphanesinde goreve bagladigmda kendi deyimiyle
"belgeler, yazma eserler ve basma eserlerden meydana gelen bliyiik ve
zengin, ama neredeyse hi¢ tasnif edilmemig bir yigin miras1” teslim

Her argivistin, elindeki belgeleri tamimlamak ig¢in bir program
gelistirmesi gerektigi agik¢a ortadadur. Programml dikkatlice planlamalidar.
Oyle ki, elindeki belgelerin muhtevasini ve énemini en kisa zamanda
duyurulabilsin; belgeler hakkindaki bilgisini gitgide artirabilsin ve
arastiricilarin belirli taleplerini yerine getirebilsin. Himayesindeki eser
gruplarinin her biri igin hangi tiir aragtirma vasitasmm gerekli
oldugunu belirlemeli, sonra her belge grubunun faydasmni, arastirma
degeri bakimmdan hangisinin hangi sirada hazirlanacagmi tesbit
etmelidir.

Dérdiincii  boliimden de anlasildign gibi, argivist bir tanimlama
programi geligtirmezse veya uygun olmayan bir program geligtirirse,



100

highir ige yaramayan projeler tizerinde bosa enerji harcayacaktir. Boyle
bir durum s6z konusu oldugunda, himayesindeki belgeler ile ilgili olarak
istenen bilgiyi veremeyecektir veya istenilenin ¢ok fazlasini ve gereksiz
olanini verecektir.

ONEMLI HUSUSLAR

Tanimlayici bir program bir argivdeki blitiin belgeler hakkinda bilgi
saglayacak sekilde hazirlanmahdir. Arastirmaci, bir arsive ilk defa
geldiginde mevcut belgelerin tamami hakkinda bilgi edinmek ve nelerin
olup olmadigim ogrenmek ister. Boylelikle belirli malzemelerin, aragtirdagn
konuyla ilgili olup olmadigim belirleyebilir. Arsivdeki arasgtirma vasitalan,
kiitiphanedeki kataloglar gibi, ozel konularin bulunmasinda yardimci
olmaz. Ama bu gibi vasitalar bir argivdeki eserler hakkmda, kisa zaman
iginde genel bir bilgi saglamalidir. Bu genel bilgilerden yola cikarak,
kendisini ilgilendiren belirli fonlar hakkinda ozel bilgi saglayan
tarnimlara ulasabilir. O halde aragtirmacinin taleplerini karsilayabilmek
igin yapilacak tek sey, mevcut belgeler hakkinda genel bir fikir
saglamak ve her fon veya koleksiyon hakkinda da en belirgin hususlari
gostermektir. Bu durumda argivistin bitiin eserler ve belgeler igin
hazirlayacag: aragtirma vasitalar: kisa olmalidir. Bunlar iki gruptan
olugurlar:

1. Kilavuzlar ve kataloglar; butiin fonlar ve koleksiyonlar hakkinda
kisa ve oz tanimlamalardan ibarettir.

2. Envanterler; biiyiik ya da énemli fon ve koleksiyonlardaki belge
serileri hakkinda tanimlamalar verir.

Himayesindeki eserler hakkinda detayli bir tanimlamaya sahip
olana kadar, her belgeyi ayrintili bir gekilde tanimlamay1 stirdirmelidir.

Islenen malzeme, hiiyiik miktariarda yeni dokiimanter malzeme ise,
belgelerin teplu olarak seriler ve fonlar halinde tanimlandig bir teknik
uygulanmahidir. Katharine E. Brand, Kongre kitiiphanesi yazma
eserler bolimii'nde ¢alistign vakit, gok az sayidaki depoda "belgelerin tek

tek tasnif edildigini, indekslendigini ve analiz edildigini" belirtmistir.(ll)

Amerika Birlesik Devletleri'ndeki biiyiik arsiv belgelerinin muhafaza
edildigi yerlerin gogu, son zamanlarda belgeleri tek tek kataloglamaktan
vazgecmistir. Bu yerler arasinda Kongre Kiitiiphanesi yazma eserler
boliimi ile Henry E. Huntington Kiituphanesi de yer almaktadir. En son
zikredilen kiitiiphanenin miidiird, elindeki belge ve eserlerin "ayrintili
bir kataloglamaya imkan vermeyecek kadar fazla oldugunu" agikca
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itiraf etmistir.(lz) Andrew H. Horn'a gore kiitliphanelerin yazma eser
depolar1 "daktilo déneminin baglamasiyla, biriken koleksiyonlarm'
blyiikltigi kargisinda, bsl%eleri tek tek kataloglamaktan ve analiz
etmekten vazgecmislerdir”. 13) Amerikan Tarih Kurumu'nun 1948'de
ozel olarak kurmus oldugu Yazma Eserler Komitesi'nin tesbit ettigine
gore, eski yazma eserler tek tek indekslenmeye, kataloglanmaya veya
analiz edilmeye miisaittirler; oysa yiginlarla mevcut olan modern yazma
eserlere ayni iglemler uygulanamiyordu. Yeni malzemelerin gok biiyiik
gruplar halinde gelmesi durumunda, bunlarm kurallarin ongordiigi
gekilde indekslenmesi sart degildir. Bunlar igin bagka aragtirma
vasitalar1 da hazirlanabilir; mesela, kilavuzlar ve envanterler gibi.(”*)

Toplu tanmmlama teknigi, bir argivdeki biitiin eserlerin denetimi i¢in
kolaylik saglar. Bir arsivist, bu teknigi iyice anlamadan ve nasil
uygulanacagim kavramadan mesleginde tam olarak yetismig sayilamaz.
Argivist, bu teknigi ogrendikten sonra, belgeleri once fon ve seriler
halinde toplu olarak tanimlamalidir; sonra da tek tek tanumlama
yapmaldir. '

Belgeler hakkindaki gerekli ozel bilgileri saglamak igin tanimlayic
bir program hazirlanmahdir.

Her belge grubunun farkh birer degeri ve bunun sonucunda da farkl
birer kullanma alan1 vardir. Kimisi tarih alaninda ve kimisi de gecere
alaninda faydali olacaktir.

Aragtirmacmin alanina gore farkli arastirma vasitalarma ihtiyac
duyulur. Secere konusunda arastirma yapilacaksa, aragtirma vasitasinda
sahislar hakkinda bilgi bulunmalidir. Antika konusunda arastirma
yapilacaksa, esyalar veya yerler konusunda bilgi bulunmalidir. Secere
ve antika konusundaki arastirmalar i¢in sahis ve yer isimlerinin
indeksleri yeterlidir. '

O halde argivist, cesitli belge gruplari i¢in ne tiir aragtirma
vasitalarinin hazirlanacagimi kararlagtirmahdir. Belge gruplarmin
bulundugu alanlarin kullanilmasmi kolaylagtirmak igin, tanimlayica
programinl uygun bir hale getirmelidir.

Arsivist, tamimlayici programi hazirlarken bu programin esnek
olmasmna dikkat etmelidir. Ne yazik ki, argivistler istikrarh olabilmek
icin sadece belirli aragtirma vasitalar: liretmislerdir: Indeksler, kataloglar
vb. Bunu yaparken ne derecede ige yarayacag diuginiilmemigtir,
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Tartisma gotirmeyen tek bir husus vardir: Her arsiv, hangi alanda
hizmet verirse versin, eserleri, ilmi aragtirmalara yarayacak sekilde
hazirlamahdir. Arastirma vasitalari i¢in  belirli bir program
diistintilmediginden, arsivistler ancak gecere ve antika meraklilarmn
isteklerini yerine getirebilmiglerdir.

Tanimlayict bir program, belli belgeler hakkinda ozel bilgiler
saglayacak sekilde hazirlanmalidir. Burada onemli olan aragtirma
vasitalarindaki ayrintilarin dlgiisiidiir.

Tamimlayict bir program, bir arsivde bulunan belgeler hakkinda
miimkiin oldugu kadar fuzla bilgi saglamalidir. Aragtirma vasitalar
genelden ozele inmeli ve tanunlama yapilirken gittikce daha fazla
ayrintiya yer verilmelidir. Amerikan arsiveilik mesleginin ilk yilarmda
Waldo G. Leland sbyle bir program teklif etmigtir: Ik aragtirma
vasitasi, Fransizlarim numerik envanteri gibi olmali. lkinci envanter ise
analitik bir envanter olmalidir. Bu iki envanterden sonra da listeler
gelmelidir. Bu listeler, son derece onemli belge serileri i¢in ayri ayr
hazirlanmr. 1 Milli Arsiv'in ilk yillarinda uygulanan programda su sira
izleniyordu: én kontrol listesi, 6n envanter, nihal envanter.'® Gittikce
daha ¢ok tanmlayicl bilgiler saglamak:aki amag, miiracaat hizmetlerinin
kalitesini artirmaktir.

Tammlayict program Gyle hazirlanmaldir ki, ortaya gikacak olan
arastirma vasitalary, belgelerin muhtevasini ve Gnemini en iyl sekilde
duyursun ve belgelerin kullanilmasint mumkin oldugu kadar
kolaylastirsin. Burada onemli olan arastirma vasitalarmn seklidir. Iki
sekil uzerinde durulmalidir: kart ve sayfa.

Kiitiiphanedeki arastirma vasitalar: igin en uygunu "kart" seklidir.
Kiitiiphane koleksiyonlari devamh artar. Koleksiyonun herhangi bir
yerine durmadan malzeme ilavesi yapilir. Iste bu ylizden en uygun olani
kartlardir, zira bunlar: kartlarin arasina istediginiz yere koyabilirsiniz.
19. yizyillin son yirmi yiinda kitiiphaneler kataloglamada kart
sistemini yaygin bir sekilde kullanmaya basladiklarmmdan ginlimuzde
bu sistem tek alternatif olarak diglinilmektedir.

Bilim adamlar:, kitaplar i¢in kart kataloglarina aligtiklarindan,
dokiimanter malzemede de bu kartlari bulmayr umuyorlar. Bu tercihin
sebebi daha ziyade aligkanhktan ibarettir.

Tanmmlanacak olan Lelge birimi bir biitlin teskil ediyorsa ve ozel
konular hakkmndaki bilgilerin hangi belgelerde bulunabilecegi gosterilmek
isteniyorsa, argivierdeki arastirma vasitalar: i¢in kart sekli uygun olur.
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O halde soyle denilebilir: Koleksiyon ve gruplarin kataloglari, devami
olmayan yazil argiv belgelerinin kataloglar ve tek tek tammlanmas:
gereken resim ve kartografik belgelerin kataloglan igin, kartlar gayet'
uygun olur. Kartlar, her tiirlii indeks i¢in de uygundur.

Baz dokﬁmanter malzemelerle ilgili bilgiler, sayfa gekli kullanilarak
daha acik ve noksansiz olarak ifade edilebilir. Organik belge serileri
tamimlanirken kart gekli pek kullamish olmaz. Koleksiyonlar veya
gruplar igerisindeki serilerin tamimlamalar karttan ziyade sayfa
diizeninde. yapimalidir. Sayfa sekli iki sebepten dolayr tercih edilir:

Birincisi, kartlardaki yer sikintisidir. Seriler ile ilgili bilgilerin .I
birka¢ kelimede ifade edilmesi pek zordur.

Ikinci sebep ise, kartlardaki bilgilerin birbirinin devami olmamasidur.
Her karttaki bilgi, genelde diger bir karttaki bilgiyle ilgili degildir.
Gondermeler yapilmadan, hangi kartin hangi kartla ilgili oldugu pek
belli olmaz. Oysa sayfa diizeninde, serilerin gruplanmasmndan ve
diizenlenmesinden bu miinasebetler zaten ortaya gikmaktadir. Aragtirmacs,
tamimlaywer bir programda hazirlanan aragtirma  vasielarinag
ulasabilmelidir. Mevcut eserler hakkmdaki bilgi li¢ gekilde duyurulabilir:
Aragtirma vasitalarin, dogrudan dogruya aragtirmaci i¢in hazirlamak;
aragtirma vasttalarmi yayinlamak; birgok argivdeki dokiiman kaynaklarm
duyuracak olan ortak kataloglama projelerine igtirak etmek.

Arastirma vasitalar: kolay ulasilir gekilde ve yerde olmalidirlar. Iyi
diizenlenmis kart cekmecelerinde veya yaprak yaprak olan dosyalarda
bulunmalidir, Aragtirma vasitalari, arasgtirma odasinda olmah ve
bunlar tipki, kiitiiphanedeki kataloglar gibi kullaniimahdir.

Yaymmlamaya deger olan aragtirma vasitalari, arastirma depolar:
icin gogaltilmali ve bu depolara gonderilmelidir. Yaymlama konusunda
karar verirken, belgelerdeki bilginin onemi ve ilgili olduklar: belgelerin
onemi dikkate alinmalidir. Arastirma vasitalari yaymnlanirken,
tamimlamalarin kapsaml ve noksansiz olanlar: tercih edilmelidir; ¢ok
onemli belgeleri ihtiva eden aragtirma vasitalar: tamamlamr tamamlanmaz
yaymlanmahdir.

Argivlerde bulunan dokimanlar, o argiv tarafindan hazrlanan
arastirma vasitalar ile duyuruldugu takdirde bilim adamlar: biitiin
mevcut dokiimanlar1 daha kolay bir gekilde aragtirabilirler. Argivistler,
dokiimanlarm kopyalarini temin etme konusunda (¢zellikle de Avrupa
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arsivlerinde bulunan dokiimanlarin kopyalarinin temininde) gok bagaril
bir igbirligi yapmiglardir. Gerekli adimlar atildiktan sonra dokiimanlarmn
tanmimlanmasmnda da basarili bir igbirligi yapabilirler.

Arsgivcilik mesleginde kataloglama teknikleri son gelisme safhasina
ulastiginda, yazma eser koleksiyonlar i¢in hazirlanan kart kataloglarmm
yerini, basili aragtirma vasitalar: alacaktir. Yazma eser malzemelerinin
bir igbirligi icerisinde kataloglanmas: i¢in milli, mahalli veya eyalet
diizeyinde projeler geligtirilebilir. Hatta insanhg ilgilendiren belli
aragtirma alanlarina gore de projeler hazirlanabilir; mesela iktisadi,
dini, askeri ve diplomatik alanlar gibi. Bu sekilde hazirlanmis projeler
sonunda arsivlerin ayr1 ayri hazirladiklar1 tanimlayier bilgiler, ihtiyag
duyan kurumlara ulastirilmig olur.
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“* VIIL. BELGELERIN GENEL OZELLIKLERI

Belgeleri tamimlayacak olan ayiricl ozellikleri incelemeden once,
belge tanmmlamasint etkileyen bazi genel faktorler iizerinde kisaca
durmak gerekir.

Herhangi bir tanmmlamanm dogrulugu, tanimlanan nesneye ait
szelliklerin ne dlgiide dikkate alindigina baghdir. Belgeler, kitaplarda
oldugu gibi, bagka seylerin ozelliklerini dikkate alarak dogru bir gekilde
tanimlanamaz. 111. Boliimde gordigiimiiz gibi belgelerin yaymlardan
farkl baz ozellikleri vardir. Hammadde ve bundan yapian driinler
nasil aym gekilde tammlanamazsa, birinci el ve ikinci el malzemeler de
bunun gibi aym sekilde tanmmlanamaz. Argiveilik meslegindeki tanmmlayic
teknikler belgelerin ozelliklerine gore geligtirilmelidir.

Belge ozelliklerini ele almadan once dokiimanter malzemeler ile
kiitiiphane malzemeleri arasindaki farklar: bir defa daha hatirlatalim.

Birinci fark, belgelerin ikinci elden ziyade birinci el malzeme
olmalaridwr. Bu iki tiir malzemenin fiziki yonden birbirine benzememesinin
sebebi budur. Belgelerin, birinci el malzeme olduklari i¢in, ilk meydana
gelislerinden kaynaklanan ozellikleri vardir (farkh tiirler, farkl: dlgtler
ve farkl: tegekkiiller gibi).

~ Ikinci fark ise, belgelerin organik malzeme olmalardir. Bu fark,
yaymlar ile belgeler arasindaki temel degisikligin sebebidir. Belgeler,
yaymlarm aksine toplu olarak onem tasiwrlar. Bu énemleri, konudan
zivade faaliyetle ilgilidir. Konu agisindan da incelendiklerinde yaymlar
gibi homojen degil, heterojendirler.

Bu fiziki farklihklar sebebiyle belgeleri yaymlarda sz konusu olan
ozelliklere gore kataloglamak miimkiin olmaz. '

Muhteva ile ilgili farklihklar sebebiyle de belgeleri, yine yaymlarda
s6z konusu olan birimlere ve konulara gore kataloglamak miimkin
degildir. Organik malzemeler toplu olarak ve fonksiyona gore
tanimlanmahdir. Kiitiiphane malzemeleri ise, konuya gore tanmmlanir.
O halde, kiitiiphanecilik ve arsgiveilikte tanimlama teknikleri konusunda
iki ayn yaklasim vardir: Bunlardan biri fonksiyona gore, digeri ise
konuya goredir.
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Bir belgenin tanimlanmas: aslinda o¢zelliklerin siralanmasmdan
baska bir gey degildir. Belgelerin ¢zellikleri asagidaki semada genel
olarak verilmigtir. Bu ozellikleri bulmak i¢in belgenin kaynagma,
meydana geldigi yeri ve tarihini, fonksiyonel kaynagin, ilgili oldugu
konulari, tiriini ve tegekkiliinii incelemek gerekir. Arsivist neyi
aradigmi ve nasi aramasl gerektigini biliyorsa, bu bilgileri o6grenebilir.

[ TANIh.{IIAMA |

I 1
{ Yapiya gore I ] Muhtevasina gore
Tegekkil - Fonksiyone! Kaynak:
. Cilt SR Fonksiyon
Hir Daosya Birim ayniak Faaliyet
Dosyalar {slem
Haci ekil: Meydana gel- Konu, Zaman,
R (S)rijinal difi yer ve ta- Sahis, Yer,
Kopya cihi Egya, Olay.
BELGE VASIFLARI

Aragtirma vasitalar: hazirlanirken belgelerin muhtevalar: ve fiziki
durumlariyla ilgili 6zellikler dikkate alinmalidir. Arastirma vasitalarmda
en onemli farklihk, ozelliklerin srralarugi ve saglanan bilginin mahiyetidir.

Belgelerin tanimlanmasinda kullamilacak olan bu ayirica vasiflar
nelerdir? Bir belgeyi digerinden ayiran nedir?

BiR BELGENIN FiziKi OZELLIKLERI
Fiziki vamiflar, belgelerin tamimlanmasinda muhteva ile ilgili

vagiflar kadar énemli olmasa bile, bunlarm bilinmesi ve anlagiimas
gereklidir. Fiziki vasiflar belgenin;

1. Tara,

2. Tesekkiily,

3. Hacmi,

4. Sekli ile ilgilidir.
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BELGENIN TURU

Yazihi bir belge tanimlarken, tiirlini belirtmek onemlidir, "Tiir"
kelimesi, belgelerin cesidini ifade eder. Belge tiirleri hem genel, hem de
ozel olabilir.

Genel Tiirler:

Son Amerikan kilavuzlarmdaki yazma eser koleksiyonlarinmn
tanimlanmalarinda argvistler genel tiirleri belirtmek i¢in birkac terimi
ayni anda kullanmiglardir. Bazi argivistler bu gibi terimleri tanimlama
ve kullamimlari igin de bir standart getirmeye ¢aligmiglardir. Meseld
William R. Hogan, Louisiana Eyalet Universitesi Kilavuzu'ndaki yazma
eser koleksiyon]armm adlandinimas: igin bir sistem gelistirmistir.
Hogan, bu sistemle "yazma eser", "koleksiyon" ve "evrak" terimlerinin
kullammnda o zamanlar i¢in meveut olmayan bir standart saglayacagim
umit edlyordu( )

Alice E. Smith, 1944'de Wisconsin Tarih Cemiyeti i¢cin hazirladig:
yazma eser kilavuzunda "evrak" terimini birden fazla yazma eser
tirini ifade etmek {izere genel ve kapsamli bir terim olarak
kullanmigtir. "Yazigma", "glinlikk’, "tutanak" ve "anilar" gibi terimleri
ise, oOzel tirler olarak almistir. @ Curtis W. Garrison, Smith'in
kilavuzunu incelerken, tanimlayia ¢cahgmalarin bir dlgiiye kadar gegitli
sekillerde belli bir standart haline getirilebilecegini 6zellikle de "evrak”,
"koleksiyon" v sw{azn;ma ' gibi terimlerde bunun s6z konusu olabilecegini
tesbit etmlstlr

Bu gibi terimlerin anlamlari konusunda birlik saglamak tabii ki
arzu edilir ve kullanilmalar: konusunda bir birlik saglamak ise gok daha
onemlidir. Ne var ki, bunu bagarmak i¢in argiveilik mesleginin biraz
daha gelisme gostermesi gereklidir.

En ¢ok kullanilan terimler "evrak" ve "belge" dir. "Evrak" terimi bir
kigiye ait 6zel malzemeler i¢in kullanilirken, "belge" terimi de tiizel
birimlere ait malzemeler i¢in kullamlir, "Yazma eser" terimi, tarih
kaynakl bir malzeme i¢in kullanihyorsa "tarihi" sifatmi alir ve boylece
tarihi yazma eserler ile edebi yazma eserler birbirinden ayrilmis olur.

Biitin bu terimlerin argivcilikte 6zel bir anlami olabilir. Mesela
"belge" terimi, tiizel kigiler veya hiikimet birimleri tarafindan meydana
getirilmis olan malzemeler igin kullanilmalidir. Bu kullanma, Kongre
Kutuphanesi yazma eserlerinin tanimlayici bir sekilde kataloglanmas:
igin tavsiye edilen kurallarla uyum saglamaktadlr.(4)
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"Evrak" terimi, kigiler tarafindan meydana getirilen malzeme icin
kullanilmahdir. Bu da Kongre Kiitliphanesi kurallaryla uyum icerisindedir.

"Yazma eser" terimi, bir kisi, bir tuzel kisi veya bir hitkkimet birimi
tarafindan meydana getirilmig ve normalde yaymlanmis olan yazlar
icin kullanilmalidir. Yazma eser, bu simirh anlam igerisinde, bir kitabin
veya uzun bir yazinm basiimamis seklidir. Mesela; hatiwralar,
otobiyografyalar, denemeler vb.

"Koleksiyon" terimi, tanumlama i¢in kullanilmamalidir. Belge tiri
ile ilgili degildir. "Dosya" terimi gibidir ve bu terim de dokiimanter
malzeme tanimlanirken pek kullanilmaz.

Ozel Belge Tiirleri:

Genel turler, birka¢ ozel tiure béllnebilir. "Ne tur?" sorusunu
sorarak ve cevaplayarak bu ozel tiirleri ayirt edebiliriz: mektup, rapor,
muhtira, giinliitk ve bagka dokiiman turleri gibi.

Yazili belgeleri tanmmlarken, "tir"' terimi sadece fiziki ozellikleri
ifade etmez, faaliyet tiirini de ifade eder. "Yazigma" terimi, belgenin
bir faaliyet sonucunda; "anket" terimi, belgenin soru sorma sonucunda
ve "hesap" terimi, belgenin hesap tutma sonucunda meydana geldigini
gosterir. Resimli belgeler sinifindaki belge tlrleri ise, hangi faaliyet
sonucunda degil, hangi metotla meydana geldiklerini agiklar.

Yazili belgeleri tanimlarken once tur tesbit edilmeli, sonra tiiri
a¢iklayacak olan dogru terimler kullanilmalidir. Modern belge tiirleri
igin kullamlan terimler agik bir sekilde belirlenmemistir. Tiizel kisilerin
ve kamu birimlerinin uzmanlagmis faaliyetlerinden meydana gelen
tirleri ifade etmek i¢in 6zel terimler kullanilmaktadir. Belirli bir terim,
duruma gore farkl anlamlar tagiyabilir. Bir terim, askeri alanda basgka,
adli alanda baska, vergi alaninda ise baska bir anlam ifade edebilir.
Belirli bir terimin, birkag¢ anlam olabilir veya belli bir belge tiirii igin

birkac terim kullanilabilir.

Modern belge tlirlerini dogru bir sekilde ifade edebilmek igin
arsivist, terimi segmeden once belgenin meydana geligindeki sathalar ile
terimlerin farkh donemlerde ve farkli alanlarda sahip colduklan
anlamlar: bilmelidir. Fazla kullanilmayan terimleri tercih etmemelidir.
Belli bir belge tiiri igin birkag terim mevecutsa, en yaygm olam ve en
iyi anlasilan kelimeyi se¢melidir.
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Cok sayida modern belge tiirleri vardir. Bunlan sahsi, tiizel ve
hilkimet faaliyetleri olarak ayrabiliriz. Bu kesin bir ayirim degildir.
Ciinkii her {i¢ gruba da giren birgok faaliyet vardir. Bunlara "miigterek
belge tiirleri" denilebilir. Bu tiirler sahislar arasindaki bilgi
aktarilmasindan kaynaklanir. Baglica tiirleri sunlardir:

. Yansmaldr Muhtiralar = Notlar i
. Mektuplar Mesajlar Raporlar
Mektup suret defterleri Tutanaklar Telgraflar

"Yazigmalar" terimi hem gelen, hem de giden igin kullamlirken,
'Mektuplar” terimi ise, sadece ya gelen ya da giden mektuplardan birisi
icin kullanilmahdar.

. Sahsi belge tiirlerinin c¢ogunu tam olarak ifade etmek zordur.
William Matthews, Amerikan giinliikler bibliyografyasinda "muhtira"
ve "gunlik" terimlerinin gogu kez yanhs kullamldigini; dini muhtiralarin
genelde otobiyografya, seyahat gunluklermm ise genelde seyahat
hikéyeleri oldugunu ifade etmektedir.) Yazma eser koleksiyonlar: i¢in
hazirlanan son Amerikan kilavuzlarinda, agsagida yer alan terimler aym
tira ifade etmek i¢in kullaniimigtir:

- Gilinlik, muhtira, kayit defteri, genel defterler;
- Secere, aile agac, soy agacy;

- Hatiralar;

- Genel Defterler

- +Matthews'e gore, "genel defter' terimi, kupiirlerin, yazilarn ve
ifadelerin bulundugu bir kitaptir. "Ginlik" terimi, gahsi sebeplerle
yazimig yazilardir. "Muhtira" ise ig sebebiyle tutulan notlar ve
yazilardir. "Hatiralar" da geriye doniik olarak yazilmig yazilardir.

Cok cesitli sahsi belge tiirleri vardir, ama en yaygm olanlar
gunlardir;

Otobiyografiler Aile tarihleri Nutuklar
Biyografiler Aile agaclar Siirler
Kuptirler Secere notlar1  Hatiralar
Genel defterler Secereler Not defterleri

(Kullanimdan kalkmis ve
karigiklik meydana getir-
mekte) Jurnaller Vaazlar
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Gun defterleri (Karigiklik

meydana getirmekte) Anilar Konugmalar
Denemeler Oliim Belgeleri

Miisvedde defterleri

Tiizel belge tiirleri; ticaret, egitim ve diger benzeri kurumlarin
faaliyetleri sonucunda meydana gelir. Adalet alaninda gesitli uzmanhk
tirleri gelismistir. Mesel; ilamlar, agiklamalar, deliller, kararlar vs.
Gemicilik alaninda ise yine kendi uzmanliklarina gore belgeler meydana
gelmigtir.

Hesap isleriyle ilgili tiizel belge tiirleri ¢ok zor ifade edilen belge
tiirlerindendir. "Hesap defteri" terimi, birkag tir hesap belgelerini igine
alan genel bir terim olarak kullanilir. Profesér Lewis E. Atherton,
terimin iktisadi tarihgiler igin oldukc¢a anlamsiz oldugunu ve yerine
bagka birkag ozel terim tercih edilmesi gerektigini belirtmigtir. ©)
Bunlar, ticaret terimleri sozlilklerinde tanimlanmistir. Bu sézliiklerden
asagida sayﬂanlar yararhdir: Crowell’s Dictionary of Business and
Finance'” (Crowell'in Ticaret ve Finans Sézlugi), Donald T. Clark'm
Dictionary of Business and Finance® (Ticaret ve Finans Sozlugi),
Harold Lazarus'un American Business Dictionary' @) (Amenkan Ticaret
Sozlign) ve Schwartz'in Dictionary of Business and Industry! O (Ticaret
ve Sanayi Sézligi); adli belge tiirlerinde Bouvier's Law Dictionary .
(Bouvier'in Hukuk Sozligi) sayilabilir. Bu saylan sozliikklerden en
sonuncusunun birka¢ baskis: yapilmigtir. Bunlarm en onemlisi ise 3
ciltlik 1914 baskisidir.

Tanimlayicr amaglar dogrultusunda, hesap defterlerini iki siufa
ayirabiliriz: Ilk kayitlarm bulundugu defterler ile bu ilk kayitlarin
bulundugu defterden alman eski tarihli bilgilerin yazildigr defterler.

Ik kayit defterleri arasinda en énemlisi "glinlik kayit defterleri"dir.
Bunlara daha once "giin defteri”, "miisvedde defteri" ve "not defteri" de
denilirdi. Modern muhasebecilikte ¢ok gesitli "ilk kayit" defterleri vardir:
kasa defterleri (6nceleri hesap defterleri denilirdi), satin alma defterleri
ya da fatura defterleri, fatura kayitlar, fig defterleri, fis kayitlari, satig
defterleri veya satis ginlikleri gibi.

Bilgilerin devredildigi defterler arasmnda en onemlisi "ana kayit
defterleri"dir. Modern muhasebecilikte bu defterler asagida sayilan
dallara ayrilmastir.
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Genel ana kayit defterleri,

Ozel ana kayit defterleri,

Satin alma ana kayit defterleri,
Satis ana kayit defterleri.

Asagdakiler ise genel vasiflara ait tiizel belge tiirleridir.

Konu Bagliklar Ozetler Envanterler
Alindr Belgeleri Beyannameler  Figler
Anlasma Maddeleri Celpnameler Gemi Bildirimleri
Anlagmalar Cekler Gorigler
Faturalar Kararlar Izin Belgeleri
Fiyat Teklifleri Kefaletler Kira Sozlegmeleri
Hesaplar Kontratlar Listeler
Ilanlar Resmi Talepler Miraslar
Igbirligi Maddeleri Sertifikalar Satig Belgeleri

~ Ithamnameler Sigortalar Senetler
Maag Bordrolan Sézlegmeler Tagmma Belgeleri
Mahkeme Prosediirleri Sahitlikler Tutuklama Kararlari
Miidafaanameler Tahviller Vasiyetler
Ortaklik Maddeleri Talepler Yargilar
Odiiller ‘Tebligler Yiik Defterleri
Senetler Teknik Sartnameler

Yeminli Ifadeler

Hiiktmetle ilgili belge tiirleri, kamu idareleri tarafindan meydana
getirilirler. Yukaridaki tiizel belge tiirleri, hitkiimet birimlerinde de
meydana gelir. Hilkimetle ilgili tiirler zor ifade edilirler. Clinkii hem
karmasiktir, hem de donemden doneme ozellikleri degigir. Argivist hangi
tiiriin nasil meydana geldigini bilmeli ve bu turi ifade edebilmelidir.
Bunun igin hem gegmigteki hem de glintimiizdeki hitkimet faaliyetlerini
dikkatlice arastirmahdir.

Asagidaki tiirler, daha ziyade hilkimet faaliyetleri ile ilgili olan

turlerdir:
Agiklamalar Onaylar
Anketler "Pasaportlar
Aragtirmalar Patentler
Burslar Programlar
Dilekgeler Sevkiyatlar
Duyurular Siciller
Diizenlemeler Siralamalar

Emeklilik Belgeleri Statiiler
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Genelgeler Tablolar
Gorev Cetvelleri Tahliyeler
Gorevden Alma Talimatlar
[lanlar Talimatnameler
Istihkak Defterleri Tavsiyeler
Kanunlar Tayinler
Kararnameler Tebligler-Telif Haklar
Komisyonlar Toplant:1 Listeleri
Kurallar Toprak Bagislar:
Mualfiyetler Toprak Haklar
Muhtiralar Toprak Yetkileri
Nizam defterleri Yetkiler
Yonetmelikler
Uygulamalar

Tiirlerin Ayinict Ozellikleri:

Hemen hemen biitiin belge tiirlerinin, ister genel igler, ister ozel igler
olsun, kendilerini digerlerinden ayiran bazi ozellikleri vardir.

O halde, genel belge tiirlerinin ayiric1 6zelliklerini belirterek daha
ayrmtih ve daha kesin olarak tanimlayabiliriz. Asagidaki orneklerde de
gorildiigii gibi bunlarin hangi faaliyetler sonucunda meydana geldiklerini
genel veya ozel terimlerle ifade ederek yapabiliriz:

SAHSI BELGELER,

ILMI BELGELER,

BANKA KAYITLARI, _

FILIPIN AYAKLANMASINA AIT BELGELER.

Ozel belge turleri de, ayiricr ozellikleri belirtilerek daha ayrintili ve
daha kesin olarak ifade edilebilir; Meseld; hesap defterleri, bir firines,
bir bankac1 veya bir sekerci tarafindan tutulmus olabilir. Kayitlar, bir
gayri menkiliin insaasi gibi ¢ok 6zel bir faaliyet ile de ilgili olabilir.

Tarihler; idari, siyasi, iktisadl veya sosyal olabilir. Bir konuyu ¢ok
ayrintil1 veya ¢ok genel isleyebilirler.

Mektuplar; resmi, ticari veya o¢zel veya belli bir konuyla ilgili
olabilirler.

Bir belgenin tiiriinii belirlerken, arsivist asagida oldugu gibi ayiricl
ozellikleri ifade etmelidir:
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GIFTGININ HESAP DEFTERI,

YOLCU LISTESI

MILLI ARSIV ISLEMLER KILAVUZU
. YILLIK GELISME: RAPORU.

BELGELERIN TESEKKULU

Bir belgenin tesekkiilii ile ilgili bilgilerin tanimlamada yer almasi
bazi durumlarda onemlidir.

"Tegekkiil" terimi, belgenin nasil meydana getirildigini ifade eder.
Ciltlenmis veya dosyalanmis halde meydana getirilmig olabilirler.

Arsivist agsagidaki sorular: sorarak bir belgenin tesekkiiliinii tesbit
edebilir:

Ciltli ise, ne ¢esit?
Hesap defteri mi?
Ana kayit defteri mi?
Mektup suret defteri mi?
Gelir defteri mi?
vs.

Dosyalanmig ise, nasil?
Dosya gomlegi mi?
Klasor mi?

Fis mi?
Dosya m1?
vs.

Dosyalanmis ise, hangi diizende?
Alfabetik mi?
Numerik mi?
Konuya gore mi?
Hem numerik, hem de konuya gore mi?
Dewey desimal sistemine gore mi?
vs.

Ciltler, belgelerin ciltlenerek bir araya getirilmelerinden meydana
gelir. Belgelerin ciltli olup olmadiklarina dair bilgi ¢ok nemli degildir.
Bu bilgi sadece belli ciltlerin belli tiir belgelerden ibaret oldugunu ya
da belgelerin basilarak veya bagka bir iglemle ne gekilde meydana
geldigini gosterir. Mesela: mektuplar, hesaplar, gibi.
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Belgelerin nasil dosyalandigina dair bilgi de onemli degildir. Az
saylda olsa bile baz1 dosyalama tiirleyi hangi 6zelliklere sahip belgeleri
ihtiva ettiklerini belirtirler. Boylece bir dosya, belli bir sahis veya bir
durum hakkindaki dokiimanlari takip dosyasi ise, belli bir iglem
hakkindaki doklimanlari ihtiva eder.

Belgelerin nasil dosyalandiklarmma dair bilgiler arastirmaci igin
onemli olmayabilir, ama argivist igin énemlidir. Gliinkli bir dosyadaki
ozel belgelerin nasil bulunabilecegini gosterir.

Tasnif sistemi hakkindaki bilgiler de dosyanin ozellikleri hakkinda
bizi aydmlatar.

BELGELERIN HACMI

Bir arsivist, her zaman bir belgenin hacmini belirtmelidir. Amerika'da
¢ikan son kilavuzlarda bu cesitli sekillerde yapilmistir: Belgeyi olusturan
kutularin, rulolarm, ciltlerin, pargalarin, dosyalarin, klasorlerin, sayfalarin
veya yapraklarin sayisini veya belgelerin kapladigi alan olgulerini
vermek gibi.

Tarihi Belgeler Arastirma Merkezi'ne gore her belgenin igindeki
miktar verilmelidir.'? Kongre Kittiphanesi'ne gore, kapladigi alan (fit

olarak) da verilmelidir (1 fit=30, 48 cm.).(1¥

Miktar belirtme metodunun bir standart haline getirilmesi iyi olur.
Ol¢ii birimleri her yerde kullanilan tiirden olmalidir. Kutu veya rulo,
uygun birer birim sayimaz. Clinki olclileri standart degildir. En
standart olan ve her yerde kullanilabilen belge birimi, sl¢uleri; fit, inc
ve hacimdir,

Bir argivdeki malzemenin miktarmi gosterebilmek igin her belge;
adet, fit, in¢ ve hacim olarak belirtilmelidir.

Asagidaki sorular cevaplandirdlarak da hacim belirtilebilir.

Ciltli degilse, ne kadar belge vardir? Ug incten fazla ise fit ve ing
olarak ifade edilecektir. Bunlar, s6z konusu olan resmi belgeler igindir.
Uc incten az ise adet veya parca olarak ifade edilecektir. Bunlar da soz
konusu olan tarihi yazma eserler i¢in gecerlidir.
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Cﬂth ise, kac; cilt vardir?

* Mikrofilm ise, kag rulo vardlr‘? Eger bir rulodan az ise, kag fithk blr
filmdir?

BELGELERIN SEKL]

Malzeme, orijinal belgelerden meydana gelmiyorsa, ne tiir bir kopya
oldugu belirtilmelidir. Kopyalar, elle yapilmis olabilecegi gibi fotografik
bir gekilde de gogaltilmis olabilir. Eger elle yapilmigsa (ister daktiloyla
ister el yazisiyla), o zaman transkript olarak ge¢melidir. Fotografik
kopyalarda iki gesit ifade vardir: resim baskisi ve mikrofilm.

MUHTEVA ILE ILGILI GZELLIKLER

Bir belgenin muhtevasmi belirtirken, belgenin meydana geligiyle
ilgili butin husu_s]arz belirtmek gerekir. Bu hususlar sunlardir:

1. Belgeyi meydana getiren gahis,

2. Hangi faaliyet veya islem sonucunda meydana gelchgl,
3. Meydana geldigi tarih,

4. Meydana geldigi yer,

5. Belgenin ilgili oldugu sahislar, yerler, olaylar, gibi.

Bu bilgiler, belgenin muhtevasi hakkinda yeterli bilgi saglayacaktir.

Tanmmlamalar, belgelerin nasil meydana geldigini ortaya koyar. Son
kilavuzlarda yapilan tamimlamalar konu baghgma gére yapilmistar.

PROVONANS PRENSIBI

Bir belge tammlanirken dikkate alinmas: gereken gok onemli bir
ozellik de provénans ile ilgilidir. "Provonans" teriminin argivcilikte ¢cok
farkl bir anlami vardir ve argivcilikte bir tasnif prensibini ifade eder.
Kiittiphanecilikte ise bagka bir anlam tasir. Kiitiiphanecilikte eserin
kimden satin almdigmi veya kimden bags olarak temin edildigini
belirtir. Provonans terimi, argivcilikte ise, belgenin nasil tegekkiil
ettigini ve hangi organik birimden geldigini ifade eder.

Bir belgenin provénansini belirtebilmek igin "kim?" ve "hangi sahis,
tiizel kigi veya hiikimet birimi bu belgeyi meydana getirmistir?"
sorular1 cevaplandirilmaldir.
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Kamu belgelerinde, sadece belgeyi tegkil eden hikumet birimini
belirtmek bile belli cl¢lide faydali bilgiler verir. Belgeyi meydana
getirenler hakkinda ne kadar ayrintili bilgi verilirse, muhteva hakkmda
da o olc¢lide bilgi verilmis olur.

Belgenin kaynag hakkindaki bilgiler, ozel belgelerin tanimlanmasinda
da c¢ok faydahdir. Arastirma vasitalarm inceleyenler, koleksiyonu
meydana getiren kisiler hakkindaki bilgilerin énemini kabul etmektedirler.
Fakat yine de kamu belgelerinde oldugu kadar tnemli sayllmamaktadur.
Curtis W. Garrison, Wisconsin Tarih Cemiyeti'ndeki yazma eserler igin
hazirlanmig olan Smith Kilavuzu'nu incelediginde, kilavuzda "asgari
diizeyde biyografik ayrintilarm" bulundugunu ve bu gercegin Clement
Kitiiphanesi'nde bulunanlar hari¢ "hemen hemen hepsi i¢in gecerli
oldugunu" belirtmistir ¥ Marguerite J. Pease, Missouri Universitesi'ndeki
yazma eserler koleksiyonu igin hazirlanmig olan kilavuzu incelerken,
biyografik tariflerde yer alan bilgilerin aragtirmacilar i¢in "¢ok faydah
olduguna’ isaret etml.-;.tlr %) Henry P. Beers, Western Americana'daki
Yale Universitesi Kiittiphanesinde bulunan yazma eserler igin hazirlanmus
olan Withintgon Katalogu'nu incelerken, katalogun faydah olusunun,
"biiyiik ol¢lide biyografik bilgilerin bulunmasindan kaynaklandigmi”
ifade etmistir.

Ticari belgelerde, ticaretin tiirt belirtilmelidir. Kurum belg-lerinde
de, kurumun hangi konu ile ilgili oldugu a¢iklanmalidir.

Sahsi belgeleri tarif ederken, yine sahsin meslegi, ¢caliymalar: veya
mevkisi konusunda bilgi saglanmalidir. Avukat mi, ¢ift¢i mi, igadami
mi, Kongre iliyesi mi? Yoksa, belli bir kurum veya kurulusla ilgili
oldugundan m1 ¢énem tasiyor?

BELGELERIN FONKSIYONEL KAYNAKLARI

Bir belgenin fonksiyonel kaynag ile ilgili bilgi de tanimlamada gok
onemlidir.

Fonksiyonel kaynaklar: 6grenebilmek i¢in "Bu belge nasil tegekkiil
etmistir? Hangi organik fonksiyonlar sonucu meydana gelmigtir?"
sorular cevaplandirilmalidir,

Buradaki "fonksiyon" terimi cok genig anlamda alinmis olup, bir
faaliyeti veya projeyi gerceklestirmek tizere bir kisi, tlizel bir kisi veya
bir hitkGimet birimi tarafindan yapilan butin faaliyetleri i¢ine alir. Bu
terim daha ozel terimlere boliinebilir. Boylece 'faaliyet' terimini,
"fonksiyon" teriminden daha o6zel bir terim olarak kullanabiliriz.
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'Faaliyet" terimini, belirli bir fonksiyonu gerceklestirmek iizere yapilan
hareketler dizisi olarak diigiinebiliriz. "Faaliyet" teriminden daha &zel
olan "iglem" terimi ise belirli bir faaliyet i¢in kullanilabilir.

Fonksiyonel kaynaklar hakkindaki bilgiler ne kadar ayrintih ve
dogru ise, belgelerin muhtevasi ile ilgili tanimlama da o kadar iyi olur.
Bir hiikimet birimine ait belgelerin muhtevasi, belgenin hangi
faaliyetler ve iglemler sonucunda meydana geldigini gostermek suretiyle
daha ayrintili ve daha dogru bir sekilde belirtilebilir.

Tanimlanan belgelerde hangi belirli faaliyetlerin ve iglemlerin
mevecut oldugunu tesbit etmek gerekir. Belgeleri tanimlamanimn en iyi
volu, diger ozelliklerden ziyade fonksiyonel kaynaklarla ilgili bilgileri
vermektir. ClinkQi bir belgenin ¢nemini, 6zelliklerini ve muhtevasim
aciklayabilmek igin, hangi faaliyetler sonucunda meydana geldiklerini
belirtmek gerekir. Muhteva, ¢ogu zaman hem faaliyetler bakimindan
hem de konular bakimmmdan belirtilir.

BELGELERIN TESEKKUL TARIHi =

Bir belge tanimlanirken "hangi tarihler arasinda ve ne zaman
meydana gelmigtir?" sorular cevaplandirilmahdir. Evraklarn ¢ogu belli
tarihler arasinda tesekkiil etmigse, bu tarihler parantez iginde verilebilir;
ilk ve son tarih belirtilir. Tarihler arasindaki dnemli bosluklar ve
supheli tarihler de ag¢iklanabilir.

BELGELERIN TESEKKUL YERI

Bir belge tanimlamrken, belgenin nerede meydana geldigi muhakkak
ifade edilmelidir.

Yer ile ilgili bilgiler, arastirmac: i¢in, belgenin konusuyla ne derece
alakall oldugunu tesbit etmek bakimindan onem tasir. Tilley ve
Goodwin'in  hazirlamig  olduklar1 Duke Universitesi Kiitiiphane
Kilavuzu'nda il, ilge ve gehir isimleri verﬂmiatir.(m Biggert'in hazirlamig
oldugu Ohio Arkeoloji ve Tarih Cemiyeti Kilavuzu'nda da ayni uygulama
séz konusudur.'® Milli Tarih Yaymlar1 Komisyonu'nun hazirlamis
oldugu Amerika'daki Yazma Eserler ve Arsiv Belgeleri Kilavuzu'nda yer
belirtilirken, parantez igerisinde eyalet de verilmistir.

Yer belirtirken tilke, eyalet, bolge, il, ilge veya kasaba verilebilir. Yer
verilig sekli tanimlanan belgelerin 6zelliklerine baghdir. Milli bir argivin
belgeleri eyalet olarak; eyalet argivlerinin belgeleri ise il, ilce, kasaba
olarak verilmelidir.
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BELGELERIN KONUSU
Bir belgenin konusu hem genel hem de ozel terimlerle belirtilmelidir.

Kamu belgeleri, kurum veya fonksiyon baglklariyla tanimlanmalidir.
Ozel belgeler ise yer, tarih ve faaliyetlerle ilgili genel konulari i¢ine alan
ana baghklarla tanimlanmalidir. Cografi ve kronolojik baglhklar,
belgelerin meydana’ getirildigi yer ve tarihten gikariimahdir. Fonksiyonel
basliklar ise belgenin meydana getirilmesiyle sonuglanan faaliyetlerin
incelenmesi sonucunda bulunabilir. Kaynak malzemelerle caliganlar,
fonksiyonel baghk kavramina yabancidirlar. Bu kigiler genelde konu
basliklarmi, kiitiiphane tasnif semalarindan veya katalog listelerinden
alirlar. Mevcut biblivografik simiflandirmalar, belgeler i¢in bir konu
bashiklar1 listesi hazirlamaya alternatif olabilir, ama yaymnlara gore
hazirlanmig olan bu konu basliklari pek uygun degildir. Cunki
insanlarin faaliyetlerine degil, bilgilerine dayanir.

Kaynak malzeme, her zaman bir faaliyetin sonucudur. Bu malzeme,
fonksigona gére diizenlenir. Aym sekilde, fonksiyona gore incelenmelidir.
Genis kapsamh konu baghklari, insanlarin faaliyetlerini ve fonksiyonlarm
yansitacak sekilde secilmelidir. Belgelerin meydana gelmesiyle sonuglanan
biitiin ana smiflar1 vermek zordur, ama asagidaki sayilan konu
basliklar: belli bash olanlaridir: tarim, ticaret, diplomasi, egitim, idare,
askerlik, sivaset, din, bilim ve sosyal faaliyetler... Bu faaliyetler, katalog
ve kilavuzlarda kullanilmas: gereken genig kapsamli konu baghklarim
belirtmektedir. Bu kataloglar ve kilavuzlara cografi ve kronolojik
basliklar eklenerek konu, tarih ve yer olmak uzere ii¢ yonli bir inceleme
gerceklestirilmis olur.

Belgelerdeki 6zel konulari belirtebilmek i¢in belgelerin muhtevasi ile
konu listeleri incelenmemelidir. Ciinki pek faydas:1 da yoktur.

Dort ¢esit ozel konu vardir: sahislar, yerler, egyalar ve olaylar. Bu
tirler agsagida gosterildigi gibi incelenebilir.

Sahislar:

Bireyler

Thzel kigiler
Ozel; igyerleri, kiliseler, iniversiteler, kurumlar ve kuruluglar.
Resmi; idari birimler, federal, il, ilge.
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Yerler;

Cografi bolgeler; tilkeler, eyaletler, bolgeler, iller, ilcelei‘ ve
kasabalar.

Esyalar:

Suni (insan yapimi)
Ingaatlar; binalar, kopriiler, vb.
Makineler; arabalar, trenler, vb.
Mallar; satig mallar.

Tabiat:

Toprak (topografik ozellikler; daglar, irmaklar, goller
vb.)

Mineraller.

Sebzeler.

Hayvanlar.

Olaylar:
(Genel smiflar, tarim, ticaret ve askeri smiflar.

Ozel siiflar, sozlesmeler, anlagmalar, sartlar ve problemler,

Belgelerin yukaridaki 6zel konularla ilgili olup olmadig1 kolayca
anlagilir. Bu konular belgelerde kolayca ayirt edilebilir ve belgelerden
faydalanma bakimindan da en onemli konulardir. Bir belgenin,
arastirilan konuyla ilgili olup olmadigr bu bilgiler degerlendirilerek
tesbit edilebilir.

"Sahislar" terimi, hem 6zel hem tiizel kigileri igine alir. Belgelerde
sozii gegen veya belgelerin meydana gelmesinde rol oynamis olan
sahislar kastedilir. Sahislara ait isimlerin aragtirma vasitalarinda
belirtilmesinin ¢esitli uygulamalari vardir. Peckham'n Clements
Kiitiiphane Kilavuzu'nda biitlin isimler liste halinde verilmigtir. Bu baz1
arastirmacilar1 epey sikintiya sokmugtur( 9 Cuthbert'in Huntington
Kiitiiphane Kilavuzu'nda, iki veya daha fazla dokiiman yazmis olan
sahislarin isimleri liste halinde verilmistir. @D Oneida Tarih Cemiyeti
Katalogu'nda, belli bagh veya en onemli yazarlarm isimleri liste halinde
verilmistir. 2% Kilavuzlarin ¢ogunda, yazar isimleri geligi gilzel
siralanmigtir. Bir arastirmaci, Smith'in hazirlamig oldugu Wisconsin
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Tarih Cemiyeti Kilavuzu' nu, "isimleri baz1 koleksiyonlardan gelisi glizel"
sectigi icin elegtirmistir.*® Bu elestirinin dogru olsun veya olmasin gogu
Amerikan kilavuzlar: igin gegerli yénleri oldugu kesindir.

"Yer" terimi, cografi yerleri ifade eder. Bir belgede belirtilen yerler
veya bir belgenin ilgili oldugu yerler her tiirlii arasgtirmalarda faydalidir.

"Egyalar" terimi, ¢ok cesitli insan yapimi veya tabii objeleri igine
alir. Bu objeler, kigiler ve yerlere gore daha zor tanimlanir ama bir
argivist hangi bilgilerin tanimlamada yer almasi gerektigini bilir.

"Olay" terimi, kigilere veya olaylara dair bilgi verir.

Bir belgenin 6zel konularm belirleyebilmek igin asagidaki sorular

cevaplandirilmalidir:

Kim? Belge hangi kisi veya tiizel kisi ile ilgilidir?

Ne? Belge nelerle ilgilidir?

Nasud? Belgede adi gegen kisiler veya olaylar nasil ele alimyor?
Nerede? Belgenin ilgili oldugu olay nerede meydana geliyor?

Yukaridaki islemler dogrultusunda, Devlet Bakanhgi'min dis ticaret
iligkileri ile ilgili el¢ilik yazigmalarimi tanimlarken, hangi mallarin
ticaretinde tesvik yapildig1 belirtilmelidir. Bunlar tarmm Urinleri mi,
fabrika trtnleri mi, yoksa mineraller mi? Oyle ise, ne tiir? Bu bilgiler,
ticarette tegvik edilmesi gereken faaliyetleri belirtir ve aym1 zamanda
yazigmann ilgili oldugu konulardr.
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IX. KODLAMA SISTEMLERI

Edebiyat tarihinde, argivistin rol oynadig1 nadir eserlerden biri de
Anatole France'nin, The Revolt of the Angels (Meleklerin Isyani) adh
eseridir. Bu eserde Cennetten bir kag melek gelir ve din hakkmdaki
gercekleri ararlar. Argivist ve paleograf Julien Sariette, yazma
eserlerden ve kiitiiphane malzemelerinden olugan biiyiik ve 6zel bir
koleksiyonun sorumlusudur. Julien tarif edilirken, fakir ve cekingen
oldugu, masasinin bagma oturmus olup, kataloglama yaptigi ve
koleksiyondaki eserlerden faydalanmak iizere kutsal mekanma giren
herkese yilan sagh Gorgonlar gibi (mitolojide bir yaratiktir) bir bakig
attigr yazilmagtir.

Bay Sariette'in ¢ok sayidaki eserlerin her birine birer sembol verdigi
de yazimigtir, Buradan yola ¢ikarak kodlamanin amac ve yaran
uzerinde durulacaktir.

Bay Sariette'in buldugu ve uyguladig1 sistem o kadar karmagik,
kullandig igaretler say1 ve gesit olarak o kadar fazlayd: ki, kendisinden
baska hi¢ kimse bunu a-nlayamayacagl gibi, hi¢ kimse de bu sistemi
6grenecegim diye ¢aba sarfedemezdi.l

Bir kodlama sistemi, sadece sistemi gelistirmig olan arsivistin
anlayabilecegi ol¢lide uzun ve karmagik olmamalidir. Harflerin ve
sayllarin basit bir gekilde birlikte kullanilmasiyla her tiirlii amaca
uygun hizmet verilebilir. Sadece sayilar veya sadece harfler kullanilabildigi
gibi bunlarmn birlikte kullanilmas1 da miimkiindiir. Sayilar, bir tiirden
(mesela Arap rakamlar: gibi) olmalidir. Ciinkii, Romen rakamlar zor
anlagilmaktadwr. Harfler igin de aym gey gecerlidir. Yunan ve Latin
harfleri ayn1 anda kullanilmamalidir.

Kodlama sistemi bazen karmasik hale gelebilir, Ciinkii, kodlama ile
bir¢ok sey anlatilmak istenilmektedir. Meseld; belgenin konusu, provinansi,
tirt ve raftaki yeri gibi. Bu kadar ¢ok bilgiyi vermeye caligirken
isaretler uzar ve kangir, tipki Bay Sariette'in isaretleri gibi. Kodlama
sistemi ne kadar kompleks olursa, sistemin faydas: o kadar azalir. En
iyi sistem basit olamdir.

Yayinlarin kataloglanmas ve smiflandirilmasi ne kadar 6nemliyse
kodlama sistemi de belgeler i¢in o kadar 6nemlidir. Arsivdeki uygulama
konusunda {i¢ husus i¢in kod belirlenmelidir.
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1. Belge birimi (koleksiyon); grup, seri ve belge,
2. Bulundugu yer; bolge, sira, boliim, raf,
3. Kutu.

Her bir husus i¢in aym isaretler kullanilmamalidir. Clnku her
birinin ayr1 bir kullanilma gayesi vardir. Iyi bir sistem geligtirildikten
sonra da, kodlar degigtirilmemelidir.

BELGELERIN KODLANMASI

Yazma eser uzmanlari kodlama sistemlerinin gelistirilmesine pek
onem vermemisglerdir. Kongre Kiitliphanesi yazma eserler bolumi,
faaliyetlerinin ilk yillarinda, cografi tasnifi kodlarla belirlemek i¢in bir
sistem geligtirmistir. Yazma eserlerini bu sisteme gore diizenlemiglerdir.
Meseld; Meksika ile ilgili malzeme i¢in "MX" isaretini veya Sonora igin
"MXS" gibi, igaretleri kullanmiglardir. Rakamlar ise yazma eserlerin
sinif igerisindeki siras: igin kullamlmlgtlr Mesela; "MX37", Meksika ﬂe
ilgili 37. belge oluyordu ve "MX38" de Sonora ile ilgili 38. belge idi.@

Worthington C. Ford, 1916 yilinda birkac¢ yazma eser arsivine birer
anket gondererek tasnif ¢aligmalar1 ve kodlama sistemleri hakkinda
bilgi istemistir. Ford, dort tiir belge Uzerinde durmugtur: dzel koleksiyonlar,
suni koleksiyonlar, tek belgeler ve yazma eser ciltleri.®

Ford'un anket sonuglart meveut degildir, ama baz tarih cemiyetlerinin
yillik raporlarinda anketten bahsedilmektedir. New York Devlet
Kiitiphanesi'nin 1916 tarihli raporunda (o zaman Peter Nelson'un
idaresi altindaydi) 6zel koleksiyonlarin, ayri birer seri olarak kabul
edildigi ve hatirlaticr harf isaretleriyle belirlendigi yaziliydi. Mesela;
Johnson evraklan igin "J" harfi ve Clinton evraklar i¢in de "C" harfi
gibi. Suni koleksiyonlar ise, seriler halinde tasnif edilmigtir.

Her bir seri "butin devleti icine alan genel bashklarla" ilgili
evraklardan meydana geliyordu. Meseld, Devrim Savag, 1912 Savas
ve I¢ Savas gibi. Her seri bir harfle ifade ediliyordu. Tek belgeler,
yukaridaki serilere gore simiflandiriiyor ve tesbit edilen harfler
veriliyordu. Yazma eser ciltleri tek tek ele alinip, harfler yazﬂlyordu.(‘n

Wisconsin  Tarih Cemiyeti de Ford'un anketini cevaplayanlar
arasindaydi. Ik baslarda, elindeki belli bagh tek eser olan Droper
Koleksiyonunu "elli grup veya seriye bolmistlr. Ilk yirmibes seriyi
alfabeden tek bir harfle belirlemistir (I harfini, J harfiyle olan benzerligi
sebebiyle iptal etmistir) ve ikinci yirmi bes seriyi alfabeden iki aym
harfle gostermigtir (vani AA, BB, CC, gibi)." Cemiyet 1916 yilinda yeni
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bir smmflandirma sistemi gelidtirmistir. Bu . sistemde yazma eser
koleksiyonlar: ilgili olduklar1 eyaletlere gére gruplandirilmiglardir,
Gruplar igerisindeki seriler alfabedeki harflerle isaretlenmistir. Bu
gruptaki seriler alfabedeki 25 harfi (I harig) asacak kadar fazlaysa, cift
harfler kullanilmistir, mesela; AA AB, AC, vs.®

Minnesota Tarih Cemiyeti, giintimiizde, ana smiflar i¢in su harfleri
kullanmaktadir: Ozel evraklar igin A; tiizel evraklar i¢in B; digerleri igin
(A veya B'ye glrmeyenler i¢in) C; diger argivlerden gelen helgeler igin
D; dahili belgeler icin E.

Louisiana Devlet Universitesi Arsiv Boliimi Koleksiyonu'nun
kodlanmasinda ciltli eserler 1(;1n B, clitsu eserler i¢in UB, ¢esitli eserler
igin M harfleri kullaniliyordu.”

BELGE BIRIMLERININ TURLERI

Kodlanmasy gereken belge birim tiirleri; yazma eser koleksiyonlari,
argiv fonlari, seriler ve tek belgelerdir.

Yazma eser koleksiyonlarina verilen kodlar igin agagidaki islemler
uygulanmalhdir:

Yazma eser bulunduran bir argivdeki biitiin koleksiyonlar i¢in, ister
buyuk isterse kiigitk olsun, tek bir seri halinde tutuluyorsa; 1, 2, 3, 4
gibi sirayla giden rakamlar yeterlidir.

Yazma eser bulunduran bir arsivdeki koleksiyonlar, smiflara
ayrilmis ise ve smiflar numerik bir sirayla tasnif edilmisse, o zaman
hem smifi hem de smuf igerisindeki koleksiyon sirasini verebilecek
kodlar kullanilmalidir. Her bir koleksiyon i¢in rakam yazilmal ve bu
rakamin oniine de harf konulmalidir. Harf simifi belirlerken, rakam da
smif icerisindeki koleksiyon sirasimi vermektedir, Mesela; A-1, A-2, A-
3; B-1, B-2, B-8 vs.

Meveut koleksiyonlara ilaveler yapilacaksa, yeni ilave edilen
malzemeye iki rakaml say1 yazilir. Birincisi, ilave edildigi koleksiyonu;
ikincisi ise yeni malzemeyi ifade eder. Mesela; 1.1, 1.2, 1.3 veya 4.2, 4.3,
4.4, vs.; A-1.1, A-2.1, A-3.1 veya A-4.2, A-4.3 vs.

Cesitli belgelerin bulundugu bir koleksiyonda az sayida belgeler
varsa; bunlara toplu olarak, geliglerine gore birer rakam verilmelidir,
Diger koleksiyonlardan ayirt etmek icin de rakamdan once bir harf
kullanilmalidir. Mesela; M-1, M-2, M-3 gibi.
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Cesitli belgelerin bulundugu bir koleksiyonda ciltli eserler varsa, her
esere gelis sirasmna goére bir rakam verilmelidir. Bu ciltli malzeme
koleksiyonunu, ciltsiz malzeme koleksiyonundan ayirt edebilmek igin
her cilde fazladan bir harf ilave edilmelidir. Meselad, MV-1, MV-2,
MV-3 gibi.

Ciltli belge tiirlerinden meydana gelen koleksiyonlarda, her gesidi
i¢in iki harf kullamilmalidir. Birinci harf, gesitli belgelerin bulundugu
bir koleksiyona ait oldugunu gosterir. Ikinci harf ise belge tiiriinii
gosterir. Mesela; hesap defterleri igin A, giinliikler igin D, mektup suret
defterleri igin L gibi harfler kullanilmalidir. Isaretler de soyle olmalidur;
MA-1, MD-1, ML-1 gibi.

Arsiv fonlarina kodlar verilirken takip edilen islemler, yazma eser
koleksiyonlarinkinden biraz farkhidir. Arsiv fonlarina da harfler veya
rakamlar geklinde igaretler verilir. Ama bu, gelig siralarina gore degil,
tegekkil siralarina gore olmalidir.

Milli Argivlierde, rakamlar kullamilmaktadir. Mesela, Amerikan
Tarim Bakanligi'nca olusturulmus gruplar igin verilen rakamlar 7, 8,
16, 17, 33, 83 vs. dir. Bu gruplara, meydana geliglerine gore birer rakam
verildiginden, idari miinasebetleri gostermezler.

Devlet Arsivinde mevcut 78 fon i¢in harfler kullamlmaktadir. Cogu
kez bu harfler, arsiv fonlarmi meydana getirmis olan idarelerin
kisaltilmig isimleridir. Mesela; Somiirge Dairesi (Colonial Office) igin
C.0.; Dagigleri Dairesi (Foreign Office) icin F.O. gibi. Bu isaretler, arsiv
fonlarmin teskilat yapilarim belirtir. Bu ¢ok onemlidir. Ciinkii bilim
adamlari ve aragtirmacilarin faydalandiklari bu fonlarin kaynaklari, bu
gibi kodlarla kolayca belli edilmistir. Hillary Jenkinson'a gore "sistem,
kisaltmalar metodu olusmadan pek faydal degildir".® Cok say1da arsiv
fonlari i¢in kodlar gelistirmek oldukga zordur. Ciinkii yukarida anlatilan
sisteme gore her fon igin belgenin meydana geldigi dairenin ismini
gosterecek semboller bulunmalidir. Bu zorluk, Devlet Arsivi'nin kodlama
sisteminde agik¢a goriilebilir. Bu sistemde argiv fonlarmmn teskilat
yapilar1 kismen ifade edilebilnn.izgtir.[9J

Serilerin kodlarla ifade edilmesi, serilerdeki belgelerin ne dl¢iide
diizenlendigine baghdir. Milli Arsivide 6n envanterlerdeki serilerin
tamimlayicr  kayitlari numaralanmistir, fakat serilerin kendileri
numaralanmamistir. Ciinkii, bunlarin ¢ogunda tasnif islemleri henuiz
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sonuqlanmamwtxr Ingiliz Devlet Arsivi'nde argiv fonlar:1 smuflara
bélinmiigtiir; 1949'da 3250 smnif vardi. Buradaki tasnif cahsmalar: Milli
Argiv'e gore daha ileri oldugundan siniflar numaralanmwtlr Denizcilik
Bakanhg: fonunun (Admiralty group) 2 nolu smifina "Adm.2" denilmigtir.

Belgeleri kodlama igleminde, ¢esitli uygulamalar yapilmigtir. Milli
Argiv'de, serilerdeki belgelere numara verilmemigtir. Ciinkii federal
hitkimetin meydana getirmis oldugu seriler hem say1 olarak cok fazla,
hem de gok gegitli belgelerden olugmaktadir. Bu durum numaralama
iglemine elverigli degildir. Fakat Fransiz Milli Argivinde ve Ingiliz
Devlet Arsivinde belgeler numaralanmigtir. Devlet Arsivinde belge
smiflarinda veya serilerinde, 1949 yilinda 680.000 adet belge vard:.

Yazma eser argivleri, kiiglik koleksiyonlardaki belgeleri numaralamayn
daha pratik bulurlar, ama ¢ok onemli koleksiyonlardaki belgeleri
mutlaka numaralamah ve kodlamalidirlar.

KODLAMA ISLEMININ FAYDALARI

Belgelere verilen kodlar, argivist i¢in bir nevi steno tanmmlama
gistemidir. Bu kodlar, idari dokiimanlarm ve tanimlayici dokiimanlarin
(6zellikle listeler, kataloglar ve indeksler) birer miiracaat kaynag olarak
kullanilmasim kolaylagtirirlar.

Tanimlayicr dokiimanlarda, belgelere kodlar verilecekse, bu ancak
sistemin basit olmas: halinde mimkindiir. Aym1 zamanda genig bir
sistem olmaly; dyle ki, sadece mevcut belgelere degil, ilave edilenlere de
uygulanabilmelidir. Son olarak da sabit olmal; bir defa kabul edildikten
sonra degismemelidir.

Belgeleri listelerken, kataloglarken ve indekslerken, her belgenin ait
oldugu koleksiyonu veya fonu belirtmek gerekir.

Kodlarla, koleksiyonlan kolayca ve ¢abucak tanmlayabiliriz. Belgelerin
hiviyetini ifade etmek i¢in yaplan yorucu caligmalar azalir ve
belgelerin incelenmesi tizerinde daha ¢ok durulabilir. Belli bir belgenin
bulundugu koleksiyon basit bir igaret ile tanimlanabilir. Mesela; 1, 2
veya A-1, A-2 gibi,

Devami olmayan bir belge listeye almdiginda, koleksiyon goyle
tanimlanmahidir:

Ozel giinliik, John Doe (Knoxville, Tenn., miittefik askeri), 1861(1863-
1867) 1878, 24 sayfa (B-12)
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Belli bir belge tiiriinden olan belgeler listeye alndiginda, koleksiyonlar
soyle tanimlanmalidir;

HESAF DEFTERLERI

Ames, Ezra (Albany, N.Y. sanatc¢1) 1790-1826 (18)
Arthur & Deall (N.Y.C.; tiiccarlar) 1793-1885) (22)

Cesitli hesap defterlerinin bulundugu bir koleksiyondaki belgeler,
listeye alindiginda, ait olduklar1 koleksiyonlar asagidaki gibi belirtilmelidir.

HESAP DEFTERLERI

Canova Kardesgler, A.§. (N.Y.C., ingaatcilar), 1819-1830 (MA-17),
Potomac Market (Washington, D.C.; ciftgiler), 1821-1841 (MA-41).

Belli bir belge tliriinden olan ve devami olmayan belgeler
kataloglandiginda, belgelerin bulundugu koleksiyonlar: ifade eden
kodlar, katalog kartinin sol iist kosesine yazilmalidir:

B-12
Doe, John (Knoxville, Tenn.; mittefik askeri), Ozel giinliik, 1861
(1863-1867) 1878, 24 sayfa.

Eger belge numaralanmig ise gdoyle olmalw:

54-55
Doe, John (Lubbock, Teksas, ciftci), Richard Roe'a yazilmig ozel
mektup, Subat 24, 1914, Teksas'taki toprak vurgunculugu hakkmda.

Cesitli  belgelerin  bulundugu bir koleksiyondaki belgeler
kataloglanacaksa, belgelerin bulundugu dosya gomlekleri de belirtilmelidir:

M-13

Doe, John (Newton, Kansas; degirmenci), Richard Roe'a yazilmig
ozel mektup, Ekim 1, 1901, Rusya'dan ithal edilen tchumluk bugday
hakkinda.

Kodlar indekslerin hazirlanmasinda faydahdir. Bilindigi gibi indeksler,
hangi koleksiyonlarin hangi konularla ilgili oldugunu belirtir. Bilgilerin
bulundugu koleksiyonlar, ¢ok biiyiik bir 6zenle indekste tanimlanmalidir
ve kodlar da bu islem i¢in kolay ve hizh bir yoldur. Ozel isimlerle ilgili
bir indekste, koleksiyonlar indeks kartlarmmda agagida oldugu gibi
gosterilmelidir:
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. A5 Hall; Albert
B5 Hall, Carl
A-1 L Hall, Ethel
G4 ! Hall, Francis
BT Hall, George

Belgeleri hizmete sunarken semboller oldukga faydalidir. Belgelerin
istek figlerinde 6diing verilmelerinde, miiracaat hizmetlerinde, semboller
igleri kolaylagtirir. Belgelerin eski diizenlerini saglamak ve &diing
verilmig belgelerin geri verilip verilmemis oldugunu kontrol etmek icin
de cok faydahdir.

Aragtirmacilar bakimindan degerlendirecek olursak, belgeleri
bibliyografyalarda ve dipnotlarda belirtmek kodlarla daha kolay olur.

Ingiliz Devlet Argivinde kullanilan kodlar sistemi ii¢ hususu
belirtir: Birincisi "grubu”, ikincisi "sinifi", {iclinclisti de "parcay:”.

C.0. /5/1 geklinde bir igaretle C.O. (Colonial Office yani Sémiirge
Diresi) grubu; 5 sinifi (Amerika ve Bat1 Hint Devletleri ile ilgili 5. smif);
1 ise parcay: (1. parca - 1689-1697 yillarini kapsayan 1. cildi) belirtir.
Parga, ayr ayr: evraklardan meydana geliyorsa bir kod daha eklenir.
Ciinkii ayr evraklara da toplu bir numara verilir. C.0,/6/2/1 seklindeki
kod ayr ayr1 evraklardan meydana gelen 2 nolu parcadaki 1 nolu evrag
belirtir.

Milli Arsivlerdeki kodlama metodu daha da karmasiktir. Bir belge
topluluguna verilen belge grubu numarasi dokiiman bulmakta %rardlmcl
olabilir, ama bu kodlar dokiimani bulmak igin gart degildir. 10)' Milli
Arsgivlerdeki seri diizenlemeleri daha iyi bir hale getirildiginde, Ingiliz
kodlama sistemine benzer bir sistem geligtirilebilir.

KODLARIN IKINCI FAYDASI

Kodlarin ikinci faydas: da belgelerin vasiflarmmi gostermesidir,
Belgelerin provonansini, tlirlind konuyla olan miinasebetini gosterir ve
cogu defa bu amacla kullanilir. Fakat kodlar bu amagla kullamldiklarmda,
meydana gelen kod daha da karmasik olur ve ger¢ek kullanma
amacindan uzaklagirlar.

Belgelerin provinansini gostermek igin kullanilan kodlar iki tirli
olabilir: Rastgele gelistirilen kodlar ile hatirlatic1 ozellikleri bulunan
isim kisaltmalarmdan meydana getirilen kodlar.
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Belgelerin organik minasebetleri mevcutsa bunlar kodlarla
belirtilmeye galigthir. Milli Arsiv'in ilk yillarinda belirli idari birimler
tarafindan meydana getirilmis olan belgeler kutiiphanede siniflandirilan
kitaplar gibi tasnif edilmeye ¢ahsumistir. Hattd simflandirma
programlarmi hazirlayacak olan bir "tasnif bolimi" bile kurulmustur.
Smiflandirma programlarinda, kodlar mevcut olup, bu kurumlar ve
belge birimleriyle ilgilenmistir.

Amerika Birlegik Devletlerinin Gida Idaresime ait 1917-1920
donemi belgeleri igin gelistirilmig olan tasnif programi, kodlar: kullanma
metodu ile ilgili bir misaldir. Kodlar harflerle rakamlarin birlikte
kullanilmasindan ibarettir.

1H Birlesik Devletler=Gida Idaresi
2H Tayin Birimi

3H Posta Birimi

4H Dosyalama Birimi

vs.

(hda Idaresi igerisindeki her birim tarafindan gelistirilen serilere
ilave kodlar verilmekteydi. Meseld: A1, A2, A3, A4, B1, B2, B3 gibi. Bu
kodlar yukaridaki kodlarla birlegtirilmektedir:

1H-A1, 1H-A2, 1H-A3, 1H-A4, 1H-B1, vs.

~ Arsiv fonu i¢in de baghgn kisaltimasi kullanihir. Mesela; Gida
Idaresi (Food Administration) i¢in FA.

O halde, bir belge birimine verilen kod goyle olmaktadir: FA 8 HA-
Bl. H, genel idare altindaki bir bolimin kodu (burada hububat
boliimii); A ise, boliimdeki bir birimin kisaltmas: (burada iri taneli
bugday birimi kastedilmektedir); 8 rakami, boliime verilen numaradir.
Bir kodlama sisteminde yazarin da dedigi gibi, "Belgeleri birbirlerine
baglantih olarak raflara yerlestirebilmek igin yeterli sayida kod
bulunmahidir”. Bu fikre katilabiliriz ama sistemin sadece belgelerin raf
yerini belirtmedigi ortadadir. Zira belgeler ile belgeleri meydana getiren
birimler arasmdaki ilgiyi de ortaya koymaktadir. Kodlar idari kaynaklar
da ayrintiyla belirtecekse "anlagiimasi gii¢" kodlardan kurtulmak
miimkiin olmayacaktir. 1

Aslinda fon ve koleksiyonlardaki organik miinasebetleri iyi bir
sekilde gosterebilmek igin kodlar kullanilmaz. Bunun i¢in 6zel bir sistem
ve 6zel kodlar gelistirilse bile, meydana gelecek olan yeni sistem o kadar
karigik olur ki hi¢ bir faydasi olmaz.
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Kodlar belge tiiriinii belirtmek icin de kullamlabilir ve bu amag
dogrultusunda tek belgelere veya serilere uygulanabilir.

Analizler, kataloglar ve listelerdeki tek belgelerin tiiriinii belirtmék
icin cogu defa kodlar kullanimigtir. Bu konuda bir hayli kod
gelistirilmigtir,

Baslicalar1 sunlardir:

L Haberlegsme seklindeki bir yaz1 veya mektup
L.S. Irnzah mektup

ALS. Imzah elyazis1 mektup

D Mektup disinda bir dokiiman

D.S.  Imzali dokiiman

A.D.S. Imzah elyazisi dokiiman

Bu kodlarm kullamilmas: ile ilgili olarak Amerika'daki ilk yorumlardan
biri, H.M. Lydenberg'in 1899'da New York Halk Kiitiiphanesi'nde
bulunan yazma eserlerin kataloglanmasi konusundaki makalesinde yer
almigtir. Lydenberg, kataloglanan belgelerin dogrulugu hakkmda
bilgiler temin etmek 1lizere, kataloglamada kodlarm kullamlmam
gerektigini bellrt.mmtlr( &

Belgelerin seri tiiriinii, envanterlerde ve kilavuzlarda belirtmek i¢in
bazen kodlar kullanilir. Bu ancak, bir seride belli belge turleri mevcutsa
yapilabilir. O halde kodlar pek sik kullamilamaz g¢iinkii seriler, belge
tiirintin diginda kalan bazi hususlara gore meydana gelir. Serilerin
meydana geliglerinde, diizenleme ve faaliyet ile ilgili hususlar énemlj bir
rol oynar. Genel bir kodlama sistemi igerisinde, belge tiirii igin kodlarm
yeri yoktur.

Konu miinasebetlerini gostermek igin, simirl: élciide olsa bile, kodlar
kullanilabilir. Kitiiphane simiflandirma programlari, insanlarin butiin
bilgilerini kapsayacak sekilde hazrlanir. Bu sebeple, biyle bir programdaki
kodlarmn gogu, hicbir belgesi olmayan smiflar ve alt smiflar ile ilgilidir.
Bu kodlar belgelere uygulandiginda, yapilabilecek en iyi gey, belgesi
bulunan konu smiflarina ait kodlar kullanmaktir. Bir argivdeki mevcut
eserler ana konularina gore smiflandirilsa, kodlar belli bir yazma eser
koleksiyonunun, belli bir smifta bulundugunu gostermek igin kullanilabilir.
Mesela; askeri sinif veya ticari simf gibi.

Eger bir argivdeki mevcut eserler uzmanhk gerektiren alanlar
ihtiva ediyorsa, meseld; sadece ticari belgelerden meydana geliyorsa ve



130

koleksiyonunun belli bir konu smifinda bulundugunu gostermek i¢in
kullanmilabilir. Bu islem, Harvard Universitesinin Baker Kiitiiphanesinde
yapiimaktadir.19

RAFLARIN KODLANMASI

Birinci bolimde gordigiimiiz gibi, Amerikah kiitliphaneciler ise,
once "sabit - yerlegme" gemalariyla baglamiglardir. Ik siiflandirma
semalar1 kodlarin raflardaki sabit noktalara ve yaymlara verilmesi
gerektigi prensibine dayanmaktaydi. Asagidaki tablo bu semanin birkag
onemli kiitiiphanede nasil uygulandigini gostermektedir.

Sahit yer
Kiituphane Duvar bélmesi Sira Bolim Raf
Boston Halk Kitiphanesi X X
Kongre Kiitiiphanesi X
Brooklyn Halk Kitiiphanesi X X X
Chicago Halk Kiitliphanesi X X
Harvard Universitesi Kiitiiphanesi X X X

Dewey'in ¢ahigmalar1 sonucunda kiitiiphaneciler bu uygulamadan
vazgegmislerdir. Dewey ve Cutter'in simiflandirma semalarinda sabit
ver konusu dikkate alinmadan kodlama sistemi uygulanmaktadir.
Dewey kodlama sisteminde her yayinin, simif veya alt sinif icerisinde
kesin bir yeri vardir. Cutter'in kodlama sistemi iki kistmdan meydana
gelmektedir:

a. Smif kodlary; bu kod kitabin hangi smifa ait oldugunu gosterir.
b. KitaP igareti; bu isaretle kitap, aym simiftaki diger kitaplardan
ayirt edilir. 14)

Kitaplar, giintimiizdeki kadar hizh cogalmadan énce bu ilk kodlama
sistemleri yeterliydi. Belgeler iyi bir sekilde diizenlendikten sonra
raflardaki yerlerini muhafaza etmelidirler. Bu sebeple, raflardaki sabit
yerleri belirten kodlar, arsivistler igin yararh olup, belgenin yerini
gostermeyi kolaylastirmahdir.

Bundan dolay: arsivistler, kodlari, Amerikan kiitliphanecilerinin ilk
yillarda kullandiklari gibi kullanmalidirlar. Belgeler sabit yerlerde
durmali ve raflar buna gore isaretlenmelidir. Bu isaretlerin ayirici
ozelligi olmalidir. Eger rakamlar kullanilacaksa, bir rakam sadece bir
ver i¢in kullamilmalidir. Raflara ulagabilmek igin, bir rakam vermeyi
saglayacak bir numaralama sistemi gelistirilebilir.
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KUTULARIN KODLANMASI

Bir yazma eser koleksiyonundaki veya bir argiv serisindeki belgeler
nasil dizenlenmigse, kutular da aym sekilde numaralanmalidir.

Raflardaki kodlar, belgelerin sabit yerlerini gosterirler. Kutulardaki
kodlar ise belli' birimlerin raflardaki diger birimler arasmndaki yerini
gosterecektir.

Raflara ve kutulara verilen kodlar, ashnda aragtirma vasitalarimin
tamimlayict kayitlarinda bulunmamahdir. Ciinkii belgelerin yeri
degistiginde bu bilgiler yamltabilir. Ancak dairede, masa basinda
kullanilan aragtirma vasitalarma belgeyi bulmakta kolayhk olmas:
bakimmdan belgenin yeri sabit kalmak kaydiyla yazilabilir.

Raflara ve kutulara verilen kodlara, yer kayit defterlerinde yazih
olan belge birimlerinin kodlarn ilave edilmelidir. Bu kayit defteri, her
depoda muhafaza edilmelidir.
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II. BOLUM

PRENSIPLERIN VE TEKNIKLERIN
UYGULANMASI

Ondokuzuncu yiizyildaki baglica gérevimiz biriktirmekti; yirminei

yiizyildaki baghca gérevimiz biriktirdiklerimizi hizmete sunmak
olacaktrr,

Charles Francis Adams,

13 Nisan 1899
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_ X. ARSIV FONLARININ TASNIFi

Argivist, normal gartlarda belgeleri tasnif ederken; belge birimlerini
tegkil etmek veya belirlemek ve bu birimleri depodaki raflara iyi bir
diizende yerlegtirmek tizere iki is yapar.

Profesyonel bir dikkatle yaklagilmas: gereken belge birimleri; idari
birimlerden kaynaklanan belge birimleri ile faaliyetler ve fonksiyonlar
sonucu meydana gelen belge birimleri olmak tizere iki tiirlidir. "Fon"
terimi kullanilirken, tegsekkiillerine gore olugsmus olan birimler
kastedilmektedir. "Seri" terimi kullanilirken ise, fonksiyonlara gire
olusmus olan birimler kastedilmektedir.

Bu boliimiin birinci kismi, argiv fonlar: ile alt gruplarimn ikinci
kismi ise, argiv serilerinin meydana geligi ve nasil tasnif edilmesi
gerektigi konusuna ayrilmigtir,

ARSIV FONLARI VE ALT GRUPLARI

ARSIV FONLARI VE ALT GRUPLARININ TESEKKULU

idari birimler ile kurum ve kuruluslar tarafindan meydana getirilen
¢ok sayidaki belgeleri, iyi bir sekilde igleme tabi tutabilmek icin, hangi
ana gruplara béliinebilecegi belirlenmelidir. Bu gruplar:

a. Idari veya tiizel bir biinyenin bazi ana birimlerinde
provénanslarna gore olugturulmusg olan arsiv fonlan,

b. idari veya tiizel bir biinyenin geneliyle ilgili belgeler igin
olugturulmus genel argiv fonlar,

¢. Tiizel birimlerin belli bir simfina ait belgeler i¢in meydana
getirilmis toplu argiv fonlar: olmak tizere ti¢ tirldiir.

Belli Bagli Teskilat Birimleri Igin Argiv Fonlaru:

Belli bagh teskilat birimlerindeki kaynagina goére biriken argiv
fonlar1, 6zel programlari ile bu programlar konusunda &zel yetkileri olan
idari tesekkiiller tarafindan meydana getirilmelidir. Bu gercek Hilary
Jenkinson tarafindan da belirtilmistir. Jenkinson "arsiv fonunu", "biitiin
yetkileri tizerinde toplayan, bagimsiz olarak ¢ahsan, kendi icinde




134

tamamlanmig olup, organik bir biitiin teskil eden bir idarenin
calismalar1 sonucunda meydana gelen" biitiin belgeler olarak
tanimlamigtir (1) Belgelerin tegekkiilii, dyle bir ozellige sahip olmalidir
ki, meydana gelen belgeler agik¢a diger belgelerden ayirt edilebilmelidir.
Boylece farkli bir belge birimi olarak iglem gorebilirler.

Amerika Birlegik Devletleri'ndeki federal hiikimet gibi, son derece
kompleks bir hiikGimetin higbir birimi Jenkinsen'un sartlarina uymaz.
Clinki biitiin birimler birbiriyle ilgilidir ve sadece ¢ok azi islerinde
bagimsizdir. Jenkinson'un gartlari, Amerika Birlesik Devletleri'ndeki
federal argiv belgelerine uygulanacak olursa bazi degisiklikler
gereklidir. Milli Argiv, Jenkinson'un dikkat cektigi biitiinlik ve
bagimsizlik ézelliginden mahrum olan idari belgeler i¢in arsiv fonlar:
olugturmusgtur. Bu fonlar1 olugtururken hem miktarini hem de
provénans prensibini dikkate almigtir.(2) "Argiv fonunu" géyle
tanimlamistir: "Provinans prensibini dikkate alarak belge birimlerini
tasnif etmek, tamimlamak ve envanterleni yayinlamak iizere uygun
olgiler ve ozellikler kazandirarak meydana getirilen bir arsiv
birimidir." (3)

Genel Argiv Fonlary:

Argivist, normalde her organik birim ve bu birimin belli bash
tegekkiilleri i¢in bir genel argiv fonu olusturmalidir. Bu fonda, organik
birimin tamamuyla ilgili biitiin belgeler bulunmahdar.

Dini bir argiv kurumunda, kilise tegkilatinin merkezi idaresi ile ilgili
belgeler i¢in genel bir argiv fonu olusturulabilir. Buna, sadece belli bir
birimi degil, biitiin kurumu ilgilendiren yillik raporlar, konferans
tutanaklar, biitge kayitlar: gibi dokiimanlar ilave edilebilir.

Toplu Argiv Fonlaru:

Fransiz respect des fonds prensibine gire tesekkiil eden arsiv fonlar
cok iyi tamimlanmamistir. Fransiz fonds'lar (fonlar) , kurumlarin benzer
tiirdeki belgelerinden meydana gelmistir. Bunlar "toplu arsiv fonlaridir"
ve ortak ozellikleri olan ¢esitli birimlere ait belgelerden meydana gelen
fonlar olarak tanimlanabilirler. Belgeler benzerlik gosterebilirler.
Cinki, benzer bir kigiye veya tiizel kisiye ait belgelerdir ya da aym
belge tiiriindendirler.

Toplu argiv fonlarin: olugturmaktaki amag, cesitli kaynaklardan
gelmig olan benzer belgeleri bir araya getirmektir.
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Argiv Alt Grupian

Cok buyuk orgamk kuruluglarm belgeleri stz konusu ise alt gruplar
teskil edilmelidir. Biiyiik bir organik kurulus i¢in tek bir argiv fonu
olusturulmus ise, bu kurulugu birkag idarf birime bolebiliriz. Federal
hiikimetin idari kisimlarinda genelde "boliimler", "branglar" veya
"birimler" vardir. Bu biliimlerde meydana ge]en belgeler, bir fonun alt
grubu olarak diigtiniilebilir.

Bir tegkilatin tagra kuruluslan varsa, bunlar birer alt grup olarak
kabul edilebilir.

Toplu bir fon aym tiir kurumlarin belgelerinden meydana gelir. Bu
fona ait olan her bir kurumun belgeleri, ayr1 ayr1 birer alt grup teskil
eder.

ARSIV FONLARI VE ALT GRUPLARININ TASNIFI
Argiv fonlar agagidaki prensiplere gore tasnif edilmelidir:

Idari bir esasa gire meydana gelen argiv fonu, bolinmez bir biitin
olarak muhafaza edilmelidir. Bu prensibin ardinda yatan mantik geregi,
her fondaki belgeler diger belgelerle karigtirilmadan bir arada
tutulmalidir. Bir fondaki belgelerin bazilar: ozel iglemler gerektiriyorsa
veya gizliligi varsa, bulundugu fonda tutulamaz ve séz konusu prensip
de uygulanmaz.

Fonlar boliinmez, defismez bir biitiin olarak muhafaza etmek bazen
zor olabilir, ¢iinkii ¢ok sayida yeni belge geldiginde bunlari, organik
miinasebetlerini dikkate almadan bos yerlere yerlegtirme egilimi vardir.
Yeni belgeleri eski belgelerin organik miinasebetlerine gore
yerlestirmeye calistikga, gittik¢e daha c¢ok belgenin raftaki yerini
degigtirme mechuriyeti dogacak ve bu degigtirme iglemi bir kere
bagladiktan sonra diger degisiklikler zincirleme devam edecektir.

Organik tasnifin nereye kadar muhafaza edilmesi gerektigi
tartisilabilir. Ingiliz argivistler, organik tasnifin tamamiyla muhafaza
edilmesinde 1srarh degildirler. Yeni belgelerin, argiv fonlar: halinde bir
araya getirilmesiyle de s6z konusu amaca ulagilabilecegini iddia
etmektedirler. Alman argivistler ise, aksine yeni belgelerin ait olduklar
serilere konulmasi gerektigini savunmaktadirlar.
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Aslinda, belgeler sabit olarak yerlestirilmelidir. Yani her yeni
ilavede yeri degigmemelidir. Hatta mimkiinse yeni belgeler, ait
olduklar fonlara ve serilere yerlegtirilmeye ¢alisilmalidir. Yine de biitiin
raflarin, belli arahiklarla bastan asag yeniden diizenlenmesi zaruridir.

Argiv fonlar: birbirleriyle olan tesekkiil veya fonksiyon
miinasebetlerine gére tasnif edilmelidir. Miimkiin oldugu olgide grup
meydana getiren kurulusun teskilat yapisi belli olacak sekilde tasnif
edilmelidir. Federal hiikamet ile ilgili bir fondaki tasnif hiyerarsik
yapiya uygun olmalidir. Once merkez birimleri temsil eden fonlari, sonra
da buna bagh birimlerin fonlar: alinmahdur.

Sz konusu olan arsiv fonlari, aym faaliyetle ilgili olan ve ard arda
kurulmus daire ve birimlere ait ise, bu fonlar kronolojik siraya
konmalidir. Bu kronolojik sira, belgelerin meydana geligine gire
belirlenmelidir. 11k kurulan birimin fonu énce yerlestirilir. Bunu takiben
kurulug sirasina gore diger birimlerin belgeler: gelir.

Arsiv fonlart bagimsiz kuruluglara ait ise, benzer fonksiyonlar olan
kuruluslarin belgeleri birbirine yakin yerlestirilmelidir.

Arsiv fonunun kullanilma durumu da tasnifi etkileyebilir. Fazlaca
kullamlan ve kullanilacak olan belirli bir fon, asil yerinden alinarak
okuma salonuna daha yakin bir yere yerlestirilebilir.

Arsiv alt gruplari, birbirleriyle olan teskilat miinasebetlerine gore
tasnif edilmelidir. Miimkiin oldugu siirece alt gruplar oyle tasnif
edilmelidir ki, ait olduklar1 fonu meydana getirmis olan kurulugun
tegkilat yapisi ortaya qiksin. Alt gruplar, soz konusu kurulusun yetki
diizenine gore yerlestirilmelidir.

Hem merkez hem tasra teskilati olan bir fonun alt grubunda,
hiyerarsik yap: da dikkate alinmahdir. Once merkez teskilatimn alt
gruplar, sonra da tasra teskilatinin alt gruplar verlestirilmelidir. Tagra
teskilatinin alt gruplari; numerik, alfabetik veya cografi olarak
diizenlenebilir.

Arsiv fonlari, ait olduklar: fonu meydana getiren kurulugun tarihi
geligimini gosterecek sekilde de tasnif edilebilir. Kurulusta ard arda
yapilmig olan teskilat degigiklikleri varsa, altlardaki hiyerarsik diizeni
muhafaza etmek zordur. Bu durumda, alt gruplarin yerini belirlemek
iizere belgelerin meydana geliglerindeki kronolojik siranin gozetilmesi
gerekir.
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ARSIV SERILERI

"Seri" terimi kullanilirken, belli bir faaliyet veya igslem sonucunda
meydana gelmis olan belgeler birimi kastedilmektedir. Boyle bir birimin
organik &zellikleri vardir. Belge serileri ayr1 olarak muhafaza edilen
belli tiir belgelerden meydana gelebilir. Meseld; raporlar veya anketler
ya da béliinmez bir dosya sistemine gére organize edilmig cesitli tiir
belgelerden olugabilir. Yine belge serileri belirli bir faaliyetle ilgili ortak
bir 6zelligi olan cesit cesit belgelerden de tegekkiil edebilir. Seri
teriminin sbzliik anlami "benzerlik miinasebetiyle birbirine baglanmasg,
birbiri ardina gelen bir diizende ... belli sayida bir geyler" dir.

Amerika Birlesik Devletleri'nde "seri" terimi kabul edilmigtir.
Ciinkii daha iyi bir terim bulunamamgtir. Milli Argiv'in ilk yillarinda
teklif edilmig olan"argimon" seklindeki son derece uydurma bir terim
bile ayn: anlamda kullamlmigtir. (4) Ingiliz arsivistler, "szmf" terimini
kullanirlar, ama bunun anlam ¢ok agik segik degildir. Ciinki Ingiliz
Devlet Arsivi'ndeki belge smiflarinin hangi esaslara gore tegkil edilmig
oldugu, arastirma vasitalarinin incelenmesi sonucunda
anlagilmamaktadir.

"Seri" terimi, Amerika'da diger iilkelere gore ¢ok farkh bir gekilde
tarif edilmistir. Amerika'daki serinin Avrupa'daki kargiliga belge
birimidir. Bunlar, belli bir belge tiirlinden olan personel dosya serileri
veya rapor serileri gibi kayith dosyalardan ibarettir. Buna Almanya'da
Reihenakten, Fransa'da liasse, Hollanda'da ise bundel denir. Bunlar
dosya birimlerinden ayirt edilmelidir. Dosya birimlerinde, belli
konularla ilgili ¢egitli dokiimanlar vardir. Buna Almanya'da Sachakten,
Fransa ve Hollanda'da dossiers, denir.

SERI TESKILI
Milli Arsiv'de, belge serileri su faktorlere gore tegekkiil ettirilir:
a) Tasnife gore,
b) Belge tiiriine gire,
c) Faaliyetle ilgili miinasebetine gore.
Tasnif Unsuru:

Bir érsiv fonununu ayirmadan dnce, igindeki belgelerin tasnif gekli
incelenmelidir.
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Bir fon, federal hiikmetin idari bir boliiminiin birimi tarafindan
meydana getirilmis ise, bu fon ¢ok sayida dosyadan ibarettir. Belli bir
dosyalama sistemine gore tasnif edilmis olan her dosya bir belge birimi
olarak islem gormelidir. Bu noktada tasnif ilkeleri bir 6l¢ii olacaktir. Ne
tir bir dosyalama sistemi uygulandigi onemli degildir; alfabetik,
numerik veya bir bagka sistem olsun fark etmez. Onemli olan béliinmez
bir dosyalama sistemine gore organize edilmis biitiin belgelerin tek bir
birim olarak kabul edilmesidir. Belgelerin miktar: da hi¢ énemli degildir.

Belge Unsuru:

Seriler olugturulurken dikkate alinmasi gereken ikinci husus belge
tirtidiir. Amerikan argiv fonlarinin ¢ogu 3 ana fiziki sinifa ve her bir
sinif da tiiriine gore bolinebilir. Bu kitabin VIII. Biliminde de
gordiigimiiz gibi yazili belgeler birgok belge tiiriine ayrilabilir.
Bunlardan en yaygin olanlari mektuplar, raporlar ve yonetmeliklerdir.
Tasnif esasina gire seriler olugsturulamazsa, tir esasina gore
olugturulmalidir.

Faaliyetle Ilgili Unsurlar:

Seriler meydana getirilirken dikkate alinmas1 gereken tgiinci
unsur, belgelerin faaliyetlerle olan miinasebetleridir. Seriler, diger iki
unsura dayanilarak teskil edilemezse, ancak o zaman bu unsura gore
olusturulmahdair.

SERILERIN TASNIF1

Serilerin, argiv fonu igerisinde mantikli bir gekilde tasnif edilmig
olmas1 gerekir. Serilerin tasnif seklinden onlarin ozellikleri, 6nemi ve
miinasebetleri belli olmalidir. Bunun i¢in su semalardan biri veya
birka¢: kullamilmalidir: teskilat semas:, fonksiyon semasi, kronolojik
veya cografi bir sema veya belgelerin tiirtine gére hazirlanmig bir gema

gibi.

Seriler, birbiriyle olan idari miinasebetlerine gire tasnif edilmelidir.
Boyle bir tasnif hiyerarsik durumu ortaya koyacaktir. Seriler,
kurulustaki yetkilere gore yukaridan agagiya dogru gitmelidir.

Seriler, teskilata gore tasnif edilmezse, fonksiyona gore tasnif
edilmelidir. Béyle bir tasnifte belli bir fonksiyon ile ilgili seriler biraraya
gelecektir, Fonksiyonlar genelden 6zele dogru belirlenmeli ve ona gore
seriler diizenlenmelidir.
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Genel serilerden sonra ozel olanlar gelmelidir. Serilerin sirasi,
fonkmyonlarm suasma gore de behrlenebﬂlr

Te;k;idta ya da fonks;yona gébre tasnif mumkizn degz!.se sen!er bagka
yollarla tasnif edilmelidir. Tiir serileri ise, tiire gore tasnif edilebilir;
cografl bolgelerle ilgiliyse, yerlere gore; kronolojik donemlerle ilgiliyse,
tarihe gore tasnif edilebilir.

Seriler belge tiiriine gire tasnif edilirse, cesitli tiirlerin konularina
dikkat edilmelidir. Yazisma gibi genel konulu tiirler, kontratlar gibi 6zel
konulu tiirlerden 6nce gelmelidir. Bir genel yazigma serisi, tegkilat veya
fonksiyon ile ilgili bir ozellik yansitmaz; idari birimin biitiin
faaliyetleriyle ilgilidir: Bu sebeple bu gibi birimlerin en baslna, 80z
konusu genel yazigma serisi konulmalidur.

llgili serilerin 6niine indeksler konulmalidir. Cesitli belgelerin
bulundugu muhtelif seriler ise grubun en sonuna konulmahdir.
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X1. YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ TASNIFI

Tarihi yazma eserler tasnif edilirken, bunlara da arsiv belgelerine
uygulanan benzer iglemler uygulanmahdir. Koleksiyonlarin nasil
tamimlanacagn veya teskil edilecegi, koleksiyonlarin depodaki raflara
nasil yerlestirilecegi, koleksiyonlar igerisinde hangi serilerin
olusturulacag: ve serilerdeki belgelerin nasil tasnif edilecegi
belirlenmelidir.

Bu bélimin birinci kismi, yazma eser koleksiyonlarinin
olusturulmas: ve tasnifi; ikinci kism ise, koleksiyonlardaki serilerin
meydana getirilmesiyle ilgilidir. Belgelerin tasnifi bir sonraki bélimde
ele alinacaktir. :

YAZMA ESER KOLEKSIYONLARI

Yazma eser argivlerine gelen koleksiyonlarin ézellikleriyle ilgilenen
ilk yazma eser uzmani Worthington C. Ford idi. Ford, Charles A.
Cutter'in Rules for a Dictionary Catalog (Sozliik Katalogu I¢in Kurallar)
isimli kitab: igin 1904'te yazdif bir yazisinda, yazma eserleri t¢ simifa
ayrrmigtir.

1. Belli malzemeden olusan ayn ciltler; mesela aragtirma giinlikleri
veya hiikimetin resmi bir raporu gibi,

2. Bir kamu birimine ait ya da kamu ile ilgili olma ozelligi tasiyan
bir yazigsma koleksiyonu gibi,

3. Birbiriyle ilgisi olmayan tek tiir kagtlar gibi. (1)

Ford 1916 yihnda tasnif ve kodlama sistemleriyle ilgili bir anket
hazirlayarak, bunu yazma eser bulunduran birkag arsive géndermigtir.
Ankette dort tir belge birimine deginilmektedir. Bunlar; 6zel
koleksiyonlar, suni koleksiyonlar, bagimsiz belgeler ve yazma eser
ciltleridir.(2)

"Koleksiyon" terimi, dokimanter malzemeye iki tirld
uygulanmaktadir: Birincisi bir arsivdeki biitin eserleri ifade etmek igin,
mesela New York Tarih Cemiyeti Koleksiyonu gibi; ikincisi ise, bu
eserler arasinda belli fonlan ifade etmek igin kullamilmigtir.
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"Koleksiyon" terimi birinci anlamda kullanilacaksa "mevcut eserler"
terimi tercih edilmelidir.

Bazi uzmanlar, "koleksiyon" terimini koleksiyohcularm bir araya
getirdikleri malzeme anlaminda kullaniyorlar ise, bu anlam kabul
edilmemelidir.

YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ TESKILI

Ozel evrak koleksiyonlari, meydana geliglerine gére ti¢ tirde
toplanabilir. En biiyiik koleksiyon, tzel ya da tiizel olmak iizere belli
basgh kuruluslarin evraklarindan ibarettir. Diger koleksiyon tiirleri
¢esitli kaynaklardan bir araya getirilmig olan belgelerden ibarettir. Bu
belgeleri koleksiyoncular bir araya getirmisse, bu suni bir
koleksiyondur. Koleksiyon, yazma eser uzmanlar1 tarafindan tegkil
edilmigse, bunlara da muhtelif koleksiyonlar denir. O halde ii¢ tiir
koleksiyon vardir:

a. Organik koleksiyonlar,
b. Suni koleksiyonlar,
c. Muhtelif koleksiyonlar.

Simdi moda olan "koleksiyon" teriminin tamimlan, koleksiyonlan
kaynaga gire kaynaga gore ayirmak i¢in yeterli degildir. Bu tanimlar,
genelde biitiin koleksiyonlar igine ahir. Yazma Eser Koleksiyonlarim
Kataloglama Cemiyeti, koleksiyon terimini; "ortak bir kayna@ olup,
birileri tarafindan bir araya getirilmis veya bir konuyla ilgili olan
evraklar grubudur" seklinde tanimlamigtir.(3) Duke Universite
Kitiiphanesi ise aym terimi" bir gahis, bir aile, bir kurulug veya bir
cemiyet konusunda yogunlagarak bir biitiin tegkil eden herhangi bir
yazma eser toplulugu," geklinde tammlamigtir.(4)

Huntington Kiitiiphanesi, homojen ve heterojen koleksiyonlar
arasinda ayirim gozetmektedir. Bir sahsa veya aileye ait mektuplan
veya her hangi bir kurulusun yazismalari homojen bir koleksiyon olarak
kabul edilir. Belli bir konu, olay veya yer ile ilgili evraklarin da homojen
olma ozelligi olabilir.(5)

Organik Koleksiyonlar:

Belli bir kisi ya da dini, egitici, ticari veya bagka bir kurulusg
tarafindan meydana getirilen malzeme icin de "organik koleksiyon"
terimi kullamlr, -
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Belli organik bir kaynaktan gelen biitiin yazma eser koleksiyonlar
icin bu terim gegerlidir. Bu koleksiyonlarda, her siniftan belgeler
olabilir; bunlar yazili olabildigi gibi resimli de olabilir. Malzeme,
orijinallerden veya kopyalardan meydana gelebilir. Kopyalar ise
transkriptler, resim baskilar1 veya mikrofilmlerdir.

Koleksiyon, meydana getirildigi kurumun faaliyetine gore biiyiik
veya kiigiik olabilir.

Sunt Kolekstyonlar:

Huntington Kiitiiphanesi "yazma eser koleksiyonu" yerine
"heterojen koleksiyon" terimini kullanir. Bu terim "ortak kaynag,
devam1 ve birbiriyle miinasebeti olmayan" muhtelif evraklar ve ciltler
seklinde kullanilmigtar.(6)

Cesitli kaynaklardan temin edilmig olan ve meydana gelig
tarihlerine gore degil, sonradan bir araya getirilmig evraklar i¢in de bu
terim gecerlidir.

Karma Koleksiyonlar:

Cesitli kaynaklardan gelen tek tiik belgelerin veya kiigiik gruplar
halindeki belgelerin, bir yazma eser deposunda koleksiyon haline
getirilmesi sonucunda karma koleksiyon meydana gelir.

Amerika'daki arsivlerin ¢ogu, ciltli veya ciltsiz belgeleri bir araya
getirerek bu tiir koleksiyonlan teskil ederler.

Ciltsiz Malzeme Cegitleri: Az sayida veya kiigiik gruplar halindeki
dokiimanlar: igleme tabi tutmak problem ¢ikarmaktadir. (7) Tek olan
dokiimanlar "gesitli koleksiyon" seklinde organize edilmeli mi?
Dokiimanlar: ayr bir koleksiyon olarak diizenleyebilmek i¢in dokiiman
sayis1 ne olmahdir? Kiigiik bir dokiiman grubu ne zaman bir koleksiyona
dahil edilmelidir?

Her yazma eser argivi, degisik sayidaki dokiimanlar bir koleksiyon
haline getirmektedir. Duke Universite Kiitiiphanesi, iki veya daha fazla
dokiimani olan her doktiman toplulugunu bir koleksiyon olarak kabul
eder.(8) Minnesota Tarih Cemiyeti'nde bu say1 ii¢ veya daha fazla
dokiimandir.(®) Huntington Kiitiiphanesinde ise bu say1 kirk veya daha
fazla dokiimandir.(!?) Kongre Kiitiiphanesi Yazma Eserler Bolimii'nde
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ozel bir koleksiyon olusturulmugtur. Bu koleksiyonda her kisi igin, bir ile
alt1 yazma eser arasinda degisen belgeler vardir.(11) Louisiana Devlet
Universitesi ‘Kiitiiphanesi'nde, birden fazla tek belgelerden olugan
yazma eser grubuna "evraklar" ad: verilmektedir. Grupta; -

1. Bir ciltli, bir ciltsiz eser varsa,

2. Birden fazla ciltsiz eser ve bir ciltli eser varsa,
3. Bir ciltsiz eser ve birden fazla ciltli eser varsa,
4, Sadece birden fazla ciltli eser varsa,

buna "koleksiyon" denilmektedir.(12)

Bir yazma eser grubunun, ayr1 bir koleksiyon olarak kabul edilip
edilmemesi, dokiiman sayisina ve argivde kullanilan kutularin élgisiine
baghdir. Dokiimanlar, en kiigiik élgiilere sahip bir kutuyu doldurursa,
ayri bir koleksiyon olarak kabul edilebilir; dolduramazsa degisik bir
koleksiyona dahil edilmelidir,

Ciltli Malzeme Cegitleri: Ciltler, tiirlerine bakilmaksizin, gesitli
koleksiyonlar halinde mi, yoksa belge tiiriine gore ozel ve gesitli
koleksiyonlar halinde mi tasnif edilmelidirler?

Kiigiik bir argivde, her cilt ayn bir koleksiyon olarak kabul edilip,
ciltsiz koleéksiyonlar arasinda rafa yerlestirilebilir ya da tiirii ne olursa
olsun her tiirlii ciltli eserlerden meydana gelen degisik bir koleksiyona
dahil edilebilir.

Biiyiik bir argivde belli tiirden olan, hesap defterleri veya giinlikler
gibi ciltli belgeler igin, ayn muhtelif koleksiyonlar gerekebilir.

Ciltli belgelerin, muhtelif belgelerin bulundugu koleksiyonlara
yerlegtirilebilmeleri i¢in séz konusu kaynagn yegéne belgeleri olmalar:
gerekir. Soz konusu kaynaktan hem ciltli hem de ciltsiz belgeler gelmis
ise, bunlar toplu halde bir koleksiyon olarak tutulmalidir. Bu tiir
belgelerde, hi¢bir zaman ciltli ve ciltsiz olanlar birbirinden
ayrilmamahdir.

YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ TASNIFI

Bir koleksiyon, ister organik, ister suni olsun agagidaki prensipler
dogrultusunda tasnif edilmelidir,

Genel bir kural olarak, her koleksiyon ayrilmaz ve boliinmez bir
biitiin olarak muhafaza edilmelidir. Gintimiizdeki koleksiyonlar tam bir




144

biitlin tegkil ederler, ama Amerika'nin eski yazma eser bulunduran
argivlerinde, gesitli kaynaklara ait belgelerden olusan birgok koleksiyon
vardir. Her koleksiyon kendi iginde bir biitiin olugturduguna gore,
oldugu gibi isleme tabi tutulmalhdir; yani koleksiyonun diizeni
bozulmamalidir.

Yeni bir koleksiyon olugturmak i¢in 6nemli tarihi kigiler, yerler veya
olaylar ile ilgili belgeler koleksiyondan gikartilmamalidir. Aragtirma
vasitalarinda, bu gibi belgelerin nerede bulundugu belirtilmelidir.

Resim sgeklindeki belgeler ve kartografik belgeler, isleri
kolaylastirmak amaciyla genelde koleksiyondan cikartihr. Yazih
olmayan belgeler, cogu arsivde asil koleksiyonlarindan alinarak kendi
tiirlerinin yanina konulur.

Bir koleksiyondaki yazili belgeler de bazen fiziki durumlan
sebebiyle koleksiyondan ¢ikartilip, daha uygun bir yerde muhafaza
edilebilir. Yine de miimkiin oldugu él¢iide, koleksiyonun bir biitiin
olarak muhafaza edilmesine ¢alisilmahdir.

Bir koleksiyondan herhangi bir belge gikartildiginda, bu belge ve
bulundugu yerle ilgili olarak kayitlar tutulmahdir.

Bir argivist, hem yazma eser koleksiyonlari hem de argiv fonlariyla
ugragyorsa, raflarda her iki tiir malzeme i¢in ayrt yerler belirlemelidir.
Zira izel belgeler ile resmi belgelerin birbirine karigtinlmas: affedilmez
bir hatadir.

Koleksiyonlarin raflara yerlegtirilmesi gelig sirasina gére
yapilmalidir. Neal Harlow'a gore, bir tasnif semasi; "basit olmah,
genigleyebilmeli ve bir uzman personel tarafindan kolayca
kullanilabilmelidir".(13) En basit ve kullamigsh semada, yeni ilaveler
kaydedilir, miiteselsil numaralar verilir ve numara sirasina gére raflara
yerlestirilir. Gelis numarasi, yeni ildvelerin raflardaki yerini belirtir;
ayrica tanmimlayict ve dahili dekiimanlardaki giéndermeleri de
kolaylagtirir. Arastirici acisindan da kolayhiklar saglar. Virginia
Universitesi'nin Alderman Kiitiiphanesi'nde(14) uygulanmakta olan bu
tasnif semasi sayesinde, raf alam en faydali sekilde kullanilmisg olup,
eski koleksiyonlarin dizenini bozmadan yeni ilavelerin yapilmas:
saglanmastir.

Tasnif, koleksiyon baghiklarinin alfabetik sirasina gore
yapilmamalidir. Massachusetts Tarih Cemiyeti, 1920'l1i yillarda
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alfabetik tasnifi uygulamaya baslalmgctn_f.{_w} Kongre Kiitiiphanesi'nin
Yazma Eserler Bolimii de ozel evraklardan meydana gelen
koleksiyonlar1 baghklarina gire alfabetik olarak tasnif etmigtir. Bayle
bir tasnifin sadece dezavantajlar vardir. Giinkii koleksiyonlar: alfabenin
26 harfinden olusan anlamsiz 26 sinifa ayirmaktan bagka bir ise
yaramaz.

. Koléksiyanfa;r',_ sadece istisnal durumlarda siniflara ayrilmalidir.
Bilindigi gibi, yazma eser koleksiyonlar ile resmi argiv belgeleri ayn
tutulmahdir. Yazih belgeler ile kartografik ve resimli belgeler de ayri
tutulmalidir. Tek dokiimanlar veya kiiciik gruplar halindeki
dokiimanlar, muhtelif belgelerin bulundugu bir koleksiyona dahil
edilerek, biiyiikk yazma eser koleksiyonlarindan ayr1 muhafaza
edilmelidir. Baz1 durumlarda ise, ciltli ile ciltsiz belgeler de ayri
tutulmahidir.

Amerika'daki degigik kiitiiphaneler gesitli hususlara dayanarak baz
siniflar meydana getirmiglerdir. Meseld; yere gore, tarihe gore, konuya
gore, provonansa gire, biiyiikliige gire, belge tiiriine gore, basliklarin
alfabetigine gore...(16)

Huntington Kiittiphanesi, koleksiyonlar: siniflandirirken agagdaki
metotta da gortldigi gibi konuyu ve bazi bagka hususlan, dikkate

almgtir.(17)

Haritalar ve planlar

Din (Inciller, Zeburlar, vs)

Genel Orta Cag Tarihi ve Edebiyat
Miizik ve Sanat

Dram

Ingiltere ve Avrupa Tarihi
Edebiyat

Kaliforniya ve Meksika Tarihi
Amerika Birlegik Devletleri Tarihi
Arsivler

Konuya gore yapilan simiflandirma, eger yeterli miktarda raf
mevcutsa, biiyiik arsivlerde oldukga kullamighidir. Teskil edilen simiflar
kesin bir gekilde birbirinden aynlmalidirlar. Diger bir ifadeyle az da olsa
konular birbirlerini ihtiva etmemelidir.

Minnesota Tarih Cemiyeti, koleksiyonlar1 provénansa ‘gire
simiflandirmgtar. Koleksiyonlar, sahsi ve kurum evraklar: olmak iizere
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ikiye ayrilmistir. Muhtelif kaynaklardan gelen malzemeler i¢in de
gerekli tedbirler alinmigtir, (18) Western Pennsylvania Tarih
Cemiyeti(}?) ve Wyoming Universitesi'nin Arsiv Bolimii(29) bu semay '
kabul edip uygulamaya koymugstur.

Sahsi ve kurum evraklarinin ayrilmasindaki sebep, kurum
evraklarinin organik ozellikler tagimasidir. Yine de bu fark her zaman
stz konusu degildir. Minnesota Tarih Cemiyeti'nde boyle bir ayirim
yapilmigtir. Fakat yapilan bir aragtirma sonucunda, tiizel kisi evraklar
ile sahsi evraklar arasinda belirgin bir ayrimin mevcut olmadig tesbit
edilmistir.(21)

Argivlerdeki koleksiyonlar igin uygulanabilecek genel bir
siniflandirma sistemi gelistirmek mimkiin degildir. Her argivde farkh
konulara agirlik veren koleksiyonlar vardir. Simiflandirma sistemleri de
bir arsivdeki koleksiyonlara gére olmasi gerektiginden, genel bir
sistemin gelistirilmesi mimkiin degildir.

YAZMA ESER SERILERI

II1, Bélimde gorildigi gibi 19. yiizyi:lda, yazma eser
koleksiyonlarinin biyiik bir kismi serilere bolinmusgtir. Ancak, o
zamanin uzmanlari koleksiyonlar:, hangi esasa gore serileri béldiiklerini
bir yerlere kaydetmemislerdir. Belge tiiriine veya faaliyete gore seri
olusturmak pek gegerli bir iglem degildir.

Worthington C. Ford, Rules for a Dictionary Catalog (1904) adl
eserde "Yazma Eserler" ile ilgili bir makalesinde serilerin varhginm kabul
etmedigini ifade etmistir.(22) John C. Fitzpatrick ise, Notes on the Care,
Catologuing, Calendaring, and Arranging of Manuscripts adh eserinde,
sadece tek yazma eserlerin ve tek yazma eser ciltlerinin kataloglanmas
icin uygun birimler oldugunu belirtmistir.(23) Giiniimuzde bile yazma
eser serilerinin olusturulmasi, bazi uzmanlarca bir problem olarak
gorilmektedir.

YAZMA ESER SERILERIN TESKILI

Yazma eser serileri, tipk arsiv belgeleri serilerinde oldugu gibi, su
hususlara gore teskil edilmelidir:

a. Belgelerin tasnifi,
b. Belge tiird,
c. Faaliyet kaynag.
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Tiizel kuruluslarin evraklarindan olugsan koleksiyonlar igin bu
olduk¢a kolaydir, mesela; kiliseler, okullar gibi. Yapilacak iglemler
sirasiyla sunlardir: Belgeleri meydana getiren kurulugun tegkilat
yapisinl ve fonksiyonlarini incelemek; tegkildt ve fonksiyondan
kaynaklanan belge birimlerini tesbit etmek ve tasnifin aekhm, tiiriinii ve
faaliyet kaynagini belirlemek.

Sahislara ait belgelerin bulundugu koleksiyonlari, seri haline
getirmek daha zordur. Ciinkii evrakiar gelisi gtizel tasnif edxlmlgtu' Bu
tiir koleksiyonlar biiyiik degilse, serilere boliinmemelidir.

Mubhtelif belgelerin bulundugu koleksiyonda, higbir seri yoksa biitiin
belgeler tek bir seri olarak muhafaza edilmelidir.

Tasnif Unsuru:

Tiizel kuruluslarin meydana getirmis oldugu koleksiyonlarda seriler
bazen tasnife gire olusturulur. Bu belgeler, muhtemelen diizenlidir.
Fakat ¢ogu defa, bu koleksiyonlar biiyiik bir diizensizlik sergiler. Ciinkii
birikme esnasinda iyi bir tasnif yapilmamgtir. Koleksiyonlarda veya
tiizel kisilere ait evraklarda bulunan seriler, oldugu gibi muhafaza
edilmelidir.

Belge Tiirii Unsuru:

Yazma eser koleksiyonlarinda, gesitli belge tiirleri vardir. Ancak tiir
sayis1 ¢ok fazla degildir. En yaygin olanlar: hesap defterleri, giinliikler
ve mektuplardir.

Ozel evraklardan vlugan koleksiyonlar tasnif edilirken son yillarda,
belge tiirii de dikkate alinmaktadir. Ellen Jackson, "Manuscript
Collections in the General Library" (Genel Kiitiiphanelerdeki, Yazma
Eser Koleksiyonlan) ile ilgili makalesinde, yazma eser koleksiyonlarinin
nasil tasnif edilecegini drneklerle gistererek belirtmigtir. Koleksiyonu gu
serilere bslmiistiir:(24)

JONES, HORACE, EVRAKLAR

1. Giinliikler, 3 cilt, 1856-1861 (Sahsi),

2. Kawit defterleri, 6 cilt (Horace Jones Sirketine ait, tiiccar),

3. Yazismalar, 5 cilt, 18607-1871? (Dtizensiz, hem 6zel, hem ig
mektuplar: var, ayr seriler degil, hepsi gelen mektuplar),

4. Yazigmalar, 3 cilt, 1863-1866 (Giden mektuplarin kopyalar:;
hem ozel, hem de 1§ konulariyla ilgili).
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Bu seriler olugturulurken dikkate alinan unsur belge tiiriidiir. Neal
Harlow, biiyiik koleksiyonlar i¢inde "6zel yazigmalar, ticari evraklar,
giinlikler, konugmalar vs. gibi belgelerin tiirlere giore, konuya gore,
dbéneme gore veya yere gore alt gruplan” olabilecegini 6ne siirmiistiir.(25)
Robert B. Downs, North Carolina Universitesi'nin koleksiyonlarinda su
tirlerin oldugunu belirtmigtir: Giinlikler, anilar, mektuplar, arazi
kayitlar1 ve kayit defterleri. (26) R.B. Haselden, Huntington
Kiitiiphanesi'ndeki biyiik koleksiyonlarin itina ile ayiklandigini ve genis

kapsamh kategorilere gore tasnif edildigini belirtmigtir. (@27

Biiyiik bir yazma eser koleksiyonunda, seriler olugturulurken
dikkate alinmasi gerecken ilk unsur belge tiiridiir ve belirlenmesi
gereken ilk tir de mektuplardir. Diger tirleri de tesbit edip, seriler
olugturulabilir. Mesel4; hesap defterleri, giinliikler gibi, koleksiyonda
bulunan her tiir igin bir seri olugturulmas: gerekmez, belli bash tirler
icin olusturulmasi yeterlidir.

Faaliyet Unsuru:

Seriler, belge tiirii unsuruna gire olusturulamazsa, belli faaliyet
veya iglem neticesinde meydana gelmis olan belgelerin serileri
olusturulur.

Tiizel kigilere ait evraklardan meydana gelen bir koleksiyon, yapi
olarak arsiv belgeleri grubuna benzer ve belgelerin meydana gelmesine
sebep olan faaliyetlere gore seriler olusturulabilir.

Tiizel kurulusun cesitli faaliyetleri olabilir ve buna gore gesitli
seriler meydana gelir.

Sahsi evraklardan olusan biiyik bir koleksiyon, arsiv belgeleri
grubuna benzer bazi ozellikler tagir. Biyik bir koleksiyon meydana
getirmis olan sahsin birgok faaliyette bulunmus olmas: gerekir. Mesel4;
mesleki, adli, diplomatik, dini, kiiltiirel, 6zel faaliyetler gibi. Bu
faaliyetlere gire de evraklar gruplamir ve organize edilir.

Biyle bir koleksiyon en azindan iki gruba ayrilabilir. Sadece kendisi
veya ailesi ile ilgili evraklar ve kisinin Onem tagimasina sebep olan
faaliyetlerle ilgili evraklar. Bu gruplari da seri olarak kabul edebiliriz.

Bir egitimeinin, tarihcinin, yazarin veya bagka benzeri meslekten
olan bir kisinin yazma eser koleksiyonu genelde agagidaki evraklardan
meydana gelir:
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- Onemli evraklar, mesela kupiirler, sertifikalar, diplomalar.

- Aile evraklari, mesela karisi ve ¢ocuklarindan gelen mektuplar.
- Genel mesleki yazismalar; (6zel faaliyetlerden k.ay;laklan'r'.n ayan).
- Mesleki yazigmalar (6zel faaliyetlerden kaynaklanan).

- Mesleki yazismalar (yayinlarla ilgili).

- Egitim ve mali mesleklerle ilgili evraklar.

Biyle bir koleksiyonu, birkag seriye bélebiliriz: Mesela, oriemli
evraklar: belge tiiriine gore; aile evraklarim, kisiye gére; yazigsmalari da
faaliyetlere gire ayirabiliriz.

dokiimanin hangi seriye konulacagini belirlemek i¢in, su soru
sorulmahdir: Nereden kaynaklaniyor? Bir dokiiman belli bir faaliyetle
ilgili olabilir, ama faaliyetin iiriinii olmayabilir. Dokiimanlar sirf
kaynaklandiklar faaliyete gore gruplanirsa, hangi dokiimanin hangi
seriye girecegi acgikca ortaya gikar.

Faaliyetlere gore seriler halinde organize edilmig bir koleksiyona
ornek olarak, Amerika Birlegik Devletleri'nin 15. Devlet Bagkan James
Buchanan'in koleksiyonu gosterilebilir.(28)

Pennsylvania Tarih Cemiyeti'nde bulunan bu koleksiyon, 114
kutudaki yaklagtk 25.000 belgeden olugmaktadir. Bu belgeler sbyle
tasnif edilmistir.

- El yazis1 mektuplar ve miisveddeler, 1813-1868, 3 kutu.

- Buchanan hiikimetinin Rusya'ya yazmig oldugu mektuplar,
raporlar ve dokiimanlar, 1832-1833, 1 kutu.

- Buchanan hiikimetinin Ingiltere'ye yazmig oldugu mektuplar,
raporlar ve dokiimanlar, 1854-18586, 4 kutu.

- Digigleri Bakan oldugu dénemdeki yazigmalar, 1845-1849, 2 kutu.

- I¢ Savasgtan énce, Kuzey ile Giiney arasinda biiyiimekte olan
farkhiliklar ile ilgili yazigmalar ve evraklar, 1857-1861, 1 kutu.
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- Yonetimi ve diger konularla ilgili olarak Buchanan tarafindan
yazilmis notlar ve makaleler, 1860, 1 kutu vs.

Organik koleksiyonlarda, yer ve tarihe gére seriler
olusturulmamalhidir. Yer ve tarihe gore yapilan seriler i¢in, McCormick
ailesine ait evraklarn ornek gosterebiliriz. Bu koleksiyonda 1779 ile
giiniimiize kadar olan déneme ait 100.000 belge mevcuttur. Herbert A.
Kellar, her yil igin ayr: bir seri olugturmustur.

Her seride gahislar alfabetik siraya konulmugtur; sonra da bu
kisilere ait evraklar kronolojik siraya dizilmistir. McCormick sirketine
gelen mektuplar dnce cografi bilgelere gore gruplanmis sonra da yillara
gore serilere ayrilmigtir. Yabanci ilkeler ig¢in gruplar1 mevcuttur.
Ulkeler bile il, ilge, kasabaya gire alt serilere ayrilmigtir.(29)

Amerikan Tarih Kurumu, oldukga kisa zaman araliklarim kapsayan
evraklarin seri olarak ele alinmasimi ve alfabetik olarak tasnif
edilmesini tavsiye ediyordu.(30)

Kellar'in metodu organik koleksiyonlarda uygulanmamalidir. Bu
metot, kurumlarin veya igyerlerinin biiyiik koleksiyonlarla ugrasirken
"provinans prensibinin" pek faydal olmayacag seklindeki yanhs
diigiinceden kaynaklanmaktadir.(31) Organik koleksiyonlarda énemli
olan husus faaliyete gore tasnif etmektir. Tarihe ve yere gore tasnif
etmek pek dnemli degildir. Faaliyete gore yapilan tasnifte Kellar'in
ifadesiyle "belgeye daha kolay ulagihr."(32)

TASNIF

Bir yazma eser serisi, diger serilere gire tasnif edilmektedir.
Béylelikle ait olduklar1 koleksiyonun ézelliklerini ve énemini belli
ederler. Bunlar, tipki arsiv belgelerinin serileri gibi, tegkilata ve
fonksiyona gire veya kronolojik olarak tasnif edilebilirler.
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"Belge" terimi, ayn: fiziki bir belge birimini ifade eder. Bir belge tek
bir dokiiman olabilecegi gibi, ginliik kullanma esnasinda bir araya
getirilen ciltler, klasorler, dosyalar veya kutular geklinde birgok
dokiiman da olabilir. Bir cilt, bir klasér veya bir dosya, birgok dokiiman:
ihtiva etmesine ragmen, tek bir belge birimi olarak goriilmelidir. Ciinkii
ayr1 fiziki bir birimdir.

Amerika'da "argiv belgesi" terimi, tek bir dokiimani ifade etmek i¢in
kullanihr.(1)

Cogu belgelerin ozellikleri, bunlar1 meydana getirenler tarafindan
belirlenir. Belgeler meydana getirilirken bunlar: kullananlar, onlarin
nasil bir araya getirileceklerine karar verirler.

Arsivistin kendisi de belgeler olugturabilir. Bir¢ok dokiimani ciltli
bir eser seklinde bir araya getirirse, ciltli bir belge olmus olur veya
malzemeleri bir kutu iginde toplar ve kutuyu tek bir belge birimi olarak
kabul edebilir. Avrupal: arsivistler arasinda kutunun, bir belge birimi
olarak kabul edilmesi goriigii yaygindir,

Belgeler nasil olusursa olugsun, tek bir birim olarak ele alinmasi
gereken fiziki birimlerdir. Argivistin elindeki en kii¢iik birimdir.

SERILERDEKi BELGELERIN TASNIFi

TASNIFE GORE OLUSTURULMUS SERILER

Bir seri, tasnife gore olusturulmus ise, bu serideki belgelerin diizeni
oldugu gibi muhafaza edilmelidir.

Belgeleri meydana getirmis olan kurum, bu belgelere mantikh ve
kullanigh bir diizen verebilmisse, bu ne olursa olsun aynen muhafaza
edilmelidir. Mevcut diizen bozulmussa, yok olmugsa, mantikh degilse
veya kullanigsiz ise, belgeler tekrar tasnif edilmelidir. Boyle bir
durumda belgelere eski diizen verilmeye ¢aligilmalidir. Asli diizeni
tekrar saglamaya calisirken, eger varsa dosyalama gemalarina,
indekslere, vb. dokiimanlara miiracaat etmek gerekir.
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Belgeler, bir konu baghg: sistemine gire tasnif edilmigse, dosya
gomlekleri uygun konu bagliklar: altinda toplanmali ve dosyalama
sisteminin éngordigii sekilde yerlegtirilmelidir.

BELGE TURUNE GORE TESKIL EDILMIS SERILER

Bir 6nceki boliimde belirtildigi gibi, yazma eser serileri, belli tiir
belgelerden meydana gelebilir. En yaygin belgeler mektuplardir, ama
yeni yazma eser koleksiyonlarinda gegitli bagka tiirler de vardir.

Yazisma Serileri:

Mektuplar tasnif etmek i¢in birkag metot vardir: Bunlar kronolojik
tasnif, alfabetik tasnif, alfabetik - kronolojik tasnif ve konu baghg
tasnifidir.

Mektuplar tasnif etmek igin, kullanilan en yaygin metot kronolojik
diizendir. Uzun vadeli bir kullanma kolaylig1 vardir. Son yiizyil boyunca,
neredeyse biitiin yazma eser uzmanlari, koleksiyoncular ve tarihgiler
mektuplan kronolojik olarak tasnif etmiglerdir. Worthington C. Ford,
Cutter'in Rules for a Dictionary Catalog (Sozliik Katalogu I¢in Kurallar)
adli eserinde "yazma eserler" ile ilgili bélimiinde kronolojik tasnifi
tavsiye etmistir. Hem alfabetik, hem de kronolojik tasnifi ele almig,
sonug olarak da tarihi amaglar i¢in "kronolojik tasniflerin daha avantajh
oldugunu ve tarihi 6nem tasiyan bitin biyik koleksiyonlara
uygulanmas gerektigini" ifade etmigtir.(2)

Giiniimiizdeki yazma eser uzmanlarinin ¢ogu, mektuplar: ve diger
ciltsiz tek evraklar1 kronolojik olarak tasnif ederler. Robert B. Downs,
North Carolina Universitesi Kiitiiphenisi'nde iken "kronolojik tasnifin
baz1 aksayan yonleri oldugu fakat genel olarak en kullamgh ve en ige
yarayan tasnif oldugunu" ifade etmistir.(3) Lester J. Cappon, Virginia
Universitesi Kiitiiphanesi'ndeyken “kronolojik tasnifin genelde tercih
edildigini, yine de mevcut evraklara veya duruma gore baz1 degigiklikler
yapildigani" ifade etmistir.(4) Ruth K. Nuermberger, Duke Universitesi
Kiitiiphanesi'nde iken sdyle demistir: "Her koleksiyondaki ilk ve
degismez temel husus kesinlikle kronolojik tasniftir. Bu husus ¢ok
onemlidir. Yazar isimlerine gore yapilmig bir tasnifi tercih edebilecek
arastirmacilardan gelen tenkitler neticesinde bile, kronolojik tasniften
vazgeqilmemelidir"'(s) Gelen ve giden mektuplardan olusan kigik
seriler veya koleksiyonlar dogrudan dogruya kronolojik bir tasnife
sokulmalidir. {1k mektuplar basa, sonra gelenler veya gidenler bunlarin
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arkasina yerlestirmelidir. Bu islem, aktiiel belge dosyalarina uygulanan
iglemin tam tersidir. Bu tiir dosyalarda en son tarihli dosya en baga
konulmalidir. Ciinkii en son dnsyalardan daha gok faydalamld1g1 igin
basta bulunmalar: daha dogruﬁur '

‘Mektuplar: tasnif etmenin'ikinci yolu alfabetik tasniftir. Biiyiik
koleksiyonlardaki bazi mektup serileri; énce yazar isimlerine gire
alfabetik olarak, sonra da kronolejik olarak gruplanmalidir. Bu, tzellikle
aile mektuplar: ve kiginin ozel mektuplan icin gegerlidir. Bu tiir
mektuplar, iizerindeki tarihten ziyade kigiler bakimindan énem tagir.
Ford, "sahsi bilgiler i¢in alfabetik tasnifin daha basit oldugunu" tesbit
etmlg.tn' (6)

Uctincti tasnif metodu, alfabetik - kronolojik metottur. Bu metotta
giden mektuplar kronolejik olarak, gelen mektuplar da yazar ismine
gore, alfabetik olarak tasnif edilir.

Millf Kiitiiphaneler Birligi'nin Arsiv Belgeleri Komitesi, 1914'te
gelen ve giden mektuplar icin ayr serilerin gerekli olup olmadig:
konusunu ele almastir. Arsivistler arasinda yapilan bir oylama
sonucunda, iki serinin birlestirilmesinden yana olduklar1 ortaya
ciknmigtir.

H. J.Eckenrode (1881-1952) Virginia Devlet Kiitiiphanesi'nde yazma
eserler ve arsiv belgeleri sorumlusu iken, "ayri serilerin, igleri
karigtirdigini1 ve bir tasnifle en énemli hususun sadelik oldugunu”
belirtmistir.(7)

Biiyiik yazma eser koleksiyonlarinda iki ayr1 mektup serisinin
olugturulmasiyla ilgili avantajlar1 en son Richard C. Berner ele almistir.
Washington Universitesi Kiitiiphanesi'nde yazma eser uzmam olan
Berner, bu konuyu American Archivist adli makalesinde tartigmaya
agmistir, (8) Berner'e gore, gelen mektuplarin alfabetik olarak tasnif
edilmesi, koleksiyvonu meydana getiren yazar isimlerine kolayca
ulagilacagimi, 6nemli gahislara ait mektuplarin gruplanmig olacagini ve
gelen mektuplarin alfabetik serileri ile giden mektuplarin kronolojik
serileri arasinda baglantilar saglayacagini belirtmigtir. Ciinki gelen
mektuplardaki yazar isimleri ile giden mektuplarin tarihleri arasinda
tabii bir baglant: olacaktir.

Onemli kigilerin mektuplari ¢ogu zaman arastirma konusudur ve bu
sebeple bu mektuplar bir araya getirilip, ayn ayr yaymnlamr.(?) Yine de
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bu mektuplarin, sahsa gore tasnif edilmesinin dogru olup olmadig
tartigilabilir. -

Gelen mektuplardan olugan seriler tasnif edilirken, isme gbre
yapilan tasnif baz zorluklari beraberinde getirir. Cogu zaman bir isme
ait bir iki mektup olacaktir ve bu mektuplar diger isimlere ait kiiglik
gruplarla birlikte bir klasérde toplanacaktir. Bir isme ait bir¢ok mektup
varsa, o zaman bu mektuplar tek basina bir klasérde toplanir.

Gelen ve giden mektuplar, iki aym seride toplamanin mahzurlar da
vardir. Aragtirmact, her iki seriyi birlikte takip etmelidir. Belli bir
donemle ilgilenen bir tarihginin, alfabetik serideki bir¢ok belgeyi gozden
gegirmesi gerekir. Yazar isimlerini bilmek ¢nemli olabilir, ama alfabetik
bir tasnifi gerektirecek kadar da 6nemli degildir.

Diérdiincii tasnif metodu ise, bashga gore olamidir., Yukarida
bahsettigimiz Argiv Belgeleri Komitesi, tasnifte hangi unsurun daha
dnemli oldugunu da sormustur: Tarihe gére olan mi, yoksa konuya gore
olan m1? Kongre Kiitiiphanesi'nde c¢alisan Gaillard Hunt, tarih
unsurunun daha énemli oldugunu ve bu sebeple belgelerin kronolojik
olarak tasnif edilmesi gerektigini belirtmistir. Konuyla ilgili olarak,
"konuya gére yapilan bir tasnif birden fazla konuyu kapsayan
evraklarda mimkiin degildir. Eger bir evragin konusu argivistin
kararina bagliysa, boyle bir tasnif hi¢ mimkiin degildir. Bu durum
ozellikle yazigsmayla ilgili seriler i¢in gecerlidir” demektedir.(10)
Eckenrode ise, bu konudaki gériiglerini soyle ifade etmistir:

"Tecriibeler gostermistir ki, yazma eserlerin tasnifinde konu degil
tarih daha énemlidir. Ciinkd belirli seyleri bulmanin en kolay yoludur.
Mesel4; bir aragtirmaci bir dokiimanin konusunu bilmeyebilir, ama
tarihini ¢ok iyi biliyor olabilir ve tarihine bakarak dokiimam bulabilir.
Mektuplar yillara gire tasnif edilmeli ve her bir yila ait mektuplar belli

konulara veya siniflara ayriimaldir."(11)

Sahislara ait 6zel evraklarin konuya gére gruplanmasindaki zorluk
bir yana, yeni dosyalama sistemlerinin uygulanmasinda da zorluklar
vardir. Konu ve siniflara gire yapilan sistemler, bireylerin diigiince ve
duygularina dayanir. Ciinkii belgelerin organize edilmesiyle ilgili olarak
konu sec¢imi gereklidir ve her bir mektubun birka¢ konusu olabilir, ama
ana konusunun se¢imi de gereklidir.



155
Diger Belge Tiirlerinin Serileri:

Diger tiirlere giren belgeler, en ¢ok kolayh@ saglayacak sekilde
tasnif edilmelidir.

:Bl.m]ai',-.r'mmerik, kronolojik; alfabetik oléfak- ya da konuya gire
veya bagka bir gekilde tasnif edilebilir. Gt

Tutanaklar, ginliikler, hatiralar gibi belgeler kroriolojik olarak
tasnif edilmelidir.

Konugma metinlerinin tasnifi, tarihe veya yere gére yapilmahdir. Bu
konusmalar birgok kisiye aitse, alfabetik olarak tasnif edilmelidir.

.. +.Adl, mali ve ig evraklan, tirlerine gore serilere ayrilmah ve seriler
igerisinde kronolojik olarak tasnifi yapilmalidir,

Ciltli Eserlerin Serileri:
Ciltler en gok kolayh# saglayacak sekilde tasnif edilmelidir.

Hesap defterleri, siparis defterleri, giinliikkler vb. malzeme normalde
kronolojik veya numerik olarak tasnif edilmelidir. Ciltler, seriler halinde
gruplanabilir. Herbert A. Kellar, McCormick koleksiyonundaki ciltli
eserleri seriler halinde tasnif etmigtir. Bunu yaparken eserlerin amacini,
muhtevasini ve kronolojik sirasim dikkate almigtir.(12)

BELGELERIN FAALIYETE GORE MEYDANA GELEN SERILER!

Bu gibi serilerde bulunan belgeler kronolojik olarak tasnif
edilmelidir. Bu serilerde genellikle belge tiiriine gire gruplandirihmis alt
seriler meveuttur. Bir kitabin yayinlanmas: ile ilgili belgelerden
meydana gelen bir seri; notlardan, el yazmas: kopyalarindan,
mektuplardan ve kitap tenkitlerinden meydana gelebilir. Bayle bir
seride, belgeler faaliyetlerin sirasina gore, yani kronolojik olarak tasnif
edilmelidir.
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KOLEKSIYONLARDAKI BELGELERIN TASNIFI

SUNI KOLEKSiYONLAR

Suni koleksiyonlardaki belgeler, iyi tasnif edilmigse asli
dizenlerinde saklanmalidirlar, Belgeler diizensiz ise, kronolojik veya
alfabetik olarak tasnif edilmelidir.

KARMA BELGE KOLEKSIYONLARI
Bu koleksiyonlarda hem ciltli hem ciltsiz eserler bulunabilir.
Ciltsiz Belgeler:

Massachusetts Tarih Cemiyeti, son yiizyilda karma belgelerden
olusan iki koleksiyon meydana getirmistir. {lki, 1838 tarihli olup, 1632
ile 1824 tarihleri arasinda degisen yedi yazma eser cildinden
ibarettir.(13) Tkincisi, 1856 tarihli olup, 1628 ile 1805 tarihleri arasinda
degisen alti ciltten ibarettir.(14) Ciltlerdeki belgeler kronolojik olarak
tasnif edilmigtir.

Karma belgelerden olugsan yazma eserlerin tasnifiyle ilgili olarak
Ekim 1877'de Londra'daki Ingiliz Miizesi'nde ¢alisan bir kiitiiphanecinin
Amerikal Kitiphanecilere yaptign tavsiye uygun gorilmektedir.
Kitiphanecinin tavsiyesine gore béyle bir tasnif ¢ok basit olamaz. Bu
sebeple her bir yazma eseri bulacak basit bir plamin kabul edilmesini
tavsiye etmigtir. Bunun igin, gelen her yazma esere birbirini takip eden
numaralar verilmelidir. Bu numaralarin yer aldigi bir indeks vasitasiyla
kitiphanedeki yeri bulunmalidir. (15)

Yeni gelen dokimanlar kaydedilmeli, bir dosyaya yerlestirilmeli,
dosyalar numaralanmali ve standart argiv kutularina yerlegtirilmelidir.
Karma belgelerden olusan dokimanlar i¢in en kolay ve en kullamgh
tasnif metodu, numerik olanidir. Bu metotta yeni dokiimanlar kolayca
eskilerin yanina yerlestirilebilir. Kayit defterleri ile yeni dokiimanlarin
gelisi sistematik olarak kontrol edilir.

Ciltli Belgeler:

Bu belgeler ciltsiz belgeler gibi iglem gormelidir. Belgeler, tekrar
kaydedilmeli, numaralanmali ve numaralarina gore raflara
yerlestirilmelidir. Belgeler belli bir tiirden meydana geliyorsa, bunlar
alfabetik ve kronolojik olarak tasnif edilebilir. Boyle bir tasnif igin
belgenin yazar ve tarihinin bilinmesi gerekir. Harvard Yiiksek Okulu I
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Idaresi Béliimii'nde bazi hesap defterleri kronolojik olarak tasnif
edilmigtir. Ote yandan, North Carolina Universitesi Kiitiiphanesi'nde
calisan Robert B. Downs, kitap seklindeki belgeleri mantikh olarak ii¢
sekilde gruplamistir.

1 Tirs gore
2. Yazara gore,
3. Yere gore.

Konu tasnifinin bagaril: olup olmayacagim diigiindiigiinii ve eserleri
bazen yazara gore alfabetik olarak tasnif ettigini, fakat bunun pek

tatmin edici olmadigim ilave etmistir,(16)

”Be'll.iﬂbiz;_beige tiiriinden olugan koleksiyonlarda, her bir koleksiyon
numerik olarak tasnif edilmelidir. Verilen numaralar, onlarin
indekslerde ve kataloglardaki géndermelerini kolaylagtirir.
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XIII. FiZIKi TASNIF CALISMALARI

Belgeleri tasnif etmek, yayinlari tasnif etmek kadar kolay degildir.
IV. Boliimde de gordiigiimiiz gibi, belgeler bir¢ok tiirden meydana
gelebilir; degisik bir¢ok sisteme giére dosyalanarak bir araya getirilmis
veya cegitli olgiilerde ve degisik gartlarda muhafaza edilmis olabilirler.

Argivistin gorevi, sorumlu oldugu belgeleri muhafaza etmek ve
hizmete sunmaktir. Bunu basgarabilmesi igin, belgeleri diizenli bir
sekilde raflara yerlestirmesi gerekir. Belgeler kutulara yerlegtirilmeli,
kutularin muhtevasi etiketlerle belirtilmeli, raflar ve raf béliimleri
numaralanmali, raflardaki belgeler etiketlerle belirtilmeli, aksesyon ve
kayit defterleri gibi kontrol vasitalar: hazirlanmalidir.

Arsivdeki raf diizeninin, kiitiphanedeki gibi tertipli ve muntazam
olmasini istiyorsak, bazi hususlara dzellikle dikkat etmeliyiz. Bunlar
paketleme, raflara yerlestirme ve etiket yazmadir. Bu islemler ¢ogu
zaman meslek ile ilgili meziyetler olarak kabul edilmemekle birlikte,
tagidiklar onem itibariyla oldukga biiyiik onem arz eder.

Paketleme islemi ile belgeleri fiziki bakimdan korumus oluruz.
Belgelerin omiirlerini kisaltan tesirlere kargi bir koruma saglarz.
Yanginin meydana getirebilecegi tahribat1 azaltiriz. Belgelerin,
yirtilmalarini ve yipranmalarini da 6nlemis oluruz.

Paketleme ve etiketleme iglemleri tasnif ¢aligmalarinda en son
vapilan islerdir. Bu iglemler, tagidiklan bilgilere giore, belgelere verilen
diizeni yansitirlar.

Etiketleme iglemleri, tamimlayici ¢aligmanin ilk safthasidir. Bu, bir
bakima da tasnif iglemleri ile tanimlama iglemlerinin arasinda kahr ve
iki islemi birbirine baglar. Belgelerin nasil tasnif edildigi ve
tanimlandign etiketlerle duyurulur. Etiketler tasnif ve tanimlama ile
ilgili bilgileri verir. Bir fonun veya koleksiyonun rafta nerede
bulundugunu belirterek yerini ifade eder. Kutu tizerindeki etiket ise, bir
fonda veya koleksiyonda bulunan belgelerin yerini belirtir. Demek ki,
etiketler belgelerin hizmete sunulmasini kolaylastirir.
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BELGELERIN PAKETLENMESI

KODLAMA YAPMAK VE KAYDETMEK

Bir depodaki belgeleri kontrol edebilmek icin, belgelere birer kod
verilmelidir. Bu kodlarla argiv fonlari, yazma eser koleksivonlar ve
bunlara yapilan baz ilaveler belirlenir. Yeni gelen belgeleri kaydetmek
i¢in, bir girig kiittigi tutulmahdir. Bu girig kiittigi, idari bir belge olup,
her tiirlii doklimanter malzemenin girisi ile ilgili bilgileri ihtiva eder. Bu
defteri tutmaktaki esas amag, malzemenin depoya geligiyle ilgili olarak,
aninda 0z ve kalic bir belge saglamaktir. Bir deponun verimli ¢alismasi
igin bu sarttir.

Resmi olarak gelen her yeni belge, sicil kiitiigline zamaninda
kaydedilmelidir: Yeni gelen belgeye verilen kod (numara); tarihi,
nereden geldigi; hangi sartlar altinda kullanilabilecegi; belgeyi meydana
getirmis olan ytnetim biriminin, tiizel kiginin veya kiginin adi; belgenin
meydana geldigi yer, tarih ve adedine ait bilgiler kaydedilir.

Yazma Eser Koleksiyonlar::

Bir yazma esere verilen kod ile bu yazma esere ek olarak yazilan
kitaba verilen kod ayni olmalidir. Bir koleksiyon birka¢ ekten meydana
geliyorsa, bu eklerin koleksiyon ile olan miinasebeti agagnda gosterildigi
gibi belirtmelidir.

Bir depodaki koleksiyonlar geliglerine gbre, numerik olarak
diizenlenmigse, basit sayilar kullamlir: 1, 2, 3, 4 gibi.

Koleksiyonlar siniflar halinde diizenlenmis ve simiflar kendi
icerisinde numerik bir sirayla tasnif edilmigse, sinifi belirtmek i¢in harf
ve ayni zamanda rakam kullamlmaldir: A-1, A-2, A-3, vs.; B-1, B-2, B-3

gibi.

Bir koleksiyona yapilan ekler 2 rakamla belirtilir. Bunlardan
birincisi koleksiyonu; noktadan sonra gelen ikincisi eki belirtir: 1.1, 1.2,
1.3,vs.; A-1.1, A-1.2, A-1.3 gibi.

Karma ciltli eserlerin bulundugu bir koleksiyona yapilan ekler, iki
harf ve bir rakamla belirtilir; MV-1, MV-2 gibi.

Belli bir belge tiirinden meydana gelen, bir koleksiyona yapilan
ilaveler iki harfle belirtilir. Birincisi, muhtelif belgelerin bulundugu bir
koleksiyon oldugunu; ikincisi ise, belge tiiriinii belirtir. Mesel4 hesap
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defterleri icin A, giinliikler i¢cin D, mektup suret defterleri icin L gibi.
Kodun tamam soyle olur: MA-1, MD-1, ML-1 gibi.

Argiv Fonlaru:

Yeni gelen arsiv belgelerine iki gekilde numara verilebilir, Gelen
yeni ilavelere, toplu olarak ve gelis sirasina gére numara verilir veya ait
olduklar1 argiv fonlarma ilave edildikleri siraya gore numaralandirilir.
Toplu olarak numaralandiklarinda, kodlar birbirini takip eden
rakamlardan olusur: 1, 2, 3, 4 gibi. Ilave edildikleri siraya gore,
numaralandiklarinda kod iki kisimdan olusur. 1lk igaret argiv fonunu,
ikincisi ise ilave sirasim gosterir. Bu kodlar rakam veya harf olabilir.
Milli Arsiv'de, argiv fonlar: i¢cin rakamlar (1); Ingiliz Devlet Arsivi'nde
ise, harfler kullamlmigtir.(2)

PAKETLEME

Gec¢misteki yazma eser uzmanlari, belgeleri kutulara
yerlestirmeden ziyade ciltlemeyi tercih etmislerdir. New York Devlet
Kiitiiphanesi'nde 1911'de meydana gelen yangindan sonra uzmanlar,
ciltlemenin, belgeleri yangindan korumanin "en iyi yol olduguna"(®) ve
ciltleme ile belgelerin kullanma esnasinda meydana gelebilecek,
hirsizliklara ve kaybolmalara karsi korunmus olacagina karar
vermislerdir. Fakat ciltlemeyi tercih etmelerinin asil sebebi, kullamgh
belge birimlerini meydana getirmis olmalaridir. Ciltli belgeleri
kataloglamak, indekslemek ve kitaplarda oldugu gibi, raflara
yerlestirmek daha kolaydir.

Yukanda sayilan bu avantajlar ashnda ¢ok gercekei degildir. Cilinkii
argiv kutular: da aym kolaylikla stz konusu iglemlere tébi tutulabilir.
Kitiiphanedeki kitabin argivdeki karsilif1 kutudur, Bu kutularin ¢izimi
cok iyi planlandiginda ciltli eserler kadar kolaylik saglarlar. Geregi gibi
kullanildifinda ciltlemenin sagladign kadar koruma gorevi de yapar;
hatta 181, nem ve havaya bagh kirlenmeye karsi1 daha fazla koruma
temin eder. Belgeler, kutularin iginde birbirinden ayridir ve burada
ciltleme s6z konusu degildir. Ama her bir belge ayr1 ayn
numaralandigindan hirsizliga karsi korunmus olurlar veya en azindan
hirsizhik 86z konusu cldugunda fark edilmesi kolaydir.

Belgeler, kutulara konulurken biyiik bir itina gﬁsterilmehdir.(“)
Belgeler, kutulara konulmadan once tasnif iglemi milkemmel hale
gelmis olmahdir. Belgeler kutulara yerlestirildikten sonra, yeni bir
tasnifin yapilmasi ¢ok zordur. Bir bakima tasnifi dondurulmugtur.
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Belgeler kutuya ne ¢ok gevsek, ne de ¢ok siki bir gekilde
yerlestirilmelidir. Kutularda gereginden az belge bulunursa, kirigma
ihtimali vardir. Gereginden fazla belge bulundugunda ise, belgeleri
kullanma esnasinda kutudan gikartmak ve kutuya yerlegtirmek zorlagir
veya belgeler yirtilabilir.

Biiyiik Belge Birimleri:

Arsiv serileri ve yazma eser koleksiyonlar:1 gibi, biiyiik belge
birimleri paketlenmeden 6nce bunlarin kutularda nasil diizenlenecegi
¢ok iyi digiiniilmelidir. Koleksiyonun veya fonun bir biitiin olarak
yapisi, koleksiyonda veya fonida hangi serilerin bulundugu, bu serilerin
birbiriyle aldkas: ve bunlarin hangi diizen igerisinde yerlegtirilecegi ¢ok
iyi bilinmelidir. :

Bir yazma eser koleksiyonu veya argiv serileri paketlenirken, her
koleksiyon veya biitiin seriler kendi kutusuna veya kutu grubuna
yerlestirilmelidir. Baz1 koleksiyonlar veya seriler i¢in birden fazla kutu
gerekli olabilir; bazilan da bir kutuyu bile doldurmayabilir. Ashnda, bir
kutuya bir yazma eser koleksiyonu yerlestirilmelidir. Kiigiik
koleksiyonlar i¢in normalin yarisi biiyiikliigiinde kutular bulunmahdir.
Kutularin i¢gindeki seriler, birbirinden belirgin bir gekilde ayrilmahdir.

Kiiciik Belge Birimleri:

Gelen yeni belgelerin c¢ogu, tek dokiimanlardan veya kiigiik
dokiiman gruplarindan ibarettir.

Yeni gelen az miktardaki belgelerin, muhtelif belgelerin bulundugu
bir koleksiyona m1 dahil edilecegi, yoksa ayr1 koleksiyon gibi islem mi
gorecegi, depoda kullamlan kutularin ebatlarina baghdir. Minnesota
‘Tarih Cemiyeti'nde(5) ve Wisconsin Tarih Cemiyeti'nde(®) hem "tam -
ebath" hem de "yarim - ebath" kutular kullanilmaktadir. Tam - ebath
kutularn yiiksekligi 5 in¢ (7,5 cm); yarim - ebath kutularin yiiksekligi 2
1/2 inctir (3.75 cm). Depolarin ¢ogunda yarim - ebath kutular
kullanilmaktadir. Depoya gelen yeni belgeler, mevcut en kiigiik kutuyu
doldurursa, gelen belgeler ayri bir koleksiyon olarak igleme
konulmalithr; doldurmazsa muhtelif belgelerin bulundugu bir
‘koleksiyona dahil edilmelidir. Kutularin ebad: dikkate ahinmaksizin bir
karar verilecekse, o zaman belgelerin toplam yiiksekligi in¢ veya 100
adet belge civarinda olacagindan belgeler ayr bir koleksiyon sayilir.
- Aksi takdirde, muhtelif belgelerin oldugu bir koleksiyona dahil edilir.
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Az miktarda olan belgeler, muhtelif belgelerin bulundugu bir
koleksiyona yerlestirilirse, yeni gelen belgeler her seferinde ayr bir
dosya zarfina konulmalidir. Yeni gelen belgeler kaydedilmeli, konuldugu
dosya zarfi, aksesyon numarasina tekabill edecek gekilde
numaralanmal ve dosya kapagindaki etiket, belgeleri tamimlamahdir.
Az sayida belgenin bulundugu dosya zarflari, zararl asitlerin
bulunmadign kagittan yapilmigs ve uygun evsafli argiv kutularina
yerlestirilmelidir.

Ciltli Malzemeler:

Ciltli malzeme serileri, normalde paketlenmeden ve oldugu gibi
raflara yerlestirilmelidir. Fakat bir yazma eser koleksiyonunda hem
ciltli, hem ciltsiz malzeme bulunuyorsa, her iki malzeme tiirii, kutulara
yerlestirilebilir; bu, ancak ciltli malzemenin ¢ok fazla olmamas: halinde
miimkiindiir. Ciltli eserlerin ciltleri, belgeleri tammlayamayacak ya da
koruyamayacak kadar yipranmigsa, ciltler bozularak i¢indeki belgeler
dosya zarflarina ve kutulara yerlestirilir.

KUTULARIN GENEL OZELLIKLERI
Kutularin Cizimi:

Argivde kullanilacak kutular , devlet dairelerindeki aktif belgeler ve
belge merkezlerindeki aktif olmayan belgeler igin, kullamlan kutulardan
farkh bir yapida olmas gerekir.

Burada siéiz konusu olan argiv kutulan olup, halen kullanilmakta
olan dosyalarin bulundugu kutular degildir. Bu iki tir kutu arasinda
énemli farkhiliklar vardir. Arsiv kutularinin yapisi, ilavelerle
genislemeyen belge birimlerine giore hazirlanmistir. Aktif belge kutular:
ige, genigleyen dosyalara gire hazirlanmigtir. Argiv kutulari, kitaplar
gibi ayr1 ayri birer birim olarak diigintlmiigtiir. Argiv kutusu, iglem
géren, paketlenen, rafa yerlestirilen ve kullanilan bir belge birimidir.

Arsiv kutulari, aktif belgelerin bulundugu standart dosya
dolaplanna nazaran daha az belgeyi i¢ine alir. Standart bir dosya dolab
yaklagik 2 fit belge alabilir. Bir argiv kutusu ise, 5 ing belge veya dosya
dolabindaki belgelerin begte birini alabilir. Sonug olarak, bir dosya
dolabindaki belgeler, argiv kutusuna konuldugunda, bes kutu gerekli
olacaktir. Boyle olunca argivistin arama isinin zorlastign sanilabilir.
Cinki bir belgeyi bulmak i¢in beg ayr1 kutuya bakmas: gerekecektir.
Fakat, arsivist isini geregi gibi yaparsa, bunun dogru olmadigi anlagilir.
Kutulardaki belgeler dogru bir gekilde tasnif edilir ve dogru bir gekilde
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etiketlenir, belge grubu veya serisi de arastirma vasitalarinda dogru bir
gekilde tamimlanirsa; arsivist, belli bir durumda istenen belgeyi bulmak
tizere dogrudan dogruya evrakin bulundugu kutuya ulasabilir. Bu yolla,
belge arama igini kolaylagtirmis ve belgelerin yipranmasini da azaltmig
olur.

Argiv kutular, belgelerin yatay veya dikey dizilmesini saglayacak
bigcimde hazirlanmigtir. Amerika'daki dokiiman arsivlerinin yarisindan
fazlas: belgeleri dikey olarak, dirtte biri ise belgeleri hem dikey, hem de
yatay olarak depolamaktadir.(7) Ozellikle eski malzemeler ile biiyiik
malzemeler yatay olarak depolanir.

Dikey Kutular: Belgelerin dikey olarak yerlestirildigi kutular raflara
yanyana konulur. Bu kutular belge ile dolu olmalidir, aksi takdirde
icinde dik duran dokiimanlar kirigacaktir. Dosya zarflariin
kullamlmas: kirigmalar engeller. Clements Kiitiiphanesi'nde kullanilan
kutu da kirigmayi engeller. Bu kutuda kapaga monte edilmis celik bir
yay vardir. Bu yay sert bir kartonu iterek kutunun igindeki belgeleri
kars: taraftaki kapaga bastirir. Colton Storm'a gére béyle bir "kutunun
dikey olarak durmas: halinde i¢indeki belgelerin darmadagin bir sekilde
birbirine karigmas: miimkiin degildir" (Sekil 1).(8)

054.

/%/

SEKIL 1

Normal gartlar altinda belgeleri, kirigtirmadan dikey bir kutuya
yerlestirebilmek i¢in yeteri miktarda belge bulunmas: gerekir. Bagka bir
ifadeyle belgelerin biiyiik seriler halinde olmasi gerekir.

Genel olarak, dikey kutular ¢ok miktardaki belgeler i¢in uygundur
ve uygun bir gekilde paketlendiginde belgeleri ¢ok iyi korurlar. Aym
zamanda daha diizenli bir gériintii saglarlar ve yatay kutulara nazaran
raflardaki kullanimi daha kolaydir.
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Argiv ig¢in hazirlanan ilk kutu Iowa Devlet Argivi'nin
kutusudur(Sekil 2).

SEKIL 2

"Bu kutu planland:ginda, diiz yatirilmas: ve ciltli belgelerin yamna
yerlestiritmesi digiiniilmiigtiir."'® Waldo G. Leland kutuyu giyle tarif
etmisgtir:

Bu kutu 6n ve tst kismindan agilir. Igindeki dosya zarflan, tipks
dikey dosyalama sisteminde oldugu gibi etiketlenir. Bu etiketler ile
kutunun icindekiler simflandinlmis olur, tyle ki kutunun st kism
agldiginda kntuda nelerin eldugu goriilebilir. Bu sistem en esnek ve en
ekonomik olamidir. Evraklar diiz olarak dosyalamir ve bu islem ¢ok
onemlidir. Kutuda mevcut olan yer gok iyi degerlendirilmigtir. Kutular,
sanki birer kitaprms gibi raflara yerlegtirilir (10)

Iowa Devlet Argiv'i bu kutuyu, birkag y1l kullamildiktan sonra, bir
degigiklik yaparak yatay yerine dikey dosyalamay: saglanugtir. Kutu
sadece bir kapakla agihr ($ekil 3). Cassius C. Stiles bu kutu igin goyle
demistir: "Bu degisiklik ile daha derli toplu, daha saglam ve toza kars:
daha iyi korunmug bir kutu saglanmigtir. Ayrica, dosvalama alaninda
tasarruf yapilms ve dikey dosyalamanmn avantajlan elde edilmigtir,"(11)
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Milli Argiv'de simdi kullamlan dikey kutular 50 ve 60 numara
mukavvadan yapilmistir(Sekil 4).

Mukavva kapak _
V 15 /4"
f\ 3 Kapagin kapals haliyle s
l / J olan ytikseklik
: 1 Cekme deligl
i 1" Qia.
| Metal : : P
10 /4 Kisim |3 : ‘/%
[ s Zd
SEKIL 3 SEKIL 4

Yatay Kutular: Belgelerin yatay olarak dosyalandigi kutular
raflarda birbirinin iizerine konulur, genelde iist iiste ti¢c dort tane
yerlestirilir. Bu kutular, 6zellikle yazma eser depolarmin ihtiyaglar: i¢in
uygundur. Ciinki kiigiik koleksiyonlar bile, kirigma tehlikesi olmadan
depolanabilirler. Bunlar, oldukca hantaldirlar ve ¢ok yer kaplarlar, ama
belgeyi dikey kutulardan daha iyi korurlar.

Iki tiir yatay kutu vardir: Midye tiirii kutu ve siirme kutu.

Midye tiiri kutu (Sekil 5), Amerika'daki tarih cemiyetlerinde ve
devlet argivlerinde yaygin olarak kullanilmaktadir. Pennsylvania Tarih
Cemiyeti bu kutuyu kullanan cemiyetler arasindadir.(12) By kutunun
kapaf, bir kitap kapag gibi agihir. Kutu, dért bir yam kaplayan bir
kapaktan ibarettir. Alt tarafta bulunan bir menteseden agilir,
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SEKIL 5

Yatay kutunun diger bir tiirii sirme kutudur. Daha c¢ok, bzel
evraklarm saklanmas i¢in kullamlir(Sekil 6). Bu kutudaki belgeler, gok
kiiciik bir harekeketle kutuya konulabilmekte ve qikartilabilmektedir.
iki kisumdan olusur. Bir portfoy veya mukavva bir kapak ve portfoy'iun
konuldugu bir kutu. Bu kutu daha énceleri Kongre Kiitiiphanesi'nde (13)
kullanilmaktaydi. Simdi ise Huntington Kﬁtiiphanesi’nde(14) ve baska
yerlerde kullamlmaktadar.

SEKIL 6

Ebatlar:

Amerika Birlegik Devletleri'nin federal hiikametince kullamlan
belge kutular tek ebathidir: Uzunluk 15 1/4 in¢, genislik 12 V4 in¢ ve
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yiikseklik 10 V4 ingtir. Dolu olduklarinda 15 - 20 kg. agirhgindadirlar ve
bu sebeple sadece aktiiel olmayan belgelerin depolanmas: igin
uygundurlar.

Dikey kutular, 4 - 5 ing belge alabilmelidir. Bu sebeple de 4 - 5 in¢
geniglikte olmalidir. Bu miktar paketlemede kolaylik saglar ve bu
miktardaki belgeyi tagiyan bir kutu rafa kolaylikla yerlestirilebilir.
Raflara yerlegtirildikten sonra da kolayhkla hareket ettirilebilir. Belge
arama bakimindan da bu miktar en uygun olamidir. Daha fazla olmas1
halinde, istenilen belgeyi bulmak i¢in her seferinde o kadar belgenin
elden gecirilmesi gerekir; daha az olmas: halinde ise, daha az sayida
kutunun elden gecirilmesi mecburiyeti s6z konusu olur, Milli Argiv'deki
ciltsiz yazili belgeler iki degisik ebattaki mukavva kutularda

saklanmaktadir: Biri, 15 14 ing, uzunlugunda, 10 V4 ing yiiksekliginde
ve 5 174 in¢ genisliginde; digeri 12 174 in¢ uzunlugunda, 10 1/4 ing
yiksekliginde ve 51/4 in¢ genisligindedir. Argivde kullanilacak kutularin
en uygun olani, dolu oldugunda 4 - 6 kilo civarinda agirhg bulunanidir.

Kiiciik yazma eser koleksiyonlarinin saklanmasi igin, hazirlanmig
olan yatay kutular, 2 - 3 in¢ belge alir. Iki ebatta olmalar1 gerekir.
Ayrica biiyiik koleksiyonlar igin de biiyiik kutular olmas: gerekir ve bu
kutular 4 - 5 ing belge almalidirlar. Harvard Universitesi Baker
Kiituphanesi'nde biiyiik koleksiyonlar i¢in kullanilan ve 9 ing belge alan

kutular vardir.(15)
Kutunun Yapildigi Malzeme:

Arsiv kutularinin dayamikli ve uzun 6miirlii bir kg1t cinsinden veya
dayanikli madeni bir malzemeden yapilmig olmasi gerekir. Kutularin
yapildign malzeme, belgelere zarar vermeyen tiirden olmahdir. Mesel4,
asit orami yiiksek bir kagittan yapilmamahdir. Amerika Birlesik
Devletleri'ndeki arsivlerin % 65'i kagittan yapilmis kutular
kullanmaktadir.(16)

Madeni kutularin avantaji, dayanikli almas: ve ates almamasidir.
Fakat ¢ok agr olurlar. Metal olarak aliiminyum kullamlirsa agir olmaz,
ama maliyeti yiiksek olur. Diger hafif metaller ise belgelerin yiikiini
tasiyabilecek kapasitede olmazlar.

Metal kutularin hafif olabilmesi i¢in, kiigiik kutular kullanmak
- gerekir. Bu durumda bir kutuya en fazla 3 ing¢ belge konulabilir. Oysa
- mukavva kutular 5 in¢ kadar belge alabilir ve buna ragmen metal
kutular kadar agir olmazlar.
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ARSIV KUTULARIN ETIKETLENMESI

Belgeler paketlendikge, kutular yvagli boya bir kalem veya tebegirle
etiketlenmelidir. Argiv fonuna veya yazma eser koleksiyonuna verilen
kod ile kutu numaras: belirtilmelidir. Belgeler raflara yerlestirildikten
sonra, kutulara uygun etiketler hazirlanmalidir.

Bir etikette su bilgiler olmalidir: Koleksiyonun veya fonun kodu;
koleksiyonun veya fonun bashgi, varsa alt grubun baghg,; serinin
basghg; serinin belli bagl: kisimlariyla ilgili bilgiler ve kutu numaras:.

Bir seri, birka¢ kutuya yerlesmesi gerekecek kadar ¢oksa, her bir
kutunun izerindeki etiket, serinin hangi kisminin o kutuda
bulundugunu belirtmelidir. Bu tir bilgilerde fazla ayrintiya
kaglmamalidir. Ayrintih bilgiler daha ziyade arastirma vasitalarinda
belirtilmelidir,

Bir argiv fonunu veya yazma eser koleksiyonunu belirten kodlar
veya numaralar etiketin sol st kogesine yazilmahdir. Kutu numaras:
ise sag list koseye yazilmalidhr.

Cok biiylik koleksiyonlarda veya fonlarda énceden basiimig olan
ctiketler ¢ok kullamghdir. Bu gibi etiketlerde, koleksiyonun veya fonun
numarasi, bash@ ve alt grup bashg onceden basilmighr. Yapilmas:
gereken tek sey, etiketin tizerine seri baghg ile kutu numarasimin
daktilo edilmesidir.

RAF TERTIBATI

RAF TERTIBATINDA KULLANILACAK MALZEME

Belgelerin raflara yerlestirilmesi ¢k muntazam clmalidir. Belgelere
ne kadar kolay ulasihirsa ve raf yeri ne kadar uygun kullanilirsa,
verlegtirme de o kadar muntazam olur.

Arsiv fonlan raflara yerlestirilirken, belli bir kaynaga ait belgeler
bir araya konulmahdir ve diizenleme ¢ok iyi plaAnlanmalidir. Yine de
diizenleme plam ne kadar iyi olursa olsun, bir argiv fonuna gerckecek
yer tam olarak belirlenememekte ve boylece raflarda bog alanlar
kalmaktadir.

Ciltli malzemelerin raf diizeninde bazi problemler ortaya gikar. Ciltli
malzemeler ciltsiz malzemelerle birlikte ayni yere yerlegtirilmeli mi,
yoksa ayr1 birer seriye mi yerlestirilmelidirler? Devlet Kiitiphaneleri
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Birligi'nin Argiv Belgeleri Komitesi, bu soruyu 1914'te baz: argivistlere
yoneltmigtir,(17)

Arsivistler bu soruya cesitli cevaplar vermiglerdir. Thomas M.
Owen'a gore ciltli malzemeler ayr: serilerde toplanmaliydi.(18) Onun
goriigiine katilan H.J. Eckenrode goyle demistir: "Ciltli eserler, ciltsiz
eserler ile yan yana konulamaz. Ciltli eserler ashnda birer kitaptir ve
ciltsiz evraklarla aym: muameleye tabi tutulamaz."(19) Peter Nelson ise,
"Ayni1 ozelliklere, kaynaga ve tarihe sahip belgeler ayni seride
toplanmalidir. Ancak c¢esitli belgelerin fiziki gekilleri sebebiyle argivin
degisik yerlerine konulabilir; yeter ki dokiimanlar arasinda miinasebet
kopmasin" demistir.(20) Gaillard Hunt, "ciltli eserler ile ciltsiz eserlerin
yan yana yerlegtirilmesi uygun olur, fakat sonunda biitiin belgelerin
ciltlenmesi gereklidir" geklinde bir ifadede bulunmustur.(21)

Ciltli eserlerin su gsekilde raflara yerlegtirilmesi uygun olur:

Belirli bir kaynaktan gelen her ciltli eser, ayr bir koleksiyon olarak
ele alinmali; bu cilt, ya muhtelif ciltli eserlerin bulundugu bir
koleksiyonun yanina konulmali ya da diger koleksiyonlar arasina
yerlegtirilmelidir.

Ciltli bir eserin yamnda ciltsiz belgeler de varsa, bunlarin tamami
bir koleksiyon olarak goriilmeli ve tek bir birim olarak rafa
kaldirilmalidar.

Ortalama biiyiikliikkten daha biiylik olan malzemeler, eger diger
normal biiytikliikteki malzemelerle birlikte rafa yerlegtirilmezse, ayr1 bir
sekilde rafa kaldirlmahdir.

RAF TURLERI

Raf tertibati, konumuzun disinda kaldigindan fazla ayrintiya
girmeye gerek goriilmemekle beraber, raflarla ilgili baz1 mesleki
hususlar muhakkak dikkate alinmalidir. Bu hususlar, raf tertibatinin
ozellikleri ve raf tertibatinin tamtilmasiyla ilgilidir.

Raf tertibatindaki 6nemli hususlardan biri, mevcut yer
kapasitesinin iyi kullamilmasidir. Raflarda belge yigilmas: olmamali,
gerektigi gibi bog da kalmamalidir.

Modern belgelerin gegitli fiziki tiirleri vardir: yazigmalar, raporlar,
her tiirlii formlar gibi. Bu tiirlerin ¢esitli gekilleri ve ebatlar1 da vardir.
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Iste biitiin bu farkh belgeler, birbiriyle olan miinasebetlerine gore
raflara yerlestirilebilmelidir.

Raflar ahgaptan veya metalden olabilir. Ahgap hem dayanikh
degildir, hem de kolay atesg alir. Bu sebeple pek uygun olmaz. Belgelerin
gecici olarak saklandig merkezlerde kullanilabilir. Amerika'daki yazma
eser argivlerinin % 80'inde celik raflar kullamlir.(22) Metal raflar, sabit
veya hareketli olabilir. Her iki tiir ticari bakimdan mevcuttur,

Hareketli Raflar:

Iki tiir hareketli raf vardir. Avrupa'da en ¢ok kullamlan tiirde, raflar
raylar iizerinde hareket eder. Raylar, raflara dik olarak yere
yerlegtirilmigtir. Raflar, birbirine yakin yan yana durur ve bu sebeple
tertibatin ticari adi "Compactus"tir. Raflar, raylar tizerinde akardiyon
gibi, hareket ederek istenilen rafa gecis saglar. Belli bir raf bloku igin
sadece bir koridor gerekir.

Amerika'daki hareketli raf tirinde, raf bloku biitiiniiyle raylar
iizerinde hareket eder, Raylar yere monte edilmig olabilecegi gibi,
tavana da asili olabilir. Raylar raflara paraleldir. Her sirada bir raf
bloku kadar bogluk birakilmis olup, raflar yan yana yerlestirilmistir. Raf
bloklari, raylar tizerinde yana dogru hareket ettiginden istenilen bloka
gecisi miimkiin olur.

Hareketli raf tertibati, Avrupa ve Amerika'daki argiv kurumlarinin
bazilarinda oldukg¢a ragbet gormiigtiir. Hareketli raflarla yer tasarrufu
saglanir, fakat yapilan masraflar ve fazladan harcanan is giicii buna
degmez, Belge merkezlerinde yapilan depolamada, ¢ift tarafli raflar,
daha ekonomik oldugu i¢in tercih edilmektedir.

Sabit Raflar:
Sabit raflar ¢ tirlidiir: Birincisinde, yan taraflarda dikey raf
destekleri vardir., Raflar, bu desteklere istenilen araliklarla

takilabilir(Sekil 7).

Ikincisinde sabit yan destekler vardir ve raflar alt kismina monte
edilen kigebent desteklerle, yan desteklere takilir(Sekil 8).

Ugiinciisiinde, raflar raf desteklerine civatalarla tutturulur(Sekil 9).



Bijsi{;_l | dikmeler tavana sabitlenmigtir.

Tavan Yiksekligi

Hareketli raflar
arasindaki mesa-
fe istenildigi za-
man ayarlanabilir,

SEKIL 8
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. Not: Dikmeler yere sabitlendigi
“~ igin depisik ebattaki belgeleri
yerlegtirebilmek maksadiyla raf-
lar avarlanabilir.

SEKIL 9

Raflarin ¢ift tarafli olmasi yer bakimindan biiyiik tasarruf saglar.
(ift tarafl raflar 6zellikle biiyiik koleksiyonlar i¢in tavsiye edilir. Kiigiik
koleksiyonlar i¢in ¢ift tarafli raflar tavsiyve edilmez. Ciinkii ayri birer
kutuya konulan bu koleksiyonlar, ¢ift tarafli raflarda kaybolabilir. Cift
tarafh raflarda belgelerin yeri muntazam kaydedilmelidir.

Sabit raf tertibati, cogu dokiiman depolarinin ihtivaclarini karsilar.
Kéasebentli raflar daha ucuz ve kullamlmasi daha dolaydir. Amerika'daki
devlet arsivlerinin ¢ogu birinci tir rafi kullamir. Milli Arsiv, Gg¢lincu tiiri
kullanir. Belge merkezlerinin gogunda ise tigincii raf tiirii kullanihir.

RAFLARIN YER KODLARI

Tasnifin en son safhasi, raflardaki belgelerin yerini kontrol
edebilecek vasitalar: geligtirmektir. Bu vasitalar iki tirlidiir:

a. Techizata verilen kodlar,
b. Yer kayitlari.




173

Yer KodlariniVermek:

Raflara verilen kodlar dyle olmali ki, bir kod sadece ve sadece tek bir
yeri gistermelidir. Kodlar su hususlar1 ihtiva etmelidir: raf bloku,
bloktaki raf, raftaki béliim. Kodun tamami 1-15-6 gibi olmahdir. Bu
kodda 1 rakami bloku; 15 rakami bloktaki rafi ve 6 rakami raftaki
boliimii belirtmektedir.

Yer Kayitlanint Tutmak:

Cesitli fon ve serilerin hangi raflarda bulunduguna dair bilgileri, yer
kayitlarinda dogru ve tam olarak belirtebilmek igin, raf numaralama
sistemi kullanilir. Kayit defterindeki girigler su bilgileri vermelidir:

- Belge birimini ve birime ait belgeleri belirten kodu ,
- Belge biriminin ve birime ait belgelerin baghg,

- Belge biriminin bulundugu raf blokunu, rafi ve raf bolimini
belirten kodu,

- Belge biriminin bulundugu kutular belirten kodu.

Yer kayitlari, ozellikle biiyiik dokiiman argivleri i¢in ¢ok onemlidir.
Cinkii belgelerin fiziki yeri ile ilgili yeni bilgilerin giinii giiniine
tutulmas: i¢in kullanilan bir metottur. Yeni belgeler geldiginde eski
belgelerin yeri degigebilir ve bu durumda meydana gelen yer
degisiklikleri, anminda kaydedilmelidir. Bu bakimdan kayit defterlerinin
faydas1 vardir. Miiracaat hizmetlerinin ¢alismalarinda da oldukga
faydalidir. Fonlarin veya koleksiyonlarin nerede bulunduklar
gosterildiginden, belirli talepler iizerine istenilen belge hemen kolayhkla
bulunabilir.



XIV. ARSIV ENVANTERLERI VE KILAVUZLARININ
~ HAZIRLANMASI

Isminden de anlasildigh gibi, belge envanteri mevcut belgelerin bir
listesidir. Iki yénlii bir amac vardir: Argiv fonu hakkinda bir 6n analiz
ve gecici bir arastirma vasitasi saglamaktir. Ayrica, kilavuzun
hazirlanmasinda faydal olabilecek bilgileri de sunmahdir.

Kilavuz ise, bir argivde bulunan belgeler veya belli bir konudaki
belgeler ile ilgili kapsaml bir arastirma vasitasidir. Amag, belgeler
hakkinda genel bir fikir vererek, arastirmaciya, hangi belgelerin
konusuyla ilgili oldugunu tesbit etmekte yardimc: olmaktir.

ENVANTERLER

Bir fon icerisindeki arsiv belgelerinin envanterleri hazirlanirken, o
grup icerisinde bulunan gesitli belge birimlerinin listesi yapilmahdir. O
halde su soru akla geliyor: Hangi belge birimlerinin listesi
hazirlanmalidir?

Arsgiv belgelerinin envanterlerinde belirtilen belge birimleri iilkeden
ilkeye degigir.

Avrupa'da, aktiiel belgelerin organizasyonu igin kayit sistemleri
kullamlir. Arsiv kurumlarinda envantere alinan belge birimleri
kaydedilmis dosyalardir.(l) Fransiz envanterlerinde, kayith dosyalar ve
kayit defterleri bulunur. Stz konusu birimler ise kutular, tomarlar ve
ciltlerdir.

Amerika'da, aktiiel belgelerin tasnifinde modern dosyalama
sisternleri kullanilir, Envantere alinan birimler ise serilerdir.

AMAC VE MUHTEVA

Arsiv belgelerinin envanterleri, belli bir argiv fonuna ait olan biitin
belgeleri igine almahdir. Bir grup ¢ok buyik ise ve belli sebeplerden
dolayr biéliimlere ayrilabilirse, bu béliimler ayri envanterlerde
toplanabilir. O halde bir kuruma ait, alt bolimlerin belgeleri i¢in aym
envanterler hazirlanmahdir,
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Envanter hazirlanirken belgelerin kaynag, yapisi ve muhtevas:
hakkinda bilgi edinilir. Bu bilgiler, miiracaat hizmetlerinde ve
tanimlama ¢aligmalarinda ige yarayacaktir. Bu hazirlik argivist i¢in,
mecburi bir egitimdir. Ciinkii gayri ihtiyari olarak égrendigi bilgiler,
belgeler hakkinda bilmesi gereken bilgilerdir. '

Amerika'daki argiv belgeleri i¢in, iki tiir envanter hazirlanmasi
gerekmektedir. Birinci tiir envanter, belge serilerinin daha ¢ok baghk ile
belirtildigi envanterlerdir. Ikinci tiir envanter ise, belge serilerinin hem
tanimlandign hem de aciklandigi envanterlerdir. Birinci tiir envanter,
genel argiv fonlan icin; ikinci tiir envanter ise, ileri diizeyde uzmanlik
gerektiren argiv fonlan i¢in hazirlanir.

Birinci tiire, 6zetlenmis envanterler de diyebiliriz. Bu envanterlerde
once bir tamitma olmalidir. Tamtma kisminda fonun kaynag veya
provonans: hakkinda bilgi verilir ve sonra da belli baghklara gore tasnif
edilmis olan fondaki serilerin listesi yazilir.

Ikineci tire, tahlili envanterlerde diyebiliriz. Bu envanterlerde,
dzetlenmig envanterde bulunan bilgilerin yam sira, her bir seri igin
tamimlayic: bir paragraf verilir.

Her iki envanter tiirtiniin ortak ozelligi gegici olmalardar.
Kilavuzlar, kapsaml aragtirma vasitalan veya listeler gibi, uzmanhk
gerektiren arastirma vasitalart hazirlanincaya kadar kullanilan birer
ara vasitadiriar,

Seriler ile ilgili kayitlar, sadece tiir ve muhteva hakkindaki gerekli
bilgileri vermelidir. Bu gibi kayitlarin standart olmasi gerekir, ama
kayitlarin gegici bir ozellik tasidign unutulmamahdir. Bu kayitlarin
kusursuz olmas: gart degildir.

Envanterler gegici olduklarindan ve sadece argiv icerisinde
kullanildiklarindan, yayinlanmasi halinde itina ile secilerek
yayinlanmahdirlar. Millf Argiv'in 28 Subat 1941'de, envanter caligmalar:
konusunda yaymladif ilk talimatlar, gunu éngormekteydi: "Envanterler
dikkatle gozden gecirildikten sonra, arsiv disinda da kullanilabilecek
sekilde geligtirilebilir."(?) Ne var ki, zamanla envanterler, argiv diginda
kullanilabilen tamamlanmig aragtirma vasitalar: haline gelmislerdir. Bu
degigiklikten dolay, envanterlerin hazirlanmasina ¢ok biiyiik énem
verilmeye baglanmigtir.

Avrupa'daki argivlerde, bir dizi envanter hazirlanmaktadir. Her bir
envanter, belgeler hakkinda giderek daha ¢ok ayrintiya yer vermektedir.
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Bu uygulamayi, Amerika'daki argivistler pek tercih etmezler. Amerikall
arigvistlere gore, envanterden sonra bagka bir tiir arastirma vasitas
hazirlanmalidir. Birbirini takip eden arastirma vasitalarimin
hazirlanmas: da uygun degildir: dnce 6n kontrol listesi, sonra on
envanter gibi.(3) Béyle bir uygulama yararsiz bilgilerin yig1lmasindan
bagka hig bir ise yaramaz.

Envanterlerin gesitli kisimlarinda verilen bilgiler, tekrar tekrar
verilmemelidir. Girig kisminda, basliklarda, seri baghklarinda,
tanimlayic1 paragraflarda ve eklerde verilen bilgiler, genelden &zele
dogru gitgide daha ¢ok ayrintiya yer vermelidir.

ENVANTERLERIN GIRI$ BOLUMU

Envanter girisinde, arsiv fonunun ozellikleri ve muhtevas1 hakkinda
genel bir bilgi sunulmaldir. Fonun nasil meydana geldigini, hangi
birimin hangi faaliyetleri sonucunda olugtugunu belirtmelidir. Fakat
éncelikle yapilmas1 gereken islem, belgeler hakkinda aydinlatici
bilgilerin verilmesidir.

Arsiv fonunun ozelliklerini veya muhtevasini aydinlatacak ek
bilgiler girise de dahil edilebilir. Bu bilgiler neler olabilir? Meselé fonun
alt gruplan, konusu, organizasyonu, tasnifi ve diger fonlarla miinasebeti
gibi, bilgiler olabilir.

ENVANTER KAYITLARI

Envanter kayitlan, teskilat veya fonksiyonla ilgili kaynaklar
gosteren baglhiklara gére veya baska mantikli bir kurala gore
gruplanmalidir. Envanter kayitlarinin hazirlanmasinda iki iglem so0z
konusudur: Envanteri hazirlanan belge biriminin tanimlanmasi ve belge
birimine ait vasiflarin siralanmasidir. Envanter kayitlar: bu sebeple, iki
kisimdan olugur:

a. Belge biriminin tamimlandig baglik cimlest,
b. Belge birimine ait vasiflarin siralandigr tammlayicr bir paragraf.

Baslik Ciimlesi:

Baghik ciimlesi, bir serinin asagida belirtilen hususlariyla ilgili
olmalidir: Belge tiirii ve miktar1. Belge tiirii genel ve ozel terimlerle
belirtilmelidir. Belge tiiriintin ne sekilde gogaltildign ve kapsadig
tarihlerde belirtilmelidir.
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Bir seri igin bashk gelistirilirken, biiyiik itina gisterilmelidir. Seri
bashginda ne kadar bilgi verilecegi, grup baghklar: ve baghktan sonra
verilecek olan tanumlayic: bilgilerin ézelliklerine baghidir. Birkag argiv
serisi, idari ve fonsiyonel baghklar altinda incelenmigse, verilecek olan
seri bashg bu bilgileri tekrar eder 6zellikte olmamalidir.

Argiv serisinin idari kaynag ile ilgili bilgiler, seride s6z konusu olan
faaliyeti gerceklestiren daire ya da memur hakkinda 6zel bilgi veriyorsa,
bashga dahil edilebilir. O halde baghkta, argiv serisinin kaynagi, mesela
en kii¢iik idarf birimi ve o konuyla ilgili memur belirtilebilir.

Serinin ilgili oldugu fonksiyon hakkindaki bilgiler de bagliga dahil
edilebilir. Bu bilgi, serilerdeki faaliyeti daha ayrintili olarak
agiklayacaktir.

Serinin basghginda, seri ile ilgili 6zellikler verilebilir. Arsiv serisine
uygulanmig olan tasnifle ilgili bilgi, belgelerin 6zii hakkinda ek bilgi
saglayacaksa, bu bilgiler baghkta yer alabilir.

Belge tiirii, bir ¢cogaltilma ise (transkript, mikrofilm, resim baskisi,
vs.), nasil ¢cogaltildiga belirtilmelidir.

Belgenin, hangi tarihler arasinda meydana getirildigi belirtilmelidir.
Mesela, 1850-1890 gibi. Seri igerisindeki belgelerin biiyiikk veya 6nemli
bir kismi, belli tarihleri kapsiyorsa, bu tarihler parantez arasinda
verilir: 1850-1890 (1876-1884) gibi. Tarihlerde belli bagli bosluklar
varsa, bu durum siyle belirtilmelidir: 1891-1910, 1915-1920 gibi. Tarih
kesin bilinmiyorsa, "yaklasik" deyimi kullanilmalidir. Bunun disinda
kalan bilgiler, tanimlayic1 paragrafta verilmelidir.

Son olarak da, serideki belgelerin miktar verilmglidir. Belgelerin
raf tizerinde ne kadar ing¢ yer kapladigi belirtilmelidir. Ol¢iiye; klasorler,
zarflar, ve kutular dahil olmalhidir.

Tanwmlayict Paragraf:

Envanterdeki her kayittan sonra, tanimlayic1 ve analitik bilgilerin
verildigi bir veya daha fazla paragraf bulunmalidir. Bu paragraflarda,
seri baghiginda olmayan bilgiler verilmelidir. Bir seri, birka¢ kistmdan
olusuyorsa, her biri i¢in ayri bir paragraf yazilabilir. Her bir seri
hakkinda agagidaki bilgiler verilmelidir: Belge tiirti; varsa dnemli
parcalart; provonansi; muhtevasi; terkibi gibi.
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Tanimlayic1 paragraf hazirlanirken, asagidaki kurallar dikkate
ahinmahdir:

Serinin baghginda "belgeler" veya "evraklar" gibi, genel bir terim
kullamlmis ise, belgelerin ¢esitli tiirleri belirtilmelidir.

Seride bulunan belge tiirlerinin sadece belli baghh olanlar:
siralanmalidir.

Seride bulunan énemli belgeler belirtilmelidir. Son derece énemli
olan belgeler segilip, ayr olarak iistiinde durulmalidir. Kimin tarafindan
meydana getirildigi, tiirii, neyin sonucunda meydana geldigi ve gerekirse
hangi kigi, yer veya olayla ilgili oldugu belirtilmelidir.

Serinin provonans: hakkinda bilgi verilmelidir. Bu konudaki bilgi,
bashkta verilen bilgiyl tamamlamalidir.

Serinin muhtevas: gisterilmelidir. Muhtevay1 gésterme metotlar,
tanimlanan belge serisinin ¢esidine giire degisir.

Konu sistemine gire, tasnif edilmis olan bir seriyi tanimlamak igin,
belgelerin siniflandirilmig olduklari ana konu baghklarimi siralamak
gerekir. Modern dosyalama sistemlerinde, idari belgeler konu
bashklarina gore diizenlenmigtir. Belgelerin ana simiflann kilavuz
kartlanindaki bagliklarda gésterilmistir. Belli islemler veya konularla
ilgili olan belgeler ise, dosya zarflarinin istiindeki basghklarda
gosterilmistir. Bu genel ve dzel baghklar, belge serilerinin konusunu
gosterir ve bu sebeple dn envanterde, serilerin muhtevas: tamimlanirken
bu baghiklar dikkate alinmahidir.

Belge tiirine dayanilarak olugturulmus olan seriler tanimlanirken
tirlerin muhtevas: aciklanmalidir.

Belirli bir faaliycte gire olugturulmus olan seriler, tanimlamirken
muhtevasi, bu faaliyetlere gire meydana getirilmelidir,

Serilerin terkibi de gésterilmelidir. Serilerin terkibi ile ilgili bilgiler,
serilerdeki dosya birimlerinin gegidini i¢ine alabilir: dosya mi, klasor
mii, cilt mi, vs. Dosya birimlerinin hangi sisteme gore diizenlendigi de
actklanabilir: alfabetik mi, numerik mi, cografi mf, konuya gére mi vs.
Serilerin terkibiyle ilgili olarak verilecek bilgiler, belgelerin fiziki
ozellikleri ve fiziki gartlariyla ilgili olabilir.
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ENVANTERLERIN ILAVE BOLUMU

Envantere yazilmasi uygun olmayan biitiin diger yararh bilgiler
ilaveye yazilmalidir. Bunlar neler olabilir: Belgeyi meydana getiren
kurumun tarihi, belgelerin tarihi, belgelerin karakteri ve muhtevasi.

Arsgiv fonlar1 hakkindaki bilgilerin ilk diizenlendigi yer envanterdir.
Bu diizenleme ¢aligmalarinin bir kismi da, daha fazla bilgiyi ilaveye
kaydetmekten ibarettir. S6z konusu bilgiler, kurumun hazirladijr
aragtirma vasitalarindan olugabilir; meseld, kontrol listeleri, raf
listeleri, belge veya konu baghklar: listeleri, serilerin muhtevas: ile ilgili
bilgiler, cok tnemli veya kapsamli ise ilavede yer alabilir.

KILAVUZLAR

KILAVUZLARIN DUZENI

Dokiimanter malzeme i¢in hazirlanmig bir kilavuz, gerekli belgeleri
bulmak i¢in aragtirmaciya kilavuzluk edecekse, belli bir diizene gire
hazirlanmalidir. Dokiimanlarin muhtevasi, bir muhteva tablosu ile
duyurulmal ve kayitlar mantikh bir sekilde diizenlenmelidir.

Icindekiler Tablosu:

Argiv fonlarinin konu baghg: ve kodlarla verildigi kilavuzda bir
igindekiler tablosu bulunmalidir. Muhteva tablosu ilavede degil,
kilavuzun basinda yer almahdar.

Argiv fonlari, muhteva tablosunda idarf baghiklara gire veya
numerik olarak verilmelidir. Tercih, kilavuzdaki kayitlarin diizenine
baghdir.

Milli Argiv Kilavuzu'nun (1948) D eki, idari baghklara gére yapilmig
bir listenin 6rnegidir. Bu ilavede, "Belge Gruplarimn Siniflandirilmis Bir
Listesi" vardir. Liste, kullaniciya biiyiik kolayhik saglar. Ciinkii belge
gruplar1 mantikh ve kullanigh bir sekilde diizenlenmistir. (4)

Belge Kayitlarinin Surast:

Argiv belgeleri i¢in hazirlanmig bir kilavuzda argiv fonlar:, idari
miinasebetlerine gire veya nUmerik bir diizende siralanmalidir.
I¢indekiler tablosundaki argiv fonlar idari bagliklara gére verilmisse,
kilavuzdaki kayitlar da argiv fonlarina verilmig numaralara gore tesbit
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edilmelidir. I¢indekiler tablosundaki argiv fonlari, numerik olarak
verilmisse; kayitlar, idari baghklara gire diizenlenmelidir.

Amerikan Milli Arsivi'nin gikardigy kilavuz, arsiv belgelerinin
tanimlanmasinda kars: karsiya gelebilecegimiz problemleri ortaya
koymaktadir.

Federal hitkmet, cesitli arsiv fonlarin1 yukarida bahsedilen her iki
sekilde de diizenleyebiliyordu. Kilavuz ig¢in numerik olani tercih
edilmistir. Bir elestirmene gire, bu diizenleme "milli bir ganssizhikt1 ve
federal biirokrasinin dizensizligini ve dagimkhgim yansnmaktaydl."(m
Numerik diizenleme, bu olumsuz hususlari gergekten belirgin olarak
ortaya koymustur, ama bu kayitlar, i¢cindekiler tablosunda, hitkmetin
idari yapisina gore verilmis olsaydi, kilavuz bu tenkide maaruz
kalmazd.

KILAVUZ KAYITLARI

Her bir arsiv fonu, ayr ayn kaydedilerek tammlanmahdir. Kayitta
su hilgiler olmalidir:

a. Argiv fonunu meydana getirmis olan idari birimin tarihi haklinda
bilgiler,

b. Argiv fonundaki serilerin tammlanmasi.
Tarihle ilgili bisldm, tanimlama yapilan bslimden ayn tutulmahdir.
Tarthge:

Kilavuzdaki tarihle ilgili bilgiler hazirlanirken, idari tarihge oz
halinde verilmelidir, Kurumun idari ve fonksiyonel geligsmeleri
hakkinda, sadece énemli olanlari verilmelidir. Bilgiler, ya yazili bir
metin halinde ya da bir tablo geklinde hazirlanmalidir. Yazili metin ise,
en fazla bir paragraf olmah; tablo ise kronolojik olmahdur.

Cok biiyiik ve kompleks bir arsiv fonunun tanimlanmasinda,
kilavuzdaki kayitlar: birkac biliimde toplayabiliriz; meseld alt fonlar
seklinde. Biyle bir uygulama soz konusu oldugunda, tnce tarihge, sonra
tanimlayia bilgiler verilmelidir.

Tarihge ile ilgili caligmalar, kilavuzun tamamlanmasin belirsiz bir
siire icin geciktirecekse, bu bilgiler kilavuzdan gikartilmahdir. Bu
bilgilerin kilavuzda bulunmasi sart degildir.
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Tarimlayict Bilgiler:

Kilavuz kayitlar hazirlanirken, belgelerle dogrudan dogruya aldkah
olan bilgiler verilmelidir. Onemli olmasma ragmen serilerin provénans:
veya fonksiyonel kaynag ile ilgili agiklayic1 bilgiler yerine belge tiirii,
tarih, ve miktan ile ilgili bilgiler verilmelidir.

Kilavuz kayitlarindaki bilgiler, envanterde ve dig'er' airast1rma
vasitalarinda bulunan tammlayia bilgilerin bir 6zeti olmalidar.

Her bir seri i¢in ayr: ayr: envanter kayitlan tutulmalidir. Fakat
kilavuzdaki kayitlar i¢in ortak o6zellikleri bulunan veya herhangi bir
sekilde birbiriyle aldkali olan, biitiin serilerin envanter kayitlar
birlesgtirilmelidir. Seriler, ayni tiirden olduklarindan veya aym konuyla
ilgili olduklarindan ortak 6zelliklere sahip olabilirler.

Belge serilerinin benzer olmasi, tanimlamada biiyiik 6nem tagir.
Benzer ozellikleri olan seriler toplu olarak tamimlanirlar.

Biiro dosyalar tek bir kilavuz kayd: olarak tanimlanmalidir. Mill§
Saghk Idaresi'nin belgeleri i¢in hazirlanmig olan Milli Arsiv én
envanterinde, baz1 envanter kayitlar1 biiro dosyalariyla ilgilidir.(6)
Kilavuzda, bunlar tek bir kayit olarak verilmelidir. Mesela, "Alexander
Sachs'in, Robert H. Montgomery'nin, Lean Henderson'un biiro dosyalan
gibi, dosyalara kigilerin adlar da verilmelidir.

Ayn tiir iglem veya faaliyetle ilgili seriler, tek bir kilavuz kayd:
altinda toplanmahdir. Bu seriler, Milli Savunma Programim incelemek
iizere kurulan Senato Ozel Komitesi'ne ait belgelerin bulundugu arsiv on
envanterindeki baz seriler ile ilgili belgeler olarak belirtilmigtir.(7)
Kilavuzda bunlar tek bir kayit altinda toplanmalidir; mesela
aliminyiim, magnezyum, kagt, tekstil, vs. ile ilgili belgeler.

Diizenleme:
Seriler (veya serilerdeki onemli belgeler), kilavuz kayitlarinda

verilirken, seriler ya yazili bir metin halinde ya da bir tablo halinde
diizenlenmelidir,

Milli Argiv Kalavuzu'nda (1948) seriler, yazili bir metin halinde
diizenlenmigtir. Yazili metinler, kelime yiginlar: olugturur. En iyi
kilavuz, az kelimeyle cok bilgi veren kilavuzdur. Tablo geklindeki bir
liste daha cok tercih edilir. Bilgiler daha kolay taranabilir.
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Biéyle bir diizenleme, belge biriminin tiriini, tarihini ve miktarini

da gerektirdiginden arsivisti aragtirmaya sevkeder. Belgeler hakkinda
daha ayrntili ve sadece gerekli olan tamimlayici bilgiler sunar.

KILAVUZLARIN INDEKSI

Argiv belgeleri i¢in hazirlanmig bir kilavuzda, argiv fonlan ile
konular arasindaki miinasebeti agklayan tek vasita indekstir. Indekste
gu hususlarnn bulunmas: gerekir:

a. Kilavuz kayitlarinda gegen biitiin konular, yani sahislar, yerler,
egyalar ve olaylara ait bilgi bulunmahdir. Kilavuzda hangi konular
geciyorsa, ancak bunlar indekste bulunabilir. Bu simirlama tnemlidir,
ciinkd indeksin stmrlarmi ifade eder. Bu smirlamay: belirten bir dipnot
da yer alabilir.

b. Idari birim ve alt birimlerin isimleri bulunabilir,

¢. Serilerin olusmasina sebep olan fazliyetlerin ve iglemlerin tamam
olabilir.
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XV. OZEL EVRAKLARIN ON TANIMLAMASI

Yazma eser uzmanlarinin goguna gire, yeni gelen malzemeler i¢in,
bir nevi 6n analiz gereklidir. Bu analiz, ¢esitli isimler tasiyan
dokiimanlarda toplanmigtir. Duke Universitesi Kiitiiphanesi'nde, bu
dokiimana "taslak" ad1 verilmigtir. Ruth K. Nuermberger'e gére "bu
dokiiman, belgeler arasinda en degerli olanidir." Dr. Nuermberger,
taslak i¢in "koleksiyon ¢aligmalar: esnasinda kazanilan bilgilerin ¢ok
¢abuk unutulmasi sebebiyle meydana geldigini" soylemigtir.(1)
Katharine E. Brand, Kongre Kiitiiphanesi Yazma Eserler Béliimii'nde
cahgirken "bordro" adini verdigi bir én tahlil dokiimani hazirlamigtar. Tki
tiir bordro gelistirilmigtir: Kisa bir bordro (tek dokiimanlar i¢in) ve tam
boy bir bordro (yazma eser gruplar igin).(2)

Yeni 6zel evraklar geldiginde, bunlar hakkinda bilgi edinmek
gerekir. Bu sebeple, evraklar iki tiirlii incelenmelidir. Bunlardan ilki,
evraklarin provinansi ile ilgili; ikincisi ise, dzellikleri ve muhtevas ile
ilgilidir. Yeni gelen evraklarin provénansi, biyografik bir taslak veya
birlegik bir tarih¢e halinde kaydedilmelidir. Evraklarin ézellikleri ve
muhtevasi, bir veri sayfasinda toplanmalidir. Bu iki dokiiman tiird
birlestirildiginde, Milli Argiv Envanteri goriiniimiini kazanir.
Dolaysiyla bunlara envanter denilebilir.

Envantere gu bilgiler konulmalidir: Belgeleri meydana getiren kisi
veya tiizel kigi; belgenin hangi faaliyetler sonucunda meydana geldigi;
belge tiirleri; belgelerde s6zii gegen kigiler, yerler, egyalar ve olaylar.

Bu gekilde derlenen bilgi, belgelerin konuldugu kutularin veya
dosyalarn etiketlerine yazilmak iizere kullanilmalidir, Daha sonra da
ayni bilgiler, kataloglarin ve kilavuzlarin hazirlanmasinda
kullamlmalidir. 1ki envanter niishasi hazirlanmaly; biri ilgili evrakin
bulundugu kutuya veya klastre, digeri ise aragtirma vasitas: olarak bir
klasiére konulmahdir.

Ozel evrak envanteri, sadece argiv igerisinde kullanilir. Ozel
evraklara uygulanan envanter teknigi, Milli Argiv'de uygulanan belge
inceleme iglemlerinden alinmstir. Envanterleri yayinlama uygulamasa
da aym sekilde Milli Arsiv'den alinmistir. Resmi belgelerin yayinlanma
problemi ile dzel belgelerin yayinlama problemi farkhidir. Resmi belge
envanterlerinin yayinlanmasi1 miimkiindiir. Clinkii envanterlerdeki
belge gruplari, yazma eser koleksiyonlarina gore, say1 bakimindan azdar.
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Hacim olarak fazla ve konu agisindan gok daha kapsaml ve farkhdir.
Milli Argiv, belge gruplarna ait envanterleri yayinlamaktadir. Yukarida
sayilan sebeplerden dolay: da yapilan bu iglem dogrudur. Fakat énemsiz
ve hacimsiz yazmd eser koleksiyonlarina envanterlerin yayinlanmasi
pek dogru bir iglem degildir. Amerikan argivlerinde mevcut bulunan
sayisiz yazma eser koleksiyonlar igin envanterler yayinlamakla, yazma
eser kaynaklarinin bibliyografik denetimini kolaylagtiramayiz. Ciinkii
ayr1 ayr sayisiz envanterin, bibliyografik bakimdan iistesinden gelmek
zordur.

Bir 6zel evrak envanteri, bir depoda mevcut biitiin eserlerin
bibliyografik denetiminde son adimu teskil etmelidir. Fakat bu denetim
de kataloglar ve kilavuzlar vasitasiyla olmahdir.

PROVONANS PRENSIBININ ANALIZI

Bir koleksiyonun diizenleyicisi bir kisi ise, o kigi hakkinda verilecek
bilgiler biyografik bir dzet seklinde olmalidir. Eger tiizel kisi tarafindan
meydana getirilmigse, verilecek olan bilgi, idari bir tarihce seklinde
olmahdir.

BIYOGRAFIK OZET

Biyografik tzette verilen bilgi, yazma eser koleksiyonunun mahiyeti
hakkinda bir fikir verir. Ayni durum, idarenin tarihgesi icin de
gecerlidir. Biyografik ozet, argiv belgeleri hakkinda bir fikir verir.
Ozelte, kiginin baslica hangi faaliyetlerde bulundugu belirtilmelidir.
Birlikte caligtign kisiler, faaliyette bulundugu yerler ve hayatindaki
pnemli yillar da belirtiimelidir. Boylelikle bir aksesyonun dziint tahlil
edebilmek icin, gerekli hususlara (taribler, yerler, ilgili konular veya
faaliyetler ve ilgili kigiler) deginilmig olunur.

Biyografik bir ozet, muhtevasi bakimindan biyografik sozliklerle
aym olmali ve gu bilgileri ihtiva etmelidir.

a. Sahsin dofum ve 6liim tarihleri (giin, ay ve yil olarak).

b. Sahsin babasimin, annesinin (kizlik soyadi), karisinin (veya
kocasinin) ve cocuklarimin adi; énem tagidifn takdirde kiz ve erkek
kardegleri ile biiyiik annesinin ve biiyiik babasinin adi; soy ismindeki
veya ismindeki degisiklikler.

c. Kiginin meslek hayatindaki basamlar ve énemli olaylar; bir
kiymet ifade ettigi takdirde gu bilgileri de ihtiva etmelidir.
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- Anne ve babanin isi ve ekonomik durumu,

- Gittigi okullar ve aldigh dereceler,

- Isi veya meslegi,

- Faaliyetleri (tarihleriyle birlikte),

- Bulundugu makamlar, (tarihleriyle birlikte),
- 1lgili oldugu organizasyonlar veya kuruluslar,
- Yaptigr ¢alismalar (yazilar vs.),

- Ilgili oldugu 6nemli olaylar.

d. Kiginin ilgili oldugu yerler.

Asagidaki biyografik bir dzet trnegi verilmigtir. Bu 6zet, Arsiv
Idaresi Ensitiisii'niin iiyeleri tarafindan hazirlanmistir:

Bedichek (27 Haziran 1878 - 21 Mayis 1959); James Madison ve
Lucretia Ellen (Craven) Bedichek'in oglu; 25 Aralik 1910'da Lillian
Greer ile evlenmigtir; gocuklari, Mary Virginia, Sarah Craven ve
Bachman Greer. Bedichek Akademisi'nde ve Teksas Universitesi'nde
tgrenim gormiigtiir (lisans 1903, master 1927). Muhabir, Worth Record
1903 - 1904; liselerde Ingilizce ogretmeni, Houston, 1904, San. Angelo
1905 -1908; sekreter, Ticaret Odasi, Deming, 1908 - 1913; editor, Deming
Highlight, 1910 - 1912; sekreter, Y.M.B.L., Austin, 1913 - 1914; sehir
editirii, San Antonico Express, 1916. Kendisi 1917 - 1956 yillar: arasinda
Universiteler Cemiyeti ile yaptig1 ¢caligmalardan tanmimir. Bu cemiyetin
fiili ve fahri bagkan1 olmugtur. Ayn1 zamanda bir tabiat bilimecisi ve
yazar olarak da taninir. 1928 yilinda emekli olmustur. Yayinlar:
gsunlardir: Teksasli Bir Tabiat Bilimcisinin Maceralart (New York,
1947), Karankaway Ulkesi (New York, 1950), Egitimde Rekabet: Teksas
Universiteler Cemiyetinin Hikayesi (Austin, 1956), Koku Alma Duyusu
(New York, 1960).

IDAR! TARIHCE

Bir koleksiyonu, tiizel bir kisi meydana getirmisse, idarenin
tarihgesinde gu bilgiler bulunmalidir:

a. Kurulug ve lagvedilme tarihi,

b. 1lgili kigilerin isimleri (kurucular ve memurlar dahil),

c¢. Kurulugun gelismesine tesir eden onemli olaylar; 6nemli olmas:
halinde agagidaki bilgiler de dahil edilmelidir: '

- Is, kurulus veya organizasyonun tiirii,
- Meydana getirdigi ¢caligmalar, sagladigi hizmetler veya iistlendigi
fonksiyoniar,
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- Caligmalarin, hizmetlerinin veya faaliyetlerinin 6nemi,
- Idari geligimi,
- Ilgili 6nemli olaylar.

d. Faaliyet gosterilmis olan yerler.

BELGELERIN ANALIzi

Belli biiyiikliikteki her yeni aksesyon igin, bir bilgi formu
hazirlanmalidir. Tek bir belge veya az miktardaki belgeler, ayr bir
aksesyon olarak gelmigse, bunlar g¢esitli belgelerin bulundugu bir
koleksiyona dahil edilmelidir. Bir aksesyon, kayit defterinde
tamaimlanmalidir. Ne var ki, stz konusu kiiciik aksesyon, son derece
karmagik ve eksiksiz bir tanimlamaya daha uygun diisecckse, o zaman
bu aksesyon bir bilgi formu iizerinde tamimlanmalidir.

Temin edilen belgelerle ilgili bir bilgi formu iki kisimdan meydana
gelir: Birincisi daha ziyade baghkla ilgilidir, ikinci kisim ise muhtevanin
tamimlanmasiyla ilgilidir (6rnek bilgi formuna bakiniz). Bilgi formunun
birinei kismini doldururken, verilen bilgiler:

a. Aksesyon veya materyal hakkinda bir konu basghigi veya paragrafi
teskil edecek sekilde olmal,

b. Aksesyonun, cografi konu ve kronolojik bagliklarla olan ilgisini
gostermelidir.

Formdaki 11-13 nolu kayitlar, bir kilavuzun i¢indekiler tablosu igin
ve uygun baghiklar altinda katalog kartlarimi diizenlemek iizere
kullanilmalidir. Formun birinci béliimiiniin doldurulmas1 su sekilde
olmahdur:

1. Aksesyon veya koleksiyon igin belirlenmis numara yazihr,

2. Aksesyonun adi verilir. 3 nolu kayittaki bilgi ile uyum igerisinde
olmahdir. 2 nolu kayitta isim hakkinda istenilen bilgi, bilgi formunun
kullanilmasini kolaylagtirmak i¢in digtintlmustiir,

3. Aksesyon veya koleksiyon igin agagida belirtildigi gekilde bir isim
belirlenir: Bir yazma eser koleksiyonunun diizenleyicisi bir kigi, aile,
tiizel kisi (bir okul, igyeri, kurulus) olabilir.
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ADAMS, JOHN QUINCY : (bir kigi)
FARNSWORTH FAMILY 1. (bir grup insan)
AMERIKAN KOLONIZASYON CEMIYETI (tiizel bir kisgi)
CHASE NATIONAL BANK (tiizel bir kisi)

Siz konusu olan suni bir koleksiyon ise, o zaman koleksiyonu bir
araya getiren sahsin adi asagidaki ornek gibi verilmelidir.

ROSENBLUM, SAMUEL (bir koleksiyoncu)

4. Aksesyonun nerede meydana getirildigi yazilir. Eyalet, sehir, iice
vs. de yazilmahdir.

5. Aksesyon, bir kisi tarafindan tegkil edildiyse, kiginin igini veya
meslegi belirtilir. Aksesyon bir tiizel kisi tarafindan tretildiyse, bunun
ne tiir bir tiizel kigi oldugu belirtilmelidir. Ancak aksesyonun adindan
da bu anlasihyorsa belirtmeye gerek yoktur. Biyografik sozliiklerdeki
kayitlar; bunun nasil yapildigini gosterir.

Milli Tarih Yayinlarn Komisyonu'nun kilavuzundan alinan misaller
goyledir:

ANDERSON, SHERWOOD (III., Va.; yazar, sair)

ANTHONY, HENRY BOWEN (R.1., gazeteci, senator)

ILLINOIS CENTRAL DEMIRYOLLARI

BIRMINGHAM MANUFACTURING COMPANY (Ala; elektrik
techizat1)

Aksesyon, bir koleksiyoncudan temin edilmigse, baghik kismina
"koleksiyoncu'kelimesi asagidaki gibi yazilmalidir:

ROSENBLUM, SAMUEL (N.Y. ; koleksiyoncu)

6. Aksesyonda bulunan belge tiirleri belirtilir.

Aksesynnda birgok belge tirti bulunuyorsa "belgeler", "evraklar"
veya "yazma eserler" gibi genel terimler kullanilir. Tiizel kigiler veya
resmi birimler tarafindan iiretilen malzemelere "belgeler", kigiler
tarafindan tiretilen malzemeye "evraklar", yayinlanan yazilara da
"yazma eserler' demek gerekir. Yazma eser, bir kitabin veya uzun bir
yazinin matbu olmayan seklidir. Buna misal olarak hatiralar,
otobiyografyalar, denemeler vb. verilebilir. Genel terimlerin kullanilmas:
konusunda agagidaki misaller dikkate alinir.
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ABBE, CLEVELAND (D.C. meteorolog) EVRAKLAR,

BIRMINGHAM MANUFACTURING CO. (Ala; elektrik techizati)
BELGELER,

HAWTHORNE, NATHANIEL (Mass.; yazar) YAZMA ESERLER.

Bir aksesyonda belirli bir belge tiirii varsa, o tiirii miimkiin oldugu
olgiide dogru ve eksiksiz olarak belirleyin. Birka¢ anlami olan veya
anlami acik secik olmayan kelimeleri kullanmayimz.

7. Siiz konusu olan belge tiiriiniin kendine gire belirgin tzellikleri
varsa, bunlar belirtilmelidir.

Bir aksesyon genel terimlerle, meseld "evraklar" veya "belgeler"
geklinde belirtilmig ise, bunlarin ilgili oldugu faaliyet veya durum
hakkinda bilgi verilir. Buna gore belgeler, genel faaliyetlerle ilgili olarak
agagdaki gibi belirtilebilir:

SAHSI BELGELER
TiCAR! BELGELER

Ya da biraz da ayrintiya inerek belgeler, belli bir faaliyet tiiri ile
ilgili olarak géyle belirtilebilir:

BANKACILIK BELGELERI
MAAS BELGELERI

Hatta belli bir faaliyet tiriintin de ayrintisina inerek su sekilde
belirtilebilir.

FILIPIN AYAKLANMASINA AIT BELGELER

Bir aksesyon, 6zel bir belge tirinden olusuyorsa, o tir,
provénansina, belgelerin meydana gelmesini saglayan faaliyetler ve
iglemlere veya konusuna gire agafidaki érnekler gibi belirtilmelidir:

ARASTIRMA MEKTUPLARI

FIYAT LISTELERI

ARLINGTON ILCESININ VERG! LISTELERI
ALIM SATIM TUTANAKLARI

GAYRI MENKUL HESAP DEFTERLERI
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BILGi FORMU
(Birinci Kisim: Konu)

L. Verilen numara 2. Koleksiyonun adi| 11. Devletin / Eyaletin ad

12. Konular

Askert

Bilim

Din

Dis Hligkiler

Egitim

5. Meydana getirenin statiisti —— | Giizel Sanatlar
Hik@met ve Politika
lsglict

6. Belge tiirii Seyahat ve Aragtirma
Sosyal Isler

Tarim

Ticaret

13. Kronolgjik Donemler

3. Meydana getirenin ad Son [ Orta

4. Meydana getirildigi yer

7. Belge tiiriiniin belirleyici 6zellikleri ———

1492 ve ncesi
8. Cogaltilma gekli 1492 - 1550
1550 - 1600
1600 - 1650
8. Belgelerin taribi 1650 - 1700
1700 - 1750
1750 - 1800
1800 - 1830
1830 - 1850
1850 - 1870
1870 - 1890

1890 - 1910
1910 - 1920
1020 - 1940
1940 ve sonras:

10. Adedt

Ikinci Bolim: Tammlayic: Paragraf

S —"— ————. —— e s —

Aks. no. Koleksiyon adi

14. Muhteva 15, Alindi ve Kullanig 16. Bibliyografik Bilgi
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8. Belgeler daktilo yazisi ve el yazisi transkriptler halindeyse, bu
belgeler transkript olarak belirtilmelidir; fotograf geklinde
roprodiiksiyonlar stz konusuysa, o zaman bunlari mikrofilm veya resim
baskist olarak belirtmek gerekir. Roprodiksiyonun gekli ile ilgili bilgi,
belge tiirii hakkindaki bilgiden dnce verilmelidir ve her iki bilgi tst uste
iki nokta ile asagidaki gibi ayrilmahdir:

TRANSKRIPTLER: YAZMA ESERLER
RESIM BASKILARI: MEKTUPLAR
MIKROFILMLER: HATIRALAR

9. Aksesyonun meydana getirilmesiyle ilgili ilk ve son tarih
belirtilmelidir. Evraklarnn gogu veya ¢ok onemli bir kismi belirli bir
tarihte olugmussa, bu tarihler parantez i¢erisinde ilk ve son tarihin
arasina yazilir, Meseld; 1850 - 1890 (1876 - 1884) gibi.

Evraklarda dikkate deger bosluklar varsa, su gekilde belirtilmelidir:
1891 - 1910, 1915 - 1920. Tarihlerde kesinlik yoksa, "yaklagik" kelimesi
ya da bunun kisaltilmig: kullanilmahdar,

10. Aksesyondaki malzemelerin miktars;

a. Fit ve in¢ olarak,
b. Adet olarak,
c. Cilt olarak belirtilmelidir.

Aksesyon biiyik ise, raf iizerinde kapladif1 alan, belgelerin
bulundugu dosyalar, klasirler ve kutular, dlgiiye dahil edilip fit ve ing
olarak belirtilecektir. Ozel belgeler genelde daha az hacimli
olduklarindan, 8lgiiler hacmi gostermek icin yetersiz kalacaktir, Bu
durumda, su uygulamalar yapiumalidir:

Aksesyon 3 in¢ten daha az yer kaphyorsa, icindeki belgelerin sayis:
ve bu belgelerin kapladig ing rakam belirtilmelidir; mesela 3 in¢ (112
belge) veya 3 ing (yaklasik 100 belge) gibi.

Belgelerin kapladign alan gok azsa, o zaman sadece belge sayisi
verilir ve parantez igerisinde belirtilir; meseld, (3 belge).

Aksesyonun bir kismu1 ciltli eserlerden oluguyorsa, belirtilen hacme
belli sayida ciltli eserin de dahil oldugu belirtilmelidir; mesel4, 4 fit (3
cilt dahildir).
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Bir aksesyonun tamamu ciltli eserlerden oluguyorsa, bu durum 4 fit
(14 c*ilt) $eklmde belirtilir.

- Mikrofilmin miktarini belirtmek igin, filmin kag fit oldugu ya da
birden fazla ise ka¢ makara oldugu ifade edilir. Mesela: 40 fit (pozitif); 2
makara (negatif).

11. Aksesyonun ilgili oldugu devlet (eyalet) ya da devletler
{eyaletler) belirtilir.

12. Aksesyonun ilgili oldugu konuyu veya konular1 géstermek icin
uygun kutu veya kutular igaretlenir. Konulan belirtirken de aksesyonun
meydana gelmesiyle sonu¢lanan faaliyet alanlan dikkate alinmalhdir.
Mesel4, askeri bir faaliyet sonucunda mi, yoksa egitimle ilgili bir faaliyet
sonucunda m1 ya da giizel sanatlarla ilgili bir faaliyet sonucunda m1
meydana gelmistir?

13. Aksesyonun ait oldugu kronolojik dénemi veya dénemleri
gostermek i¢in uygun kutu veya kutular igaretlenir,

Bilgi formunun ikinci kismina, aksesyon ve koleksiyonu belirleyecek
bir baghk konulmahdir. Bu bélimdeki kayitlar, ihtiya¢ duyuldugunda
yan yana yazihr.

14. Aksesyonun muhtevas ile ilgili olarak:

a. Fonksiyonel kaynag,
b. Konusu hakkinda bilgi saglanir.

Bunlar agmak gerekirse:

a. Fonksiyonel kaynagimi arastirirken, aksesyonun meydana
gelmesini saglayan faaliyetler ve iglemler liste halinde verilir. Envanter
icin hazirlanmis olan biyografi ve idari tarih¢ede kaydedilmig bulunan
faaliyetler ve iglemlerle ilgili olarak yazma eserlerin olup olmadigindan
emin olunur. Meseld, biyografyada kisinin kitap yazmig oldugu;
yazdiysa, bu eserle ilgili yazma eserlerin olup olmadigindan kesin emin
olunur, ya da bir idari tarihgede s6z konusu kurumun belirli birkag
faaliyetle ilgisi bulundugu yaziliysa, bu konuyla ilgili belgeler tesbit
edilir.

Bazen biyografya veya tarih¢ede verilen bilgiler yetersiz, bazen de
faaliyet ve iglemlerle ilgili olarak bulunmasi gereken bazi evraklar
eksiktir. Bu durumlarda, meslek ya da igle ilgili evraklan tesbit etmeye
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calisihir. Meseld; ciftcilik, 6gretmenlik, madencilik, tip, gazetecilik, belli
bir tegsebbiisin gerceklegtirilmesi, bir kitabin yazilmasz, belirli igslemler,
(bir gayrimenkdlun alim - satimi) veya bir anlagmazhgin dava konusu
edilmesi gibi. Ticari belgeler sdz konusu ise, bir mamlun yapimi veya
hesaplarinin tutulmasi gibi belirli faaliyetlerle ilgili evraklar tesbite
calisihir.

b. Konuyu tahlil ederken, faaliyetlerin veya iglemlerin ilgili oldugu
hususlar hakkinda bilgi saglamaya caligilir. Bu hususlar dort tirladir:
kisiler, yerler, egyalar ve olaylar.

Kisilerin adlar verilir. Bunlar tiizel kisiler olabildigi gibi, ozel
sahislar da olabilir. Bu listeye asagida belirtilenler de ayr ayri dahil
edilmelidir:

ba. Aksesyonda adi gegen veya aksesyonun tesekkiilinde katkisi
bulunan, biitiin dnemli kigilerin adlan yer almahdir. Bir belgenin
Washington, Jefferson veya Lincoln'la ilgili oldugunu bilmek onemlidir
ve arsivistlerin ¢ogu buna zaten dikkat edeceklerdir. Her arsivist,
aksesyonun Amerikan bagkanlariyla, federal kabine iiyeleri ve ayrica bir
devletin tarihinde adi gegen kigilerle ilgili oldugunu belirteceklerdir.
Tarih konusundaki bilgileri fazla ise, olaylar zincirinde etkili olmus olan
kisileri dahi belirleyebilirler. Kurum ve kuruluslarin geligmesinde onem
tagiyan kigileri de bilirtmelidirler. S6z konusu olan bir devletin
hitkameti ise, o0 devletin tarihinde onemli olan kigiler; eger, stz konusu
bir kilise ise, o kilisenin tarihinde énemli olan kisilerin adlan verilebilir.

bb. Son derece onemli aksesyonlarda biitiin isimler verilecektir. Bu
bazi argivlerde, meseld Clements Kiitiiphanesi'nde, zaten
uygulanmaktadir, Eski ve ozel yazma eser koleksiyonlarinda, biitin
isimler ya gecerc bakimindan ya da tarihi arastirmalar bakimindan
snemli olabilir, ama yine de biitiin bu isimler envantere yazilmamalidir.
Secere bakimindan §nem tagiyan biitiin isimleri yazmaya kalkarsak, ok
zaman kaybedilecektir. Bu gibi isimleri bir indeks halinde vermek
gereklidir. Fakat bu indeks, arastirma vasitalan hazirlanirken
diizenlenecektir.

be. Tizel kisilerin tamami ahnir (ticaret ve meslek belgelerini
kapsayan bilytik aksesyonlardaki harig).

Aksesyonda adi gegen biitiin yer isimleri, liste halinde verilir; bu
listeye tlke, sehir, ilge, koy isimleri de dahildir.
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. Aksesyonda adi1 gegen onemli egyalarin isimleri liste halinde verilir:
bmalar, kopriiler, mamal cesitleri, bir bélgenin topografik ozellikleri,
mineraller, hayvanlar ve belgelere konu olabilecek dlger el yapim veya
tabif nesneler gibi. _

Aksesyonun ilgili oldugu belli bagh olaylar liste halinde verilir.
Aksesyonda ad1 gegen biitiin olaylar: vermek gerekmez. Sadece kigileri
veya esyalar1 kapsayan olaylar belirlenir. Mesela belirli islemler ,
olaylar veya sartlar ifade edilir.

Aksesyonun muhtevasi, asagidaki sekillerde belirlenir:

Aksesyon gesitli belge tiirlerinden oluguyorsa ve bu belgeler,
"ayraklar" veya "belgeler" seklindeki genel terimlerle belirlenmigse,
arsivist faaliyetleri ile iglemleri ve faaliyet ve iglemlerdeki hususlan
soyle siralayabilir:

Yazismalar, yazma eserler, kupiirler ve .... ile ilgili diger evraklar
(bu hogluga faaliyet ve hususlar siralanabilir).

Ya da her bir seriyl ayr ayri tanimlayabilir. Agagida verilen misal,
Teksas Universitesi Argiv Idaresi Enstitiisti tarafindan hazirlanmigtir:

MURACAAT MALZEMES! (Yarigma Dosyas1), 1913 (1953-1956),
1956. 1 ft. Daha ¢ok, Egitim Yarismasinin birinci denemesi tncesi
derlenmis el yazis1 notlardan olugmaktadir. Ayrica kupiirler, ¢cogaltilmig
baskilar, yazigmalar, notlar ve bagka belge tiirleri de bulunmaktadir.
Bedichek'in kitabinda bazi dokiimanlar harfi harfine ¢ogaltilmigken,
notlarda yarigma konusundaki fikirleri meveuttur, Malzeme bir biitiin
olarak, Bedichek'in bilgileri nasil toplayip, organize ettigini
gostermektedir. Mektuplardan bir tanesi 1913 tarihli olup, E. D.
Shurter'dan gelmektedir (Dosya no. 37). Konusu ise Universitelerarasi
Cemiyet'in kurulmasidir. Bir baska mektup ise, Bedichek'in kizi
Sarah'dan gelmistir ve 1941 tarihlidir (Dosya no. 82). Malzeme
toplandiktan sonra numaralanmistir ve konuya gire kabataslak
diizenlenmigtir. Indeks hazirlanmamigtir.

15. Aksesyonun nastl temin edildigi ve hangi sartlar altinda
kullanilabilecegi hakkinda bilgi saglanir. Orjinal malzemelerden
olugsuyorsa, satin alma suretiyle mi, yoksa bagig yoluyla m1 temin
edildigi, satan veya bagiglayan kiginin kim oldugu, nerede ve ne zaman
temin edildigi gosterilir. Aksesyonun kullanilmasi surh olacaksa,
sinirlamalan belirtilir. Aksesyonun telif haklarinin belli bir siire igin mi
satin alindif, yoksa belgelerin kamuya mi devredildigi agiklanir.
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16. Aksesyonun tanimlandigi, yayinlanmis veya yaymmlanmamis
arastirma vasitalarina, makalelere ve kitaplara gondermeler yapilir.
Aksesyonun kaynag belirsiz ise, aksesyonu meydana getirenlerle ilgili
olarak makaleler ve kitaplara géinderme yapilir,
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XVI. YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ
TANIMLANMASI

Arsivistin, yazma eser koleksiyonlar: i¢in hazirlamas: gereken ilk
arastirma vasitalari, kilavuzlar ve kataloglardir. Bunlar arsivlerdeki
mevcut eserler hakkinda genel bir fikir saglayacaktir,

Gerek kilavuzlar gerekse, kataloglar normalde detayl olmalidirlar.
Argivdeki biitiin yazih, resimli ve kartografik eserleri ihtiva etmelidir.
Argiv belgeleri kilavuzlar ve kataloglara, orijinal ve g¢ogaltilmis
sekilleriyle dahil etmelidir. Dokiimanlarin fotografik, daktilolu veya el
yazis1 kopyalarim tammmlamahdirlar. Ciinkii bu kopyalar, eger diizgiin
ve itinayla yapildiysa aragtirma bakimindan orijinalleri kadar degerlidir
ve mevcudiyetleri duyurulmalidir. Suni muhtelif koleksiyonlarin genel
tanimlarimi da dahil etmelidirler. Ancak bu koleksiyonlardaki belgeler,
ayn ayri kataloglanabilir.

Kataloglar giinliik olarak tutulmas: gerekirken, kilavuzlar periyodik
araliklarla hazirlanmalidir. Kataloglar, gitgide biiytiyen arastirma
vasitalandir. Argivdeki eserler artikca aragtirma vasitalarimin kullanim
sahas1 da artar. Kataloglar kartlara yazildiklarindan dolayi, hacmin
geniglemesine miisaittirler. Yeni koleksiyonlar i¢in yapilan kart
kayitiar: katalogtaki uygun yerlere konulabilir,

Kataloglar, kilavuzlardan farkhdir. Clinkii kataloglar daha ziyade
dahili kullanim icindir; ¢ogaltilamazlar ve harici kullanim igin
dagitilamazlar.

Koleksiyonlarin kayitlar: konu bashklarina gére diizenlenir. Bu
konu baghklar kilavuzlarda ve kataloglarda ayn: olmahdir. Bir énceki
bilimde ele alinan bilgi formunun 11 il& 13. béliimlerinde yer alan
bilgiler, kilavuzun muhteva tablosu ile katalog kartlar igin
kullamilmahdar.,

Koleksiyonlarin tammlandig figler, katalog ve kilavuzlar i¢in aym
olmalidir, Bir 6nceki béliimde ele alindig iizere envanterdeki bilgiler,
ozetlenmeli ve 538 ebadindaki fislere yazihp, gerek kilavuz gerekse
kataloglar icin birer kopya olarak kullanilmalidir.
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KONU BASLIKLARININ SEGIMi

Kilavuzlar ve kataloglardaki bilgiler, konu baghklarina gore
diizenlenir. Konu basliklarinin segimi ile ilgili metot, Hubert H. Bancroft
tarafindan teklif edilmigtir.

19. yiizyilin ikinci yamsinda Bancroft, Bati Amerika'nin tarihi ile
ilgili ¢ok miktarda kitap ve yazma eser toplamigtir. California
Universitesime bagh ve kendi adimi tagiyan kiitiphanede bulunan
yazma eserler arasinda mektuplar, ginlikler, tutanaklar,
otobiyografyalar, réportajlar, tarihi olaylardaki gahitlerin gozleri ve
benzeri ozel evraklarin yam sira, tizilk kopyalar: ve baska arsiv
malzemeleri de vardir. Literary Industries adh hatira tirtindeki
eserinde, raflarinda bulunan "tonlarca ayiklanmams malzeme"(!) i¢in
soyle demigtir: "Higbir kisi, bir cemiyetten veya hiikiimetten yardim
almadan, bu kadar ¢ok malzemeyi biriktirememis ve biraraya
getirememistir."(2) En biyik sikintis1 elindeki malzemeden
faydalanabilmekti. Ciinkii meveut haliyle ne kendisine ne de baskasina
yarar1 dokunmayacakti. Personeli, malzemeleri kiitiiphanecilikte bilinen
sekliyle indekslemeye baglamig, fakat bu metodun pek kullanigh
olmadigini farketmistir. Bu hususta siyle yazmstir: "Sadece ¢ok para ve
zaman harcamakla kalmayacaktik. Aym zamanda, ig bittiginde o kadar
hacimli ve hantal bir eser ortaya gikacakt: ki, tasarlanan amagtan
tamamiyla uzak olacakts,")

Bancroft bu sebeple, yeni indeksinin temelini olusturacak olan,
simirh sayida genis baghklar tesbit etmigtir. Ifadesine gore bu basliklar
tarim, antika, sanat, bibliyografya, hiyogratya, botanik, ticaret, dram,
egitim, vs. gibi konularla ilgili "pratik bilginin bitiin alanlarmi" igine
almistir.(4) Yaklasik 40-50 konu baghgi olup, her biri i¢in de bir
kisaltma mevcuttur.

Bancrofi, ana bashklan sectikten sonra, alt baghklan gisterecek bir
sistern geligtirdi. Mesela "tarim" bashi icin "toprak, meyve, sebze ve
difrer tarim trinlerini" dahil etmistir.(5)

Ana basliklar: ve alt baghklar sectikten sonra, indeksleme
iglemlerini soyle tarif etmistir:(6)

Asistana, konu baghklarmin, alt baglhklarinin ve kisaltmalannin
bulundugu liste verilir. Asistan elindeki kitab1 okurken igindekileri
indeksler. Listedeki konularla ilgili bir hususla kargilagtiginda, bunu
bir karta yazar ve her asistan aym gekilde ¢aligifindan, standart bir
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¢aligma ortaya g¢ikardi. Mesel4, biitiin kartlarin dst satin su sekilde
yazilmaktaydi:

Trm. Cal., Ipek Kiiltiirii, 1867.
Ant. Chia pas, Palengue.

Kartin ikinei satir1, kitabin adimi, cildini ve bilgihinu-bu'lundug'u
sayfay1 veriyordu ve nihayet bilginin karakteri hakkinda baz1 kelimeler
yazihiyordu. Agagida komple bir kart érnegi verilmistir.

Ind. Tehuan. Zapateca. 1847.
Macgregor, J., Progress of America.
Londra, Cilt 1, sayfa 848-849,
Yer, Karakter, Giyim, Mamiiller.

Bancroft'un indeksleme iglemlerinde takip ettigi sira soyleydi: Once
ana baghklara gore indeksleme yapiyordu. Tipk: bir énceki biéliimde ele
alinan bilgi formundaki bilgiler gibi, her ana baghk altinda toplamak
istedigi bilgilerle ilgili olarak bir dizi baghk sirahyordu. Bagarmak
istedigi sey "maharet, sadelik ve verimlilikti." (7) Ifadesine gore "indeks
sayesinde konusuyla ilgili bilginin biitiin kaynaklarina ulagmig
oluyordu. Béylelikle tesbiti miimkiin olmayan sayisiz bashgin diizenli
bir gekilde islenmesi miimkiin olmustur."(8) Style bir sonuca varmistir:
"Bu basit sistem, yillar boyu siirmiig olan yararsiz ve sikici calismalara
rehber olacaktir."(®)

Boncroft'un kaynak malzemesi i¢in gelistirmis oldugu metot; yazma
eser koleksiyonlarindaki bilgileri, kart kataloglari ve kilavuzlar seklinde
diizenlemek igin érnek bir metottur. Iki tiir baghk arasinda bir se¢im
saglar. Ilki, genig bashklar olup, bunlar kilavuz kartlarinda ve
i¢indekiler tablosunda gosterilerek; koleksiyonlardaki bilgiler bunlara
gore diizenlenecektir. Ikincisi, alt baghklar olup, genis baghklarin alt
boliimleridir. Bunlar katalog ve kilavuz kayitlarinda gisterilecektir. .

Genis konu basliklari, insanlann ilgilendikleri gesitli faaliyetlerle
ilgili olmal: ve belgelerin meydana gelmesiyle sonuglanan faaliyetlerin
¢ogunu ihtiva etmelidir. Noksansiz bir konu basgliklar: listesi derlemek
zordur, ama agagidaki bagliklar ¢ogu arsivlerde bulunan eserleri de igine
alacaktir.
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Askeri ligkiler
Bilim

Din

Dis Iligkiler

Egitim

Giizel Sanatlar
Hiikimet ve Politika
Isgiicii

Seyahat ve Aragtirma
Sosyal lligkiler
Tarim

Ticaret

Eger bir argiv, ozel bir faaliyet alani ile ilgili malzeme topluyorsa, bu
eserleri tanimlamak i¢in kendine has konu bagliklar1 listesi
hazirlamahdir, Bagliklar, bu alanla ilgili olmal ve itina ile se¢ilmelidir.
Eger bir depodaki eserler, sadece ticaretle ilgiliyse, bu faaliyet alam
birkag kiigiik alana bélinmelidir. Bu metot, Harvard Universitesi'nin
Baker Kiitliphanesi'nde bulunan ticaret belgelerini tanimlamak igin
uygulanmigtir. Bu kiittiphanenin kilavuzlarindaki belgeler, sanayi
siniflarina gire tammlanmistir; basta genetik basta genetik sanayi
olmak iizere bir¢ok sanayi dalimi verilmistir.(10) Bir argivdeki eserler,
belli bir olayla, mesela I¢ Savasgla ilgiliyse, o zaman bu olayn cesitli
hususlari veya olayla ilgili bir konu bagliklan listesi hazirlanmahdir.,

Konu bashiklar,, konuya gore bir defa segildikten sonra
degigtirilmemelidir. koleksiyonlarin konu bagliklan tzel degilse, asag
yukar: birbirinin aym olan biitiin bagliklara gére tamimlanmalidir.
Kilavuz veya katalog kismen tamamlandiktan sonra konu baglklar:
degisecekse veya bunlara iléve yapilacaksa, yaniltic: ve hatali olabilirler,

Yazma eser koleksiyonlarin: genig konu bagliklarina gore incelemek
belki anlamsiz gelebilir. Aslinda, bu inceleme yerinde yapilmig bir iglem
de degildir. Ciinkd konuyla ilgili bilgi, burada tavsiye edilen islemle,
zaman ve yer hakkindaki bilgilerle birlestirilmistir. Bu ti¢lii incelemenin
amaci, aragtimerya ilgi duydugu koleksiyonlar hakkinda bilgi vermeyi
gsaglamaktir. Koleksiyonlar hakkindaki ayrintili incelemeler,
kilavuzlardaki ve kataloglardaki kayitlarda bulunmalidir.

Bir aragtincinin belgelerden iyi bir sekilde yararlanabilmesi igin
belgeler, genig kapsamli olarak tanimlanmis olmalidir. Bu sebeple
olaylarin, kronolojik dénemlerin ve cografi alanlarin, genig bashklar
altinda toplanmig olmalar gerekir. Arastirma metotlarini iyi bilen bir
arastirmaci, bu sekilde derlenmis olan bilgilerden kolayhikla
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faydalanacaktir. Hatta aradig: bilgiyi bulabilmek i¢in argiviste bile
gerek duymayacaktir. e

KAYIT FISLERININ HAZIRLANMASI

Kilavuz ve katalog kayitlarinda kullanilacak olan kopya tiretimi igin
5x8 ebatlarinda bir form hazirlanir. Bu form, matbu olup, birkag
niishadan meydana gelir ve her niisha arasinda karbon ké&gid1 bulunur,
Formdaki baglklar sunlardir:

Aksesyon No. | Yerler Konular Tarihler

Her bir koleksiyonun tarifi icin ayr: bir kayt figi kullanilir. Fislerin
ilk ntishas: kilavuz icin; ikinci niishas: katalog i¢in; igiinciisii de yedek
olarak saklanir.

KOLEKSIYON HALINDE DEVIR - TESLIMI YAPILAN BELGELERIN
' TANIMLANMASI

Aksesyon olarak gelen organik ve suni koleksiyonlarin
tanimlanmasi, bir 6nceki béliimde izah edildigi gibi, envanterlerde
yapimahdir. Bu tiir envanterlerdeki bilgiler, iki kisimdan olugan kayit
figlerini hazirlamak i¢in kullanilmahdir: ;

a. Basghk ciimlesi,
b. Tanimlayic1 bir paragraf (veya paragraflar).

Bagiik Ciimlesi:

Baghk ciimlesindeki bilgi, koleksiyonu tanimlamalidir. Ashinda, bu
bilgiye dayanarak arastirici, séz konusu koleksiyonun konusuyla ilgili
olup olmadigini belirleyebilmelidir. Bu sebeple ciimle, koleksiyon
hakkindaki en énemli hususlar belirtmelidir.

Ayrintili bilgiler veya koleksiyonun ozii ile ilgili olmayan bilgiler, bu
ciimleden gikartilmalidir. Koleksiyonu tiretenin dogum ve dliim tarihleri
belirtilir. Ciinkii belgelerin meydana getirildigi tarihler, zaten baghk
ciimlesine muhakkak konulacaktir. Koleksiyonun kaynag, yani kimden
alindig1 ve hangi sartlar altinda koleksiyondan yararlanilacagi da,
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muhteva ve 6z bakimindan dnem tagimaz ve bu sebeple tamimlayia
paragrafta belirtilmelidir.

Baslik ciimlesi, bilgi formundaki 3 ila 10. bolimleri ihtiva eder. Bu
bilgiler sunlardir: koleksiyonun adi; meydana geldigi yer; koleksiyonu
bir araya getiren kiginin tanimi; roprodiiksiyon sekli (eger orijinali
degilse); belgelerin belirleyici dzellikleriyle birlikte tiri; belgelerin
tarihi ve belgelerin miktari. Ozel evraklardan olugan bir koleksiyonun
baslik ciimlesi gdoyle olmahdir:

BEDICHEK, ROY (Texas; egitimci, yazar, tabiat bilimcisi), Evraklar
ve Yazma Eserler, 1890 - 1959, 5 ft., 5 ing.

Tanimlaywer Paragraflar:

Koleksiyonlarin cogu igin, tek bir paragraf genellikle yeterlidir.
Cuinkii koleksiyon ya kigiiktiir ya da pek @nemli degildir. Ancak cok
hiiyiik veya énemli bir koleksiyon igin, argivist birden fazla paragraf da
yazabilir. Bu durumda, gesitli paragraflar hakkinda aydinlatier bilgi
vermek i¢in ek bashiklar kullamlabilir,

Tanimlayiei bir paragrafta, baglik ciimlesindeki bilgilere ilaveten,
kolcksiyonun karakteri, muhtevasi ve onemi hakkinda bilgi verilmelidir.
Bu bilgiler gunlan ihtiva etmelidir:

1. Koleksiyonun provinans:: Arsivist, envanterdeki biyografik gema
veya idari tarihge geklindeki bilgiyi 6zetlemelidir, Bir paragraf tutacak
olan bu dzet, 6zel koleksiyonun sahibinin dogum ve dlim tarihini
(isminden hemen sonra parantez ic¢inde verilecektir) ve kariyeri
hakkindaki énemli bilgileri asagidaki gekilde vermelidir:

Bedichek (1878 - 1959), Universiteler Cemiyeti'ndeki ¢aligmalariyla
tanimir, 1917 - 1956, bu gahgmalanm Educational Competition'da
(Austin, 1956) anlatmaktadir. Ayrica tabiata olan ilgisi ile de taninr. Bu
ilgisini, Adventures with a Texas Naturalist (New York, 1947),
Karankaway Country (New York, 1950) ve The Sense of Sense (New
York, 1960) adh kitaplarinda yansitmstir,

Argivist, idari tarihcedeki bilgileri de ayni gekilde Gzetleyip, sadece
tiizel kisi hakkindaki énemli hususlar belirtmelidir. Tuzel kigiligin
kuruldugu ve feshedildigi tarihler; teskilatindaki ve fonksiyonlarindaki
gelismeleri; ilgili sahislarin izellikle kurucusunun ve gorevlilerin adlar,
faaliyet gisterdigi yerlere yazilhr:
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Birmingham Manufacturing Co. (1921 - 1937), John Doe tarafindan
kurulmustur ve ilk baskani olmugtur. Giiney'de dinamo, motor ve
transformator ireten ilk firmadir. Tennessee Valley Idaresi hizmete
girdiginde, Knoxville ve Nashville'de gubeler agmigtar.

Koleksiyon kiiciik ise, koleksiyonu meydana getiren 6zel ya da tiizel
kiginin adim ve faaliyet gosterdigi tarihleri vermek yeterli olabilir. Tilley
ve Goodwin'in hazirlamis olduklar1 Duke Universitesi Kilavuzu'ndaki
paragraflar, birer ciimleden ibarettir ve bu ciimlede koleksiyonu
meydana getiren kiginin adi, dogum ve 6liim tarihi, meslegi (veya igi)
asafndaki gekilde verilmigtir:(1D)

Edward Lucas'in (1780 - 1858), kanuni, ticari ve ozel yazigmalari,
avukat, tiiccar ve politikacidir, 1818 - 1822, 1830, 1831'de Virginia
Delegeler Meclisi tiyesi ve 1833 - 1837'de ABD Kongre tiyesi olmustur.

2. Koleksiyonun muhtevasi: Muhteva, belgelerin meydana
gelmesiyle sonuglananan faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili hususlar
(kigiler, yerler, egyalar ve olaylar) bakimindan tammmlanmahdir. Bilgi
Formunun 14. Béliimiindeki bilgiler, koleksiyonun biiyiik olmas:
halinde, bir paragraf, koleksiyonun kii¢lik olmas1 halinde, bir ciimle ile
asagidaki gibi ifade edilmelidir:

Bedichek'in evraklar: sunlardan ibarettir:

Ozel yazigmalar, 1907 - 1959; edebi yazma eserleri, 1947 - 1959,
notlar, géndermeler, taslaklar ve telif yazigmalar:1 dahil; miiracaat
malzemeleri, 1913 - 1956, Educational Competition't hazirlarken
kullanilmig; kupiirler, 1911 - 1916, 1918- 1919, 1929; Universiteler
Cemiyeti'nin kurulugu ve kurallariyla ilgili yayinlar 1911 - 1954 (arada
bogluklar vardir).

3. Koleksiyonun temini ve kullanilmasi: Bilgi Formunun 15.
Boliimiinde yer alan bilginin kisaltilmig gekli olacaktir.

4. Bibliyografik bilgi: Kolleksiyonla ilgili olup, Bilgi Formunun 16.
Boliimiinde yer alan verilerin kisaltilmig sekli olacaktar.
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MUHTELIF BELGELERDEN OLUSAN KOLEKSIYONLARIN
TANIMLANMASI

Bir arsivde bulunan ve muhtelif belgelerden olugan koleksiyonlar,
bilgi formlarinda tanimlanmazlar. Bu sebeple, séz konusu
koleksiyonlarla ilgili bilgi, aksesyon kayit defterlerinden veya
kataloglardan temin edilir.

Muhtelif belgelerden olusan bir koleksiyon, belge tiiriine gore tasnif
edilmigse, o tiire gore adlandirilacaktir: HESAP DEFTERLERI gibi.
Konuya gire tasnif edilmigse, ilgili konuya gire adlandirilacaktir. New
York Tarih Cemiyeti Kilavuzu'ndan alinan drnekler soyledir:
AMSTERDAM, Montgomery Co. N.Y.

Arsivist, belli belge tirlerinden olusan bir koleksiyonu kayit figinde
tamumlarken, figin tanimlayier paragraf béliimiine, belgeleri isme gire
alfabetik olarak ve alt alta yazmahdir. Bu belgeleri listelerken sadece
farkli vasiflari, yani bir belgeyi diger belgeden ayiran vasiflan
siralamahdir. Boyle olunca, hesap ve alindi defterlerini listelerken her
biri i¢in, defteri meydana getiren firmanin adini ve tiiruni; firmanmin
faaliyet gosterdigi yeri ve defterin tarihini belirtmelidir. Ginlikler,
hatira defterleri veya bagka 6zel evraklari listelerken de yazarin adi ve
meslegi, yagadig1 yerin adi ve belgenin tarihi belirtilmelidir.

Muhtelif mektuplarin bulundugu bir koleksiyonu tamimlarken
argivist, her aksesyonu kronolojik bir cetvel halinde vermelidir. Her biri
veya her bir kii¢lik grup igin tarihini, yazarim, yazann meslegini ve ilgili
oldugu konuyu belirtmelidir.

Argivist listeye, belgelere verilen aksesyon numaralarini da

yazmalidir. Boylelikle bu belgelere miiracaat daha kolay olur. Hesap
defterinin listelenmesi konusunda agagida bir misal verilmigtir:

HESAP DEFTERLERI
Smith ve Darrow, tiiccar, 1789 - 1824 (MA - 15)

KILAVUZLARIN DUZENI

Amerika Birlesik Devletieri'nde gikarilan son kilavuzlarin ¢ogu, ait
olduklar arsivdeki biitiin eserleri igine almasina ragmen; bazilari, belli
tiir malzemeleri tanimlamalarina dahil etmemektedirler. Bazilari, Nute
ve Ackermann'in hazirladign Minnesota Tarih Cemiyeti Kilavuzu'nda
oldugu gibi, tiizel kisilere ait belgeleri veya arsiv belgesi ozelligi tagiyan
malzemeyi kilavuzun diginda birakmaktadirlar.(12) Bazilar1 da belge
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tiiriine gbre belli malzemeyi dahil etmemektedir. Harper ve Smith'in
hazirlamis olduklari Wisconsin Tarih Cemiyeti Kilavuzu'nda; tek
biyografyalara, mahalli semalar ile tarihi semalara ve yazma eser
gecerelerine yer verilmemistir.(13) Massachusetts Tarih Cemiyeti
Kilavuzu'nda ise, hesap defterlerine, kiiciik giinliiklere, kisa tutanaklara
ve seyir defterlerine yer verilmemistir.(}4) Ohio Arkeoloji ve Tarih
Cemiyeti Kilavuzu'nda ise, tek mektuplara, eski el ilidnlarina,
genelgelere ve afiglere yer verilmemistir.(16) Baz1 kilavuzlar, belli
sayilar esas alarak bu sayidan az olan malzemeleri dahil etmemiglerdir.
Cuthbertin hazirlamig oldugu Huntington Kiitiiphane Kilavazu'nda,
kirk parcadan az belgesi olan koleksiyonlara yer verilmemigtir.(16)
Smith'in hazirlamig oldugu Wisconsin Tarih Cemiyeti Kilavuzu ise, on
parcadan daha az belgesi olan koleksiyonlar: almarmg;tlr.(”) Bazilar: da
eserlerin orijinal degil, roprodiiksiyon olmasi sebebiyle malzemeyi
kilavuza dahil etmemisglerdir. Cuthbert'in hazirlamig oldugu Huntington
Kiitiiphanesi Kilavuzu'nda, faks kopyalanna(m); Nute ve Ackermann'in
hazirlamig olduklar1 Minnesota Tarih Cemiyeti Kilavuzu ise,
fotostatlara ve daktilolu veya el yazisi trankriptlere yer vermemigtir.(19)
Ohio Arkeoloji ve Tarih Cemiyeti Kilavuzu da sahislar elinde bulunan
yazma eserlerin fotostatlarma génderme yapmig, ama orijinali bagka
kitiphanelerde bulunan yazma eserlerin fotostatlarina gdénderme
yapmamlgitlr.{zm

Ekonomi, secere veya bilimle ilgili ézel konu alanlarinini ihtiva eden
belgeler i¢in, dzel kilavuzlar hazirlanabilir.

Kilavuzlar, kapsadiklar: tanimlayica bilgi miktarina gore
birbirlerinden ayirt edilebilirler. Ozet kilavuzlar, belgeleri daha gok
isimle tanimlarlar. Tanimlayiei kilavuzlar da belgeleri belirtir ve
tanimlar. Argiv personelinin hazirlayacag kilavuz tiirti, kilavuzun
hazirlanmas: i¢in ayrilabilecek zamana baghdir. Tam olmayan bir
kilavuz bile hi¢ yoktan iyidir. Bir dzet kilavuzu hazirlamak igin, bilgi
formunun birineci kismi; tanimlayici bir kilavuz icin de bilgi formunun
ikinei kismi, kullamilabilir.

ICINDEKILER TABLOSUNUN HAZIRLANMASI

Kayit figlerinde bulunan (yer, konu ve tarih ile ilgili) bilgiler,
kilavuzun i¢indekiler tablosunu hazirlarken kullanilmahdir. Aragtirmaci
boyle bir tablo sayesinde arama alaminmi daraltabilecektir. Ciinkil
kilavuzda ele alinan sayisiz koleksiyon arasinda bir hareket noktas:
bulacaktir. Eger bir aragtirmaci, Virginia'min 1800 - 1830 tarihleri
arasindaki askeri miinasebetlerini arastiriyorsa, icindekiler
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tablosundaki uygun bashgin altina bakarak, hangi koleksiyonlarin
konusuyla ilgili oldugunu bulacaktir.

I¢indekiler tablosunun kilavuzdaki yeri, tasidigy Onem
dogrultusunda olmali, tammlayic bilgilerden hemen once gelmelidir ve
asla ek bolimine konulmamalidir. Oysa Amerika'da ¢ikan son
kilavuzlarda icindekiler kisminin ek bolimiine konuldugu sik sik
goriilmektedir.

Icindekiler tablosunu hazirlarken iki iglem séz konusudur:
Bunlardan ilki, cografi, konu ve koronolojik bashiklarin bulundugu
listelerin kullanilmasi; ikincisi ise, basliklara gire koleksiyonlarin
belirlenmesidir,

fcindekiler tablosu énce yere, sonra ana konuya, en sonunda da
kronolojik doneme gire goyle diizenlenebilir:

VIRGINIA
Dug Iligkiler
1700 - 1750
(I1gili koleksiyon sayist)

1750 - 1800
(Igili koleksiyon sayisi)

Diger kronolojik dénemler

Askeri lligkiler
1800 - 1830
(Ilgili koleksiyon sayisi)

Diger Konu Baghklan

BATI VIRGINIA, vs.

Yazma eser koleksiyonlarinin cografi yerlerle olan minasebeti énem
tagimiyorsa, cografi baghklar iptal edilebilir.

Iptal edildikleri takdirde, igindekiler tablosu 6nce konu bashg,
sonra kronolojik dénem geklinde diizenlenebilir;
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DIS ILISKILER

1700 - 1750
(I1gili koleksiyonlarin sayis1)

1750 - 1800
(I1gili koleksiyonlarin sayis1)

Diger kronolojik dénemler
 ASKERI MUNASEBETLER vs.

Amerikan yazma eser uzmanlari, konu, kronolojik ve cografi

bashklardan olusan listeleri, meydana getirdikleri kilavuzlarda gesitli

gekillerde kullanmglardir.

Kongre Kiitiiphanesi'nin Handbook of Manuscripts (1918) adli

eserinde, koleksiyonlar genis konu basgliklar1 altinda isme gbre
belirlenmig ve bir giris olarak verilmistir. Baghklar goyledir;(21)

Anayasa Diplomasi Seyahat
Artistler Egitim Siyasi

Askerlik Ekonomik Malzeme Sosyal
Bibliyografya Finans Tip

[m§ Hukuk Tiyatro
Denizcilik I¢ Savas Washington City
Devrim Kizilderililer

Diller Kiitiiphane

Dini Meksika

"Artistler" baghg altinda koleksiyonlar isme gore belirtilmigtir:

Du Simitiere Plaski
Jefferson Thornton
Latrobe John Trumbull
Mills

Kongre Kiitiiphanesi'nin Checkist of Personal Papers (1918) adh

eserinde yazma eser koleksiyonlan ile ilgili bilgiler, iki kisim halinde
diizenlenmisgtir:

a. Alfabetik ve kronolojik listede(22) koleksiyonlar kronolojik

donemlere gore belirtilmigtir:
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1610 - 1620: Argentau Ailesi - Conner, Powell ve akraba olan Aileler -
Davenport, John - Delassus, Charles Dehault - Fenner - Mather, Samuel
- Stanwood, James Rindge - Usselinex, William - Van Rensselaer -
Bowier - Washington, George - '

1620 - 1630: Argenteau Ailesi - Conner, Powell ve akraba olan aileler -
Davenport, John - Delassus, Charles Dehault - Esten - Fenner - Mather,
Samuel - Miller, Samuel - Stanwood, James Rindge - Usselinex, William
- Van Rensselacr - Bowier - Washington, George - Wheatland, Henry -

Peckham'in hazirlamig oldugu Clements Kiitiphanesi Kilavuzu'nda
koleksiyonlarin konu ve kronolojik listeleri, kilavuzun sonunda ek
olarak konulmustur. Bu ekin amac:, "belli bir alanda hangi
koleksiyonlarin mevcut oldugunu égrenmek isteyen dgrencilere hizmet
etmektir".(23) Liste, iki baghk altinda toplanmistir: I1ki, Ingiliz ve Kuzey
Amerika Tarihi; ikincisi, Hispanik (Ispanyol kaynakli) Amerika ve
Filipin Tarihi. Bu iki ana bashk, tekrar kronolojik dénemlere
boliinmiistiir ve her bir dénem altinda bir ka¢ konu listelenmisgtir.
Mesela, Ingiliz ve Kuzey Amerika Tarihi bashg altinda 1744 - 1754
dénemi vardir. Bu donem altinda asagidaki konular verilmigtir: King
George Savasi, Aix-la-Chapelle Antlagmas: ile Ingiliz Politikas1 ve
Diplomasisi'nin gonuglari vb.

KAYITLARIN DUZENLENMESI

Kilavuz kayitlari, miracant: kolay olacak sekilde diizenlenmelidir.
Bu amag dogrultusunda kayitlar: islemenin iki yolu vardir. Bu iki yol:

a. Kayitlarnn sirasi,
b. Koleksiyonlari tek bir kant altinda gruplanmas:.

Kayitlarin Swrast:

Arsivist, kural olarak, kilavuzdaki kayitlar alfabetik - numerik bir
sistemle diizenlemelidir. Amerika Birlegsik Devletleri'nde yayinlanmig
olan ozel evrak kilavuzlarinin cogu, Preparation of Inventories of
Manuscripts(24) adh eserde ongorildigi sekilde hazirlanmigtir. Buna
gire kilavuz kayitlari, koleksiyon isimlerine gire alfabetik olarak
diizenlenmis ve numaralanmigtir,

Kilavuz kayitlarini organize etmekteki en kolay metot, alfabetik -
kronolojik diizenlemedir. Koleksiyonlarin kayit fisleri hazirlandikga,
bunlar alfabetik bir dosyaya yerlestirilmelidir. Bitin figler
tamamlandiginda, numaralanmalidir. Figler ddzglin bir gekilde
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hazirlandign takdirde, foto - ofset roprodiiksiyon kopyasi olarak bile
kullanilabilir. Bu amagla kullamldign takdirde, figlerin bagliklar,
roprodiiksiyonlara ¢itkmamahdir. Fisler, kilavuzun icindekiler tablosu
icin hazirlanmigtir. I¢indekiler tablosu igin, bilgi saglama igi bittikten
sonra baghklar figlerden kesilebilir,

Kayitlarin alfabetik - numerik olarak diizenlenmesi gereklidir.
Ciinkii cesitli koleksiyonlar hakkindaki bilgilere en kolay ulagim: saglar.

Ayrica, alfabetik - numerik bir diizenleme, yeni aksesyonlar
geldikee, kilavuzlarin genigleyerek ¢ikmasina imkén saglar. Minnesota
ve Wisconsin'de ¢ikarilan kilavuzlar birbirini sirayla takip eder. Bu
durumda, Kane ve Johnson'un25) Minnesota Tarih Cemiyeti'ndeki
eserler i¢in hazirlamig olduklan kilavuz, Nute ve Ackermann'in(26)
hazirladiklar kilavuzun devamidir. Harper ve Smith'in2?)> Wisconsin
Tarih Cemiyeti'ndeki eserler ig¢in hazirlamig olduklar: kilavuz,
Smith'in(28) hazirlamis oldugu kilavuzun devamidur.

Arsivist, koleksiyonlarin konulara giére miinasebetlerini
gosterebilmek igin, kayitlar1 konu bagliklar altinda toplamamalidir.
Konu bagliklarinin kullanilmasy, kilavuzun hazirlanmasinda problemler
ortaya c¢ikarr ve bu sebeple bundan kagmilmahdir.

Koleksiyonlari, belli konu baghklar: listesine giore tanimlamak
zordur. Ciinkii koleksiyonlar genellikle, tek bir konu baghg altinda
toplanamaz. Elizabeth Ring, Lists of Manuscripts Relating to the History
of Maine (Maine'nin Tarihi {le Ilgili Yazma Eserler Listesi) adh eserinin
én soziinde bu probleme isaret ederek soyle demigtir: "Muhtelif
belgelerden olusan biiyiik koleksiyonlarin ¢ogu, gok ¢esitli konular:
ihtiva ediyor ve genis bir kronolojik alana yayiliyordu. Bu sebeple bir
konu simiflandirmas: miimkiin degildi".(29) Bu gibi baghklar kullanilsa
bile, bir koleksiyonun ¢esitli konularla ilgili oldugu belirtilmelidir.
Belirtebilmek i¢in de ya her ilgili baghk altinda koleksiyonun kayitlar:
tekrarlanmalidir ya da cesitli baghklar altinda ¢apraz gondermeler
yapilmalidir.

Kayitlari, konu baghklarina gore diizenlenmig olan bir kilavuz
hazirlamak zordur. Bu baghklar kullanildig: takdirde, kayit figleri tek
bir alfabetik siradan ziyade cesitli alfabetik siralara yerlegtirilmelidir.

Bir kilavuzun cikarilmas: zaten zor oldugundan, bunu daha da
zorlagtiran herhangi bir husus, yararlanma acisindan ¢ok iyi bir
degerlendirmeye t4bi tutulmahdir. Konu baghklarinin dahil edilmesi,
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kilavuzu karmagik hale getireceginden, konu miinasebetini
gosterebilecek bagka metotlar uygulanmalidir.

Koleksiyonlar: Tek Bir Kayit Altinda Gruplamak:

Kilavuzdaki tanimlayict bilgiler iyl dengelendigi zaman, bir
argivdeki mevcut eserler hakkinda iyi bir fikir saglayabilir. Biiyiik
koleksiyonlar hakkinda daha ¢ok bilgi verilmelidir. Tek bir dokiiman
veya kiigiik bir belge grubu , belli bir arastirma bakimindan ¢ok énem
tagiyabilir, ama buyiik koleksiyonlar kadar ¢ok yer ve vakit
almamalidir. Bu gibi dokiimanlar ayr1 kayitlar altinda toplandigindan,
her biri igin gereginden fazla ilgi gisterilecektir.

Arsiviste bu durumda tavsiye edilebilecek gey, aym tiir belgeden
olugan veya ayni tiir kurulugtan gelen bir ka¢ kolcksiyonu, tek bir kayit
altinda gruplamaktir. Asagidaki belge tiirleri, tek bir kayit altinda
toplanabilir: hesap defterleri, giinliikler, secereler, seyir defterleri,
hatira defterleri, siparig defterleri ve benzerleri. New York Tarih
Cemiyeti Kilavuzu'da, agagidaki belge tiirleri icin tek bir kayit
vardur:(30)

HESAP DEFTERLERI:

Ames Ezra, sanat¢i, Albany, N.Y., 1790 - 1826
Arthur ve Deall, tiicear, N.Y.C,, 1783 - 1785
Baltimore, Md., belirsiz, 1785 - 1786; 1788 -1792
Bancker Ailesi, N.Y.C,, 1718 - 1812. 14 cilt.

SIPARIS DEFTERLERI:

1748 - 1757, Quebec Campaign, Wolfe.
AGUSTOS lQ-_EKIM 12, 1768, Oneida Istasyonu (Ford Stanwix).
NISAN 24 - AGUSTOS 25, 1759, Niagara Campaign.

ALINDI DEFTERLERI:

Arthur ve Deall, NY.C., 1783 - 1785
Bayard Ailesi, 1762 - 1774. 3 cilt
Bishop, Ezekiel, N.Y.C., 1811 - 1832

Belli bir is tiriine ait koleksiyonlar da, kilavuzda tek bir kayt
altinda toplanabilir. Pennsylvania Tarih Cemiyeti Kilavuzu'nda,
haddahanelerin ve ocaklarin hesap defterleri ile yangin sirketlerinin
kayit defterleri, bu sekilde gruplanmagtir.
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Koleksiyonlar gruplandiginda, kilavuz kayitlarinda saglanan
azalma, Kane ve Johnson'un hazirlamig olduklari, Minnesota Tarih
Cemiyeti Kilavuzu'nun incelenmesi sonucu ortaya ¢ikmigtir. Bu
kilavuzda toplam 1190 kayit vardir. Bunlardan 31'i hesap defteri, 59'u
giinliik, 81'i secere, 58'i hatira defterleridir. Bu doért belge tiirii 229
kayitta toplanmistir, yani tamanimin begte biri.

 Koleksiyonlar gruplandiginda, kilavuz kayitlarinda benzer olaylar
bir araya toplamir. Kayit sayis1 azalinca kilavuzun kullanilmas:
kolaylagir. Fakat boyle bir gruplama, kilavuzun gkartilmasina
zorlagtirir. Ciinkii kayit figlerinin ayr1 ayn diizenlenmesi gereklidir.

INDEKSLERIN HAZIRLANMASI

Yazma eser koleksiyonlarinin genig konu basgliklari ile olan
miinasebetleri, i¢indekiler tablosunda ¢ok iyi gosterilebilir, fakat dzel
hususlarla olan miinasebeti, indekste daha iyi gésterilir.

Yazma eser koleksiyonlar: i¢in hazirlanan kilavuzdaki indeks, su
hususlara yer vermelidir: Koleksiyonlarin meydana gelmesini saglayan
faaliyetler ve bu faaliyetlerin tzellikleri (meseld, sahislar, tiizel kisiler,
verler, esyalar ve olaylar) gibi.

Ozel hususlarn ne olgiide dahil edilecegi, bu hususlarin kilavuz
kaynitiarinda ne o6lc¢iide belirtilecegine baghdir.Genelde bu hususlarin
sadece birka¢1 belirtilir. Kilavuzu derleyen kigilerin isimleri
bakimindan, sadece adi gegenlerin isimlerini belirtir. Gegerli olan
uygulama budur ya da énemlerine hi¢ bakmadan biitiin veya sadece
tnemli kigilerin isimleri de belirtilebilir,

Kilavuz kayitlarindaki isimler tutarlh ve eksiksiz olarak
belirtilmezse, isim indeksi arastiriciyr yaniltabilir. Konu indeksi igin bu
daha da gecerlidir.

Indeksierin sinirli olmasi sebebiyle (¢iinkii, sadece kilavuz
kayitlarinda belirtilen hususlara deginirler) yazma eser uzmanlari,
kilavuzlarina indeks hazirlamamiglardir. Robert W. Lovett, List of
Business Manuscripts in Baker Library adli miilkemmel eserinde, konu
indeksleme isine girigmemistir. Oysa indeksinde, tanimlayici
kayitlarinda cesitli sanayi tiirlerine deginmistir.(31) Aslinda,
koleksiyonlarin ilgili oldugu genis konular, bir muhteva tablosunda
gosterilmelidir; koleksiyonlarin ilgili oldugu 6zel konular ise, kilavuz
kayitlarinda bulunmalidir. Eger kesin ihtiyag varsa, 6zel hususlar igin
kart indeksleri hazirlanabilir.
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Kilavuz kayitlan igin bir indeks hazirlanmigsa; arsivist, indekse
koydugu girig yazisinda bu indeksin sinirlamalarini izah etmelidir, yani
hangi dlgiillere gore, neyin indekse dahil edilip edilmedigini
aciklamalidir,

KATALOGLARIN DUZENLENMESI

Yazma eser koleksiyonlari, kataloglamaya gok miisaittirler. Sayilar:
cok ytikliidir; biiytik bir depoda binlerce, kiiciik bir depoda yiizlerce
koleksiyon vardir. Ayr1 ayr birer biitiin olusturduklarindan, katalog
kartlarina ayr ayri iglenebilirler.

Bunun aksine arsiv fonlar, say1 bakimindan nispeten daha azdir ve
bu sebeple sayfa seklindeki aragtirma vasitalarina kolayhkla iglenebilir.
En btiyiitk argiv kurumunda bile, ancak yiizlerce arsiv fonu vardir.
Amerika'da Milli Argiv'de 300, Ingiliz Devlet Arsivi'nde ise 80, Fransiz
Milli Argivi'nde de 50 argiv fonu vardir.

Yazma eser bulunduran arsivler, yazma eser koleksiyonlar: igin bir
katalog hazirlamalidir. Bu katalogu kendi kurumunda ve ortak
kataloglama projelerinde kullanmak tizere hazirlamahdir. Bir devletin
dokitmanter malzemesi hakkinda bilgi taramasini kolaylastiran tek
arastirma vamitas: katalogtur.

Katalog hazirlamak i¢in, her bir kayit fisinden yeterli miktarda kart
¢ogaltilmahdir. Boylelikle belli bir keleksiyonun kartlari, ilgili cografi,
kronolojik ve konu bagliklar altinda toplanabilir.

Arsivist kartlarin: didzenlerken, kiitiiphanecilikte uygulanan
metotlar: uygulamalidir. Kiitiiphane katalegunda, bir kitabin temel figi
ctkarilir. Birden fazla yazari varsa ya da birden fazla konuyla ilgiliyse,
"ek figler" hazirlamir ve bunlar katalogun uygun yerlerine konulur. Ek
isimler veya konular, "ek fisler" kartlarin ilk satirinin iistiine daktiloyla
yazilir. Daktilolu satirlar, kartlarin alfabetik olarak nereye konulacagini
belirler. Yapilan bu iglemler sayesinde, katalog her bakimdan argiviste
ve aragtiriciya bilgi saglamig olur.

Buna ragmen arsivist, kartlari tek bir alfabetife gore
diizenlemelidir. Bu diizenlemeyi, ii¢ alfabetik dosya diizeninde; birincisi
cografi alanlara, ikincisi konuya ve l¢tinciisi ise, kronolojik dénemlere
gire yapmahdir. Belli bir koleksiyon birden fazla yer, konu veya dénem
ile ilgiliyse bunlara gére gegitli kilavuz kartlar1 konularak c¢oklu
miinagebet kurulmahdir.
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XVII. MEKSLERiN'VE BELGE KATALOGLARININ
HAZIRLANMASI

Sosyal, ekonomik ve siyasi olaylar ilgilendiren belgeler, tek tek
degil toplu halde tammlanmalidir. Ciinkii aragtirmaci, bu belgeleri toplu
halde arastirmak isteyecektir. Agik denizlerdeki korsanhkla ilgili
hareketlerin bastirilmas: veya I¢ Savag esnasindaki kusatmayla ilgili
belgelerin tek tek tanimlanmasina gerek yoktur. Ciinkii aragtirmac,
olaya toplu olarak bakacaktir. Tek bir belgede anlatilan bir olay onun
ilgisini gekmeyecektir,

Fakat bazi belgeler, belirli hususlara gore tanimlanmalidir. Kigilerle
ilgili belgeler gecereciler tarafindan kullanilabilir. Egyalarla ilgili
belgelere de antikacilar ve mahalli tarihg¢iler ilgi duyacaktir. Bu
belgelere ulagabilmek i¢in, soz konusu bilgilerin arastirma vasitalarina
dahil edilmig olmalar:1 gerekir. Bu belgeler, tyle tanimlanmaldir ki
belirli sahuslar, egyalar veya yerler ile ilgili bilgilerin nerede bulundugu
belli olmahdar.

Buradaki problem, tek olarak kullanilan belgelerin, aragtirmacilara
nasil duyurulacagdir. Bu belgeler kataloglanmal m1, indekslenmeli mi,
listelenmeli mi, yoksa tahlil mi edilmeli?

Bu boliimde ele alinacak olan indeksler ve tek belge kataloglan,
depoda kullamlmak icin dligtintilmiistiir. Ciinkii bunlar genel bir sekilde
dagntilmak iizere gogaltilamazlar. Indeksler ve kataloglar sayfalara
degil, kartlara hazirlanmahdirlar.

"Indeks" ve "katalog" terimleri birbirlerinin yerine kullanilmaktadir.
Cinkii ilgili olduklarn aragtirma vasitalan bazi bakimlardan benzerdir.
Fiziki gekilleri aymidir ve belgelerin muhtevasi bakimindan aym bilgileri
ihtiva ederler.

Fakat belgelerin tamtilmasinda onemli farklar vardir. Katalogdaki
bilgiler belgelerin iireticisini, tiiriind, iiretim yerini ve tarihini ve
miktarin: belirtir. Indeksteki bilgiler ise, belgeleri bir sembolle veya
tireticinin adiyla belirtir. Ayrica belgelerin bazi konularla olan
miunasebetini belirtir. Biyografik veya bibliyografik bilgileri pek
vermezler.
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Indeksler ile kataloglar arasindaki fark, bunlarin farkli amaglar
dogrultusunda hazirlanmalarindan kaynaklanir. Indeksler, bir konunun
yerini ‘gosterirler, belli bir konu hakkindaki bilginin nerede
bulunabilecegini belirtirler. Kataloglar gibi belgeleri tanimlamazlar,
sadece belge - konu miinasebetini gosterirler. Indeksler, yer gosterme:;
kataloglar, tanimlama aracidir. Ama bunlar da yer gistermek i¢in
kullanilabilirler.

BELGE INDEKSLERI

Belge indeksleri, yayin indekslerinden ayirt edilmelidir. Uygulanan
teknikler ve belirtilen hususlar cok farkhdir.

Bilginin nerede bulunabilecegini géstermek igin, indeks kartinda iki
hususun olmasi gerekir: Hakkinda bilgi bulunan konu ve o konunun
bulundugu belgelere ait géndermeler. Gondermeler, belge adinin bir
sembolle veya kisaltmayla belirtilmesi seklinde olabilir.

Eger arsivist, meveut eserleri diizgiin bir sekilde diizenlemis ve
teshit etmigse, belge birimlerinin belirtilmesi kolaydir. Koleksiyonlar,
kiiciik malzeme gruplari ve tek belgeler, uygun sira igerisinde
diizenlenmigse ve birer sembolle belirtilmigse, belgeleri indeks kartlan
iizerinde belirtirken sadece o belgeye ait sembolit yazmak yeterli olur.
Demek ki, diizgin diizenleme ve diizgiin kodlama, iyi bir indeksleme
¢alismas i¢in gerekli 6n ¢alismalardir.

Indeksler, argivistler i¢in, ¢ok yararli araclardir. Diger arastirma
vasitalarina gore, daha kolay hazirlanirlar.

Indeksler, belgelerin konusu hakkinda dzellikle tek dokiimanlar igin
en iyi bilgiyi saglarlar. Ayrica her tiirli belgelerdeki belirli hususlar
hakkinda en iyi bilgiyi verirler. Sahislar, yerler ve izel konular
hakkindaki bilgiyi en iyl duyuran araglardir.

SAHIS ADLARI INDEKSI

Sahis adlar1 indeksi, secerecilere, biyografici ve tarihgilere cok
faydalidir. Belgede kigi 6nemli ise, muhakkak bir sahis adlarn indeksi
hazirlanmalidir. Bir depodaki ¢esitli belgelere ait gahus adlar: indeksleri,
tek bir indeks halinde birlestirilmelidir.

Salus hakkinda bilgi bulunan belgeyi, miimkiin oldugu kadar 6z bir
sekilde indeks kartina iglemek gerekir. Aslinda karta sadece sahis ad
ile belgenin sembolii veya kisaltmasi yazilmahdir.
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Birgok ismin bulundugu biiyiik bir indekste, gahislar icin ek bilgiler
gerekebilir. Bu bilgilerin 6l¢iisii indeksin biiyiikliigline baghdir. Birgok
sahis stz konusu oldugunda bazi soyadlar, mesel4d Jones veya Smith,
bzelligini yitirir. Niifus biirosunun yayinlamig oldugu A Century of
Population Growth adli kitapta 1790 niifus sayiminda ayn1 ad: tagiyan
100 kigi bulunmaktadir. (1) Baz1 soyadlarin degigik yazihiglar vardir.
Mesela, Snyder, Snider, Schneider Polk Directory Company tarafindan
yvayinlanmig olan Standart Cross References of Proper Names adh
kitapta bunlarin bir listesi bulunmaktadir.(2) Sahislarin soyadlari ¢okga
kullanilmig bir soyad ise, o zaman bu gahislarin zikredildigi belgelerin
yeri ve tarihi de belirtilmelidir.

Indeks hazirlanirken, isimler harfi harfine dogru yazilmaldir.
Hatah olsa bile belgede isim nasil geciyorsa, aynen dyle yazilmahdir.

Sahis adlar1 indeksi, bagka amaclar i¢in de kullamlabilir. Kigiler
hakkinda bilgi saglayabildiginden, belgelere bakmaya gerek
kalmayabilir. Bu amagla kullamldiginda indeks ayr1 bir belge tegkil
etmektedir. Fred C, Ainsworth'un, Savag Bélimii'nde iken qikartmisg
oldugu "indeks belge kartlan" i¢cin bu durum s6z konusuydu. Bu
kartlarda, cesitli askeri gahislarnn hizmetleri hakkinda bilgi vard: ve bu
bilgiler cegitli askeri belgelerden ahnmigts.®)

[llinois Devlet Kiitiiphanesi'nde hazirlanmig olan gahis adlar: indeks
kartlar:, Savas Bolimii'ndeki "indeks belge kart"larina benzer. Bir
zamanlar bu kiitiiphanede, arsivist olarak ¢aligmig olan Margaret C.
Norton bunlan géyle tarif ediyor: .

Dokiimanda gegen her igim igin bir kart hazirlanir. Bu kartin ilk
satirina sahis adi biyiik harflerle yazilir. Ikinci satirina ikdmet yeri
yazilir. Ugiincii satira da, dokiimanda gegen biyografik bilgiler verilir.
Son ciimlede de bibliyografik bilgi verilir.(4)

YER ADLARI INDEKSI

Arsivist, aragtirma vasitalan icin kayitlar hazirlarken ister istemez
cografi bilgileri de toplayacaktir. Islemleri dogru yaptig takdirde, yazma
eser koleksiyonlarinin cografi hususlarimi, kilavuz kayitlarinda ve
muhteva tablosunda gisterecektir. Cografi hususlar1 ayni1 gekilde
katalogda da gosterecektir.
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Bazi belgeler, belli yerler hakkinda bilgi verdiklerinden
onemlidirler. Bu gibi belgeler igin, yer adlar1 indeksi hazirlamak uygun
olabilir.

Yer adi indeks kartinda iki kayit bulunmasi gerekir: Yerin ad1 ve bu
yer adinin gegtigi belgenin kodu veya kisaltmas:.

Indeks hazirlanirken, yer adlar belgelerde nasil yazihysa, hatah
olsa bile, gyle yazilmalidir.

KONU INDEKSI

Konular iyi secilmedigi takdirde, konu indeksine ¢ok fazla zaman
harcamir. New York eyaletinin ilk valisi olan George Clinton'un
evraklar1 ig¢in, indeks yapildiginda gereginden fazla zaman
harcanilmistir. (5 Clinton'in evraklarini kronolojik olarak listeleyen ve
konuiarini 6zet halinde belirten analitik bir katalog iki yilda
hazirlanabilmistir.(6) 1881 yilinda, "Clintonin ve diger tarihi belgelerin
diizenlenmesi ve indekslenmesi" icin devlet tekrar para vermigtir.(7) Bu
gorev, valinin yegeni hakim George W. Clinton'a verilmistir. Bu goreve
"biiyiik bir gevk ve azimle" baglamigtir.®) 11k y1lhk raporunda indeksi su
gekilde tarif etmigtir: "Indeks, asiriya gitmeden, yapilmas: gereken bir
seydir. Cok iyi sekillenmig olmalidir ve her soruya cevap vermelidir."(®)

Bir sonraki raporunda, indcks konusunda "ufak tefek hususlar"
hakkinda bilgi bulunmas1 gerektigini belirtmigtir.(10) Giristigi isin
umdugundan "zor oldugunu" itiraf etmigtir. 1885'te dldiigiinde geriye
2000 sayfalik bir ¢aligma birakmistir. New York Kiitiiphanesi'nin ilk
arsivisti olan George Roger Howell'e gire geriye biraktigi ¢aligma,
"tarihi aragtirmalar bakimindan hig bir ige yaramiyordu."(11) Aym
kiittiphanenin ikinci arsivisti olan Arnold J. Van Laer, calhigmaya daha
olumlu bakiyordu.(12)

Aragtirma konulari sabit ve kesin olmadiklarina gore, spesifik
konulardan hangisinin indekslenecegi tartigilabilir. Biitiin spesifik
konular indekslenmeli mi, yoksa buna bir simir koymak gerekir mi?

Arsivist, belgeleri indekslerken sinirhi bir amag dogrultusunda
calismalidir. Sinir1, ne fazla dar kapsaml, ne de fazla genis kapsamh
olmalidir. Indeks ne kadar ayrintili olursa olsun, mevcut hergeyi
kapsamasi miimkin degildir.
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Argivist, konu indeksini hazirlamadan tnce, hangi spesifik egyalara
veya olaylara ilgi-duyuldugunu bilmelidir. Bunu belirledikten sonra,
tipki sahis adlari ve yer adlarinda oldugu gibi, indeks kartlarim
hazirlamalidir. Kartta, esya veya olay, belgenin iiretim tarihi ve yeri ve
ilgili belgenin kodu bulunmahdir,

Bazi belgelerin daha genis kapsamh olarak indekslenmesi gerekirse,
modern bilgi erisim metotlar: uygulanmalidir. Henry Francis du Pont
Winterthur Miizesi, miize esyalari ile ilgili olarak bir indeks
hazirladiginda bu gibi metotlar uygulamigtir. Elizabeth A. Ingermann,
cok begenilen bir makalesinde bu metodu anlatmisgtir. (13)

Olaylan indekslemek nispeten zordur. Ciinkii olaylar: ifade etmek
kolay degildir. Bunu daha da zorlagtirmamak i¢in, soyut ve belirsiz
olaylar (mesela fikirler, goriigler, hisler, vs.) indekslenmemelidir.

ESER KATALOGLARI

Anatole France, kisa hikayelerinden birinde bir arkadagindan
bahisle; "Tutkusu katalog derlemekmig. Her Allahin giini katalog
yapiyordu"(14) diyor.

Dokiimanter malzemeyle ugrasan insanlarin ¢ogu, bu tutkuya
kapilirlar, Ciinkii yazma eserlerdeki eserlerin katalogunu hazirlamak
yillarin ahr ve ¢ogu kez tamamliyamazlar.

Eserlerin kataloglanmasi, uzmanlarin ayirabileceklerinden daha ¢ok
zaman almaktadir. Massachusetts Tarih Cemiyeti'nin kiitiiphanecisi
1927 yilinda "Yazma eserlerin genel katalogunu, aksesyonlarla ayni
seviyeye getirebilmek i¢in ¢ok ugragmak gerekir" demistir.(15) 1935
vilinda: "Kataloglanmamis yazma eserlerimiz, denizdeki kum taneleri
kadar coktur."(16) diye yazmgtir.

American Association for State and Local History'nin son raporuna
gire, yazma eser koleksiyonlarinin siirekli artmasi sonucu, ig tamamiyla

agrindan gkmstir.17)

Eserlerin tek tek kataloglanmasi aslinda énemsiz bir igtir. Ayrica
zordur ve ¢ok zaman alir. Personel de boguna meggul edilmig olur. Son
derece onemli koleksiyonlar icin ayni sey gecerli degildir.
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Organik ozellikleri olmayan eserler once kataloglanmalidir. Son
yiizyildaki koleksiyonlarin g¢ogu fiziki bir biitiin tegkil ederler. Suni
koleksiyonlar ve muhtelif koleksiyonlar bu gruba girer. Bu
koleksiyonlardaki eserler gerektigi kadar énemli ise kataloglanmalidur.

Birbiriyle organik miinasebeti olan eserler, toplu olarak
tanimlandiktan sonra eger énem tasiyorlarsa kataloglanmahdir. Bu
eserler, ayr1 ayn ele alinamadiklan i¢in aym ayn kataloglanamaz. Bir
faaliyetin sonucunda meydana gelmigse, ayni konuda meydana gelen
diger belgelerle birlikte ele alinmasi gerekir.

Eserlerin kataloglanmasi, bir depodaki mevcut eserleri gostermek
i¢in iyi bir yol degildir. Koleksiyondan ayri tutuldugu icin, belge
vzelligini kaybeder. Bu kataloglar, kapsamli aragtirma vasitalarinin
yerini alamaz.

Onemli konularla ilgili olan belgelerin varligim duyurmak igin,
kataloglar kullamlamaz, yayinlanan listelerle duyurulur.

ESER KATALOGLARININ DUZENI

Yazma eser uzmanlari, gesitli kataloglar ¢itkarmuglardir. En yaygin
alanlari, belgelerin yazar adina gire hazirlandign kataloglardan
Huntington Kiitiiphanesi'nin yazar adlar: katalogu diginda; sahs adlar
katalogu, konu katalogu ve belge tiiri katalogu vardir.(18) New York
Tarih Cemiyeti'nin de belge tiri katalogu meveuttur.t19) Duke
Universitesi Kittiiphanesi, Huntington Kiitiiphanesi'ni kendisine model
se¢mistir.(29) Bu kiitiiphane koleksiyonlar igin bir yazar adlar: katalogu;
mektuplar icin de bir yazar adlar1 katalogu ve bir cografi katalog
hazirlamigtir.(21) Sézluk kataloglari yaygin olarak heniiz
hazirlanmamigtir. Fakat ¢cok kullamshdirlar.(22)

Muhtelif koleksiyonlardaki eserler, yazara gire alfabetik; mektuplar
hem yazara gore alfabetik, hem de kronolojik olarak diizenlenmelidir.

ESER KATALOGLARININ KAYITLARI

Fserler kataloglandiktan sonra, kartin tizerindeki bilgi; yazarim,
yerini, tarihini, konusunu, fiziki 6zelliklerini ve konumu vermelidir.
Asagidaki tablo, cesitli kurumlarin kartlarindaki bilgiler:
gostermektedir.



Yazar Yer | Tanh | Konu |{Fiz.Oz{ Durumu
Buffalo Tarih Cemiyeti
X X X X X
“hicago Tarih Cemiyeti
Chicage : X X % X X X
“lements Kiittiphanesi % % % . .
Detroit Halk Kutbphanesi X X X X X
Florida Tarih Cemiyeti X X X X X
Huntington Kutiiphanes: X X X
Kansas Tarih Cemiyetl X X X X X
Long Island Tarih Cemiyeti X X % X X X
Missouri Tarih Cemiyeti X X
Newberry Kituphanesi = 5 ¥ x e o
North Dakota Tarth Cemiyeti X % X X
Oregon Tarih Cemiyet X X X X
Oklohoma Universitesi i X & A X
Oklohoma Tarih Cemiyeti X X X X X
Pennsylvania Tarih Cemiyeti X X X X
Princeton Universite Kiitiip X X X
Duke Universite Kiitiphanesi X X X .
New York Kiitiiphanesi X X x

Kataloglama teknikleri standart hale getirilmemigtir. Fakat bazi

arsivler kendilerine gore kurallar geligtirmiglerdir ve kii¢iik ¢apta bir
igbirligi ile bunlar standart kurallar haline getirilebilir.(zg]
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Bir eserin katalog kaydi, sadece bir basglik ciimlesinden olusmali ve
bu climle kataloglanan eseri tamimlamalidir. Arsivist, tanimlayici
bilgileri de vermek istiyorsa, eserin muhtevas: hakkinda kisa ve 6z bir
ifade kullanmalidir.

Baglik Ciimlesi:
Arsivist baghk ciimlesindeki bilgiyi su sekilde hazirlamahdir.

1. Eserin yazan ya da eseri meydana getiren kisinin adi yazilir.
Eser, belli bir kigi tarafindan meydana getirildiyse ad: yazilir; eger, bir
dairede anonim olarak meydana getirildiyse, dairenin ad1 verilir.

Doe, John (bir birey)
Millf Kaynaklar Planlama Kurulu (tiizel bir kigi)

Yazarin adi dogru olarak bilindigi takdirde dogrusu yazilir. Hatal
vaziliglar dikkate alinmaz. [sim bastan sona tamamiyla yazilmahdir,

2. Eserin yazildif1 yer veya yazarnn ilgili oldugu yerin ad: kaydedilir.
Yer, belirtilirken, devlet, bilge, sehir, ilge, kasaba ad1 verilebilir. Yer
isimleri dogru sekliyle yazilmahdir.

Jones, John (Tuscaloosa, Ala.)

3. Sorumlunun eserin hazirlanmasindaki girevi, meslegi veya isi
belirtilir.

Jones, John (Turcaloosa, Ala.; Konfedere subay1)

4. Eser belge tirii ile belirtilir. Asagidaki tiirler ayri ayn
kataloglanmay1 gerektirebilir:

Hesap defterleri Seyir defterleri Davalar
Giinliikler El kitaplan Hatira defterleri
Tarihler Hatiratlar Raporlar
Jurnaller Mesajlar Miisvedde defterleri
Mektuplar Tutanaklar Hutbeler
Mektup defterleri Notlar Nutuklar

Siparis defterleri Aragtirmalar

5. Belge tiiriintn belirgin 6zellikleri miimkiin oldugu dlgiide yazihr.
Hemen hemen tiim belgelerin kendilerini digerlerinden ayiran ozellikleri
vardir. Bu dzellikler yazan ile veya konusu ile ilgili olabilir.
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6. Cogaltma gekli yazilir. Eserin bir fotograf baskis: olarak mi, yoksa
bir mikrofilm olarak mi ¢ogaltildigi belirtilir.

Fotobaskisi mektup
Mikrofilm geklinde anilar.

7. Eserin tarihleri yazilir. Eser, tek bir dokiimansa tarihi verilir.
Is mektubu, 1 Ocak 1861

Eser, bir dosya veya bir ciltten oluguyorsa ve belirli bir dénemi
kapsiyorsa, ilk ve son tarihi verilir.

Ozel mektuplar cildi, 1 Ocak - 30 Mart, 1861

Ayhk gelisme raporu, Mart, 1861
Giinliik, 1861 (1863 - 1867) 1878

8. Eserin alicis1 belirlenebiliyorsa yazilir. Yazarin adi gibi alicinin
ad1 da hatasiz yazilr.

Alan Richard Rae
Alan Savag Uretim Kurulu

9. Eserin sayfa sayis1 yazilir.
10. Eserin bulundugu koleksiyonun kodu baghgn iistiine yazlir.

56 -4
Doe, John (Harrisburg, Pa.; cift¢i), hesap defteri.

Tanimlayiwcr Paragraf:

Normalde eser, katalog kart1 iizerinde tamitilir, tarifi yapilmaz.
Tanimlayic: bilgiler sebebiyle kataloglama sistemi son derece karmasik
hale geldiyse, hazirlanmas: ¢cok zaman alacaktir ve igler aksayacaktir,

Bu sebeple, tamimlayici paragraftaki bilgiler, eserdeki en énemli
faaliyeti veya bu faaliyetin en ¢nemli hususunu belirtmelidir.

O halde argivist, her zaman su kurah uygulamahdir: Bir eserin
konusu hakkinda verilen bilgi, her zaman en énemli hususu ile igili
olmahidir.
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Kodlama:

Kullanilacak olan kodlar basit olmalidir. Eserin ait oldugu
koleksiyonu gistermelidirler.




XVIII. LISTELERIN VE ANALIZLERIN
HAZIRLANMASI

Listeler ve analizler hem kurum i¢i hem de kurum dis: kullanilan
aragtirma vasitalaridir. Bunlar genelde yayinlandiklarindan, indekslere
ve kataloglara gore eksiksiz ve daha resmi olmahdir. Hazirlanmalar:
zordur ve bu sebeple itina ile ¢aligilmahdir. Listelerin ve analizlerin
hazrlanmasi igin, 3 gart gerekir: Bunlar:

1. Koleksiyonlarin kilavuzlar ve kataloglar1 tamamlandiktan sonra
hazirlanmahdir.

2. Kilavuzlarda ve kataloglarda bulunan bilgilere ek olarak fazla
bilgi gerekiyorsa, bunlar hazirlanmalidir.

3. Bu bilgilerin duyurulmas: gerekli oldugu zaman hazirlanmahdar.
BELGE LISTELERI

FARKLI ESERLERIN LISTESI

Farkli eserlerin listesi, cegitli koleksiyonlara dagitilabilen veya
farkli ozelliklere sahip dokumanlarm siralanmig geklidir. Béyle bir
listenin iki y6nlii amaci vardir: Belirli eserlerin aninda kullamlmasini
kolaylagtirmak ve saglamak icin varhklarin1 ve énemlerini duyurmak
gerekir. Eserlerin tanimlamalari, bu amaca ulagmaya yardimer olur.
Cinki 6nem tagiyan bir konu ile ilgili biitiin eserler hakkindaki bilgileri
biraraya toplar.

Ayri olarak tamimlanacak olan eserler, kahramanlarla, kétii
olaylarla veya énemli bir olayin meydana geldigi yerlerle ilgili olarak
secilebilir.

Eserlerin 6nem tagimasi veya belli 6zelliklere sahip olmas: da,
ayrica tamimlanmasi igin bir sebeptir. Asagida yer alan belge tiirleri,
tagidiklan 6nem sebebiyle listelenmeye uygundur.

1. Siyasi dokiimanlari, personel arastirmalari, diizenleme program
ve siyaset ile ilgili 6zel raporiar, iist diizey kararlar, kanun ozetleri ve
iktisadi Gzetler, kurumlararasi ¢alisma munasebetlerlm gosteren
belgeler, sanayi, konusmalar vb.
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2. Adli muamelelere ait dokiimanlar,
3. Basarili cahgmalar: 6zetleyen dokiimanlar.
Diizen:

Eserlerin ayr1 ayri tammlanmasi ¢ok zaman aldigindan, bu eserlerin
anlaml bir sekilde, fazla ayrintiya girmeden listelenmesi diigiinilebilir.

Bu iglemi yapmanin en iyi yolu, farkli belgelerin listesindeki
eserleri, konu baghklar1 altinda siniflandirmaktir. Ayri ayn
listelendikleri takdirde anlamh olabilmesi igin, dzellikleri teker teker
belirtilmelidir.

Basliklar, ¢esitli konu bashiklan altinda simflandirldiklar: zaman
eserlere anlam kazandirilmig olur. Konu baghklar neler olabilir?
sorusunun cevabi, kigiler, yerler, esyalar, kronolojik dénemler konu
baglifn olabilir. Eserleri listelere gire simflarken, tasidiklar: 6nem
dikkate alinmalidir. Kaynak oOnemliyse, kaynaga gore
suuflandirimalidar.,

Girig:

Konu listesi i¢cin hazirlanan bir girig, genelde listelenen eserlerin
provonansi, neden ve nasil listelendigi, diger belgelerle olan ilgisi ve
varsa kullamim simirlamalar hakkinda bilgileri ihtiva etmelidir.

Kayitlar:

Listede her eser, konu baglhklan altinda simiflandimlmah ve her
baghihn altindaki eser tamtilmali ve tamimlanmahdir.

Eserlerin tamimlanmasi, bir onceki bolimde ele alinan
kataloglamadaki tamimlama iglemlerine gire yapilmaldir:

Ozel Giinliik, John Doe (Tuscaloosa, Ala.; Konfedere subayi), 1861
(1863 - 1867) 1878, 24 sayfa.

ORTAK OZELLIKLERI OLAN ESERLERIN LISTELERI

Gerek resmi ve perekse bzel belgeler arasinda ortak ¢zellikleri olan
eserler bulunur. Bir yazma eser arsivinde, bu eserler dzel belge
tiirlerinden olusur, meselé hesap defterleri, ginliikler, seyir defterleri,



223

gibi. Biuyiik argivlerde bu tiirleri muhtelif koleksiyonlar halinde
toplarlar.

Arsivist, aslinda muhtelif koleksiyonlarda .bulunan ' eserleri
kaydetmelidir ve bir kilavuz hazirladiginda, bu -eserleri kilavuz
kayitlarinda tanimlamak iizere stmflandirmahdir. Fakat ilgili oldugu
takdirde, diger koleksiyonlardaki eserleri de listeye alabilir.

Benzer faaliyetlerle ilgili belgeler, belli tiir .belgeler veya belli tiir -
dosyalardaki eserler genelde ortak dzelliklere sahiptir.

Giris:

Ortak dzelliklere sahip belgelerin listesi i¢in hazirlanan girig ¢ok
onemlidir ve dikkatle hazirlanmalidir. Listelenen belgelerin ortak
ozellikleriyle ilgili olmahdir. Listedeki malzemeyi miimkiin oldugu
olciide toplu halde ele almahdar.

Belgelerin ortak dzellikler tagimasi, tamimlamada ¢ok onemlidir. Bu,
uygulanacak teknigi belirler. Belgeler ortak dzelliklerine gore, toplu
olarak tanimlanmalidir. Farkli dzelliklere giore de ayri1 olarak
tanimlanmalidir,

Liste hazirlandiginda, ortak ozellikleri olan eserleri siniflandirmak
ve bu cesitli siniflara, semboller veya kisaltmalar vermek gerekir.
Béylelikle onlara listede daha kolay ulagilir. Bu gibi semboller veya
kisaltmalar, giris kisminda izah edilmelidir.

Giris kisminda, belgelerin diger belgelerle olan miinasebetleri ve
belgelerin kullanimi konusundaki simirlamalar da belirtilmelidir.

Kayitlar:

Giris kisminda ozet bilgiler verildigine gore, listedeki kayitlar
miimkiin oldugu kadar 6z olmahdir. Listeye alinan belgelerin sadece,
farkh ozellikleri belirtilmelidir, Farkhiliklar hakkindaki bilgiler her
listeye gore degigecektir.

Belli bir belge tiiriinden olan eserler, listelerde belirtilirken sadece
bu eserlerin ilgili olduklar1 yer ve tarihler gosterilebilir. Duruma
bakilarak, kigiye, egyaya ve claya da deginilebilir.
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BELGE ANALIZLERI

Analizlerde, listelere gore daha ¢ok bilgi vardir ve analizler her
zaman tek dokiimanlarla ilgilidir. Analizlerde, dokiimanlar kronolojik
siraya konulur ve her bir dokiimanin yazari, alicis1 ve muhtevasi
belirtilir.

Analizler masrafli bir istir ve gok zaman alir. Ancak ¢ok énemli
dokiimanlar igin uygundur. Bu doklimanlar, arastirma bakimindan da
gok biiyiik onem tagimahdirlar,

Dokiimanlar agisindan bilgi saglamanin en iyi yolu, dokiimanlarin
konu listelerini hazirlamaktir. Bu listelerde, dokimanlar kronolojik
sirada degil, konu bashklarina gére tamimlanirlar ve her tiirlii aragtirma
i¢in yeterlidir.

Analiz hazirlamanin bir bagka sebebi de fiziki dzellikleri dolayisiyla
yararlanilmasi mimkin olmayan belgelerden yararlanmayi
saglamaktir.

Analiz hazirlamanin dgiinci sebebi ise, son derece énemli belgeleri
korumaktir, Analizler, belgeleri ¢ok iyi tanimlar ve bu durum asil
belgeyi kullanmay gereksiz kilar.

GIRIS

Analizin girig béliimi, analiz edilen belgeler hakkinda toplu bir
tanmimlama ihtiva etmelidir. Ayrica kaynak ve énem hakkinda da bilgi
verilmelidir. (1)

KAYITLAR
Analiz kayitlarinda ii¢ boliim olmas: gerekir,

Her bir dokimammn bashk cimlesi, analiz kayitlarimin ilk
holiimiidiir. Baghk cimlesinde yazarin adi, alictmin adi, dokiimanin
yazildig1 yerin adi bulunmahidir. Analizlerde, yazar ve alicl adi, orijinal
belgede nasil yazildiysa dyle yazilmalidir. Isimler hatall yazilmigsa,
hatali sekli yazilmalidir. Kisaltilmis haldeyse, kisaltilmig sekli
kullanilmalidir. Lakap ise, lakap yazlmalidir. Kiginin kimligi hakkinda
ek bilgi varsa, bu bilgi parantez i¢inde verilmelidir.
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Analizin ikinei kismina, dokiimanin muhtevasi hakkinda bir
paragraf yazihr, Bu, gesitli gekillerde yapiimigtir. 11k analizler son
analizlere gore, muhteva bakimindan ¢ok yetersizdir. Worthington C.
Ford, Bibliyografya Cemiyeti'ndeki goriigmelerde gu sonuca varmigtir:

"Her iki analiz de asim uglan temsil ediyor. Biri ¢ok kapsamh ve
aldatic1; digeri ise, gerektiginden daha kapsamh ve masraflidir." (2) Son
yillarda muhteva gu iki sekilde gosterilmigtir.

Paragrafa, dokiimandaki fikirlerin ve baglica olaylarin bir dzeti
yazilir. Bu durumda muhteva, analizi derleyen kiginin agzindan
yazilmis bir 6zet olmaktadir. Ingiliz argivistler, bu metodu derlenmis
talimatlar bulunan Calendars of State Archives adh eserde tavsiye
etmektedirler.

Diger metota gore, dokiimandaki onemli hususlar, orijinal gekliyle
bzetlenir ve sadece Snemsiz ama, gerekli hususlar derleyenin agziyla
yazilir. Analizleri en ¢ok kullanan tarihgiler, bu metodu tercih
etmektedirler.

Analizin figiincti kismi, dokiimanin fiziki 6zellikleri hakkinda bilgi
verir. Bu harf sembolleriyle yapilir. Ne var ki, modern belge tiirleri o
kadar cok sayida mevcuttur ki, semboller ancak simirh 8lgiide
kullanmilabilmektedir.

INDEKSLER

indekslerde, analiz edilen dokiimanlardaki kisi ve yer adlar: yazihr.
Dokiimanlarin muhtevasi bakimindan anahtar fonksiyonu tagirlar ve
analize, arastirma vasitas: ozelligi veren de indekstir.
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XIX. KARTOGRAFIK BELGELERIN TASNIFI
VE TANIMLANMASI

Kartografik belgelerle ilgili metotlar, bu belgelerin hacmi, kullanmigi
ve gesgidine gore degigir. Harita kiitiiphanelerinden ve kartografik arsiv
belgelerinden sorumlu olan kigiler genelde kendi metotlarini
gelistirmektedirler. Arsivisl, ek ig olarak haritalarla ugrasiyorsa ve bu
gsebeple haritalar hakkinda ek bilgisi yoksa, Erwin Raisz'in General
Cartography adli eserini ya da bu konuda baska bir yazi okumalidar.

Harita kiittiphaneleri ve kartogratik belgelerle ilgili belirli malzeme
siniflar, ¢ogu kez az sonra iglenecek olan konunun diginda birakilan
dikkat ¢ekici bir husustur. Argivist, mimari ¢izimlerden ve plédnlardan
sorumlu olabilir. Ciinkt bunlar fiziki ozelliklerinden dolayr haritalarin
yamnda bulunabilir, Yazih malzemeler (meseld, inceleme defterleri,
matematik hesaplari, istatistiki tablolar vs.), ait olduklar1 kartografik
malzemelerin yaninda tutulmalidir. Havadan ¢ekilmig resimler (modern
haritaciligin esas1), bu alanda uzman kigilerce saklanmahdir, Kitaplarda
basili olan haritalar veya yazili belgelerin arasinda bulunan belgeler,
daha iyl korunulmas: gerekmedikce kartografik belgelerin yanina
konulmamahdir,

KARTOGRAFIK BELGELERIN GENEL VASIFLARI

Kartografik belgeler, hem icten (tesekkiil kaynag, fonksiyonel
kaynagi ve konular) hem de digtan (tird, sekli, dlgegi, ebad: vs.)
degerlendirmeye ahnabilir.

Haritalar kitaplar gibi iglenebilir. Cinkii yazan, adi, tarihi ve
yayineis: vardir. Fakat bu yaklagim, haritalara ozgi bazi 6zellikleri ve
kitap basimi ile harita basimi arasindaki farkhliklar: gérmemezlikten
gelir.

Haritalarin vasiflary, haritada girdiigimiiz ve tammlamak zorunda
oldugumuz dzelliklerdir. Diizenlemede ve tanimlamada dikkate alinmas:
gereken hususlar onlarin vasiflaridor,




SABIT VASIFLAR

Dikkate alinmasi gereken dirt sabit vasif vardir.
Tegekkiil Kaynag: |

Diizenlenmig kartografik belgeleri bulunan argivlerde, provinans
veya tesekkiil kaynag gibi vasiflar biiylik 6nem tagir. Yazili belgeleri
iireten birimlerle kartografik belgeleri tireten birimler aynidir. Resmi,
tiizel kigiler, sahislar ve kurumlarla Amerika'daki bazi idari birimler
sadece haritacihkla ugragir. Siirekli harita ¢ikaran bagka kuruluslar da
vardir. Bu haritalar, hem resmi dairelerde kullamlmak iizere hem de
kamu yararina olmak iizere yaymlamr. Harita gikaran ozel kuruluglar
arasinda hava, kara ve demir yollar tasimacihigayla ugrasan girketler ile
petrol ve gaz sirketleri bulunmaktadir.

Haritanin tanimlanmasi ile ilgili olarak agagida verilen hususlar,
tesekkiil kaynagm ilgilendirir:

YAZARI: Arsivcilikte bu, haritay: iireten ajans ya da tiizel kigidir.

Yeni haritalarin ¢ok az1 bir kisi tarafindan hazirlanmigtir; oysa eski
haritalarm ¢ogu igin yazar ismi verilmigtir.

HARITA URETIMI iLE ILGILI DIGER KISILER: Haritanin
yazarim belirlemek kolay degildir. Ctunkii bu bir ekip isidir. Ekipdeki bir
veya birka¢ kisinin @nemi fazla olabilir ve bunlar haritamin
tamimlamasinda belirtilmelidir.

Fonksiyonel Kaynak:

Haritalarin birbirlerine gore farkli olma o6zelligi vardir,
Kullamildiklar yerler dikkate alindiginda, tipk: yazili belgeler gibi,
organik ozellikler tamidiklar goriilir. Harita hazirlandiginda bunun
muhakkak bir yerlerde kullaniimas: diigiiniilmiigtiir. Demiryollari ag
kurma calismalarinda oldugu gibi.

Konu:

Bir haritanin muhakkak bir asil konusu ve bunun diginda bir de
ilave konusu vardir. Bu ilave konuya tali konu denir.
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Haritann asil konusu, diinyanin bir parcas: iizerindeki hava ve gok
veya etrafindaki okyanuslar ve sular olabilir. Tabif bir cografi bilge veya
suni bir siyasi bilge (bir tilke) olabilir.

Haritamin tali konusu, genellikle tiirii belirtir. Mesela; iklim,
haberlesme, jeoloji, toprak kullanimi, askeri harekatlar, siyast
béliinmeler ve topografik ézellikler. Bunlara harita tiirleri denir. Tali
konular daha da bélinebilir. Ozel Kiitiiphaneler Kurumu'nca (2)
yayinlanmis ve Boggs ve Lewis tarafindan da hazirlanmig olan
Classification and Cataloging of Maps and Atlases (Hantalan ve
Atlaslar1 Simflandirmak ve Kataloglamak) adli eserde yer alan "Konu
Simiflandirma Semasi'nda haritalarin konu gesitleri gisterilmistir.

Baglik, Tarih, Bask: ve Yayin Yeri:

Cogu haritalann ve ozellikle basilmig olanlarin, bir baghig veya ady
yardir. Bu adi, haritayr meydana getiren kigi verir ve genellikle
haritanin konusunu belirler. Haritadaki tarih, haritanin meydana
getirildigi tarihi belirtir.

F1ZIK{ VASIFLAR
Asa@idaki unsurlar haritalann fiziki vasiflanyla ilgilidir:

Genel Tiirler:

Grafik eserlerin en yaygin tirleri haritalar ve grafiklerdir.
Kullanilan semboller, harfler, ¢izgiler, egriler, renkler, noktalar vs. dir.
Genelde harita, toprakla; grafiklerde su veya havayla ilgilidir. Ayrica
kartogramlar, planlar, indeks haritalar ve gehir plinlan da vardir.

Ozel Tiirler:

Cesitli 6zel tiirler vardir. Bu ne tiir bir haritadir diye soruldugunda
alinan cevap bu tiirii belirtir. Kadastro haritas, iklim haritas
haberlesme haritasi, jeolojik harita, askeri harita vs. Bu tirler,
haritanin tali konusunu teskil eder. Kartografik belgelerle yazih belgeler
arasindaki fark budur. Yazihi belgeler konuya gore degil, faaliyete gore
tanimlanir.

Teknik Vasiflar:

Haritammn tretimi, olusumu, projeksiyon sistemi, dlgegi ve ebadu,
teknik vasiflar: olugturur.



229

Uretim sekilleri sunlardir: Yazma eserler, baskilar, ikinci baskilar,
ozel iglemlere tabi tutulmug ve agiklayic: notlar: olanlardr.

Aciklayic1 notlar olan haritalar 6zel énem tagirlar. Bu sebeple
digerlerinden ayr olarak diizenlenmeli ve tanimlanmahdirlar. Iglemli
haritalar ¢ok ¢esitlidirler, ¢inki modern haritacibk yapimi gok
komplekstir. Yukarida saydignmmz gekiller standart degildir ve
belirtilmesi de sart degildir. Fakat fotostatik kopyalar, her zaman
tamimlamada belirtilmelidir,

Haritalarin yapilmasi, nasil meydana getirildiklerini agiklar,
Atlaslar, ciltli eserler, takimlar, seri yaymnlar ve tek eserler ayn
tutulmahdir. Bunlar genelde farkh olarak diizenlenirler ve farkh olarak
tanimlanmrlar.

Projeksiyon sistemi, teknik bir husustur. Kartografi ile ilgili yazlar,
bu konuyu ayrintiyla incelemektedir,

Bir haritanin 6lgegi, topografik takimlarda cok énemlidir ve
eserlerin tanimlanmasinda muhakkak belirtilmelidir. Olgek, gergek
mesafe ile haritadaki mesafe arasmdaki orandir.

Eserlerin tamimlanmasinda, ebatlar her zaman verilmelidir. Ebat
olarak bir haritanin yatay ve dikey 6l¢ilisii in¢ veya santimetre olarak
alinir,

KARTOGRAFIK BELGELERIN TASNIFI

Arsgivcilikteki tasnif prensipleri uygulandigina gére, haritalar, yazil
belgeler gibi iglem goriir.

Resmi haritalar, resmi yazma eserlerle aynmi1 seriye konulur. Bu
seriler, argivcilikteki provénans prensibine gire tasnif edilmelidir.

Ozel kuruluglara ait haritalar da serilere konulabilir ama, bunlar
genellikle gesitli kaynaklardan bir araya getirilmigtir, Bu eserler ve
gruplar genelde hetergjen harita koleksiyonlari olugtururlar. Bu
koleksiyonlar, suni yazma eser koleksiyonlar gibi tasnif edilmelidirler.
Bu eserlerin organik miinasebetleri olmadigindan, kiitiiphanecilikteki
tasnif metotlarina gore tasnif edilebilir.
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HARITALARIN BOLGELERE GORE TASNIFI

Haritalar kitiiphanelerin ¢ogunda bilgelere gire tasnif edilir ve bu
kullanma kolayhigi bakimindan uyum igerisindedir. 1953 yilinda
Amerika'da yapilan bir aragtirma esnasinda 360 harita kiitiiphanesi
incelenmig ve ortaya ¢ikan sonuca gore taleplerin % 74'l bolgeye gore, %
24'ii konuya gore ve % 2'si isim, yazar, olgek, vs.'ye gore tasnif
edilmigtir.(®)

Raisz, General Cartography(4) adli eserinde; Boggs ve Lewis;
Classification and Catuloging of Maps(5) adh eserlerinde ve bu konuda
yazi yazmig olan ¢ogu kiitiphaneci,(6) haritalarin bolgelere gire tasnif
edilmesini tavsiye etmektedirler.

Cesitli kaynaklardan bir araya getirilmig olan koleksiyon igin
bélgelere gore tasnif uygundur. Bu uygulama hetorojen koleksiyonlar
i¢gindir.

Siniflart Olugturmak:

Argivist, heterojen bir koleksiyondaki haritalan tasnif ederken
eserleri tasnif edebilecegi birkag cografl sinif olugturmahdir. Siniflar,
meveut kartografik belgelerin miktarina gore degisecektir. Biiyiik bir
kiitiiphanedeki belgeler ile kiigiik bir kiitiiphanedeki belgeler farkl
sayida olacaklanndan, simiflar da degigecektir.

Boggs ve Lewis asafidaki siniflandirma gemasim  teklif
etmektedirler:

100 Diinya 600 Kuzey Amerika

200-300 Avrupa 700 Latin Amerika

400 Asya 800 Avusturalya, Yeni Zelanda ve Antiller
500 Afrika 900 Okyanuslar

Bu genis simflarin sayisiz alt bolimleri vardir. Bunlar siyési
esaslara dayanmaktadir. Bolgeleri ve alt bolimleri gostermek igin
desimal sistemi kullanilmaktadir.

Harita koleksiyonu kiigiik ise, genig bir bdlge simiflandirmas
yeterlidir. Bu balgeler kitalar olabilir. Koleksiyon kita ile ilgili ise bolge
olarak ilkeler alinabilir. Biiyiik arsivlierde daha ayrintili bir tasnif
gerekir, Katalog olmadan bile aranan bulunabilmelidir.



231

Siniflar, siyasi bolgelerden degil cografi bolgelerden olugmalidir,
Cilinkii siyasi simirlar degigebilir. Siniflar tesbit edildikten sonra
degistirilmemeli aynen dyle kalmahdir.

Resmi ve 6zel kaynakli haritalarin bulundugu bir arsivde, belgeler
hem provénansa hem de cografi bilgelere gbre tasnif edilmelidir. Harita
sayisi fazla degilse, hepsi bolgeye gore tasnif edilebilir.

Dosyalama:

Argivist, aslinda haritalar, dimdiiz harita kutular: igerisine
yerlestirmelidir. Haritalar igin hazirlanan techizat ¢ogu argivlerde
cekmeceli raf geklindedir. Haritalar kgt dosyalara konulur ve bunlara
uygun dosyalama igaretleri verilir.

Kodlama:

Arsivist, haritalari belirtecek ve haritalarin argivdeki yerini
gisterecek bir kodlama sistemi gelistirmelidir. Mahalli olarak tasnif
edilmis haritalar i¢in sistemde su elemanlar bulunmalidir;

Semboller: Haritalarin konulacag cografi siniflar1 gésterir. Bunlar
bélge kisaltmalar, harfler veya rakamlardir.

Rakamlar: Dosyalar: gosterecektir;
Rakamlar; Dosyalardaki haritalar1 gosterecektir. Dosyalardaki
haritalar, birikme sirasina gére numaralanmahdar;

Eur.-11-2
HARITALARIN PROVONANS PRENSIBINE GORE TASNIFI

(Cok miktarda olan haritalar, en kolay provénansa gire tasnif edilir.
Haritalar, bir biitiin olarak, faaliyeti yansitmazlar, fakat 6zel harita
serileri gogu kez organik faaliyet delilidir. Mesela arastirma vasitalar:
yer ozellikleri hakkinda bilgi ihtiva eder ve kanuni toprak sinirlarini
gosterirler. Ayrica arastirma safhalarini ve tarihlerini, aragtirmaclarin
isimlerini ve ilgili memurlarin isimlerini de verirler. Béyle olunca,
bunlar hem yazili hem de organik belge olurlar.

Kartografik belgeler igin provénans prensibi su sekilde
uygulanmahdir: Fonlar idari kaynaklarina gore ayr1 ayr1 birimler
halinde tutulmalidir. Her bir birim, béliinmez bir biitiin olarak iglem
gormelidir. Bir kaynaga ait belgeler, diger belgelerle karistirilmamalidir.
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Tesekkiil etmis olan serilere de dok wulmamalidir. Fonlar, igerisinde
birbirleriyle olan miinasebetlere gore yerlestirilebilir.

HARITALARIN TANIMLANMASI

Haritalarin genel olarak organik ozellikleri bulunmadigindan,
kataloglarda ve listelerde ayr ayr tanimlanabilirler. Fakat toplu olarak
da tammlanmaldirlar. Organik harita serileri i¢in kilavuzlar ve
envanterler hazirlanmalidir.

ANAHTAR KONTROLLER

Harita taleplerinin % 98'ini kargilayabilmek i¢in bilinmesi gereken
iki husus vardir: btlge ve konu. Bu sebeple, siz konusu iki husus
hakkinda bilgi saglayabilmek igin, belli kontroller hazirlamak gerekir.
Bu kontroller, tammlayic1 dokiimanlar degildir. Sadece hangi bolge i¢in
veya hangi konuda haritalar oldugunu gosterirler. tid tirlidirler:

a Indeks haritalari,
h. Kart indeksleri.

Indeks Haritalari:

tndeks haritalar, bir argivde belli bir bélge i¢in hangi haritalarin
bulundugunu gésterir. Francis H. Parson 1895'de Library Journal'da &)
haritalar hakkinda; "Haritalar, anahtar gemalar kullamlarak cok ivi
denetlenebilir. Bu gemalar, kiitiiphanede ne var, ne yok onu gosterir"
demektedir.

indeks haritalaninn faydasi, serilerdeki eserleri gostermesidir. Bu
seriler, genelde belli konularla ilgili olduklarindan meseld toprak,
topografi veya jeoloji gibi indeks haritalar hem bélge, hem de konu
hakkinda bilgi saglar. Friis, Milli Arsiv'in harita islemlerini tenkit
cderken gu tesbitte bulunmugtur: "Grafik araclari, mesela indeks
haritalar, son derece yararh arastirma vasitalaridir."(9) Fakat cegithi
chatlara, dlceklere ve konulara sahip haritalar gok zor indekslenir.

Kart Indeksleri:

Kart indeksleri, heterojen ozel harita koleksiyonlar ve resmi harita
serileri i¢in kullanilmalidir. Bu eserler, bolge ve konu bakimindan
indekslenmelidir. Bunun diginda bilgi verildigi takdirde indekse
gereksiz bilgilerle yiikleneccktir.
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Kartografik belgeler, bélgeye gore tasnif edilmigse, indeks kart1 belli

bélgeler igin ne tiir haritalarin meveut oldugunu géstermelidir. Her kart,

bir ka¢ harita hakkinda (aym satirlarda) kayitlar ihtiva etmelidir. Kart
agag yukar giyle olmahdir. '

Cografi Bélge

Dosya No. | Harita No. | Konu (veya tiir) Tarih

Haritalarin Ayr1 Tanimlanmas

Haritalar, kataloglarda ve listelerde ayri ayr1 tanimlanabilirler.
Kataloglar, arsgivde; listeler ise, dis dagitimda kullamilmak {izere
hazirlanmahdir.

Gerek katalog kayitlari, gerekse liste kayitlari, haritalarin ilgili
oldugu cografi bélgelere gore gruplanmalidir. Katalogdaki kartlar,
cografi kilavuz kartlar:1 altinda gruplanmalidir. Listeler ise cografi
baghklar altinda toplanmalidir.

Ayr1 haritalar hakkinda saglanan bilgi, kataloglarda ve listelerde
aym olmahdir. Argivistin karar verecegi konu, biitiin haritalar i¢in tam
bibliyografik ve teknik bilgi verip vermeyecegidir; yoksa bunu sadece
belli haritalar i¢in mi yapacaktir?

Hazrlanmasi gereken iki tiir katalog ve liste vardir:

a. Tamimlayic: listeler ve kataloglar,
b. Ozet listeler ve kataloglar.
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Haritay: Tanamlayict Liste ve Kataloglar:

Tamimlayicr listeler ve kataloglar hazirlanirken kitiiphanecilik
kurallan uygulanmali ve her ayr harita i¢in tam bilgi saglanmahdir.

Parsan 1895'de goyle yazmigtir:

"Kitaplar i¢in de gecerli olan aym genel kataloglama kurallaridir.
Dikkat edilecek olan hususlar sunlardir: Bolge, eser ady, tarih, élgek,
projeksiyon, yazar adi, derlenmis ise; yetkililer, gerekirse amaci ve bir
reprodiiksiyon ise; iglemlerin bellli 6zellikleri, ebatlar ve cografi simrlar,
enlem ve boylam olarak her zaman verilmelidir."(10)

Son yillarda, haritalarin kitap gihi mi kataloglanacagr yoksa eser ve
yazar adina gire mi, yoksa (konu-bilge gibi) kullanilmas: esnasindaki
onemli hususlara giore mi kataloglanacag: tartigilmigtir. Kongre
Kiitiiphanesi Haritalar Bélimii Bagkam Arch C. Gerlach(1D) giyle
demigtir:

"Kitaplar i¢in kullamlan yazar - eser adi kayitlari, haritalar igin
aygun bir kullamm degildir; bu sebeple bagka kurallar digtinilmelidir.
Hurita, ozelliklerinden dolayr kitap ile resmin arasinda kahr.
Haritalarin kataloglamasinda bashica kayit cografi bilge ile ilgili
olmalidir. Sonra da konu, tarih, ebatlar veya dl¢ek, yayinlayan veya
yetkililer, baski ile ilgili notlar, seriler, sayfa adedi ve simflandirma
numarasi verilmelidir".

Milli Argiv'de, birkag 6nemli harita serisindeki eserler i¢in
tanimlayicr listeler hazirlanmistir. Asagidaki 6rnek, tanimlama
teknigini g(’istermektedir.“m

NORTH CAROLINA ve TENNESSEE'NIN DAGLIK BOLGESI
W.1.. Nicholson ve A. Linclenkohl tarafindan derlenmis, 1863. Amerika
Birlegik Devletleri Sahil Aragtirma... Cizenler A. Lindenkohl, H.
Lindenkohl ve Chas. G. Krebs. Lith.

10 mile 1 ing. 25x42 in¢. Renkli basilmistir. Alabama, Georgia,
Kentucky, South Carolina ve Virginia'dan da bélgeleri igine aliyor.
Devlet simirlart ve demiryollart kirmuz ile gosterilmig. Drenaj tzelliklerd,
yollar ve yer isimleri vardir. Yikscklikler renklerle gosterilmigtir ve
vetkililer listesi de vardir.



Ozet Listeler ve Kataloglar:

Yeni harita koleksiyonlarinin ¢ogu i¢in bu hazirlanmalidir. Once
haritalarin ilgili oldugu bbige, sonra da bdige hakkinda bilgi
verilmelidir. Diger &zellikler tnem sirasina gore belirtilmelidir. Bu
ozellikler haritanin kullanimi i¢in gerekli ise, ancak o zaman
listelenmelidir. Biyografik ve teknik ozellikler olduk¢a énemlidir.
Haritanin konusu ve bélgesi diginda tarih, yazar, ebat ve 6lgek ile ilgili
bilgiler kayda alinmalidir. Diger bilgiler duruma gére alinabilir.

TOPLU TANIMLAMALAR

Toplu tanimlama yapmanin iki yolu vardir: kilavuzlar ve
envanterler. Kilavuzlara biitiin kartografik eserler alinabilir. Fakat
sadece belli bir takim eserleri de ihtiva edebilir. Kismi kilavuzlar;
meseld, Tarim Bélimi'nin biitiin haritalarim alabilir. Envanter,
aslinda bir belge grubundaki biitiin haritalar icine alir.

Kilavuz Kayitlart:

Bir kilavuz kaydi, alt fonlari, yani belge grubunun altinda
gosterilmig ve belli bir organizasyona ait tiim belgeleri icine alir. Yazih
tanimlama, bir dizi eser adindan olusabilir. Burada tnemli hususlarin
tanimlanmasina da yer verilmelidir. Kurum adiyla birlikte haritanin
ihtiva ettigi tarihler ve eser sayisi da verilmelidir.

Envanter Kayitlar::

Bilinen kayitlar serileri de i¢ine alir. Bazi belgelerin serileri
hazirdir, bazilarimin da daha duzenlenmesi gerekir. Seriler genelde tiir
veya ikincil konuya; belli bir faaliyetle ilgili olarak da tiretime veya belli
bir bilgeyle olan miinasebetlere gore kurulmustur.

Her seri kaydi, bir eser adi ctimlesinden ve tamimlayici bir
paragraftan olusmalidir.

Eser adi climlesinde; bélge, tiiri veya konusu, tarih, eser sayisina
ait bilgiler verilmelidir.

Tamimlayic: paragrafin, eser adi ciimlesinde gecmeyen ozellikler ele
alinmalidir. Mesel4; 6zel bolgeler, haritalardaki bilgiler gibi.
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Belli bir belge grubunun biitiin serileri i¢in, dengeli bir tanimlama
yvapilmahdir. Ayrica ozet olarak belgenin ozellikleri belirtilmelidir, Aym
tiir haritalar, aym sekilde tanimlanmalidir.

Asagida Milli Arsiv'in serileri, nasil tanimladigina dair bir 6rnek
verilmiatir.(w)

NAVAJO (NAVAHO) KIZILDERILI KORUMA KAMPI, 25 eser.

Harita, Arizona, New Meksiko ve Utah eyalet haritalarinin bir
kismini da ihtiva eder ve 1882-1884 tarihlidir; Navajo Kizilderili
Koruma Kampi'ni giostermek i¢in hazirlanmistir. Navajo Kizilderili
Koruma Kampi haritalarinin, birisi de teklif edilmis geniglemeleri
gostermektedir. Utah'in bir knasmim gisteren haritalar, Navajo kampni,
alt bolimleri, iléveleri, seyahat giizergahlarini, yollari, demir yollarim
ve okullar i¢in secilmis alanlan géstermektedir.

Envanterdeki kayitlar diizenlenirken oncelikle, onlar1 meydana
getiren idari alt gruplara gire veya ilgili olduklar1 bolgelere gore
gruplanmalidirlar. Sonra da belgeler hakkinda genel fikir saglayacak
sekilde diizenlenmelidirler. Bilyiik bolgeleri gisteren haritalar, kiigik
bolgeleri gosteren haritalardan énce, basihlar; el yazmalardan once,
aragtirma haritalan da derlemelerden tnce gelebilir:

5x8 ebatlarinda kartlar kullamilabilir. Bu arada yazilan kartlar
esitli gekillerde diizenlenebilir. Serilerin sirasi, belgelerin fiziki
duzenlenmesine gore olabilir.

Indeksler ve Ekler:

Envanterlerin genelde indeksleri yoktur. Oysa eklerde
kullanilabilecek bir¢cok malzeme olabilir. Kilavuz, diger galigmalarda
oldugu gibi indekslenir. Ana bashiklar gunlardir: kuruluglar, bolgeler ve
konular. Indeks, muhteva tablosunun bir tekrar degil, bir ilavesi
olmalidir.
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XX. RESIMLI BELGELERIN TASNIFi VE
TANIMLANMASI

Resimli belgeler, kiitiiphaneler, argivler, miizeler, sanayi ve ticaret
firmalar1l) gibi ¢esitli kuruluglarda saklanir. Tkonografik yazilarn
yardimi olmadan bunlarin agiklanmasi zordur. Bu belgelerden sorumlu
olan arsivist, resim riprodoksiyonlarini ihtiva eden kitaplara ve resimli
kaynak kitaplarin yénetmeliklerine, szellikle de Ozel Kiitiiphaneler
Cemiyeti'nin "Resim Kaynaklari" adli eserine sahip olmalidir. Bundan
baska, resimlerle ilgili bibliyografyalar, kaynak kitaplar ile mezat,
ticaret ve sergi kataloglarina da miiracaat etmelidir.

Resimli belgelerin tasnif ve tanimlama metotlar:, tam olarak
belirlenmemistir. Ozel Kiitiiphaneler Cemiyeti bu belgelere nem
vermektedir. Metotlar, bu belgelerin zelliklerine gore geligtirilmelidir.

RESIMLI BELGELERIN GENEL VASIFLARI

FIZIKI VASIFLAR

Resimli belgelerin fiziki vasiflar1 deyince; tiirleri, nasil ve neyle
tiretildikleri, ebatlar, meydana gelisleri ve miktar akla gelir.

Tﬁ.rler:

Resimli belgeler, genel tiirler, resimler, orijinal prodiksiyonlar ve
baski prodiiksiyonlan gibi birkag tiire boliinebilir.

"Fotografik" terim, ilk defa 1839'da Sir John F.W. Herschel
tarafindan kullanmilmistir. Photographic Art Journal ' editorii, bu
terimi tenkit ederek iyi olmadigini fakat "halkin zihninde
degistirilemeyecek kadar cok yerlestigini", soylemistir.(2) Isiga kars
hassas tekniklerle donatilmig bir kamerayla c¢ekilen resimlere "fotograf"
terimi kullanilmahidir, 1830'dan 1856 yilina kadar her tiirlti fotografeihik
calismalarini temsi! eden ambrotipler ve daguerretipler, negatif-pozitif
islemleriyle yapilmiyordu, ama yine de fotografik belge tiirlerine dahil
edilmelidirler.(3) :

Baslica bilinen iki fotograf tiiri, negatifler ve baskilardir. Fakat her
iki tiiriin 6zel bir¢ok tiirii vardir; mesel4 slaytlar gibi.




238
"Orijinal prodiksiyonlar”, boyamak veya ¢izmek yoluyla elle
hazirlanan biitin eserlerdir. Bu sinifin baz tiirleri olan (yagh boya ve
suluboya) tablolar ve ¢esitli ¢izimlerdir. Kongre Kiitiiphanesinin Rules
for Descriptive Cataloging: Pictures, Designs, and Other Two
Dimensional Representations adli eserinde, ilave olarak birkag ozel tiir
verilmigtir.(4)

Fotografik metotlarla veya elle yapilmamis olan resimlere, "bask:
prodiiksiyonlan” denir.

Baski prodiksiyonlari, orijinal prodiksiyonlardan ayirt edilmelidir.
Orijinaller olmadan bask: prodiiksiyonlar: olamaz.

Resimli belge tiirlerinin farklarm, iiretimi esnasinda kullanilan
teknik iglemlerdir. Spesifik tiir, su sorularla belirlenebilir; Nasil
tiretilmigti? Bu bir fotograf mi, slayt mi, siradan bir fotografik baski
veya ¢izim mi? Baski prodiksiyonu ise, hangi teknikle hazirlantms?

Arsivist belgeleri tanimlamadan é&nce, himayesihdeki bitin
resimlerin hangi tekniklerle iiretildigini ¢cok iyi bilmelidir.

Diger Fiziki Ozellikler:

Tasnifte ve tanimlamada énemli olan diger fiziki dzellikler
sunlardir:

Resimlerin neyin tzerine hazirlandifi, mesela; kagit, cam, metal,
seliiloit vs.

Resimlerin ebatlari: Bunlar ¢ok kigiik resimler olabildigi gibi ¢ok
biiytik resimler de olabilir,

Resimlerin olusumu: resimlerin nasi] biraraya getirildikleri, ayri
ayrn veya albiim halinde olabilir, cilt, zarf veya dosya iginde olabilirler.

Resimlerin miktar:.

SABIT VASIFLAR

Sabit vasiflar agisindan resimli belgeler, kartografik ve yazih
belgelerden farklidirlar, -
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Provénans:

Provénans ile ilgili bilgi nispeten 6nemsizdir. Clinkd bu belgeler, ait
olduklar: kurumda pek anlam kazanmazlar. Bu bilgi sadece resimlerin
yorumlanmaamda yardimer olur; ne zaman, nerede: ve hangi konuyla
ilgili olarak tiretildiklerini izah eder.

Fonksiyonel kaynak ile ilgili bilgi de énemsizdir. Bir faaliyetle ilgili
olabilirler, ama gercek anlamda organik degillerdir. Daha ¢ok bilgi
kaydetmek veya duygu uyandirmak i¢in hazirlanirlar.

Konu:

Resimli belgeler, konu bakimindan énemlidir; bir¢ok konuyla ilgili
olabilir. Kartografik belgeler ise tek bir konuyla ilgilidir.

Resimli belgeler, kigilere, egyalara, olaylara ve yerlere gire analiz
edilmelidir.

Tarihler:
Tarih, resmin ne zaman tretildigini belirtir.

RESIMLI BELGELERIN TASNIFi

Resimli belgeler, c¢egitli ve kompleks olduklarindan Amerikan
argivierinde farkli farkh tasnif edilirler. Fotografik simif, cesitli
ozelliklere sahiptir ve bu islemler i¢in 6zel bir problem teskil eder.
Fotograflar gegitli ebatlarda mevcuttur. Negatif ve bask: almak tizere iki
tiirliidirler. Baskilar iki amac i¢in ku]i*mlr Roprodiiksiyon ve miiracaat
hizmeti olarak.

Resimli belgelerin ana siniflari, ayr 6zelliklerinden dolayr ayri
tutulmalidir. Orijinal prodiiksivonlar, bask:i prodiiksiyonlar1 ve
fotograflar ayn ayrm tasnif edilmelidirler.

Negatifler ile baskilar ayri tutulmalidir. Negatifler roprodiiksiyon
icin kullamlir. Negatifler ve baskilar ebatlarina gore gruplanmalidir.
Kiigtik argivlerde normal ebatli ve normalden biiyiik ebath belgeleri iki
grupta gruplandirmak yeterlidir. Buiyitk argivlerde, gesitli ebatlara gére
birkag¢ grup olusturulabilir. Negatifi bulunmayan orijinal baskilar,
aragtirmacilann kullandig: baskilardan ayr tutmak gerekir.
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ORIJINAL BASKILARIN VE NEGATIFLERIN TASNIFI

Negatifler ve orijinal baskilar, bir resim deposunun argiv
belgeleridir. Bunlar, raflarda tutulmah ve sadece roprodiksiyon igin
kullanilmahdir. Bunlann tasnifi i¢gin 3 sistem mevcuttur:

a) Numerik tasnif,
b) Provonansa gore tasnif,
¢) Konuya gére tasnif.

Numerik Tasnif:

Cesitli kaynaklardan, tek belge veya kiiglik grup olarak gelen ve
biraraya getirilen resimli belgeler koleksiyonu i¢in en uygun olam
numerik tasniftir.

Bir belge, birgok konuyu ilgilendirdiginde belli bir konuya gore
tasnif edilmemelidir. Numaralarina gore tasnif edilmeleri daha uygun
olur ve gesitli konularla olan minasebetler indekste goésterilmelidir.
Numerik tasnif cok basit bir sistemdir.

Argivist, gelen her aksesyonu kayit etmeli ve gelig sirasina gére bir
numara vermelidir. W.J. Burke'e gire " o resimden kiitiiphanede ¢ogu
kez sadece bir tane olacagindan aksesyon numarasi, bu resmi

belirleyebilmek igin yeterli olacaktir,"(3)
Negatif ve bask: aksesyonlarina uygulanacak iglemler sunlardar.

Orijinal baskilardan olugan kiigiik bir aksesyon, ayn bir dosyaya
konmah ve muhtelif baskilarin bulundupgu bir koleksiyonun yaminda
tutulmalidir. Dosya etiketlenir ve ilgili oldugu aksesyonun yeri ve
konusu, baskilarin tarihi, aksesyon kodu etikete yazilir, Qrijinal olan
biiyiik baski koleksiyonlan ayr kutulara konmahdir.

Biitiin negatifler ayr1 ayn zarflara konmahdir. Zarfin malzemesi,
negatifin kimyasal maddeleriyle reaksiyon gostermemelidir.
Negatiflerden olusan kiigiik bir aksesyon, ayr1 birer dosyaya konmahdir,
Dosya etiketlenir ve degisik bir koleksiyonun yanina yerlestirilir.
Negatifierden olusan biiyiitk bir koleksiyon, uygun kutulara
yerlestirilmelidir. () Kutular etiketlenmeli ve raflara yerlestirilmelidir.
Yerlestirme, kayittaki numerik siraya gore yapilmahidir.




241

Resimli belgelere, yazih belgelerinkine benzer bir kodlama sistemi
geligtirilmelidir. Mesel4, fotograf i¢in orijinal prodiiksiyonlara OP, baska
prodiiksiyonlarina PP kisaltmalar: kullanmalidar.

Provonans Prensibine Gére Tasnif:

Hik@met tarafindan iretilen biiyik, negatif ve orijinal bask:
koleksiyonlari, provénansa gore saklamirsa daha kolay yararlanilir. Bu
belge gruplari, idari birimlerine goére ayr1 bir biitiin olarak
saklanmahdir. Bir birimin serisi béliinmemelidir ve grup icerisindeki
seriler birbiriyle olan miinasebetlerine gére yerlestirilmelidir. Orijinal
fon ve seri igindeki negatifler ve baskilar, aktif olduklarinda onlara
verilmig olan diizeni muhafaza etmelidirler. Bu diizen kullanish degilse,
numerik olarak tasnif edilmelidirler.

Belgeler, provénans prensibine gire diizenlendiklerinde iki sembol
kullamImalidir: Biri belge ile ilgili, digeri de fiziki yeri ile ilgili olmahdur.

Konuya Gore Tasnif:

Ticari firmalar, biyiik negatif ve bask: dosyalarini, kullanma
esnasinda konuya gore diizenlerler. Ben Melnitsky, "Negatifleri ve
Baskilar1 Simflandirmak™”) adli makalesinde bu konuyu ele almigtir.
Fotograflars simflandirmak igin kullamlan konular, genelde ihtiyaca
gore se¢ilmigtir. V.J. Burke'un sdyledigine gore "resim simiflandirmas:
tam bir bilim degildir ve her resim koleksiyonunun, kendine has

problemleri vardar."(8)

Ticari firmalarin gelistirdikleri kodlama sisteminde bir konu simufl,
bir alt sinif ve baskinin veya negatifin bir seri numaras: vardir: '

L10- Laboratuvarlar

101- Laboratuvarlar, Baton Rouge

L11- Laboratuvar, Bayway

L112- Laboratuvar, Bayway, Havacilik Yakat Testi

L1142- Laboratuvar, Bayway, Esso Aragtirma Merkezinin Agihg:

MURACAAT BASKILARININ TASNIFi

Miiracaat baskilar, miiracaat hizmetlerinin iyi yiiriimesi igin
onemlidir. Resimlerin kelimelerle tarif edilmesi zordur. Bu sebeple
aragtiricinin, resimleri grerek, soz konusu resmin kendisine lazim olup
olmadigina karar vermesi daha kolaydir. Bundan sonra da istedigi
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resimlerden réprodiiksiyonlar isteyebilir. Zamandan da tasarruf etmis
olur.

Bask: Tiirleri:

Argivist, ne tiir miiracaat baskilarinin argivine uygun olduguna
karar vermeli, sonra da segtigi tiirii sistematik olarak tiretmelidir; ¢ tiir
mevcuttur; tam boy, minyatiir ve ¢oklu baski.

Tam boy baskilan tretmek masrafli olur ve bitytik argivlerde sadece
¢ok onemli veya aktif seriler igin diretilmelidir.

Minyatiir baskilar, resimlerin kiigiik ebattaki kopyalaridir. Bu
kopyalar kartlara yapigtirilir ve kartin  tistiine kopya hakkinda bilgi
verilir. Ebatlar: 3x5'tir. Masraflar: ise pek fazla degildir.

Minyatiir resimlerin tek bir sayfaya yerlestirilmesi ¢ok masrafli
olup, ek bilgi verilmesine de imkan saglamaz.

Tasnif Metotlary:

Miiracaat baskilarina aktif kullanimlar: sirasinda mantikli bir
diizen verilmigse, bu diizen muhafaza edilmelidir. Fakat daha kullanigh
hale getirilmeleri mimkiinse, yeniden tasnif edilmeleri igin tereddit
edilmemelidir,

Arsivist kiciik bir argivde, miiracaat baskilarim bir kag¢ konuya gore
tasnif etmelidir. Bu zordur, ¢iinkii resimler bir kag konuyla ilgili olabilir.
Fakat, birbirinden son derece farkli olan birkag simf olugturmak
miimkiindiir. Bunlar kisi, yer, tarih veya kronolojik dénem veya konu
siniflar olabilir,

Kongre Kiitiiphanesi, yer veya cografi bolge simflarim belirlerken
Howard W. Odum'un American Regionalism adli eserinden
faydalanmgtir.(9)

Kongre Kiitiphanesi cografi siniflari, ckonomik ve sosyolojik
hususlara dayanarak bir kag¢ alt simfa bilmistir. Her bir sinif igin
toprak, sehirler, halk, evler ve hayat tarzlari, ulagim ve tarim,
fabrikalar, satig, hiikiimet, savag bilim diinyas, eglence ve dinlenme gibi
alt siniflar olugturmustur, Diger resim arsivleri de bu simiflandirma
sistemini, baz degisikliklerle, kabul etmiglerdir.(10)
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Giiniimtize kadar, resimli belgeler igin bitiin argivlerin
kullanabilecegi bir tasnif sistemi geligtirilmemigtir. Romana Javitz,
bask:i resimleri'nin tasnifiyle ilgili olarak yaptign seminerde goyle
demigtir: "Yazili belgeler i¢in hazirlanmig metotlar ve sistemler resimli
belgeler i¢in uygun degildir. Fakat, meydana gelmis olan yiginlarla
resimli dokiiman i¢in hala gerekli prensipler olusturulamam1$t1r.(11)

Ozel Kiitiiphaneler Cemiyeti'nin Resim Biliimii'nde girevli Romana
Javitz ve Polly Magrish, Century Fox'un Warner Brothers'in ve Walt
Disney'in koleksiyonlarini ve bunlarin nasil muhafaza edildigini

anlatmugtir,(12)

RESIMLI BELGELERIN TANIMLANMASI

Resimli belgeleri tamimlama igi, miiracaat baskilarina verilen bashk
bilgilerden ibarettir. Aragtirma vasitas: olarak kataloglar, listeler ve
indeksler hazirlanir; kiigiik argivlerde envantere gerek yoktur.
Kilavuzlar ise sadece biiyiik argivler i¢in hazirlanir,

MURACAAT BASKILARI ILE ILGILI BILGILER

Bu baskilar, resim deposundaki arsiv belgelerini taramak igin
kullanilan bir aractir, Arastirma salonuna konulmalidir, Bir sembolle,
ait olduklan negatife veya baskiya ginderme yapihr,

Resim tek bagina yeterli olmaz. Resimlerin yanina resim hakkinda
kisa ve 6z bilgi verilebilir. Paula M. Strain'e gére: "Resime verilen baglhk,
bir kitabin bashg gibi degildir. Bir bitiin teskil etmez. Resim
yapildiktan sonra baglhk verilir, Bagligin yeterli olup olmadigi, veren
kisiye baghdir. Bazi resimlere ise bashk vermek miimkiin degildir."(13)

Resimler tiretildikten hemen sonra tanimlanmalidir; yoksa belirsiz
kalabilirler. Ya resmin goriintiisii ya da yer ve zaman hakkinda bilgi
verilir. Kimden alindig1 veya nasil iiretildikleri de yazilabilir.

Resim hakkinda neyin, ne kadar agiklanacagi bitgeye baghdir.

Resimlerin konusu bashkta belirtilmelidir. G. Hubert Smith resmin
tamtilmasinda asagidaki hususlarin énemine deginiyor.14) Bunlar
Camilla P. Luecke derleyip toplamigtir.(15)
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1- Kim? - Kigilerin adlarn ve unvanlari,
2- Ne? - Olay nedir,
3- Neden? - Olayin sebebi, ortamin sartlari,
4- Ne zaman? - Resmin c¢ekildigi tarih,
5- Nerede? Resmin ¢ekildigi sehir ve devlet,
6- Nasil? - Metot - liretim sekli,
7- Kaynak? - Fotografginin adi veya resmin, geldigi kaynak,
8. Negatif hakkinda bilgi - orijinal mi yoksa negatif kopyas1 m1?

Bu bilgiler, resimlerin tistiine veya arkasina yazilmahdur.
RESIMLI BELGELERIN INDEKSI

Resimli belgelerin indeksi, yazili belgelerin indeksi gibi olmalidir.
Asin tanmmlayict bilgi gerekmez. Indeks, negatiflerin ve orjinal
baskilarm sembolleriyle gisterilmelidir.

Once alfabetik bir sahis adlar indeksi hazirlanmalidir. Sonra da
cografi olarak diizenlenen bir yer adlari indeksi hazirlanmalidir. Bundan
sonta da konu, egya ve olay indeksleri hazirlanmahdr,

AYRI TANIMLAMALAR

Belgeler kataloglarda ve listelerde ayri ayn tamimlanabilir.
Kataloglar depo i¢i kullanim igindir; listeler ise dig kullanim igindir.

Listelerin ve kataloglarin hazirlanmasinda, kiitiphanecilikteks
kataloglama kurallari uygulanmalidir. Kongre Kiitiiphanesi'nin ve

Wisconsin Tarih Cemiyeti'nin Kataloglama Kurallan érnek olarak
alinabilir.(16)

Kongre Kutiiphanesi'nin katalog igin yapmig oldugu bir kayit:
Rosenthal, Joe, fotografgi

[A.B.D Deniz Kuvvetlerinin Mt. Suribachi'ye bayrak gekmeleri, Iwo

Jima, 23 Subat, 1945]
1 resim, 14x11 ing

Denizcilik Savag Mizesi Amiti, bu resimden esinlenerek yapilmigtir.
Bagiy, Assgociated Press, 1951
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TOPLU TANIMLAMALAR

Resimli belgeleri provonansa goére diizenleyen biiyiik argivlerde
toplu tamimlamalar hazirlanmalidir, Bu tamimlamalar envantere ve
kilavuza da yazilabilir. Envanter, belli bir fondaki biitiin belgelerl,
kalavuz ise, argivdeki biitiin fonlan ihtiva etmelidir. e

Argivist, argiv fonunun kaydini hazirlarken;

a) Fonu iireten birim veya fotograf¢: hakkinda kisa bilgi vermelidir,
b) Fondaki serileri tanitmali ve tanimlamalidir.

“Idari Tarihce:
Bir birimin idari tarihcesi ve faaliyetleri resim olarak kisa ve 6z

bilgiler vermelidir. Bu kronolojik bir tablo olarak yapilmal;
organizasyonun fonksiyonlari hakkinda bilgi vermemelidir.

Kilavuz Kayitlary:

Argivist, kilavuz kayitlarini hazirlarken resim serileri
olusturmahdir. Bunlan tanimlayic: amacglara gére gruplamah ve her biri
i¢in ayr ayn kaytlar hazirlamalidir.

Seriler su unsurlara giére hazirlanmalidir: Resimleri iireten
birimdeki seri diizeni; fotografik faaliyetteki tiretimleri; bir konuyla olan
miinasebetleri dikkate ahnarak hazirlanmaldr,

Baz: kilavuz kayitlar goyledir:

Grover Cleveland'in ¢ocuklar, 1895 - 1903 bu resimde bir grup insan
goriilmektedir. Belli bir yer ile ilgili resim soyle kaydedilir:

KISKA LIMANI, ALASKA, 1904
Esgyalarla ilgili kayitiar:

FEDERAL BINALAR, WASHINGTON, D.C., 1893 - 1914
HANGARLAR, AVRUPA SAVAS TIYATROSU, 1918 - 1919

Olaylarla ilgili kayitlar:
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MUHAFAZAKAR FAALIYETLER, 1933

KOROZYON TESTLER!, INGILiZ TORPIDO DESTROYERLER
1909- 1919

Serinin iiretildigi yerde adi varsa, baglifin arkasina parantez igine
yazilir.

("Erickson Koleksiyonu')
("Brady I¢ Savag Koleksiyonu")

Belgeler, fotografik kopyalardan oluguyorsa ya da bask
prodiiksiyonu ise giyle belirtilmelidir,

Resim Baskilan

Cizim Negatifleri

Kollotip Baskilar

Miikemmel bir kayit 1se su gekilde olmahdir:

SAN FRANCISKO DEPREM ZARARI, 1906, bir albiimde 97 bask:
HAYDEN ARASTIRMASI, 1868- 1878, Negatifler (3 ft., 6 ing), GEMI
FENERLERI, California, N.Y., 1855- 1879, ¢izimlerin 21. baskis.

Arsgivist, tamimlayici paragratta, envanterde ve kilavuzda
bulunmayan bilgileri vermelidir. Mesela tesekkilii, konusu ve tarihi
belirtilen belgenin bunun diginda kalan bagka tarihler ve benzeri bilgiler
verilen miikemmel hir tamimlayia paragraf agagida verilmigtir.

OKLAHOMA TOPRAKLARI (Anthony Rice Koleksiyonu), 1893, 24
baski.

Cherockee bolgesi yerlesime agildiginda Arkansan City, Orlando,
Perry ve Wharton'da meydana gelen "patlama” Baskilar W.A. Flower
Photograph Co. tarafindan yapimistir. Anthony Rice tarafindan
koleksiyon olusturulmustur, kizi tarafindan hitkiimete bagiglanmiy ve
bunlar numaralanmstir, fakat diizenlenmemigtir.
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DIPNOTLARI

1. PRENSIPLERIN VE TEENIKLERIN GELISTIRILMES]

Adams'a ait sézler Massachusetts Historical Society Proceedings,
1899-1900 (Boston, 1900), XIII, Ser. 2, 116. sayfadan alinmstir.
Bundan sonra MHS, Proc. olarak gececektir.

L. KUTUPHANE METODOLOJISININ GELISIMI
1. Justin Winsor, Narrative and Critical History of America, (8 cilt,
Boston, 1884-89).

2. MHS, Proc., IV, Seri 2, 103-105. ss.

3. Justin Winsor, Robert C. Winthrop'a 23 Aralik 1890, ayn: eser,
VI, Seri 2, 260. s.

4. American Historical Association, Annual Report, 1894
(Washington, 1895), 281-298. ss. Bundan sonra AHA, Ann. Rept.,
olarak gececektir.

5. William F. Poole, James B. Angell'a 23 Kasim 1893; Justin
Winsor "Historical Papers, Scraps, etc"., V, 131. s., Massachusetts
Historical Society.

6. U.S. Bureau of Education, Public Libraries in the United States
of America, (Washington, 1876), 760. sayfadan itibaren.

7. Ayni eser, 1011, s.

8. Soz John Langdon Sibley'e aittir, eski Harvard kiitiiphanecisi,
Library Journal'dan ahmmagtir, IV (Temmuz-Agustos 1879), 305. s.

9. 1836, 1863 ve 1876 dinemlerine ait istatistikler Bureau of
Education, Public Libraries, 764-765. ss.'dan alinmigtir; 1893
donemine ait istatistikler U.S. Bureau of Education, Papers Prepared
for the World's Library Congress (Washington, 1896), 864. sayfadan
alinmigtir; 1900'1u yllara ait istatistikler College and Research
Libraries'deki makalelerden alinmgtir.




248
10. Robert C. Binkley, The Care and Cataloguing of Manuscripts, as

Practiced by the Minnesota Historical Society, hazirlayan Grace Lee
Nute (St. Paul, 1936), Minnesota History 'den ahnmistir, XVII (Arahk
1936), 448. s.

11. AHA, Ann. Rept., 1912, 253-263. ss.

12. William 1. Fletcher, Public Libraries in America, (Boston, 1894),
86. 8.

13. Grace O. Kelley, The Classification of Books (New York, 1937),
29. s.

14. Thelma Eaton, The Role of Classification in the Modern American
Library'den "The Development of Classification in America
(Champaign, III, 1959), 24. s. (University of Illinois Graduate School
of Library Scienc'e bagh enstitiiye sunulan tebligler, 1-4 Kasim 1959).
15. Bur. of Ed., World's Library Congress, 869-870. ss.

16. Ayni eser, B69. s.

17. Aynt eser | 872-873. ss.

18 Library Journal, XVI (Nisan 1891), 113. s. Ayrnica bakimiz: Bur.
of Ed., Public Libraries, 493-494, ss.

19. Bur. of Ed., Public Libraries, 467-468. ss.
20. Bur of Ed., World's Library Congress, 881, s,
21. Library Journal, XLV (Nisan 1910), 152, s,
22. Ayni eser, VII (Haziran 1882), 148-166. ss.
23. Aynu eser, XI (Nigan 1886), 103. s,

24. Bur. of Ed., Public Libraries, 640. s.

25, Aymi eser.

26. Ayni eser,. 623-648. ss.
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27. Library Bureau, The Story of the Library Bureau (Boston, 1909)
muhtelif yerler.

28. Library Journal, XI (Nisan 1886), 100-101. ss.

29. Bur. of Ed., Public Libraries, 735. s.

30. Library Journal, XI (Subat 1886), 37-43. ss. ve XI (Mart 1886),
68-74. ss.

31. Bur. of. Ed., World's Library Congress, 873. s.

32. Ayni eser,_870. S, -

33. Ernest Cushing Richardson, Classification: Theoretical and
Practical (New York, 1901), 207. s.

34. Ayni eser, 88. s.

35. Bur of Ed., Public Libraries, 577-622. ss.

36. M.S.R. James, "The Progress of the Modern Card Catalog
Principle", The Library and Its Contents'ten alinmistir, hazirlayan
Harriet Price Sawyer (New York, 1925), 333. s.

37. Bur of Ed., Public Libraries, 512. s.

38. James, "The Progress of the Modern Card Catalog Principle", The
Library and Its Contents'ten alinmistir. 334, s.

39. Bur. of Ed., World's Library Congress, 928. s.
40. Fletcher, Public Libraries in America, 57. s.

41. Ayni eser, 89. s.
. ARSIV METODOLOJISINE TESIR EDEN HUSUSLAR

1. Leslie W. Dunlap, American Historical Societies, 1790-1860
(Madison, Wis., 1944).

2. Walter M. Whitehill, Indepen.dent. Historical Societies, (Boston,
1962).
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3. MHS, Proc., 1, Seri 1, XX.

4. Moses Coit Tyler, "The Neglect and Destruction of Historical
Materials in This Country", AHA, Papers, 11, Say1 1, 20-22. ss.

5. AHA, Papers, II, Say1 1, 91-92. ss.

6. Ayni eser, 111, Say 1, 75. s,

7. AHA, Ann. Rept., 1905, I, 255-261. ss.

8. Historical Societies in the United States and Canada: A
Handbook, hazirlayan Christopher Crittenden ve Doris Godard
(Washington, 1944).

9. Directory of Historical Societies and Agencies in the United States
and Canada, 1956, hazirlayan American Association for State and
Local History (Columbus, Ohio, 1956).

10. Dunlap, American Historical Societies, 76. s.

11. AHA, Ann. Rept., 1893, 4. 3.

12. James B. Angell, Justin Winsor'a 24 Kasim 1892; Justin
Winsor, "Historical Papers, Scraps, ete.," V, Massachusetts Historical

Society'den 110-112. ss.

13. William F. Poole, James B. Angell'e, 23 Kasim 1893, ayn: eser,
V, 131. s.

14. AHA, Ann. Rept., 1900, 1I, 5-6. ss.

15. University of Virginia Library, Annual Report of the Archivist,
1939-40 (Charlottesville, 1940}, 4. s.

16. Society of American Archivists, State Records Committee, Guide
to State and Provincial Archival Agencies, 1961 (Raleigh, N.C., 1961), 1-

2. 88,

17. U.S. Bureau of Education, Public Libraries in the United States
of America, (Washington, 1876), 297. s.

18. Library Journal, XI (Mayis 1886), 131. s.
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19. AHA, Papers, 111, Say1 1, 10. s.

20. MHS, Proc., X, Seri 1, 294,295, ss.

21. Bur. of Ed., Public Libraries, 257, s.

22. Dorothy S. Eaton ve Vincent L. Eaton, "Manuscripts Relating to
Early America", Kongre Kiitiiphanesi'nde, Quarterly Journal of Current
Acquisitions, VIII (Kasim 1950), 17-28. ss.

23. MHS, Proc, XX, Seri 2, 125-126. ss.

24. Robert B. Downs, "Notable Materials Added to American
Libraries, 1938-1939", Library Quarterly, X (Nisan 1940), 166, s.’

25. National Historical Publications Commission, A Guide to
Archives and Manuscripts in the United States, hazirlayan Philip M.
Hamer (New Haven, 1961).

26. Bur. of Ed., Public Libraries 326. s.

27. Ayni eser, 313. s.

28. Ayni eser, 332 ile 377. sayfalarin muhtelif yerleri.

29. MHS, Proc., XIII, Seri 2, 115-1186. ss.

30. AHA, Ann Rept., 1909, 287. s.

31. MHS, Proc., I, Seri 1, XII. s.

32. Ayni eser, XLVII, 276. s.

33. Ayni eser, XLV, 546. s.

34. Ayni eser, XLVIII, 364 s.

35. Justin Winsor, 1887 yilinda American Historical Association'a
hitaben, "Manuscript Sources of American History'de, izel argivlerde
bulunan ve ihtilal ile ilgili olan resmi veya yari resmi belgelerden
bahsetmektedir (AHA, Papers, III, Say1 1, 9-27. ss.), Curtis W.
Garrison, "The Relation of Historical Manuscripts to Archival Materials"
adli makalesinde, Temmuz 1931 tarihine kadar Kongre
Kiitiiphanesi'ne gelen 160 yazma eser koleksiyonlarindan 35'inin,
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Hilary Jenkinson'un "arsiv belgesi" terimi i¢in yapmis oldugu tanimi
cevapladigim belirtmistir (American Archivist, II [Nisan 1939], 98. s.).

III. ARSIV METODOLOJISININ GELiSiMI

1. MHS, Proc., X111, Seri 1, 227. s,

2. Ayni eser, X, Seri 1, 256, s. Ayrica bakimz: AHA, Papers, III,
Sawn1 2, 11, s.

3. Dorothy 8. Eaton ve Vincent L. Eaton, "Manuscript Relating to
Early America", Kongre Kiitiiphanesi'nde, Quarterly Journal of Current
Acquisitions, VIII (Kasim 1950), 22. s.

4. MHS, Proc., XIII, Seri 2, 375-376. ss.

5. AHA, Ann, Rept, 1909, 472-473. ss.

6. Aynt eser, 1902, I, 357-363. ss, Ayrnica bakimiz: Southwestern
Historical Quarterly, XLIX (Temmuz 1945), 21. s.

7. W.A. Whatley, "The Historical Manuscript Collections of the
University of Texas", Texas History Teachers' Bulletin, IX (Kasim
1920), 19-20. ss.

8. MHS, Proc. 1V, Seri 2, 103. s.

9. New York State Library, Annual Report, 1905 (Albany 1906),
16. s.

10. Library Journal, XV1I (Mayis 1893), 149-150. ss.

11. Hubert H. Bancroft, Literary Industries, The Works of Hubert
Howe Bancroft"tan alinmigtir (San Francisco 1890), XXXIX, 396. s.

12. Ayni eser, 409. s.

13. U.S. State Department, Bureau of Rolls and Library, Bulletin,
say1 3, (Ocak 1894), 15-17. ss.
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14, R.C. Waterston, Charles Dean'e, 29 Agustos 1870, MHS, Proc.,
X1, Seri 1, 347-353. ss. Ayrica bakimiz: U.S. Department of Interior,
Annual Report, 1880 (Washington 1881), 924. s,

15. AHA, Ann. Rept. , 1905, I, 355-363. ss.
16. MHS, Proc. 11, Seri 1, 16. 8.

17. Ayni eser, XIV, Seri 1, 113-1186. ss.

18. AHA, Ann. Rept., 1900, 11, 48. s.

19. Richard G. Wood, "Richard Bartlett, Minor Archival Prophet",
American Archivist, XVII (Ocak 1954), 15. s.

20. New England Historical and Genealogical Register 111 (1849),
167-168. ss.

21. New York State Library, Annual Report, 1899 (Albany, 1900),
22, s.

22. AHA, Ann. Rept., 1910, 285. s.

23. Herbert Friedenwald. "The Care of Manuscripts", Library
Journal, XXII (Ekim 1897), 54. s. Ayrica bakimiz: Fred Shelley,
"Manuscripts in the Library of Congress: 1800-1900", American
Archivist, XI (Ocak 1948), 17. s. ve Herbert Friedenwald, "Historical
Manuscripts in the Library of Congress", AHA, Ann.Rept., 1898, 37-
45. ss.

24, Library of Congress, Division of Manuscripts, Notes on the Care,
Cataloguing, Calendaring, and Arranging of Manuscripts, hazirlayan
John C. Fitzpatrick (1. baski, Washington 1913), 8-9. ss.

25. Library of Congress, Division of Manuscripts, Haendbook of
Manuscripts in the Library of Congress (Washington 1918), muhtelif
sayfalarinda.

26. New York Public Library, The Manuscript Division in the New
York Public Library, hazirlayan Victor H. Paltsits (New York 1915),
5. 8.

27. Wisconsin State Historical Society, Proceedings, 1916 (Madison
1917), 48. 8.
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28. New York State Library, Annual Report, 1916 (Albany, 1917),
28. s.

29, Pennsylvania State Librarian, Report, 1903 (Harrisburg, 1903),
18. s.

30. Aynt eser, 20. s.

31. Ayni eser, 21-23. ss. Ayrica bakimiz: AHA, Ann. Rept., 1906, I,
141-145. ss.

32. AHA, Ann. Rept., 1919, 1, 155-157. ss.

33. Aynt eser, 1907, I, 169. s,; 1910, 304-305. ss.; 1914, I, 376-
380, ss.

34. Cassius C. Stiles, Public Archives: A Manual for Their
Administration in Towa, (Des Moines, 1928).

35. Dunbar Rowland, "The Importance of the Concentration and
Classification of National Archives", Actes, Congrés de Bruxelles,
hazirlayan J. Cuvelier ve L. Stanier (Brussels 1912), 567, 570-571. ss.

36. AHA, Ann. Rept, 1914, 1, 376. 5.

37. Herman V. Ames, "Resume of the Archives Situations in the
Several States in 1907", aym eser, 1907, I, 163-187. ss.

38. Douglas Brymner, "Canadian Archives", AHA, Papers, 111, Say1
2, 155-156. ss. Ayrica bakiniz: Bernard Weilbrenner, "The Public
Archives of Canada, 1871-1958", Journal of the Society of Archivists, II,
Say1 3 (Nisan 1961), 101-104. ss.

39. AHA, Papers, 111, Say 2, 2. s.

40. AHA, Ann. Rept., 1894, 283-284. ss.

41. D.N. McArthur, "The Dominion Archives", ayni eser, 1911,
I, 345. s.

42, David W. Parker, "Some Problems in the Classification of
Departmental Archives", aynt eser, 1922, I, 164, s.

43, Ayni eser, 1, 172. s.
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Pennsylvania State Librarian, Report, 1903, 19. s.

AHA, Ann. Rept., 1909, 342-348, ss.
Aynt eser, 1910,285, s. |
Ayni eser, 1912, 267. s.

Waldo G. Leland, "The National Archives: A Programme",

American Historical Review, XVIII (Ekim 1912), 24. s.

49,

Waldo G. Leland, "Report on the Public Archives and Historical

Interests of the State of Illinois", Illinois State Education Building
Commission, Report (Springfield 1913), 50. s.

50.

51.

52.

53.

58

AHA, Ann. Rept., 1914, 1, 373-374. ss.
Ayni eser, 1912, 260, s.
Ayni eser, 1913, 1, 263. s.

Stiles, Public Archives, 24-25. ss.

. MHS, Proc., I, Seri 1, 16. s.

. Aynt eser, I, Seri 1, 342 ve 373. s.
3. Aynt eser, XI1, Seri 2, 162. s.

/. Aynt eser, X, Seri 1, 256. s,

U.S. State Department, Bureau of Rolls and Library, Bulletin,

Say1 3 (Ocak 1894), 15-17. ss.

59. AHA, Ann. Rept., 1894, 283. s.

60. Lester J. Cappon, hazirlayan, "Correspondence between Charles
Campbell and Lyman C. Draper, 1846-1872", William and Mary
Quarterly, III,. Seri 3 (Ocak 1946), 95. s. Ayrica bakiniz: Wisconsin
State Historical Society, Descriptive List of Manuscript Collections of the
State Historical Society of Wisconsin, hazirlayan Reuben G. Thwaites
{Madison 1906) viii. s.

61. Library Journal, XVIII (Mayis 1893), 149-150. ss.
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62. Bancroft, Literary Industries, Works'ta yayinlanmigtir, XXXIX,
396 ve 431. s.

63. William L. Clements Library, Report, 1928-1929 (Ann Arbar,
1930), 5. s.

64. AHA, Ann. Rept., 1910, 250. s.

65. MHS, Proc., 11, Seri 1, 120. s.; IV, Seri 1, 16. s.
66. Ayni eser, XI, Seri 2, 221. s.; VI, Seri 2, 418. s.
67. Aynt eser, LXX, 304, 341, 365, s.

68. Ayn: eser, LXXI, 463. 5.

69. Classified Illustrated Catalog of the Library Bureau (Boston,
1890).

70. Pennsylvania State Librarian, Report, 1903, 19. s.

71. Massachusetts Historical Society'nin kabul etmis oldugu gesitli
kurallar igin bakiniz: Proceedings, 11, Seri 1, 16, 433 ve 518. s.; I1I, Seri
1, 245. s.; XII, Seri 1, 145, s,; XIX, Seri 1, 182-193. s.; IV, Seri 2, 222,
s.; VIII, Seri 2, 331. s.; I, Seri 3, 439-449. ss.

72. Ayni eser, VIIL, Seri 2, 326. s.

73. U.S. Bureau of Education, Public Libraries in the United Slates
of America (Washington, 1876), 334, 341, 344, 354, 358, 363 ve
371. ss.

74. Massachusetts Historical Society, Catalogue of the Books,
Pamphlets Newspapers, Maps, Charts, Manuscripts, etc., in the
Library of the Society (Boston 1811)). Bakimz: MHS, Proc. I, Seri 1,
221. s. (Telif hakk ile ilgili olarak).

75. New York Historical Society, Catulugue of the Books, Tracts,
Newspapers, Maps, Charts, Views, Portraits, and Manuscripts in the
Library of the Society (New York, 1813). Bakimiz: Bur. of Ed., Public
Libraries, 925. s. (Telif hakk ile ilgili olarak).

76. AHA, Ann.Rept., 1896, 1, 481 - 512. ss.; aynt eser, 1898, 573-
585. s,




257

77. New York State Library, Catalogue of MSS. Received from the
Office of the Secretary of State and Deposited in the State Library in
Pursuance of a -Joint Resolution of the Senate and Assembly. Passed
December 15, 1847; Catalogue of Historical Papers... (Albany, 1849).

78. MHS, Proc. 11 Seri 2, 392. s,

79. Herbert Friedenwald, "The Care of Manuscripts", Library
Journal, XXII (Ekim 1897), 54. s.

80. Harry M. Lydenberg, "Historical Manuscripts and Prints in the
New York Public Library, and the Method of Catologing Them", Library
Journal, XXIV (Haziran 1899), 252. s.

81. Library of Congress rules, (Kongre Kiitiiphanesi Kurallari) adl
kitap, John C. Fitzpatrick tarafindan basilmistir, Notes on the Care,
Cataloguing, Calendaring, and Arranging of Manuscripts (Washington,
1913, 1921, 1928, 1934); Minnesota Historical Society rules (Minnesota
Tarih Cemiyeti Kurallar), Grace Lee Nute, The Care and Cataloguing of
Manuscripts as Practiced by the Minnesota Historical Society (St. Paul,
1936) ve Lucile Kane, A Guide to the Care and Administration of
Manuscripts (Bulletin of the American Assocation of State and Local
History olarak hazirlanmstir, IT [Eyliil 1960], 371-382. ss.); Clements
Library rules (Clements Kiitiphanesi Kurallar1), Howard H. Peckham,
"Arranging and Cataloguing of Manuscripts in the William L. Clements
Library", American Archivist, I (Ekim 1938, 215-227. ss.; Detroit
Public Library rules (Detroit Halk Kiitiiphanesi Kurallar1), Dorothy V.
Martin, "Use of Cataloguing Techniques in Work With Records and
Manuscripts", American Archivist, XVII (Ekim 1955), 317-336. ss.;
Houghton Library rules (Houghton Kiitiiphanesi Kurallar1) William H.
Bond, "The Cataloguing of Manuscripts in the Hougton Library",
Harvard Library Bulletin, IV (Sonbahar, 1950), 392-396. ss.; Harvard
School of Business Administration rules (Harvard Is Idaresi Okulu
Kurallar1), Arthur H. Cole, "Business Manuscripts: Collection, Handling,
and Cataloguing" Library Quarterly, VIII (Ocak 1938), 93-114. ss.;
Cornell University Library Rules (Cornell Universitesi Kiitiiphanesi
Kurallar), Michael Jasenas, "Cataloging Small Manuscript Collections",
Library Resources and Technical Services, VII (Yaz, 1963), 264-273. ss.
Standart Olmayan Argiv Belgelerinin Kataloglanmas: I¢in Kurallar,
Sherrod East tarafindan da yayinlanmistir, American Archivist, XVI
(Ekim 1953), 291-304. ss. ve Ken Munden, ayn: eser, XIX (Ekim 1956),
291-302, ss.
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82. Su depolar1 sayabiliriz: William L. Clements Kiitiiphanesi,
Detroit Public Kiitiiphanesi, Minnesota Tarih Cemiyeti, North Carolina
Universitesi ve Princeton Universitesi Kiitiiphaneleri.

83 MHS, Proc., XVIII, Seri 1, 179-180. ss.
84. Aynt eser, V, Seri 1, 60. s.

85. New York Secretary of State, Calendar of the New York Colonial
Manuscripts, Indorsed Land Papers in the Office of the Secretary of
State of New York, 1643-1803 (Albany, 1864); Calendar of Historical
Manuscripts in the Office of the Secretary of State, Albany, N.Y., (1.
Bo6lim, Dutch Manuscripts, 1630-1664; I1. Biliim English Manuscripts,
1664-1776) (Albany, 1865-1866); Calendar of Historical Manuscripts
Relating to the War of the Revolution in the Office of the Secretary of
State (2 cilt, Albany, 1868).

86. State of Virginia, Calendar of Virginia State Papers and Other
Manuscripts, 1652-1869 (11 cilt, Richmond, 1875-1893),

87. AHA, Ann. Rept., 1905, I, 202. s.

88. Maryland Historical Society, Archives of Maryland, Cilt T (1883)
ve Cilt II (1884),

89. AHA, Ann. Rept. , 1894, 284, s.

90. Worthington C. Ford, "On Calendaring Manuscripts",
Bibliographical Society of America, Papers, 1909 (Cedar Rapids, Iowa,
1910), IV, 45-56. ss.

91. London University, Institute of Historical Research, Report on
Editing Historical Documents”, Bulletin, Cilt I ve 11 (1923-25) ve "Report
on Editing Modern Historical Documents", aynt eser, Cilt II1 (1925-26).

92. The Work Project Administration, Historical Records Survey,
Circular of Instructions; Preparation of Inventories of Manuscripts;
bashg altinda Ekim, 1240 basimi, analiz ile ilgili bilgiler ihtiva eder.
Resmni bir dairenin analizlerle ilgili olarak verdigi bilgileri su eserde
bulabilirsiniz: Manual for Copying, Abstracting and Calendaring
Historical Manuscripts, Flora B. Surles, Columbia, S.C., Agustos, 1938,
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93. Morris L. Radoff, "A Guide to Practical Calendaring” ve "A
Practical Guide to Calendaring", American Archivist, XI (Nisan ve
Temmuz 1948), 123-140 ve 203-222. ss,

94. MHS, Proc., II, Seri 1, 436-437. ss.'da gorildiigi tzere
Benjamin R. Nichols 1822 yilinda belgeleri ilk ciltleyen ve indeksleyen
kigidir.

95. Ayni eser, Seri 1, 342. s.; X, Seri 1, 117. s.

96. Ayni eser, 1, Seri 1, 373. s.; II, Seri 1, 357. s.

97 Ayni eser, 11, Seri 1, 433. s.

98. Pennsylvania State Librarian, Report, 1903, 18. s.

99. New York State Library, Annual Report, 1854, 8. s.; ayni eser,
1863, 6. s.; ayn: eser, 7. s.; ayni eser, 1866, 8. s.; ayn: eser, 1870, wiii,
s.; ayni eser, 1908, Cilt 2, ek 5; University of the State of New York,
Division of Archives and History, The Papers of Sir William Johnson
(Albany, 1921), xiii. s.

100. Lester J. Cappon, hazirlayan, "Correspondence between
Charles Campbell and Lyman C. Draper, 1846-1872", William and
Mary Quarterly, 111, Seri 3, (Ocak 1946), 95. s.

101. M.S.R. James, "The Progress of the Modern Card Catalog
Principle", The Library and Its Contents"te yaymlanmigtir, hazirlayan
Harriet Price Sawyer (New York, 1925), 331-338. ss.

102. MHS, Proc., VI, Seri 2, 189-190. ss.; VII, Seri 2, 370. s.

103. John T. Hassam, Boston Bagsaveisi, editére, Boston Herald, 9
Subat 1883.

104. Theodore J. Cassidy, "Record Holdings of Illinois State
Archives", Illinois Libraries, XL, (Nisan 1958), 296. s.

105. West Virginia University, First Report of the Archivist of the
Division of Documents, 1935-1936 (Morgantown, 1936), 7. s.

106. William D. McCain, "The Public Relations of Archival
Depositories", American Archivist, 111 (Ekim 1940), 239. s.
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107. AHA, Ann. Rept., 1900, II. 5. s.

108. Ayni eser, 9-12. ss.

109. Envanterler asagida belirtilen AHA Annual Report'larda yer

almaktadir.

Eyalet:
Alabama
Arkansas
California
Colorado
Connecticut
Delaware
Florida
Georgia

Idaho

Illinois
Indiana

Iowa

Kansas
Kentucky
Louisiana
Maine
Maryland
Massachusetts
Michigan
Minnesota
Missouri
Montana
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1914, 1, 385-476. ss.

1908, I, 323-364. ss.

1912, 295-303. ss.

1900, II, 64-66. ss.; 1910, 365-420. ss.
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geciren ve genigleten Waldo G. Leland, '1907).
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113. Ayni eser, 1914, 1, 384, s,
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Pennsylvania (Philadelphia, 1940), xi. s.; ayrica Historical Records
Survey, Guide to Depositories of Manuscript Collections in the United
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Administration, Historical Records Survey, Circular of Instructions
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Preparation of Inventories of Manuscripts (Washington, Ekim 1940).

117. National Archives, Annual Report of the Archivist, 1940-1941
(Washington, 1942), 65-68. ss.

118. Andrew H. Horn, Booker T. Washington: A Register of his
Papers in the Library of Congress'in incelemesi (Manuscripts Division,
Library of Congress, Washington, 1958), American Archivist'ten, XXII
(Nisan 1959), 229, s.
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Manuscripts in the Library of Congress", American Archivist, XVI (Nisan
1953), 99-104. ss. ve "The Place of the Register in the Manuscripts
Division of the Library of Congress", ayn: eser, XVIII (Ocak 1955), 59-
68. ss.

120. Dan Lacey, "The Library of Congress: A Sesquicentary
Review", Library Quarterly, XX (Ekim 1950), 251. s.

121. Frank H. Severance, Rough List of Manuscripts in the Library
of the Buffalo Historical Society (Publications of the Society'den alinmig
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122. R.G. Thwaites, Justin Winsor'a, 5 Temmuz 1891; Winsor
Letters, VII, 64. s. Massachusetts Historical Society'de.

123. Winconsin State Historical Society, Descriptive List of
Manuscript Collections, Thwaites, viii. s.

124. AHA, Ann. Rept. 1909, 346. s.
125. Ayne eser, 1912, 260. s.

126. Work Projects Administration, Preparation of Inventories of
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127, MHS, Proc., VIII, Seri 1, 476, s.

128, Ayni eser, IX, Seri 1, 343, s.

129. AHA, Papers, 111, Say1 1, 27. 5.

130. AHA, Ann. Rept., 1905, I, 270. s

131. Ayni eser, 1938, 71. s.

132. Aynt eser, 1945, 1, 41-46. ss.; 1946, [, 64-71. ss.

133. American Archivist, XV (Nisan 1952), 180. s.; Robert H. Land,

"The National Union Catalog of Manuscript Collections", ayni eser, XVII
(Temmuz 1954), 195-208, ss.
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Societies?" American Archivist, VIII (Temmuz 1945), 198. s.

2. Hilary Jenkinson, "The Problems of Nomenclature in Archives",
Journal of the Society of Archivists, I (Nisan 1959), 234. s.

3. Curtis W. Garrison, Guide to the Manuscrﬁ‘pt_s of the Wisconsin

Historical Society'nin gézden gegirilmis baskisi, hazirlayan Alice E.

Smith (Madison, 1944), American Archivist'ten, VIII (Nisan 1945),
155. s.

4. MHS, Proc. X, Seri 1, 157. s.
V. ARSIVCILIKTE TASNIFIN OZELLIKLER]
1. Thelma Eaton, Classification in Theory and Practice (Champaign,
IIT, 1957), 18. s. :

2. University of Virginia Library, Thirteenth Annual Report on
Historical Collections, 1942- 1943 (Charlottesville, 1943), 2. s.

3. Waldo G. Leland, "The National Archives: A Programme”,
American Historical Review, XVIII (Ekim 1912), 24. s,

4. University of Virginia Library, Thirteenth Annual Report, 2. s.
5. AHA, Ann. Rept., 1910, 285. s.

6. Ayni eser, 1909, 346. s.

7. Leland, "The National Archives", American Historical Review,
XVIII, 24. s.

8. Texas State Historical Association, The Handbook of Texas (2
cilt, Austin, 1952).

9. Ellen Jackson, "Manuscript Collections in the General Library",
Library Quarterly, XII (Nisan 1942), 276-2717. ss.
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10. Morris Rieger, "Packing, Labeling, and Shelving at the
National Archives", American Archivist, XXV (Ekim 1962) 417-426. ss.

VL ARSIV TASNIF PRENSIPLERI
1. Lester K. Born, "Balassare Bonifacio and his Essay De

Archivis", American Archivist, IV (Ekim 1941), 237. s.

2. Hilary Jenkinson, A Manual of Archive Administration (1. baski,
Londra, 1992; 2. baski, Londra, 1937), 11. s.

3. lan Maclean, Lecture 1, Archives Division, Communwealth
National Library, Canberra, Australia, teksir I, 1953, 1. s.
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6. National Archives, European Archival Practices in Arranging
Records, hazirlayan T.R. Schellenberg ("Personel Bilgi Genelgeleri", say1
5; Washington, 1939), 7. s.

7. Ayni eser, 18. 8.

8. MHS, Proe,, I, Seri 2, 202. s.; VII, Seri 2, 126. s.

VIL TANIMLAMA PROGRAMININ OZELLIKLERI

1. Frontis W. Johnston, "A Historian Looks at Archives and
Manuscripts," American Archivist, XIX (Temmuz 1956), 232. s.

2. Boyd C. Shafer, "Lost and Found", American Archivist, XVIII
(Temmuz 1955), 223. s.

3. University of Virginia Library, Annual Report of the Archivist,
1938-1939 (Charlottesville, 1939), 2. s.
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4. Wisconsin State Historical Society, Descriptive List of Manuscript
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Reuben G. Thwaites (Madison, 1906), viii. s.

5. John S. Kendall, -”Histori.ca.l Collections in New Orleans", North
Carolina Historical Review, VII (1930), 464. s.

6. New York Public Library, The Manuscript Division in the New
York Public Library, Victor H. Paltsits (New York, 1915), 6. s.

7. The Guides to Depositories of Manuscript Collections in the
United States adli kilavuzlar cesitli argivlerin cevaplandirdifn
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paragraf verilmigtir.

8. National Archives, Annual Report of the Archivist, 1940-1941
(Washington, 1942) 65-68. ss.

9. Nannie M. Tilley ve Noma L. Goodwin, Guide to the Manuscript
Collections in the Duke University Library, (Durham, 1947).

10. West Virginia University Library, Guide to Manuscripts and
Archives in the West Virginia Collection, derleyen Charles Shetler
(Morgantown, 1958), iv-v. ss.

11. Katharine E. Brand, "Developments in the Handling of Recent
Manuseripts in the Library of Congress", American Archivist, XVI
(Nisan 1953), 100. s.

12. R.B. Hasalden, "Manuscripts in the Huntington Library",
Library Journal, LIII (15 Eyliil 1928), 764. s.

13. Andrew H. Horn, Booker T. Washington: A Register of His
Papers in the Library of Congress'in elegtirisi (Manuscript Division,
Library of Congress, Washington, 1958), American Archivist'ten, XXII
(Nisan 1959), 229-230. ss.

14. "Report of Ad Hoc Committee on Manuscripts Set Up by the
American Historical Association in December 1948", American Archivist,
X1V (Temmuz 1951), 229-240. ss.

15. AHA, Ann. Rept., 1909, 346. s.; ayn: eser, 1914, I, 384. s.

16. National Archives, Annual Report, 1940-1941, 65-68. ss.
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VIIL. BELGELERIN GENEL OZELLIKLERI

1. Work Projects Administration, Historical Records Survey, Guide
to the Manuscript Collections in the Department of Archives, Louisiana
State University Library, hazirlayan William R. Hogan (Baton Rouge,
La., 1940), ii. s.

2. Alice E. Smith, Guide to the Manuscripts of the Wisconsin
Historical Society (Madison, 1944), 6nséz. Smith'i takiben Josephine L.
Harper ve Sharon C. Smith, Guide to the Manuscripts of the State
Historical Society of Wisconsin: Supplement Number One (Madison,
1957).

3. Curtis W. Garrison, Smith'in yazdign Guide to the Manuscripts of
the Wisconsin Historical Society ile ilgili incelemesi, American
Archivist'ten, VIII (Nisan 1945), 155. s.

4. Library of Congress, Descriptive Cataloging Division Rules for
Descriptive Cataloging in the Library of Congress; Manuscripts (Hazirhk
baskisi, Washington, 1954).

5. William Matthews, derleyen, American Diaries: An Annotated
Bibliography of American Diaries Written Prior to the Year 1861
(Berkeley ve Los Angeles, 1845), ix. s.

6. Lewis E. Atherton, "The Cataloging and Use of Western
Mercantile Records", Library Quarterly, VIII (Nisan 1938), 189-199. ss.

7. Thomas Y. Crowell Co., The Practical Handbook of Business and
Finance (gozden gecirilmig baskisi, Garden City, N.Y., 1936).

8. Donald T. Clark, Dictionary of Business and Finance (New York,
1957).

9. Harold Lazarus, American Business Dictionary (New York,
1957).

10. R.J. Schwartz, hazirlayan Dictionary of Business and Industry
(New York, 1954).

11. John Bouvier, Bouvier's Law Dictionary, hazirlayan William
Edward Baldwin (Cleveland, 1934).
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12. Work Projects Administration, Historical Records Survey,

Preparation of Inventories of Manuscripts: A Circular of Instructions for

the Use of the Historical Records Survey Projects (teksirdir; Washington,
Ekim 1940). 2

13, Libi'ary of Congress, Rules.

14. Curtis W. Garrison, Smith'in yazdign Wisconsin Guide'nin
incelemesi, American Archivist "ten, VIII, 155. s.

15. Marguerite J. Pease, Guide to the Western Historical
Manuscript Collections'un incelemesi (University of Missouri, Bulletin,
Columbia, Mo., 1952), American Archivist'ten XVI (Nisan 1953), 169-
170. ss.

16. Henry P. Beers, A Catalogue of Manuscripts in the Collection of
Western Americana Founded by William Robertson Coe'nin
incelenmesi,Yale University Library (New Haven ve Londra, 1952),
American Archivist'ten, XVI (Temmuz 1953), 166-167. ss.

17. Nannie M. Tilley ve Noma L. Goodwin, Guide to the Manuscript
Collections in the Duke University Library (Durham, 1947).

18. Elizabeth C. Biggert, Guide to the Manuscript Collections in the
Library of the Ohio State Archaeological and Historical Society,
(Columbia, 1953).

19. Tilley ve Goodwin, Duke Guide.

20. Howard H. Peckham, Guide to the Manuscript Collections in the
William L. Clements Library (Ann Arbor, 1942), xvi. s.

21. Norma B. Cuthbert, American Manuscript Collection in the
Huntington Library for the History of the Seventeenth and Eighteenth
Centuries (San Marino, Calif,, 1941).

22. Oneida Historical Society, A Catologue of the Manuscript
Holdings at the Oneida Historical Society at Utica, New York (Utica,
1952).

23. Colton Storm, Smith'in yazdign Winconsin Guide'nin incelemesi,
Library Quarterly'den, XV (Temmuz 1945), 272-273. ss.
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2. Fred Shelley, "Manuscripts in the Library of Congress: 1800-
1900", American Archivist, XI (Ocak 1948), 17. s.

3. New York State Library, Annual Report, 1916 (Albany, 1917)
30. s,

4, Ayni eser, 28-31. ss,

5. Wisconsin State Historical Society, Proceedings 1916 (Madison,
1917), 47-48. ss.

6. Grace Lee Nute, The Care and Cataloguing of Manuscripts (St.
Paul, 1936), 16. s.

7. Work Projects Administration, Historical Records Survey, Guide
to the Manuscript Collections in the Department of Archives, Louisiana
State University Library, hazirlayan William R. Hogan (Baton Rouge,
La., 1940), iii. s.

8. Great Britain, Public Record Office, Guide to the Public Records
Introductory, (Londra, 1949), Bolim 1, 39. s.

9. Neville Williams, The British Public Record Office: History and
Description (Richmond, 1960), 50-53. ss. (Virginia State Library,
Publications, Say1 12).

10. National Archives, "Information for Scarchers Citing Records in
the National Archives", Brogiir (Washington, 1957), 1. s.

11. Roscoe R. Hill. "Classification in the National Archives",
American Library Association, Archives and Libraries, 1940 (Chicago,
1940), 61-76. as.

12, H.M. Lydenberg, "Historical Manuscripts and Prints in the New
York Public Library, and the Method of Cataloging Them", Library
Journal, XXIV (Haziran 1899), 252. 5.
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13. Arthur H. Cole, "Business Manuscripts: Collection, Handling,
and Cataloging", Library Quarterly, VIII (Ocak 1938), 103. s.

14. Charles A. Cutter, Expansive Classification, (Boston, 1891-
1893), onsoz.

2. PRENSIPLERIN VE TEKNIKLERIN UYGULANMASI
Adams‘m sozleri MHS, Proc., X111, Seri 2, 118. s.'den alintidar.
X. ARSIV FONLARININ TASNIF1

1. Hilary Jenkinson, A Manual of Archive Administration (1. baski,
Londra, 1922; 2. baski, Londra, 1937), 11. s.

2. Bakimz T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and
Techniques (Melbourne, 1956; Chicago, 1956), 178-184. ss. Burada,
belge gruplarinin tesbiti ile ilgili olarak Amerika'daki uygulamalar:
daha ayrintili olarak bulabilirsiniz.

3. National Archives, Archivist's Memorandum No. A-142, Subat
1941.

4. Roscoe R. Hill, "Classification in the National Archives", American
Library Association, Archives and Libraries, 1940 (Chicago, 1940), 61.
s.

XI. YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ TASNIFI

1. Washington C. Ford, "Manuscripts”, Charles A. Cutter'in Rules
for a Dictionary Catalog'dan alinmistir (4. baski, Washington, 1904),
135. s.

2. New York State Library, Annual Report, 1916 (Albany, 1917),
30. s.

3. Library of Congress, Descriptive Cataloging Division, Rules for
Descriptive Cataloging in the Library of Congress: Manuscripts (On
baskisi, Washington, 1954).
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4. Ruth. K. Nuermberger, "A Ten-Year Experiment in Archival
Practices", American Archivist, IV (Ekim 1941), 250. s,

5. Norma B. Cuthbert, American Manuscript Collections in the
Huntington Library for the History of the Seventeenth and Eighteenth
Centuries (San Marino, Calif,, 1914), vii. s.

6. Aynt eser.

7. Incelenen kilavuzlar sunlardir: Nannie M. Tilley ve Noma L.
Goodwin, Guide to the Manuscript Collections in the Duke University
Library (Durham, 1947); Lucile M. Kane ve Kathryn A. Johnson,
Manuscript Collections of the Minnesota Historical Society: Guide
Number Two (St. Paul, 1955); Work Projects Administration, Ilistorical
Records Survey, Guide to the Manuscripts in the Southern Historical
Collection of the University of North Carolina (Chapel Hill, 1941); Work
Projects Administration, Historical Records Survey, Guide to the
Manuscript Collections in the Archives of the North Carolina Historical
Commission (Raleigh, 1942); West Virginia University Library, Guide to
the Manuscripts and Archiwes in the West Virginia Collection, derleyen
Charles Shetler (Morgantown, 1958); Josephine L. Harper ile Sharon C,
Smith, Guide to the Manuscripts of the State Historical Society of
Wisconsin Supplement Number One (Madison, 1957).

8. Tilley ve Goodwin, Duke Guide, V. s.

9. Grace Lee Nute, The Care and Cataloguing of Manuscripts (St.
Paul, 1936), 16. s.

10. Cuthbert, American Manuscript Collections, vil. s,

11, Library of Congress, Handbook of Manuscripts in the Library of
Congress (Washington, 1918), 313, s.

12. Work Projects Administration, Historical Records Survey, Guide
to the Manuscript Collections in the Department of Archives, Louisiana
State University Library, hazirlayan William R. Hogan (Baton Rouge,
La., 1940}, iii. s.

13, Neal Harlow, "Managing Manuscript Collections”, Library
Trends, IV (Ekim 1955), 2086, s.

14. University of Virginia Library, Thirteenth Annual Report on
Historical Collections, 1942-1943 (Charlottesville, 1943), 1-4. ss.
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15. MHS, Proc., LX, 208. s.

16. Harlow, "Managing Manuscript Colleétians", Library Trends, IV,
207. s.

17. H.C. Schulz, "The Care and Storage of Manuscripts in the .
Huntington Library", Library Quarterly, V (Ocak 1935), 80. s...

18. Nute, Care and Cataloguing of Manuscripts, muhtelif sayfalar.

19. Historical Society of Western Pennsylvania, Inventory of the
Manuscript and Miscellaneous Collections of the Historical Society of
Western Pennsylvania (Pittsburgh, Pa., 1933), muhtelif sayfalar.

20. University of Wyoming, Archives Department, University
Archives and Western Historical Manuscripts Collection, University of
Wyoming (Laramie, Wyo., 1949), muhtelif sayfalar.

21. Henrietta M. Larson, Guide to Business History: Materials for
the Study of American Business History and Suggestions for Their Use
(Cambridge, Mass., 1948), 990. s.

22. Ford, "Manuscripts", Cutter'in, Rules, adl eserinden, 135. s.

23. Library of Congress, Division of Manuscripts, Notes on the Care,
Cataloguing, Calendaring, and Arranging of Manuscripts, John C.
Fitzpatrick (1. baski, Washington, 1913), 24-25. ss.

24, Ellen Jackson, "Manuscript Collections in the General
Library", Library Quarterly, XXII (Nisan 1952), 276. s.

25.Harlow, "Managing Manuscript Collections", Library Trends, IV,
207. s.

26. Robert B. Downs, "Organization and Preservation of Manuscript
Collections in the University of North Carolina Library", American
Library Association, Public Documents, 1938 (Chicago, 1938), 374. s.

27. R.B. Haselden, "Manuscript Collections in the Huntington
Library", American Library Association, Archives and Libraries, 1939
(Chicago, 1939), 73. s.
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28. Work Projects Administration, Historical Records Survey, Guide
to the Manuscript Collections in the Historical Society of Pennsylvania,
derleyen Paul Bleyden (Philadelphia, 1940), 22-23. ss.

29. Herbert A. Kellar, "Organization and Preservation of
Manuscript Collections in the McCormick Historical Association
Library", American Library Association, Public Documents, 1938, 361,
5.

30. "Report of Ad Hoc Committee on Manuscripts Set up by the
American Historical Association in December 1948", American Archivist,
XIV (Temmuz, 1951), 231. s,

31. Kellar, "Organization and Preservation", Public Documents,
1938, 364. s.

32. Ayni eser, 361 ve 364. ss.

X11. BELGELERIN TASNIFI
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Practices", American Archivist, IV (Ekim 1941), 253. s.

2. Worthington C. Ford, "Manuscripts", Charles A. Cutter'in yazdif
Rules for a Dictionary Catalog'dan alinmigtir (4. baski, Washington,
1904), 135. s.

3. Robert B. Downs, "Organization and Preservation of Manuscript
Collections in the University of North Carolina Library", American

Library Association, Public Documents, 1938 {Chicago, 1938), 376. s.

4, University of Virginia Library Thirteenth Annual Report on
Historical Collections, 1942-1943 (Charlottesville, 1942), 1. s.

5. Nuermberger, "A Ten-Year Experiment”, American Archivist, IV,
251. 1.

6. Ford, "Manuscripts", Cutter'in vazdifn Rules'dan alinmstir.

7. National Association of State Libraries, Committee on Public
Archives, Proceedings and Papers, 1913-1914 (Nashville, 1914), 32. s.
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8. Richard C. Berner, "The Arrangement and Description of
Manuscripts", American Archivist, XXIII (Ekim 1960), 396. s.

9. Dumas Malone Correspondence between Thomas Jefferson and
Pierre Samuel du Pont de Nemours, 1789-1817 (Boston ve New York,
1930) ve Paul Wilstach, Correspondence of John Adams and Thomas
Jefferson (Indianapolis, Ind., 1925).

10. National Association of State Libraries, Committee on Public
Archives, Proceedings and Papers, 1913-1914, 32. s.

11. Aynu eser.
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Library", American Library Association, Public Documents, 1938, |

360. s.
13. MHS, Proc. 11, Seri 1, 120. s.
14. Aynt eser, XI, Seri 2, 221. 8.
15, Library Journal, 11 (Kasim-Aralik 1877), 114. s.

16. Downs, "Organization and Preservation", Public Documents,
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XIIL FiZiKi TASNIF CALISMALARI
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sirasini gostermektedir.

2. Great Britain, Public Record Office, Guide to the Public Records,
Introductory (Londra, 1949), Béliim 1, muhtelif sayfalar.

3. Arnold J. Van Lear, "The Lessons of the Catastrophe in the New
York State Capital at Albany on March 29, 1911", AHA, Ann. Rept.,
1911, I, 334. s.
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Paul, 1936), 35. s.
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Aralik 1959,
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State Libraries'den, Proceedings and Papers, 1915-1916 (Nashville,
1916), 62. s.

11. Stiles, Public Archives, 19. g,
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Fitzpatrick (1. baski, Washington, 1913), 19-20. ss.
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19. Aynt eser, 32. s.
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21. Ayni eser, 32. 8.

22. Society of American Archivists, "Returns to Questionnaire on
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(Washington, 1942), 65-68. ss.

3. Ayni eser.
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(Washington, 1948), 614. s.

5. Donald H. Mugridge, Guide to the Records in the National
Archives adli eserin incelenmesi, American Archivist'ten, XII (Ekim
1949), 415-418. ss.
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National Recovery Administration, derleyen Homer L. Calkin, Meyer H.
Fishbein ve Leo Pascal (Washington, 1952).

7. National Archives, Preliminary Inventory No. 48, Records of the
Special Committees of the Senate to Investigate the National Defense
Program, derleyen Harold E. Hufford ve Toussaint L. Prince
(Washington, 1952).
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XV. OZEL EVRAKLARIN ON TANIMLAMASI

1. Ruth K. Nuermberger, "A Ten-Year Experiment in Archival
Practices", American Archivist, IV (Ekim 1941), 257. s.

2. Kathrine E. Brand, "Developments in the Handling, of Recent
Manuscripts in the Library of Congress", American Archivist, XVI (Nisan
1953), 99-104. ss. ve "The Place of the Register in the Manuscripts
Division of the Library of Congress", ayn: eser, XVIII (Ocak 1955), 59-
68. ss.

XVI. YAZMA ESER KOLEKSIYONLARININ TANIMLANMASI
1. Hubert H. Bancroft, Literary Industries, The Works of Hubert

Howe Bancroft'ten alinmigtir (San Francisco, 1890), XXXIX, 231. s.

2. Ayni eser, 233. s.

T

. Ayni eser, 238. s.

s

. Ayni eser,

n

. Ayni eser, 239, s.

o]

. Ayni eser, 239-240. ss.

7. Ayni eser, 239. s.

K. Ayni eser, 240. s.

9. Aynt eser.

10. Harvard University, Graduate School of Business
Administration, Lisi of Business Manuscripts in Baker Library,
derleyen Margaret R. Cusick (Boston, 1932); daha sonraki baskis,
derleyen Robert W. Lovett (Boston, 1951).

11, Nannie M. Tilley ve Noma L. Goodwin, Guide to the Manuscript
Collections in the Duke University Library, (Durham, 1947).
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12, Grace L. Nute and Gertrude W. Ackermann, Guide to the
Personal Papers in the Manuscript Collections of the Minnesota
Historical Society (St. Paul 1935), vii. s.

13. Josephine L. Harper ve Sharon C. Smith, Guide to the
Manuscripts of the State Historical Society of Wisconsin: Supplement
Number One (Madison, 1957).

14. Massachusetts Historical Society, Handbook of the
Massachusets Historical Society 1791-1948 (Boston 1949), 118. s.

15. Elizabeth C. Biggert, Guide to the Manuscript Collections in the
Library of the Ohio State Archaeological and Historical Society,
(Columbus, 1953), vi. s.

16. Norma B. Cuthbert, American Manuscript Collections in the
Huntington Library for the History of the Seventeenth and Eighteenth
Centuries, (San Marino, California, 1941), vii. s.

17. Alice E. Smith, Guide to the Manuscripts of the Wisconsin
Historical Society, (Madiscn, 1944), ix. s.

18. Cuthbert, Huntington Guide, vii. s.
19. Nute and Ackerman, Minnesota Guide, vii. 8.

20. Biggert, Ohio Guide, vi. 8.

21. Library of Congress, Division of Manuscripts, Handbook of
Manuscripts in the Library of Congress, (Washington, 1918), iv-xvi. ss.

22. Library of Congress, Division of Manuscripts, Check List of
Collections of Personal Papers in Historical Societies, University and
Public Libraries, and Other Learned Institutions in the United States
(Washington, 1918), 37. s.

23. Howard H. Peckman, Guide to the Manuscript Collections in the
William L. Clements Library (Ann Arbar, 1942), 279-282. ss.

24. Work Project Administration, Historical Records Survey,
Preparation of Inventories of Manuscripts: A Circular of Instructions for
the Use of the Historical Records Survey Projects (teksir; Washington,
Ekim, 1940).
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25, Lucile M, Kane ve Kathryn A. Johnson, Manuscript Collections
of the Minnesota Historical Society: Guide Number Two (St. Paul,
1955).

26. Nute ve Ackermann, Minnesota Guide.
27. Harper ve Smith, Wisconsin Guide.
28. Smith, Wisconsin Guide.

929, Elizabeth Ring, A Reference List of Manuscripts Relating to the
History of Maine (3 cilt, Orono, Me., 1938), I, xii. s. ("University of
Maine Studies", 2. seri, Say1 45).

30. New-York Historical Society, Survey of the Manuscript
Collections in the New-York Historical Society, derleyen Susan E. Lyman
(New York, 1941), 1-4, 64-67 ve 71-72. gs.

31. Harvard University, Graduate School of Business
Administration, List of Business Manuscripts in Baker Library,
derleyen Robert W. Lovett (Boston, 1951).

XVIL INDEKSLERIN VE BELGE KATALOGLARIN HAZIRLANMASI
1. U.8. Department of Commerce and Labor, Bureau of the Census,

A Century of Population Growth (Washington, 1909), 227-270. ss.

2. R.L. Polk and Co., Standard Cross References of Proper Names
(Detroit, 1928).

3. T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques
{(Melbourne, 1956; Chicago, 1956), 86-87. ss.

4. Margaret C. Norton, "The Archives Department of the Illinois
State Library: Its Organization and Operation", Illinois Libraries, XXV
(Ocak 1943), 231. s.

5. New York State Library, Annual Report, 1855 (Albany, 1856),
7

6. Ayni eser. Kataloglarin dzellikleri ile ilgili olarak bakimiz aym
eser, 1881, 145, s.
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7. Ay eser, 1881, 6. s.

8. Ayni eser.

9. Ayni eser, 145. s.

10. Ayne eser, 1883, 16. s.

11. Ayni eser, 1887, x. s.

12. Ayni eser, 1898-1899, 26. s.

13. Elizabeth A. Ingerman, "A New Method of Indexing
Manuscripts", American Archivist, XXV (Temmuz 1962), 331-240. ss.

14, Anatole France, "My Friend's Book", in Novels and Short Stories
of Anatole France, basima hazirlayan Frederic Chapman ve James
Lewis (41 cilt, New York ve Londra, 1917- ), IX, 75. 8.

15. MHS, Proc., LX, 206. s.
16. Ayni eser, LXV, 425. s.

17. Clement M. Silvestro ve Richmond D. Williams, A Look at
Ourselves: A Report on the Survey of the State and Local Historical
Agencies in the United States (Bulletin, of the American Association for
State and Local History, Madison, Ekim 1962), 416. s.

18. R.B. Haselden, "Manuscripts in the Huntington lerary
Library Journal, LIII (15 Eyliil 1928), 764. s.

19. New-York Historical Society, Survey of the Manuscript
Collections in the New-York Historical Society, derleyen Susan E. Lyman
(New York, 1941), iv. s.

20. Ruth K. Nuermberger, "A Ten-Year Experiment in Archival
Practices", American Archivist, IV (Ekim 1941), 251. s.

21. Work Projects Administration, Historical Records Survey, A
Guide to the Manuscript Collection of Duke University, (Raleigh, 1939),
1ii. 8. '

22. Randolp W. Church, "The Relationship Between Archival
Agencies and Libraries", American Archivist, VI (Temmuz 1943), 145, s.
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23. Kataloglama kurallan ile ilgili olarak bakinz: III. Boliim, 81.
dipnot.

XVIIL LISTELERIN VE ANALIZLERIN HAZIRLANMASI

1. Belge kataloglarinin hazirlanmasiyla ilgili tekniklerin ayrintilan
icin bakinmiz: Morris L. Radoff'un makaleleri, "A Guide to Practical
Calendaring” ve "A Practical Guide to Calendaring", American Archivist,
XI (Nisan ve Temmuz 1948), 123-140 ve 203-222, ss.

2. Worthington C. Ford. "On Calendaring Manuscripts",
Bibliographical Society of America, Papers, 1909 (Cedar Rapids, Iowa,
1910), IV, 45-56. ss.

3. "Report on Editing Historical Documents”, London University
Institute of Historical Research, Bulletin, I ve IL. Ciltler (1923 -1925) ve
"Report on Editing Modern Historical Documents", aynt eser, III. Cilt
(1925-19286).

4. Ayni eser, 111, 18, s,

XIX. KARTOGRAFIK BELGELERIN TASNIiFI VE TANIMLANMASI

1. Erwin Raisz, General Cartography (New York ve Londra, 1938;
2. bask, 1948). Bu konuda iyi bilgi veren diger yazilar: Lloyd A. Brown,
The Story of Maps (Boston 1949) ve Library of Congress, Division of
Maps, Maps: Their Care, Repuair, and Preservation in Libraries,
hazirlayan Clara Egli LeGear (Washington, 1949; gozden gegirilmig
baskisi, 1956). Bagka kitap ve makale gondermeleri igin bakimz:
Walter W. Ristow, "Maps in Libraries: A Bibliographical Summary",
Library Journal, LXXI (1 Eylil 1946), 1101-1107. ss. ve LXXI (15 Eyliil
1946), 1121-1124. ss.

2. 8. Whittemore Boggs ve Dorothy C. Lewis, The Classification and
Cataloging of Maps and Atlases (New York, 1945), 128-140, ss.

3. Arch C. Gerlach, "Geography and Map Cataloging and
Clagsification in Libraries", Special Libraries, L.I1 (Mayis-Haziran
1961), 250. s.

4. Raisz, General Cartography (2. baski), 321. s.
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5. Boggs ve Lewis, Classification and Cataloging of Maps and
Atlases, ssmiflandirma ile ilgili olan boltim.

6. Siniflandirma gekilleri agagidaki eserlerde ele alinmistir: Lloyd
A. Brown, Notes on the Care and Cataloguing of Old Maps (Windham,
Conn., 1940); Wilmer L. Hall, "A Classification for Maps", Library
Journal, L (15 Mart 1925), 257-259. ss.; LeGear, Maps: Their- Care,
Repair and Preservation in Libraries; Walter Thiele, "Classification,
Cataloguing and Care of Maps", Offical Map Publications'den (Chicago,
1938); J.P. Terell, The Williams System of Classification, Cataloguing,
Indexing, Filing and Care of Maps as Adopted for the General Staff Map
Collection (2. baski, Washington, 1930) ve G.R. Crone, "The Cataloguing
and Arrangement of Maps", Library Association Record, III (Mart 1936),
98-104. ss.

7. Herman R, Friis, "Cartographic and Related Records: What Are
They, How Have They Been Produced and What Are Problems of Their
Administration?" American Archivist, XIII (Nisan 1950), 135-155. ss.

8. Francis H. Parsons, "The Care of Maps", Library Journal, XX
(Haziran 1895), 201. s.

9. Friis, "Cartographic and Related Records", American Archivist,
XIII, 153-154. ss.

10. Parsons, "Care of Maps", Library Journal, XX, 201. s.

11. Gerlach, "Geography and Map Cataloging", Special Libraries,
LII, 250. s.

12. Naticnal Archives, "Special List of Civil War Maps", derleyen
Charlotte M. Ashby ve Laura E. Kelsay, Guide to Civil War Maps'de
yaymlanmigtir.

13. National Archives, Preliminary Inventory of the Cartographic
Records of the Bureau of the Census, derleyen James Berton Rhoads ve
Charlotte M. Ashby (Washington, 1958); National Archives, List of
Cartographic Records of the Bureau of Indian Affairs, derleyen Laura E.
Kelsay (Washington, 1940).
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XX. RESIMLI BELGELERIN TASNIFI VE TANIMLANMASI

1. Helen L. Davidson, "Handling Pictures and Audio-Visual
Materials in Company Libraries and Archives", Special Libraries, LIII
(Temmuz-Agustos 1962), 326-329. ss.

9. Beaumont Newhall, "Photographic Words", Image, V (Arahk
1956), 234-235. ss.

3. Daha ayrintih bilgi i¢in bakimz: Robert Tatft, Photography and
the American Scene (New York, 1938; yeni basim 1942), bolim 3, 4, 5
ve 7.

4. Library of Congress, Descriptive Cataloging Division, Rules for
Descriptive Cataloging in the Library of Congress: Pictures, Designs,
and Other Two-Dimensional Representations (6n baski, Washington,
1959).

5. W. J. Burke, "The Picture Collection of Look Magazine", Special
Libraries, XXXV (Aralik 1944), 481-485. ss.

6. Resimli belgelerin saklanmas: ve muhafazasy ile ilgili olarak
bakiniz: Minor White, "Care and Preservation of the Old Photographs
and Negatives", Image, 1V. Cilt (Kasim 1955 ve Paul Vanderbilt, "Notes
on the Care and Arrangement of Picture Collections” (Basihi el yazmas,
1955, Mr. Vanderbilt'ten temin edilebilir, State Historical Society,
Madison, Wisconsin),

7. Ben Melnitsky, "Classifying Negatives and Prints", Industrial
Photography, Ocak 1954, 34-40, ss.; Mart 1954, 36-38. ss.

8. Burke, "Picture Collection of Look Magazine", Special Libraries,
XXXV, 481-485. 33.

9. Howard W. Odum, American Regionalism: A Cultural-Historical
Approuach to National Integration, (New York, 1938).

10. Elizabeth I.. Adams ve Marion Lambert, "The Photograph
Section of Library of Congress”, Library Journal, LXX1 (1 Eylil 1946),
1081-1087. ss.

11. Romana Javitz, "A Check List on the Organization of Picture
Collections", Special Libraries, L (Temmuz-Agustos 1959), 252. s.
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12. Picturescope, IX (Ekim 1961), 32-34. ss.

13. Paula M. Strain, "Photographs in Scientific and Technical
Libraries", Special Libraries, XXXIX (Mart 1948), 79-80. ss.

14. G. Hubert Smith, "Pictures and History", Bﬁli‘etiné .of the
American Association for State and Local History, II (Eyliil 1949), 84. s.

15. Camilla P. Luecke, "Photographic Library Procedures”, Special
Libraries, XLVII (Aralik 1956), 457, s.

16. Library of Congress, Rules.
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T.C.
BASBAKANLIK
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU

OSMANLI ARSIVl DATRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Atatiirk ile ilgili argiv belgeleri (1911-1921 tarihleri arasina ait 106 belge). -
Ankara: Bagbakanhk Basimevi, 1982, - XII, 206 s. - (T.C. Bagbakanlhk
Osmanh Argivi Daire Bagkanhg; yayin no: 1 - Gn. no. 060)

- Osmanl: fermanlart = Ottoman fermans. - Istanbul: Secil Ofset, 1992. - 208 s. -
(T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Midiirliigii Osmanli Argivi Daire
Bagkanhg; yayin nu. 2)

- Osmanl: Devleti ile Kafkasya, Tirkistan ve Kinm Hanliklar: arasindaki
miinésebetlere dair argiv belgeleri (1687-1908 yillari arasy). - Ankara:
Bagbhakanlik Basimevi, 1992. - XLVII, 240, 197 s.- (T.C. Bagbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigii Osmanh Argivi Daire Bagkanlhig; yayin nu. 3)

- Osmanit Devleti ile Azerbaycan Tiirk Hanliklari arasindaki miindsebetlere
dair argiv belgeleri: Karabag - Suga, Nahgivan, Bakil, Gence, Sirvan, Seki,
Revan, Kuba, Hoy, I (1578-1914). - Ankara: Bagbakanhk Basimevi, 1992. -
XXVIII, 427 s, - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel Miidtrligi Osmanh
Arsivi Daire Bagskanhgi; yayin nu. 4)

- Basbakanlik Osmanliy Argivi rehberi. - Ankara: Bagbakanhk Basimevi, 1992. -
XXVI, 634 s. - (T.C. Bagshakanhk Devlet Argivleri Genel Mudiirltigt Osmanlh
Argivi Daire Bagkanhg; yayin nu. 5)

- Bagbakanlik Osmanli Argivi Daire Bagkanlig caligmalarinda uyulacak imlé
usul ve esaslari. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Mudiirlugii,
1992. - VI, 1588 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel Midarliagia
Osmanh Argivi Daire Bagkanlig:; yayin nu. 6)

- Bosna - Hersek ile ilgili arsiv belgeleri (1516 - 1919). - Ankara: Bagbakanhik
Basimevi, 1992. - XXVIII, 685 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel
Miidiirliagii Osmanh Argivi Daire Bagkanhg; yayin nu. 7)

- Bagbakanlik Osmanly Argivi tasnif talimatnamesi. - Ankara: Bagbakanlik
Devlet Argivleri Genel Miidurlagi, 1992. - XIII, 169 s. - (T.C. Bagbakanhk
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigti Osmanh Argivi Daire Bagkanhg;
yayin nu. 8)




CUMHURIYET ARSIVI DAIRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Devlet Arsiv Sitesi. - Ankara: Basbakanhk Basimevi, 1977. -11 s.: 19 pléns.

- Argiv ve arsiveilik bibliyografyasi (Tiirkce ve yabanct dillerde yayinlanmes
kaynaklar) / haz. ismet Binark. - Ankara: Bagbakanlhk Basimevi, 1979. -
LXXIX, 285 5. - (T.C. Bagbakanlik Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanhf;
yayin no. 2 - Gn. no, 042)

- Binark, Ismet. Argiv ve arsivcilik bilgileri. - Ankara: Bagbakanhk Basimevi,
1980. - XX1V, 245 s. - (T.C. Basbakanlik Cumhuriyet Argivi Dairesi
Bagkanlhi; yaymn no. 3 - Gn. no. 049)

Bagbakanitk Devlet Argiv Sitesi "Cumhuriyet Argivi'nin agiligr, 29 Ekim 1988.
- Ankara: Basbakanlhk Basimevi, 1989, - 16 s.: 24 plans. - (T.C. Bagbakanhk
Devlet Arsivleri Gene] Mitdtrlagi Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanhg; yayin
no. 4)

- Kurumlararast Argiveilik ve Dokiimantasyon Semineri (2-27 Ekim 1989:
Ankara). - Ankara: Bashakanhk Devlet Argivlieri Genel Mtidurlagi, 1989. -
2 ¢.(190; 50 8) - (T.C. Basbakanhik Devlet Argivleri Genel Mudirligi,;
vayin no. 5)

c. 1: Argiv tebligleri,
c. 2 : Dokiimantasyon tebligleri.

- Kathpalia, Yash Pal. Arsiv malzemesinin korunmast ve restorasyonu / gev.,
Nihal Semer. - Ankara: Basbakanlik Basimevi, 1990. - XLVII, 219 5. - (T'C.
Basbakanhk Devlet Argivleri Genel Midarligi Cumhuriyet Argivi Daires:
Bagkanhg; yayin no. 6)

- Benoit, Gérard - Danigle Neirinck. Endisirivel ve tropikal dlkelerin argiv
binalarinde en ekonomik korunma metod ve vasitalare / gev. Nihal Somer. -
Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivieri Genel Mudirlugi, 1990. - IX, 59 s. -
(T.C. Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Mudirligii Cumhuriyet Argivi
Dairesi Bagkanhg, yaymn no. 8)

- Roper, Michael, Argiv ve belge yénetimi ile ilgili milli standartlar rehbert -
RAMP ¢alismast / cev. Necla llemin. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri
Genel Mudarligi, 1991, - XIV, 87 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri
Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanhg; yayn no. 9)




- Cook, Michael. Argiv otomasyonuna girig - bir RAMP ¢alismast / ¢cev. Necld
Nemin. - Ankara: Bagbakanlhik Devlet Argivleri Genel Miudiirliigii, 1991. - XVI,
81 s, - (T.C. Basbakanhk Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Bagkanhg; yayin no. 10)

- Binark, Ismet. Cumhuriyet déneminde arsiv hizmetlerinin geligtirilmesi
konusunda yapilmig ¢aligmalar ve Cumhuriyet Argivi. - Ankara: Bagbakanlik .
Devlet Argivleri Genel Mudiirliigi, 1991. - 46 8. - (T.C. Bagbakanhk Devlet
Argivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanlig; yayin no. 11)

- Delmas, B. Argivler / cev, Nihal Somer. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Arsgivleri
Genel Mudirlugi, 1991. - XIV, 136 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri
Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanhg; yayin no. 12)

Rhoads, B. James. Milli enformasyon sistemlerinde argiv ve belge yénetiminin
rolii - bir RAMP c¢alismasi / ¢ev. Gul Atay. - Ankara: Bagbakanhk Deviet
Argivleri Genel Midiirliigii, 1991, - IX, 81 s. - (T.C. Bagbakanlik Devlet
Argivleri Genel Mudurliugi Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanligr; yayin no. 13)

Binark, Ismet. Tiirk arsivlerinin hisa tarihgesi, énem ve degeri, arsiv
hizmetlerinin gelistirilmesi konusunda yapilmig calismalar. - Ankara:
Basbakanhik Devlet Argivleri Genel Miudurligi, 1991. -17 s. - (T.C.
Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel Mudiirliigii Cumhuriyet Argivi Dairesi
Basgkanh@; yayin no. 14)

25-26 Eyliil 1991 tarihlerinde Belgrad'da toplanan "Balkan Ulkeleri Milli Arsiv
Direktérleri Toplantisi"na sunulan tebligdir. Tirkce ve Ingilizce olarak
yayinlanmigtir.

Milletlerarasa Argiv Kongresi (12.: 1992: Montreal). XII. Milletlerarast Argiv
Kongresi, 6-11 Eyliil 1992, Montreal: Sunulan tebligler - I. - Ankara:
Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miudirlugi, 1992. - VII, 45 s. - (T.C.
Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Miudiirligii Cumhuriyet Argivi Daire
Bagkanligy; yayin nu. 15)

Milletleraras: Argiv Kongresi (12.: 6-11 Eyliil 1992: Montreal). XIT. Milletler-
arast Argiv Kongresi, 6-11 Eyliil 1992, Montreal: Sunulan tebligler - II. -
Ankara Basbakanhk Devlet Arsivleri Genel Mudurligii, 1992. - 63 s. - (T.C.
Bagbakanhik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Cumhuriyet Argivi Daire
Bagkanhg; yayin nu. 16)

Schellenberg, T.R. Argiv idaresi / ¢ev. Necla flemin, - Ankara: Bagbakanlik
Devlet Argivleri Genel Miudirliga, 1993. - VII, 286 s.; 9 gekil. - (T.C.
Basbakanhk Devlet Argivleri Genel Midiirliigii Cumhuriyet Argivi Daire
Bagkanhif; yayin nu. 17)




DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YAYINLARI

- Enformasyon Biilteni (iki ayhk). - Ankara: Bagbakanlhk Devlet Arsivleri Genel
Midiirligi, Mays 1989-...
11k dért sayr "Duyuru Biilteni" adiile yayinlanmgtir.

- Basinda Korfez Savast sonrast gelismeler - bibliyografik tarama - (makale,
yorum ve haberler). - Ankara: Bagbakanlk Devlet Argivleri Genel Mudirliigi,
1990-... (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel Midurligi Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanlifh; yayin no. 1/16)

1-10. sayilar "Basinda Kérfez Bunalimu" adi ile yayinlanmigtir.

Tirkiye - Avrupa Toplulugu biblivografyast (1957 1990) = Turkey- European
Community bibliography (1957-1990). - Ankara: Bagbakanhk Basimevi, 1990,
- XLVIIL, 837 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel Mudurligi
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi, yayin no. 2)

- Basinda Iig Tiirkler - biblivografya - (makale, yorum ve haberler): 1 Ocak - 31
Aralik 1990. - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivlieri Genel Midiirligi, 1991, -
XVIIL, 222 8. - (T.C. Baghakanhk Devlet Arsivleri Genel Midirligi
Dokiimnantasyon Daireai Bagkanh#h, yayin no. 3)

- Basindea g Tiirkler - bibliyografya - (makale, yorum ve haberler): 1 Ocak - 31
Araltk 1991. - Ankara: Bagbakanhik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi, 1992, -
XVIII, 229 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivieri Genel Mudirligi
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhif; yayin no. 4)

- Tiirkiye disindaki Tiirkler bibliyografyast = A Bibliography of Turks out of
Turkey. - Ankara: Bagbakanhk Basimevi, 1992, - 2 ¢, (LXV, 1379 s.}. - (T.C.
Basgbakanhk Devlet Arsivleri Genel Mudirligii Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanhig ; yayin no. 5)
¢. 1: Genel / Altay - Sibirya Tiirkleri / Bat: Tiirkleri,
¢. 2 : Dogu Avrupa Tirkleri / Tiirkistan Tirkleri.

- I ve dig basinda Karabag Olaylary I - bibliyografya - (makale, yorum ve
haberler): 1 Ocak - 30 Nisan 1992, - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri
Genel Mudirlaga, 1992, - V1, 88 s, - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel
Midiirligi Dokiimantagyon Daire Baskanhgy; yayin no. 6/1)




- I ve dis basinda Karabag Olaylar: II - bibliyografya - (makale, yorum ve
haberler): 1 Mays - 30 Haziran 1992, - Ankara: Bagbakanlik Devlet Argivleri
Genel Midirliga, 1992. - VII, 75 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet Argivleri Genel
Miidiirliigii Dokiimantasyon Daire Bagkanlhigi; yayin no. 6/2)

- Tiirkiye - Avrupa Toplulugu bibliyografyast II (1990-1992) = Turkey -
European Community bibliography II (1990- 1992). - Ankara: Bagbakanhk
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigi, 1992, - XXXIII, 150 s. - (T.C. Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Dokiimantasyon Daire Bagkanhgy;
yaymn nu. 7)

- Bosna - Hersek bibliyografyasi = Bosnia - Herzegovina bibliography. - Ankara:
Bagbakanhik Basimevi, 1993. - XLVI, 410 s. - (T.C. Bagbakanhk Devlet
Argivleri Genel Midiirligii Dokiimantasyon Daire Bagkanh#; yayin nu. 8)







