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Bilindigi gibi, 3056 sayui ‘Bagbakanlik Teskilat Kanunu’
cercevesinde, milli argivlerimizin korunmasi ve deger-
lendirilmesi ile ilgili her tirlii gérev Bagbakanliga verilmis
bulunmaktadir. S6z konusu Kanunla, devlet arsiv hizmet-
lerinin miistakilen Devlet Argivleri Genel Miidirliigi
tarafindan yiritilmesi de hitkme baglanmugstur.

Diger taraftan, devlet argiv hizmetlerinde biitiinliik ve
strekliligin temini amact ile, kurum ve kuruluslarin argiv-
lerini diizenlemelerine imkén saglayacak 3473 sayily
‘Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kenun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’ 29 Eyliil 1988 tari-
hinde yiirirliige girmis bulunmaktadur. :

- Buna paralel olarak, Bagbakanlik¢a hazirlanan ‘Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yinetmelik’ de, 16 Mayis 1988
‘tarihinde yiirirliige konulmugtur.

Bu diizenlemelerle, Osmanli dénemi arsiv malzemesinin
yani sira, 6zellikle Cumhuriyet déneminde tegekkiil eden
argiv malzemesinin korunmasi, tasnif edilmesi ve yarar-
lanmaya sunulmas: amaglanmig, dolayisiyla milli argivle-
rimizin gelecegi giivence altina alinmak istenmistir.

Devlet argiv hizmetlerinin milli seviyede ele alinarak,
gerekli mevzuat diizenlemeleriyle bir devlet politikast haline
getirilmesine paralel olarak, miikellef kurum ve hkuru-
luglarin argiv hizmetlerini mevzuat hiikiimlerine uygun
sekilde siirdiirmeleri ve sonuglandirmalar:, kurum ve kuru-
luglarin her kademedeki yéneticilerinin konuya gerekli ilgi
ve hassasiyeti gostermeleriyle miimkiin olabilecektir.

Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii'nce, 3473
sayur Kanun kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglarin
argiv hizmetlerinin denetlenmesi, ayrica kurum ve kuru-
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luglardan alinan argiv hizmetleri konusundaki ig aylik
faaliyet raporlarinin degerlendirilmesi, mikellef kurumlarin
biiyiik bir kisminin, devlet argiv hizmetlerini asli gorev
suuru igerisinde, yirirlikteki argiv mevzuatina uygun
olarak, istenen sekilde ve zamaninda yerine getirmediklerini
ortaya koymugtur. Bilindigi gibi, gorevlerin istenilen
zamanda ve hizmetin icaplarina uygun tarzda sirdiirillmest
ve yerine getirilmesi esastir.

Bu itibarla, devlet argiv hizmetlerinin aksatilmadan
yerine getirilmebilmesi igin, miikellef kurum ve kuruluglarin
her kademedeki yoneticilerinin konuya gerekli ilgi ve has-
sasiyeti gostermeleri ve hizmete acilen islerlik kazan-
dirmalar: gerekmektedir. :

Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Midirligii 'nce
diizenlenen ‘III. Kurumlararasi Devlet Argiv Hizmetler:
Semineri'nde, kurum ve kuruluslarin bu konuda kargilagstigi
problemlere kargilikli ¢oziimler aranacak, kanun kapsamin-
daki kuruluglarin argiv diizenleme ¢alismalar: deger-
lendirilecek, kuruluglar biinyesindeki argiv malzemesinin
Devlet Argivi'ne siiratle intikal ettirilmesinin careleri
goriigiilecek, kuruluglarin argiv hizmetlerinde gérevli per-
soneli bir kere daha devlet argiv hizmetleri konusunda
egitilecektir.

Kurumlararast seminer programini dizenleyen, semi-
nerde verilen derslerin notlarini hazirlayan ve bunlarin
yayinlanmasini temin eden Devlet Argivleri Genel Miidiir-
liigii personeline tesekkiir ediyor; bu eserin ilgililere ¢alis-
malarinda yararl olmasini diliyorum.

pe /
¥
Dr. Yiicel EDIL ,
Bagbakanlik Miistegar V.



SUNUS

Gegmisg ile giiniimiiz arasinda irtibat kurmak gibi hayati
bir gorev iistlenen argivler, tereddiitsiiz bir milletin en
degerli hazinesi ve devlet varliginin da héfizas: sayil-
malidirlar.

Argivler bir iilkenin tapu senedi, bir milletin kimligi,
hatirati, onun biitiin varligi, haklar: ve hususiyetleri ile onu
gecmiginden bugiine ve bugiiniinden yarinlarina baglayan
temel dayanagidur.

Arsgivler, devletlerin ve milletlerin haklarini ve mitlet-
leraras: miinasebetleri belgeler ve korurlar.

Bir konuyu aydinlatmaya ve lespite yararlar. Bu arada,
ait oldugu devrin orf ve adetlerini, sosyal yapisini, miiesse-
selerini ve bunlar arasindaki miinasebetleri birinci el kay-
nak olarak ortaya koyarlar.

Giintimiizde, gelismig ve geligmekte olan iilkeler, arsiv
konusuna biiyiik énem ve deger vermekte; gecmigle, yasanan
 zaman arasinda baglanti kuran argivlerin, devlet varliginin
ve idarenin hdfizas: olduguna inanmaktadirlar. Konunun
ulkemzz i¢in de, ayni 6nem ve degeri tagidigina siiphe yoktur.

Devletlerin gegmigten gelecege uzanan bir devamliliklar:
vardir. Bu devamlilik ise, ar§wlennm diizenli, sistemli ve
igler bir hale getirilmesi ve argiv belgelerinin bugune
kazandmlmaszyla saglanabilir,

Argiv belgelerinin bugiine kazandirilmast, bir bakima
vatan cografyasinin tapusuna kavusturulmasidir. Ayrica,
unutulmamalidir ki, kiiltir cografyasi, iktisadi ve siyasi
cografyadan daima daha giiclii olmugtur. Nice meseleler
yumag vardir ki, bunlarin hepsine, ancak arsiv belgelerznm
zgngznda dogru cevaplar arayabiliriz.
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Toplum hayatu ile ilgili idari, siyasi, hukuki, askeri, ikti-
sadi, dini, ilmi, biyografik, jeneolojik, teknik ve kiiltiir konu-
larindaki aragtirmalar, devletlerin milletlerarasi miinase-
betlerinde haklarinin tespiti i¢in gerekli belgeler, devrinin
ahlék, orf ve ddetlerini ve cegitli i¢ctimai hususiyetlerini
gosteren her tiirli belgeler ancak argivlerden temin
edilebilir. Bu ozellikleri itibariyle, arsivler toplum ilimlerine
baglangig ve ilk elden kaynaklik yaparlar. Bundan dolayidir
ki, bir devletin ve milletin tarihi, devlet ve millet hayatinin
. 0z gizgileri demek olan argivlerinde gizlidir.

-

‘Tiirk idare ve kiiltiir hayatinda, argivlerin ¢ok eskiye
giden tarihi Orta Asya Tirkliigii'ne kadar uzanmaktadur.
Cok koklii ve zengin bir kiiltiire sahip Tiirk milleti, tarthinin
ve kiltirinin argivlerine de sahiptir.

Orta cagin en medeni milletlerinden biri olan Uygur
Tiirkleri'nin gehirlerinde zengin kiitiiphaneler, resmi
daireler, noter ve giimriik tegkildti, mahkemeler ve resmi
evrakin muhafaza edildigi argivler bulunmaktayd:.

‘ Anadolu Selguklulari'ndan ve diger Tiirk devletlerinden
gelen eski bir devlet an'anesi olarak, daha ilk devirlerden
itibaren Tiirklerde argiv fikrinin var oldugu bilinmektedir.

Tiirk - Islam geleneginde yazily kGgida sayg: gosterilmesi
sebebiyle, devlet iglemlerine ait yazzlt vesikalarin tamama,
miisveddeler de dahil olmak iizere tztzzllkle muhafaza
edilmigtir.

Orta, Yakin Dogu, Balkan ve Akdeniz iilkeleri icerisinde,
kudretli ve kuvvetli devlet olabilme vasfint uzun siire devam
ettiren Osmanli Devleti'nde, argiv fikri ¢cok eskilere kadar
uzanmaktadir. Argivin, bir milletin tarih ve killtir hazinesi
oldugunu idrék eden ecdddimiz, bunun i¢indir ki, kurdugu
arsiv tegkilatina ‘Hazine-i Evrak’ adini verngtzr Osmanli
argivleri, idari kayitlarin devlet eliyle tespit edilip diizen-
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lendigi ve giiniimiize kadar muhafaza edildigi ornek
kuruluglardir.

 Tiirkiye argiv malzemesi bakimindan gok biiyiik zengin-

lige sahiptir. Osmanli Devleti'nden devralinan biiyiik ve
serefli mirasla, bugiin diinyanin en zengin argiv potansiye-
line sahip sayui tilkelerinden birisi durumunday:z. .

Osmanli argivlerinin en biiyiik hususiyeti, Tirkiye'nin
oldugu kadar, bugiin miistakil devlet kurmug olan Crta ve
Yakin Dogu, Balkan, Akdeniz, Kuzey Afrika ve Arap
iilkelerinin kiiltiir, iktisat ve siyasi tarihlerinin giin 1gigina
ctkarimasi, milletleraras: haklarin ispati ve korunmasinda,
ayrica vatandag haklarinin gerektiginde hukuki mesnedi
‘olmasi bakimindan sahip oldugu miistesna degeridir.

Buna, Milli Miicadele, onu takip eden diénem ve
Cumhuriyet'in ilénindan sonra bugiine kadar tegekkiil eden,
bu devrin biitiin tarihini, Tirkiye Cumhuriyeti'nin dogugunu,
ilerleyig yolunda gegirdigi cegitli safhalar: ve elde edilen
neticeleri gosteren gegitli konulardaki malzeme toplulugun-
dan meydana gelen Cumhuriyet dénemi argiv malzemesi de
_ilave edilecek olursa, kemiyet bakimindan oldugu kadar key-
- fiyet bakimindan da ¢ok zengin bir argiv potansiyeline sahip
oldugumuz goriilecektir.

*

Cumhuriyet dénemi milli argivlerimizin, merkezi bir
sekilde bir araya toplanip degerlendirilmesi maksadiyla
1976 yili sonlarinda, bu satirlarin yazarimin énciiliigiinde
Bagbakanlzk bunyesmde Cumhuriyet Argivi Daire Bagkan-
Ligi'nin kurulmast, bir hayli gecikilmis bir tegebbiis de olsa,
bu dénemde tegekkiil eden evrakin gelecekte ne olacagi, nasiu
muhafaza edilecegi ve korunacagz, nasil degerlendirilecegi,
bir kelime ile kaderinin ne olacagi konusu tizerinde duyulan
hakh endzpelerz gtderngtzr

- 19 Ekim 1984 tarihinde yiiriirliige giren ‘Bagbakanlik
Tegkilat Kanunu’ gergevesinde, milli argivlerimizin korun-
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mast ve degerlendirilmesi- ile ilgili her tiirlii gorev
Bagbakanliga verilmis bulunmaktadar.

3056 sayili Basbakanlik Tegkildt Kanunu'nun yiirirlige
girmesi, hukuki, idart ve teknik arsiv uygulamalarina imkén
verecek yeni mevzuat diizenlemelerine de g1k tutmugtur.

Esasen, 3056 sayili Kanunla, devlet argiv hizmetlerinin
mistakilen Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii tarafindan
yirttilmesi hilkme baglanmig bulunmaktadur.

Bagsbakanlik Tegkilat Kanunu'nda yapilan degisiklige
paralel olarak, kamu kurum ve kuruluslarinin elinde bulu-
nan argiv malzemesi ve argivlik malzeme diginda kalan ve
‘muhafazasina liizum goériillmeyen malzemenin ayiklama ve
imhast ile ilgili dilzenlemeleri ihtiva eden ‘Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Konun Hiikmiinde Kararname’ ise, 28 Eyliil 1988
tarihinde kanunlagmagtir.

- Bu Kanun ile, argiv malzemesi, argivlik malzeme, ayik-
lama ve imhanin tarifleri yapilmis, Kanun kapsaminda yer
alan kurum ve kuruluslara getirilen miikellefiyetler
sayilmig; aytklama ve imha iglemlerinin, kurum ve kuru-
luglar biinyesinde kurulacak komisyonlar marifetiyle ve
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii'niin denetiminde yapila-
cagr hitkme baglanmugtir.

Bu Kanunun 6 nct maddesinde éngoriilen, kamu kurum ve
kuruluglar: ile gahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve
ileride bu hiiviyeti kazanacak olan arsivlik malzemenin
tespit edilmesine, korunmasina, hakiki ve hitkmi sahislarin
istifadesine sunulmasina, muhafazasina lizum gortilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhast ile, kurum ve kuruluglar
biinyesinde ayiklama ve imha islemlerini yiiriitecek komis-
yonlarin kurulus ve ¢alisma usul ve esaslart ile, kurum ve
kuruluglarin yiiklenecekleri sorumluluklara déir ‘Devlet
Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’ de, Bagbakanlikea
hazirlanarak, 16 Mayis 1988 tarihli Resmi Gazete'de yayin-
lanarak yiirirliige konulmustur.
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3056 sayilv Kanunun 11 inci maddesinin (h) fikrast,
devlet argivlerinden yararlanma esaslarini belirlemek yet-
kisini Bagbakanliga, dolayisiyla Devlet Argivieri Genel
Miidiirliigii'ne vermigtir. Bagbakanlik, Kanunun kendisine
verdigi bu yetkiye dayanarak, bu konudaki esaslari yeniden
diizenlemis ve 89/14269 sayuli ‘Devlet Argivleri'nde Iimi
Aragtirma ve Inceleme Yapmak, Ornek Almak Isteyen Yerli
ve Yabanct Hakiki ve Hiikmi Sahislarin Tébi Olacaklar:
Esaslar’ hakkindaki Bakanlar Kurulu Karar, 18 Eylil 1989
tarihinde yiirirliige konulmugtur. Bu konudaki son Bakanlar
Kurulu Karar: ile, devlet arsivlerinde aragtirma ve inceleme
yapacak. yerli ve yabancy hakiki ve hiikmi sahislarla ilgili
biirokratik iglemler asgariye indirilmig, bu konuda gerekli
her tiirlii kolaylik saglanmigtir.

Bu mevzuat diizenlemeleri ile milli argivlerimizin gele-
cegi emniyet altina alinirken, argiv hizmetlerimiz de ilmi
arsivcilifin disiplinine baglanmigtir.

Devlet Argivi'nin kurulmast yolunda siirdiiriilen
gayretler, Ugiincii Beg Yillik Plan’da yer alan Devlet Argiv
Sitesi'nin Cumhuriyet'in kurulugunun 65 inci yildoniimiinde
Ankara'da hizmete sokulmast ile neticelenmigtir.

Béylece, kiiltiir mirasimiza isik tutacak, Cumhuriyet
Tiirkiyesi'nden gelecek kusaklara sahip olmakla gurur duya-
caklar, onlara tarih ve milli birlik guuru agilayacak bir
Cumhuriyet Argivi'nin kurulmast hedefi de gergeklegmigtir.

*

Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii'niin, Ankara'da faaliyet
gosteren Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi, bu déneme
ait, 3473 sayur Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluslar
biinyesinde yer alan devlet arsivlerinin diizenlenmesi, bu
" arsivlerde bulunan argiv malzemesinin tespiti, korunmast,
tasnif edilip degerlendirilmesi, kurum, ve kurulug argiv-
lerinin ¢aligmalarinin denetlenmesi, kurum ve kuruluglar-
daki arsiv malzemesinin Devlet Argivi'ne akigini sagla-

makla sprumludur.
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Cumhuriyet dénemi argivlerinin merkezi bir gekilde
kontrol altina alinmasy, 3473 sayiui Kanun kapsaminda yer
alan kurum ve kuruluglarin argivlerini yeni mevzuat diizen-
lemeleri gergevesinde tegkildtlandirmalari, argiv hizmet-
lerini bu diizenlemeler gergevesinde ve Devlet Argivieri Genel
Miidiirliigii Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanligi'nin rehber-
* liginde ve denetiminde siirdiirmeleri, kurum ve kuruluglarca
siirdiiriillen ¢alismalarin verimli ve ayni zamanda argiv-
ciligin ilmi disiplini icerisinde verilmesini temin gayesiyle,
Devlet Argivleri Genel Midirligi 3056 sayui Kanun'da
sayily gérevleri gercevesinde ¢alismalarini biiyiik bir gayretle
siirdiirmektedir. '

- Bu cercevede, 3473 sayili Kanun kapsamindaki kurum ve
kuruluglar yeni argiv mevzuat diizenlemeleri konusunda bil-
gilendirilmekte, kurum ve kuruluglarin her kademedeki
arsiv personeli kurumlararast egitim ve argivcilik konusun-
daki negriyatla devlet argiv. hizmetleri konusunda egi-
tilmekte, kurum ve kuruluslarin argiv ¢aligmalary Devlet
Argivleri Genel Midiirligii'nce denetlenmektedir.

Yeni argiv mevzuat diizenlemeleri ve uygulamalar
konusunda, kurum ve kuruluglarin merkez teskildtlary ist
yoneticilerini egitmek maksadiyla Ankara'da Cumhuriyet
Arsivi'nde, 5 - 6 Eyliil 1988 tarihleri arasinda ilk seminer
diizenlenmigtir. Bu seminere, 11 bakanlik ve 47 kurum ve
kurulugtan 70 eleman katilmuigtir. :

" Bunu, kurum ve kuruluglarin ‘Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik’ geregince yerine getirmekle yiikimli
olduklari arsiv hizmetleriyle ilgili olmak iizere, sorumlu
arsiv personelinin egitilmesi konusunda 2 - 27 Ekim 1989
tarihleri arasinda diizenlenen ‘Kurumlararasi Argivcilik
Semineri’ takip etmigtir. Bu seminere 112 devlet kurum ve
kurulugundan 289 gorevli katilmigtir.

Diger taraftan, kurum ve kuruluglarin talebi iizerine
arsiveilik egitimine, kurumlarin kendi binyelerinde de de-
vam edilmekbtedir. Bu konuda, 1990 yilindan bugiine kadar
28 kurum ve kurulugta egitim yapumnugtir.
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Bu defa, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiir-
liigii'nce, bu seminerlerin iigiinciisii diizenlenmig bulunmak-
tadur. Bu seminerde, miikellef kurum ve kuruluglarca devlet
argiv hizmetleri konusunda kargilagilan problemlere ¢oziim-
ler getirilecek, miikellef kurumlarin argivlerini diizenleme
calismalart degerlendirilecek, argiv malzemesinin Devlet
Argivi'ne intikaline hiz kazandiracak tedbirler goriigiilecek;
ayrica, kuruluglarin argiv hizmetlerinde gérevli personeli
devlet argiv hizmetleri konusunda teorik ve uygulamali
olarak egitilecektir.

*

Uziilerek bir hususu ifade etmek isteriz ki, kamu kurum
ve kuruluglarinin bir béliimiiniin 3056 sayili ‘Bagsbakanlik
Tegkilat Kanunu’, 3473 sayili ‘Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun’ ve ‘Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’
ile, bu mevzuata uygun olarak hazirladiklar: kendi argiv
yonetmeliklerine istinaden yerine getirmekle miikellef
olduklar: hizmetleri, asli gorev guuru iginde, istenen
seviyede ve zamanmda ifé etmedikleri tespit edilmig
bulunmaktadur.

Devlet argiv hizmetlerinin milli seviyede ele alindigi,
gerekli mevzuat diizenlemelerinin yapilarak bir devlet poli-
tikasi haline getirildigi giniimiizde, miikellef kurum ve ku-
ruluglarin her kademedeki yetkililerinin konuyu asli gérev
suuru, iginde degerlendirmeleri; argiv ¢alismalarina 6nem
vererek, kendi kurum ve kuruluglar: biinyesinde arsiv diizen-

leme calismalarint igin ciddiyetine uygun olarak baslat-
malary; arsiv ¢alismalarini nitelikli ve yeterli sayida per-
sonelle takviye etmeleri; arsivlerine gerekli mekén ve
donanimi saglamalary; arsiv hizmetlerine ¢éziim getirici
tedbirleri acilen almalary; devlet argiv hizmetlerine iglerlik
kazandirmak ve argiv malzemesinin Devlet Argivleri Genel
Miidiirliigii'ne siiratle intikalini saglamak igin devlet arsiv
hizmetlerine hamle kazandirilmas: yolunda gayret sarfet-
meleri ve bitin bu ¢alismalarda Devlet Argivieri Genel
Midirligi ile yakin igbirligi icinde olmalar: gerekmektedir.
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Yiiriirliikteki mevzuatin émir hiikiimlerine ragmen,
miikellef kurum ve kuruluglarin bir kisminin devlet argiv
hizmetleri konusundaki olumsuz tutum ve davranislarint
devam ettirmeleri ve argiv malzemesinin Devlet Argivi'ne
diizenli akigi saglanamadig takdirde; Cumhuriyet dénemi
milli argivlerimizin korunmas: ve Ankara'da Devlet Arsiv
Sitesi'nde merkezi bir gekilde bir araya toplanmast ve deger-
lendirilmesi gibi ¢cok énemli bir milli hizmet sonugsuz kala-
bilecektir. : 43

Bunun sorumlular: ise, devlet argiv hizmetlerini ve bu
konudaki ¢alismalart, asli gérev guuru igerisinde degerlendi-
remeyen kurum ve kuruluglarin her kademedeki yetkilileri
olacaktir. : :

Unutulmamalidir ki, Ttlrkiye Cumhuriyeti'nin gegmigten

gelecege uzanan devamlilig, ancak milli argivlerinin korun-
mast ve degerlendirilmesi ile miimkiindiir.

14 Kasim 1993

Ismet BINARK
Devlet Argivleri Genel Miidiiri
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Arg-ivlorln Onem ve Degeri

Her millet bir tarihf mirasin 'sahibidir. Bu tarihi mirasin ¢ok 6nemli bir
bélamind, argivier, kitliphaneler, eski eserler gibi maddl ve manevi kil-
tir varlikian tegkil ederler. Millet olabilme ve kalabiimede bu kiitGr varlkia-
rinin blyk yeri ve rolii vardir. :

Sahip olunan bu kiiltdr varliklarinin nesillerden nesillere intikali ise,
bunlarin muhafazasi ve degenendirﬂme& ile mumkOnddr.

Gegmig ile bugfm arasinda iibat kurmak gibi hayati bir gérev yukle-
nen argivier, tereddts(z bir milletin en degerli hazinesi ve devlet varligi-
nin da hafizasi sayimahdirar.

‘Argivler bir Glkenin tapu senedi, bir milletin hliviyet varakasi, bir nevi
hatirati, onun bdtGn varhgi, haklari ve hususiyetieri ile onu gegmisinden
bugiine ve buglininden yarina baglayan temel dayanag ve en degerll
klltar ve tarih hazinesidirler.

Ana hatlanyla, argivierin nem ve deJeri sdylece ifade edilebilir: Argiv-
ler, devietin ve fertlerin haklarini ve milletlerarasi miinasebetleri belgeler
ve korurlar. Bir konuyu aydinfatmaya ve tesbite yararlar. Bu arada, ait ol-
dugu devrin orf ve adetlerini, sosyal yapisini, miesseselerini ve bunlar
arasindaki miinasebetleri ortaya koyarlar.

GunOmizde, geligmis ve gelismekte olan Glkeler, argiv konusuna bi-
yik 6nem ve deJer vermekte; gecmisle yaganan zaman arasinda irtibat
kuran argivierin, devletin en degerli hazinesi, deviet varlifinin ve idarenin
hafizasi olduguna inanmaktadirlar. Konunun Ulkemiz igin de, ayni 6nem
ve degeri tagidiina slphe yoktur.

Devietlerin gegmigten gelecede uzanan bir devamliliklan vardir. Bu
devamiilik ise, ancak arsivierin diizenli, sistemli ve igler bir hale getiriime-
siyle saglanabilir. Bir devletin ve milletin tarihi, deviet ve millet hayatinin 6z
gizgileri demek olan arsivlerinde gizlidir.

Eski Milletlerde Argivin Tarihgesi

Arsivin tarihi, milletlerin tarihi kadar eskidir. Yapilan arastirmalar, M. o.
2000 yilinda Mezopotamya'da devlet ve tapinak argivierinin bulundugunu
ortaya ¢ikarmigtir. Eski Mezopotamya'da birgok taplnaklann argivieri oldu-
. Qu gibi, Nippur gehrinde tabletlerin saklandid! resmi bir devlet arsivi ol-
dugu da bugin bilinmektedir.

1806 ve daha sonraki yillarda yapilan kaz:larda. Hattugsas (Bogazkdy-
Yozgat)'ta M.O. 1800-2000 yillarina ait ve Hititler'in resmi yazigmalarin,
andlagmalarini, kanunlarini ve daha birgok vesikalarini sakladikian biyiik
bir deviet argivi meydana ¢ikariimigtir. Bugliin bu argiv malzemesinden ge-



riye kalanlann biiyik bir kismi Istanbui, bir kismi da Ankara Afkeoloji
Muazesi'nde bulunmaktadir. ‘ :

Misir'da EI—Amamé‘da. iginde IV. ylizylldan kalma givi yazisi ve devrin
diplomasi dili olan Akadca ile yazilmig vesikalar bulunan, bir deviet argivi-
nin mevcudiyeti de meydana gikanimigtir. ;

Eski Yunan ve Romalilar argive, "grapharrium, chartarium, tabularium
ve tabularius* adlanini vermigler ve resmi vesikalanni tapinaklarda sakla-
miglardir.

Atina'da M.O. V. ylzyilda, resmf belgelerin toplandlglblr deviet argi-
vinin oldugu, yapilan arastirmalar neticesi bugin bilinmektedir. Roma'da
ise, M.O. 83 yilinda "Aerarium" diye anilan bir devlet argiv binasi ingsa
edilmigtir. (1) : :

Avrupa ve Diger Bati Ulkelerinde Argivin Tarihgesi -

Ortagag Avrupasi'nda, baglangigta birgok ilkede yazili belgelerle ig-

*lem yapma imkani yaygin olmadigindan, ancak Papalik saray! ile, birkag

Yunan ve ltalyan Piskoposluk merkezinde ve manastirlarda argivier kuru-
labilmistir. (2) Esasen, Avrupa'da argivierin 6nce kiliselerde kuruidugu
goriimektedir.

Avrupa Ulkelerinin, ancak XIV. yiizyilin ortalarindan itibaren duzenli
arsiviere sahip olduklan tesbit edilmigtir. XVI. ylzyihn baslanndan itibaren
argivlerin dneminin artti§i géraiar. Bunun sebebi, feodal ydnetim anlayigi-
nin, argivleri bir hak doguran veya bunu ispat eden bir kazal senet (titre)
olarak degerlendirmesi ve bunun yani sira, Ulke idaresi igin de tesirli bir
vasita olarak gormesidir.

Arsiv caligmalarina gereken Gnemi veren ve bu konuda en erken dav-
ranan milletlerden biri Fransiziardir. Fransiz argivlerinin modern aniamda
kuruluguna tarih olarak, 1789 Fransiz |htilali'ni baglangig tarihi olarak ver-
mek mimkindir. Fransiz Ihtilali, argiv konusuna yeni bir diizenleme ge-
tirmigtir. Oyle ki, idarf ve hukuki alanda varhi§l buglne kadar surip gelen
ve kendi bitiinli§u igerisinde gittikge glglenen argivieri kurmugtur.

XVIII. ylzyilda Fransa'da resmi ve dzel argiviere ¢ok iigi duyulmusgtur.
Idareciler kuruluslarindaki dok{imantasyon galigmalarini yiritebilmek igin
evrakin muhafaza edilmesinin faydalanni; devlet adamlar ise, mevzuati
saglam temellere dayali olarak yenilestirmek icin argiv kaynaklarnin tarinh

(1) Emst Posner: Archives in The Ancient World. 1972, 283. s.

(2) Ernst Posner: Archives In Medieval Islam. American Archivist, 35 (July-
Qctober 1972), 291-315. ss.



degerini anlamiglardi. Bu arada dint kuruluglar da, malikane ve toprak
sahipleri gibi, haklarini ispat etmek igin vesikalar saklayanlarin kendilerine
neler kazandirabileceklerini bilmekteydiler. Béylece arsivcilerden, dere-
beylik hukuku inceleyicileri (feudistes, archivaires) yetismis oldu. Bunlarin
¢ogu, Intilal ve Imparatorluk devrinin idarecileri tarafindan argivieri tasnife
memur edildiler.

Orta Avrupa'da Alman devietlerinin ve badimsiz gehirlerin argivieri,
XIll. ydzyidan dnceye inememektedir. Aimanya'da arsivierin 6nce kilise-
lerde kuruldudu géraltr. Alman arsivieri, Ikinci Diinya Harbi'nden énce,
‘Prusya ve Bavyera Devlet Arsivleri oimak (izere ikiye ayriimisti. lkinci
Dinya Harbi'nden sonra devlet argivlerinin depolarinin birlestirilip, tek bir
idare altinda ylritiimesi ddsintimisse de, bu gergeklesememistir.

Bugln Federal Almanya'min merkezl - argivi Koblenz'de
(Bundesarchiv), Demokratik' Aiman Cumhuriyeti'nin ise Postdam
(Zentrales Staatsarchiv)'dadir. Aimanya'nin 8 Mayis 1945'te kayitsiz sart-
sz teslim olmasi, devletler hukuku alaninda o tarihe kadar pek gériiime-
mis yeni bir durum ortaya gikarmigtir. Kayitsiz sartsiz teslim geregince
Aiman Devleti ortadan kalkiyor ve hilkimranhik Muittefik Devietlere ge-
ciyordu.

Ayni durum, 15 Agustos 1945'te teslim olan Japonya i¢in de stz ko-
nusudur. Dolayisiyla, bu devietlerin bittin argivieri ve evraki, iggal eden
devletlerin oluyordu. Siyasf, askerf fonlar ve belgeler genig olglde diga-
riya, dzellikle Birlesik Amerika ve Sovyetler Birligi'ne taginmistir. Alman
Digigleri Bakanhgi fonlarini ise ingiltere almigtir. Ancak daha sonralari,
Muttefik Devletler bu malzemenin blyik bir kismini, tarihf fonlarin gogunu
ve idari hizmetler igin gerekli her tirl evraki geri vermek durumunda kal-
miglardir. Sovyetier Birligi, Demokratik Aiman Cumbhuriyeti'ne Amerika ise
Federal Almanya ve Japonya'ya bu tir arsiv malzemesini geri vermislerdir.

Isvigre'nin merkezi argivi 1789'da Bern'de kurulmustur. Ayrica,
kantonlarinda da mabhallf argivier vardir. :

Avusturya devlet arsivi 1749 yilinda Viyana'da, Polonya'nin tarihi do-
kimanlarinin merkez argivi 1808'de, devlet argivi ise ancak ikinci Dinya
Harbi'nden sonra 1945'te kurulmugtur, :

Yugoslavya'da Sirbistan arsivi 1900'de, Hirvatistan argivi 1943'te,
Slovenya argivi 1945'te, Makedonya arsivi 1951'de kurulmusgtur. Ozellikle
Makedonya arsivinde, Turk tarihi ile ilgili bir hayli argiv malzemesi bulun-
maktadir. Ayrica, 1950 yilinda g¢ikanlan bir kanunla Saraybosna'‘da
Sarkiyat EnsitisO Argivi kurulmustur. Buradaki malzemenin bly(k bir bo-
lGmi Osmanli hakimiyetine ait devirlerin vesikalari olup, Bosna ve Hersek
vilayetlerinin argiv vesikalar bir araya getirilmistir. Bunun disinda,
Saraybosna Vildyet Argivinde 200 binin Ustinde vesika oldugu ileri sii-



rilmektedir ki, bu vesikalar Karadag, Sirbistan, Avusturya ve Macaristan
ile alakahdir. : ;

ltalya'da, Venedik ve diger sehirlerde,'argivleﬂn Xl. yiizyildan itibaren
kuruldugu gérilir. Papa V. Paul, Vatikan arsivinin XVIi. yuzyihn ilk yari-
sinda kurucusu olmugtur. Vatikan argivi 1611'de kurulmustur.

ispanya'da arsivlerin tarihi oldukga eskidir. 1543 yilinda Simancas'da
ilk arsivin kuruldugunu goriyoruz. 1785'te de Seville'de Archivo de Indias
kurulmusgtur. Ancak, Ispanya'da arsivierin modern anlamda tegkilatian-
diriimasi, 1939 ve onu takiben 1947 yilinda yapilan tesebbisler netice-
sinde mimkuin olabilmigtir. !

Ingiltere'de ise, ancak 1838 yilinda gikarilan bir kanunla Ingiliz Deviet
Arsivi (Public Record Office) kurulduktan sonradir ki, butin resmi vesikalar
bir araya toplanmaya baglanmigtir. Bugin Ingiltere'de arsiv, ingiliz
Kraligesi'nin manevi himayesi altindadir. -

iskogya'da milll arsivin "General Register House" adiyla 1784'de,
[rlanda milli argivinin ‘Public Record Office of Ireland’ ise 1867'de
Dublin'de kuruldugu gérilir. Danimarka'da milli argiv 1582 yilinda
Copenhagen'de kurulmustur. Hollanda da devlet argivini 1802'de The
Hague'de kurmustur. J : j ]

Kuzey Avrupa'nin nifus itibarlyle en kuguk Glkelerinden biri olan
Finlandiya'da milli arsivin kuralmasi, Finlandiya Blyik Dukaligi'nin Isveg
hakimiyetinden ayriimasindan sonra, 1816 yilinda mimkin olabilmigtir.
Norveg ise, milli arsivini 1817'de Oslo'da kurmustur.

Sovyetler Birligi'nde arsivcilik baglangi¢ta Alman tesiri altinda gelisme
gdstermigtir. Carlik Rusyasi'nda ve ozellikle 1917 Ekim Ihtilali'nden sonra
Sovyetlerde argivlerin kurulmasina dnem verilmig, gli¢ll ve merkezi bir ar-
siv sistemi geligtirilmigtir.

Amerika'da milll argivin (National Archives) 1934 yilinda, merkezi ida-
reye ait evrakin'bir araya toplanmasina baglanmasi ile birlikte kuruldugu
gorultr. 1943 ve 1950 yillarinda gikarilan iki kanunla da, federal idareler-
den milli argive devredilecek argiv malzemesi tesbit edilmigtir.

Guney Amerika, Asya ve Afrika Ulkelerinin arsivlerini kurabilmeleri ise,
ancak igerisinde bulundugumuz yizyilin baglarinda 6zellikle Ikinci Dinya
Harbi'nden sonra mimkun olabilmigtir.

Tiirkler'de Arsivin Tarihgesi

Turk idare ve kiitur hayatinda, argivlerin gok eSkiyé giden tarihi Orta
Asya Turkligi'ne kadar uzanmaktadir. Biylk bir tarih hazinesine ve

~



zengin kiitGre sahip Tirk milleti, tarhinin ve kdltdrOnGn argivierine de
sahiptir.

Ortagaglarin en medeni milletierinden biri olan Uygur Tirkleri’nin
sehirlerinde, zengin katOphaneler, resm! daireler, noterler, gimrik
tegkilati, mahkemeler ve resmf yazigmalarin saklandifi arsivier
bulunmaktaydi.

Orta Asya'da Uygur Tlrk gehirlerinde gesitli milletlere mensup arke-
olog ve sanat tarihcileri tarafindan yapilan Kazi ve aragtirmalar, bu kiitd-
rin zenginlifi hakkinda bugﬂne kadar bilinmeyen birgok hususu aydin-
latmig ve giin Igigina grkarmigtir. (3

Anadolu Selgukiulari'nda da, zengin kitGphanelerin ve resmi yazig-
malarin saklandi§i yerterin, yani argivierin bulundugu, yapilan ilmt aragtir-
malar neticesi ortaya ¢ikariimigtir.

Anadolu Selguklulari’ndan ve diger Tlrk devletlerinden gelen eski bir
deviet an'anesi olarak, daha ilk devirlerden itibaren argiv fikrinin mevcut
oldugu bilinmektedir.

Osmanh Devieti Déneminde Ar'lv Qah;malan ve
Argive Verilen Onem

Osmanh Devleti'nde argiv fikrinin hemen ilk ¢aglardan beri mevcut ol-
dugu, yok edilmeyerek bugline kadar muhafaza ediimig milyonlarca arsiv
vesikasinin mevcudiyeti ile sabittir.

Tork-Islam gelenegmde yazili kéfida sayg: gdsterilmesi sebebiyle,
deviet iglemlerine ait yazili vesikalarin tamami misveddeler de dahil olmak
Uzere titizlikle muhafaza edzlmustlr

Orta, Yakin Dogu, Balkan ve Akdeniz Ulkeleri Pqensmde deviet vasﬂm,
hem de kudretli ve kuvvetli devlet olabilme vasfini uzun siire devam etti-
ren Osmanli Devleti'nde argiv fikri cok eskilere kadar uzanmaktadir. Bu
bakimdan, bitin Orta ve Yakin Dogu (ikeleri icerisinde, Osmanh argivieri,
idarf kayitlarin deviet eliyle tesbit edilip diizenlendigi ve glinimize kadar
muhafaza edildigi drnek kuruluglardlr

Osmanli -Devleti' nde, asirlar boyunca normal barokratik yollarla tegek-
kil eden argiv maizemesi, XVIIl. asir ortalarina kadar titizlikle muhafaza
edilmis; bu tarihten sonra, ihmal, bakimsizlik ve elverigli olmayan muha-

(3) Ismet Binark: “Tarklerde Resim ve Minyatiir Sanati". Eski Kitapgilik Sa-
natlanimiz. Ankara, 1975, 37-42. ss.; "Tlrk Matbaacihiginin Tarihgesi: Uygurlarda
Matbaa". Basim ve Yaymciligimizin 250.Yili Bilimsel Toplantisi (10-
11 Aralik 1979), Bildiriler. Ankara, 1980, 47-68. ss.



faza gartlan yiuzinden arsiv malzemesinin bir kismi maalesef tahribe ug-
ramigtir.

Bu ddénemde, devlet kayitlarinin iyi muhafaza edilmesi konusunda
zaman zaman tedbirlere bagvuruldudu ve birtakim galismalanin yapildigi
goralmektedir. Bunlardan onemli gérdigumaz bir ikisini bilgilerinize sun-
mak istiyoruz. ; ;

Bu konuda tereddiide mahal birakmayan bir belge, 1200/1785 tari-
hini tagimaktadir. Bu tarihte, Divan-1 Himayan'daki yazigmalari idare eden
‘Reisii'l-kattab'a hitaben gikarilan bir emirde, deviete ait yazili vesikalarin,
defterlerin, name ve andlagmalarin devamii olarak muhafaza olunmalari-
nin 8nemli iglerden oldugu, bu is igin Sadrazam Saray! bahgesinde tamir
olunan kargir deponun tahsisinin uygun olacad: zikredilerek, vesika ve
defterlerin kullanma maksatlari, saklanma us(lleri ve muhafazasinin kimler
tarafindan nasil yapilacagl hususunda goyle denilmektedir:

“Divan-1 Him&yon kaleminde mevcut atik néme-i huméaydn cizleriyle,
artik mihimme ve erbab-1 mesalik defterleri ihtiyag duyuldugunda, getirilip
miiracaat olunmak zarurl oldugundan, bu gibi eskiye-ait defterlerin cim-
lesinin daima sandiklariyla mehterbaginiz vasitasiyla adi gegen depoda
. saklanmast, halihazirda elde bulunan ndme-i hiimayan, mektuplar, and-
lasmalar ve diger bitin muhimme ve i sahiplerine ait defterler ve sair
muamelat defterlerinin, yine mehterbaginiz tarafindan ve onun nezaretin-
de her aksam zikredilen depoya konularak ve her sabah yine kendisi ta-
rafindan depodan alinarak sandiklariyla kalemdeki memuriara teslim edi-
lecektir... Bu usdle devamii surette riayet olunacaktir... Vesika ve defter-
lerin sa(kgnd/gl depoya bu igle vazifeli memuriardan bagkas! sokulmaya-
caktir."

Bu emrin veriliginden &nce ve sonra.gegen zaman zarfinda, devletin
evraki her gegen giin artarak buyiik yekdnlar tegkil etti§i halde, bunlar
icin mistakil argiv bina ve depolari yapiimadigindan evrak, sandik ve tor-
balara konularak surada burada, elverigsiz mahzenlerde daginik bir sekil-
de saklanmigtir.

Arsivlerin muhafazasi ve yok olmaktan kurtariimas: ile ilgili bir bagka
tesebbiis, 1845 tarihinde olmugtur. Devrin Maliye Nazin Safvetl Paga'nin
imzasini tagiyan ve Sadrdzam'a hitaben kaleme alinan 3 Cemaziyelevvel
1261/12 Mart 1845 tarihli tezkire: : :

".. Endern-i HimAy0n'da, iginde muteber evrak ve defterlerin sak-
landigi Hazine-i Behiyye'de bulunan evrak tamamen yok olmak raddesine

(4) Bagbakanlik Osmanh Argivi. Mihimme Defterleri Serisi, No: 183, 4. s., Hukam
11. ;



gelmi§; bulundugundan, zikri gegen evrakin yok olmaktan kurtariimasi igin
iyi bir sekilde saklanmas! konusunda Hazine-i Maliye'den hususi surette
tayin edilen memuriar vasitasiyla evrak ve defterlerin birer birer muayene
ve tefrikinin” yapildigyr hakkindadir.” (5)

Osmanli Devleti merkez teskilati binyesinde, argiv konusunda alinan
bu tedbirler, Mehmed Emin Rauf Paga'nin sadéreti zamanina rastlar. Bu
faaliyetlerin, kisa bir siire sonra, Mustafa Regid Paga'nin sadéreti déne-
minde hizlanacak olan argiv gallgmalarma temel teskil etmig olmasi kuv-
vetle muhtemeldir. \

Fransa ve Ingiltere g|b| Avrupa Ulkelennde elgilik gorevlerinde bu- -
lunmus ve bu llkelerde argiviere ne derece 6nem verildigini gérmus olan
Mustafa Regid Pasa, 7 Sevval 1262/28 Eylul 1846 tarihinde sadarete
- geligiyle birlikte, devlet argivi hliviyetinde, "Hazine-i Evrak" adi verilen bir
tegkilatin kurulmasina ve binasinin ingasina karar vermigtir. Bu suretle,
1845'te tarihi evrakin muhafazasi igin yuritilen galigmalarin maddi ve

manevi planda destek kazandig: gorallr.

Konu énce, Meclis-i Vala-yi Ahkam-i Adliye'de (8) ele alinarak, bu
meclisin, 11 Zilkade 1262/31 Ekim 1846 tarihli mazbatasi lle karara bag-
lanmistir.

Bu mazbatada, "... Defterhane'de ve BAb-1 All civarindaki
mahzenlerde saklanan devletin mihim iglerine ait vesikalarin, bunlarin
rutubetli olmasi sebebiyle g¢urimekte oldugu... -mahzenierin dar
olmasindan dolay: evrakin birbirine karigtigi... bu kangikhigin, aranildiginda
istenilen vesikayi bulmayi imkénsiz denecek héle getirdigi... devlete ait
vesikalarin nakil, hifz ve aranildigi zaman kolaylikla bulunabilmesi igin
Avrupa'daki benzerlerine uygun olarak Béab-i1 Ali dahilinde genig ve
muntazam, kitiphane seklinde kargir bir binanin Hazine-i Evrak namlyla
ingaasinin minasib gérildigd... binanin ingasinin, Dar'ul-findn mimari
Fossati'ye yaptiriimasinin uygun gorildiga... binanin ig tertibinin evrak-i
dahiliye, evrak-1 umur-1 divaniye ve hariciye olmak tzere ayrilmasi ve her
cins evraka ayri odalar tahsis edilmesi ve her odanin igine muntazam
dolaplar konulmasi... evrakin glrime ve yipranmasini Onlemek igin
mevsimine gdre havalandiriimasi... ayrica, Hazine-i Evrak'in bagina

(5) Bagbakanitk Osmanii Arsivi. [rade Tasnifi, Dahiliye, No: 5152

(8) Yenilestirme hareketlerinin gerektirdigi yeni nizamnameleri hazirlamak,
memurlarin muhakerneleri ile meggul olmak ve liizum gdrilen devlet islerinde goriis
belirtmek (zere, 1837 tarihinde kurulmug olan tegkilattir. Zamanla bazi
degigikliklere ugramig olan bu meclis, 1867'de sara-yt Deviet (Danigtay)'in
- kurulmasiyla katdmlmagtnr



minasib birinin mustahfaz-1 evrak(7) olarak tayini ile gerektiginde
muracaat olunmak dzere, tarih, cografya kitaplari ve lizumlu haritalarin
bulunacagi hususri bir ihtisas kdtliphanesinin kurulmasinin icab ettigi..."
(8) ifade edilmistir. \

Méclis-i Vala-yi1 Ahkam-i Adliye'nin bu-karart, Sadrazam Mustafa Resid
Paga'min aym mealdeki 17 Zilkade 1262/6 Kasim 1846 tarihli tezkiresi ile
Padigah Abdiimecid'in tasvibine sunuimug ve 19 Zilkade 1262/8 Kasim
1846 tarihli irade-i Seniyye ile de resmiyet kazanmigtir. :

~ Bu Irade-i Seniyye (zerine s6z konusu binanin ingasina baglanmig,
bu arada bina.ingaati devam ederken, Hazine-i Evrak'ta ¢ahigacak ekibin
teskili ve dn hazirlaklarin planianmasi yapilmig, ehliyet ve liyakatine gu-
venilen S&daret Mektupgusu es-seyyid Hasan Muhsin Efendi, Hazine-i
Evrak'in bagina. getirilmis; tegkilat baslangigta "Hazine-i Evrak Muddriyeti®
olarak adlandinimigsa da, maddrlitk unvaninin, Muhsin Efendi'nin daha
onceki vazifesi olan Mektupguluga nazaran daha aga§ bir unvan olmasi
ve argiv hizmetinin devletin 6nemli iglerinden oldugu digtnilerek, mies-
sesenin adi "Hazine-i Evrak Nezareti" olarak degistirilmigtir. (9)

Hazine-i Evrak Nazin Muhsin Efendi ve mesai arkadaglannin ¢aligma- -
tari neticesi, 6nce 11 Rebillevvel 1263/27 Subat 1847 tarihli, Hazine-i
Evrak'a konulacak evrakin tefriki hakkindaki esaslari tesbit eden bir gegici

talimatname, Meclis-i Vala'da hazidanmistir. (10)

Bu talimatname esaslarina gére, Sultanahmed Meydani'ndaki Defter-
hane ve Bab-i Ali civarindaki mahzenlerde birikmig olan vesikalarin ayirma
isine baslanmig, aynca tasnif ¢aligmalarinda takip edilecek usiller hak-
kinda galigmalar yapmak ve bu konularda icap eden nizamnameleri hazir-
lamak (zere, Bab-1 Ali kalem miidarlerinden mutegekkil bir 'Meclis-i
Muvakkat' teskil ediimigtir. .

Bu Meclis, yapti§i ¢aligmalar neticesinde,-arsivin devlet hayatindaki
dnemi ile, tasnifté takip edilecek esaslarn, Hazine-i Evrak'a konulacak ve-

@ Evrag: hifz eden, koruyan; bugiin Bati dillerinde, argiv terminolojisinde yer
alan, arsiv muhafizi ve argiv koruyucusu anlamlarina gelen "conservateur” ve
"keeper" terimlerine kargilik, o tarihlerde bizde hemen aym anlamda kullanilmig bir

tabirdir.

-

(8) Bagbakaniik Osmanli Argivi. Mesail-i Mihimme Tasnifi, No: 658.
@) Basbakaniik Osmanh Arsivi. [rade Tasnifi, Dahiliye, No: 7066.

(10) Bagbakaniik Osmanli Argivi. irade Tasnifi, Meclis-i Vala, No: 1869.
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sikalarin cins ve vasiflarini, kalemlerin Hazine-i Evrak'la olan irtibat ve mi-
nasebetlerini gosteren bes maddelik bir nizamname hazirlamigtir.(11)

Daha sonraki tarihlerde, sadrdzamlardan Ali Paga, Ahmed Cevad
Pasa, Klgik Sait Paga ve Hiseyin Hilmi Paga, Hazine-i Evrak ve argiv
galigmalan ile yakindan ilgilenmiglerdir. Sadrdzam Ahmed Cevad Paga,
sadarette bulundudu sirada, bugiin Osmanl Argivi Daire Bagkanhgi'nin
bulundugu merkez binayi inga ettirmigtir. :

Devlet hayatinda argivin énemi resmen tescil edilip, merkezde Hazi-
ne-i Evrak tesis edildikten sonra, bazi bdige ve vilayet arsgivierinin kurul-
masi ile ilgili tegebblslere gegildidi gbrilmektedir.

1847'de Manastirda,(12) 1868'de Tuna vilayeti merkezi Ruscuk'ta (13)
ve Ankara'da (14) birer argiv kurulmasi ve bina ingaasi ile ilgili faali-yetler
bunlar arasinda zikredilebilir.

Bu faaliyetlerden baska, gesitli nezéretler, Hazine-i Evrak'i kendilerine
érnek alip, binyelerinde nezéret arsivieri kurmuglardir. Bunlara érnek ola-
rak, Il. Abdtlhamid devrinde inga edilen Maliye Nezareti Hazine-i Evrak'i
vé Mesihat'e bagl Ser'iyye Sicilleri argiv binalari gésterilebilir.

Bu dénem arsiv faaliyetlerinden soz ederken, ll. Abdilhamid'in Yiidiz
Sarayi'nda tesis ettifi Yildiz Argivinden de bahsetmek gerekecektir. Il.
Abdiilhamid tahta ¢iktigi 1876 tarihinden hal' edildi§i 1909 senesine ka-
dar, bagta sadaret olmak Uzere, cesitli devlet dairelerinden saraya arz
edilen resmi evrakin suretleri ile gesitli miessese ve gahislarin muhtelif
vesilelerle saraya sunduklan rapor ve arzuhallerin asillarindan meydana
gelen bir argiv kurulmasini saglamistir.

Osmanl Devleti'nin resmi yazigmalari, merkez tegkilati dairelerinin ar-
siv malzemesi, bugin Istanbul'da Bagbakanlik Devlet Arsivieri Genel
Mudarlogh Osmanli Arsivi Daire Bagkanhiyi'nda muhafaza edilmektedir.
Bazi mize, kitiphane, mftliik ve diger deviet dairelerinde de, bu dev-
rin tarihi ile ilgili zengin arsiv malzemesi bulunmaktadir. e

Ayrica, Tark tarihinin Osmanl dénemine ait ok sayidaki arsiv malze-
mesinin, cesitli Ulkelerin argivierinde bu!undu@unu da bilmekteyiz.

(11) Bagbakaniik Osmanh Argivi. Irade Tasnifi, Meclis-i VaI4, No: 4093.
(12) Bagbakaniik Osmanl Arsivi. irade Tasnifi, Dahiliye, No: 10095.
(13) Bagbakanitk Osmanh Argivi. Irade Tasnifi, Sura-y1 Deviet, No: 28.

(14) Bagbakaniik Osmanl Argivi. Irade Tasnifi, Meclis-i Vala, No: 25811.
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Osmanli Devleti'nin ilgasi (zerine, gesitii millga nezéretlerinin ve bazi
devlet dairelerinin argiv vesikalarinin Hazine-i Evrak'a devri ile Osmanli
Argivi'ndeki argiv malzemesi zenginiegmistir. ;

- Basbakanlik Osmanh Arsivi, Osmanl Devleti'nin merkez tegkvilétmm
arsiv malzemesini ihtiva etmesi sebebiyle, bir bakima, Osmanli dénemi igin
bir ana arsiv, bir devlet argivi hiiviyetine sahiptir. -

Osmanli Argivi'nin en blyik hususiyeti, Turkiye'nin oldugu kadar, bu-
giin mustakil devlet kurmug Orta ve Yakin Dogu, Balkan, Akdeniz, Kuzey
Afrika ve Arap Ulkelerinin kiiltiir, iktisat ve siyasi tarihlerinin gin 1s1gina ¢i-
kariimasina, milletlerarasi haklarin ispati ve korunmasinda, aynca vatan-
dag haklarinin gerektiginde hukuki mesnedi olmasi bakimindan sahip ol-
dugu mustesna degeridir. ; :

Bu arada, Osmanli Ar$ivi'ndeki malzemenin, sosyal miesseselerin,
idari ve mall teskilatlarin tarihgeleri (izerinde yapilacak galigma ve aragtir-
malar igin de ¢ok blyik degere sahip oldugunu ifade etmek gerekir.

Ar§lvln Tarifi

Yunanca'daki “arkheion® ve Latince'deki "archivum“dan gelen argiv
terimi, resmi daire, belediye sarayi anlamlarini tagimaktadir. Dolayisiyla bu
terim, belli bir yonetim dairesine ait iglemi bitmig resmf evrakin, duzenli bir
sekilde bir araya toplanmasi ve bu yazili belgelerin saklanip, korundugu
yer anlaminda da kullaniimigtir. -

ingilizce "archives", Fransizca "archives”, Almanca "Archiv" ve bagka
dillerde de ortak olan bu terim, Tirkgeye de “arsiv" olarak gegmigtir.

Bu arada arsiv teriminin bati Glkelerinde yaygin kullanis sekli ile ilgili
olarak, yalnizca Ingiltere igin sz konusu olan degisik bir durum vardir. O
da, bugin bati Ulkelerinde “archive" kelimesinin yaygin olarak kullaniima-
sina karsilik, pratikte ayni anlama gelmekle beraber, anlam itibariyle
"archive" kelimesine nazaran daha sinirli olan "record® kelimesinin,
ingiltere'de daha fazla benimsenmig olmasi ve kullanildiidir. Nitekim,
ingiliz Devlet Arsivi'nin adi da, "Public Record Office" dir.

Osmanli Devleti déneminde, bizde arsive "Hazine-i Evrak® ve
"Mahzen-i Evrak" dendigini biliyoruz. : )

Arsiv terimi, konunun uzmanlarinca b&zi ortak yénlerine ragmen, de-
gisik sekillerde tarif edilmigtir. Zira, arsivin ilmf ve hukuki bir tarifini yapmak,
aslinda olduk¢a gugtdr.

Encyclopedia Britannica'da, argivin cogul sekliyle kullanilan bir tabir
oldugu, bir binay! gdsterdigi ve bu binada bir deviete, cemiyete, yahut bir
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- aileye ait evrakin, fermanlarin ve diger kagitlann muhafaza edildigi sek-
linde bir tarif yapilmigtir.(15)

Taninmig argivist ve Turk tarihgisi Macar Lajos Fekete'ye gore, "Arsiv
tabil veya hukuki bir sahsiyetin, resmi muamelelerinden héasil olan ve ya-

ninda bulundurmasn icap eden yaznmls, resmedilmis veya tabedilmis ev-
rakin tekmilidir".(16

Biz burada, 1962 yiinda Madrid'de toplanan VII. Milletleraras Argiv
Yuvarlak Masa Konferansi'nda yapilan ve konferansa katilan Glkelerce
benimsenen. ve gunﬁmnz icin de gecerliligini koruyan ortak tarifi ve-
recegiz. :

Bu tarife gore arsiv;

‘a. Kurumlarin, gergek veya tizelkisilerin gérdikleri hizmetler, yaptik-
lan haberlegme veya iglemler neticesi meydana gelen (toplanan, biriken)
ve bir maksatla saklanan Dokumantasyon;

b. 86z konusu dokumantasyona bakan Kurum;

c. Bunlan barindiran Yerler'dir. (17)

Argivin Gorev ve Fonksiyonlan 3 !

Tard ne olursa olsun, bir argivin baglica gérev ve fonksiyonlar gu se-

- kilde siralanabilir:

a. Arslv malzemesini tesbit etmek ve _aynrmayk,
b. Argiv malzemesini kayba ugramaktan korumak,
c. Argiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,

¢. Argiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

(15) Encyclopedia Britannica, 9th ed. II, 476. s.
(18) Lajos Fekete: Argivin On Vazifeleri. Ankara, 1937, 4. s.

(17) Actes de la septieme conférence internationale de la Table
ronde des archives. (Madrid, 1962). Le concept d'archives et les
frontidres de I'archlvistique, Paris, 1963; Turkgesi igin bkz.: 28-31
Mayis 1962 tarlhinde Madrid'de toplanan VII. Uluslararas: Arsiv
Yuvarlak Masa Konferansi Hakkinda Rapor. Hazirlayan: Fazil Isikozli.
Ankara. 1962, 4. s.
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d. Arsiv malzemesinin yeniden tesekklill safhasinda, bunu kontrol al-
tina almak.

Arsivistin Tarifi L

Dilimize argivist olarak gegen terim, ingilizce'de "archivist", Fran-
sizea'da “archiviste” ve Almanca'da da "Archivar' geklindedir. Bati dille-
rinde, arsiv terminolojisinde yer alan "conservateur® ve "keeper" terimleri
de, argiv muhafizi ve argiv koruyucusu anlamiarina gelmektedir. Osmanli-
larda, evragi hifz eden, koruyan anlamina "Mistahfaz-i Evrak" tabiri kul-
laniimgtir.

Arsivist, degisik arsiv ¢aligmalarini yariten veya yoneten ve arsiveilik
konusunda &zel egitim gérmus Kigidir. .

Argivistin gdrevleri ve dolayiswla tarifi, tilkeden Ulkeye bazi farkllllklar‘
gostermekte ise de, yukarida verilen tarif, bugin benimsenen ve kabul
edilen bir tarif olmusgtur. . o

1966 yilinda Washington'da toplanan Argiv Kongresi'nin agis konug-
masinda, Milletierarasi Argiv Konseyi'nin (International Council on
Archives) o ddnem bagkanhgini yapan Belgika Kralik Basarsivisti Etienne
Sabbe, "... biz argivistier, gegmigin bekgisi, gelecegin de koruyucusuyuz".
(18) seklinde, argivistin gorevini gok veciz bir sekilde ifade etmigtir.

Arsivist dnce argivin, sonra da argivden yararlanacaklarin hizmetin-
dedir. Bir milletin tarih hazinelerini teskil eden arsivieri korumak, yagatmak,
ilim adamlarina yardimc: olmak ve yol gostermek, yarinin ilim adamiarinin
yetismesinde bu manada pay! olmak, siphesiz cok serefli bir hizmettir.

Arsivistin gorevieri, yukarida atifta bulunulan, VII. Milletlerarasi Argiv
Yuvarlak Masa Konferansi'nda gbyle tesbit edilmistir:

a. Argiv dokimanini toplamak,
b. Argiv dokimamini korumak,
c. Argiv dokimanini tasnif etmek,

¢. Arsiv dokamanin degerlendirmek.(19)

(18) zibeyir Aker: Evrak, Dosya ve Argiv Kursu Notu. Ankara, 1962, 5. s.

(19) Fazil Igikdzli: a.g.e., 6-7. ss.
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Argiv- Malzemesi

Ingilizce'de "materials of the archives", Fransizca'da "les materiaux
d'archives" sekiinde tanimlanan argiv malzemesi; kurum ve kuruluglarin
gordikleri hizmetler neticesi meydana gelen (toplanan, biriken) ve sak-
lanmas: tarihi, hukuki, idari ve gesitli bakimlardan herhangi bit konuyu’
aydinlatmaya, birtakim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan her
tarld yazili evrak, defter, resim, plan, harita, film, plak, ses ve goériinti
band! ve benzeri belge ve materyalin bitanudir.

Bu tarifin, ileride yapilacak agiklamalar 1si§inda daha iyi anlagilabilmesi
icin, kisaca "argiv fonu"nun ve "arsiv belgesi'nin de ne oldugunun ifade
“edilmesi icap eder. ~\

Arsiv Fonu; (ing. archive group, records group; Fr. fonds
d'archives): Kurum ve kuruluglarin, gergek ve tiizelkigilerin gérevieri ve
faaliyetleri neticesi kendiliginden veya organik bir sekilde tesekkiil eden
(toplanan, biriken) her tirli belgelerin battnadar.

Argiv Belgesi; (Ing. records, archives, ; Fr. document d'archives,
article, piece): limi, resmi ve pratik gayelere yarayabilecek ve dogru bilgi
ihtiva eden, bélinmez en kiiglk arsiv birimidir. Bir bagka ifade ile, bir arsiv
fonunu tegkil eden pargalarin her biridir. Bir arsiv belgesi, bir veya birkag
yaprak, herhangi bir defter veya cilt, bir plak ve bir film de olabilir.

Argiv malzemesinin ne oldugu konusunda, bugiine kadar yapilan ta-
riflerde tam bir g6ris birligine varilamamigtir. Bu konuda ileri strilen go-
rusler, tipk: arsivistin tarifinde oldugu gibi, Glkeden lkeye degdismektedir.

Argiviik Malzeme

Argiv malzemesinin tarifinde sayilan belge ve materyalden, bir bagka
ifade ile malzemeden, zaman siniri ve hususiyetleri itibariyle, arsiv malze-
mesi hiviyetini kazanmamig olmas) sebebiyle tegekkiil ettigi kurum ve ku-
ruluglar elinde bulunan argiv dokiimantasyonuna 'Argiviik Malzeme' denir.

3473 Sayih Mubhafazasina. Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun'da Verilen
Argiv Malzemesi ve Argiviik Malzeme Tarifleri

28.9.1988 tarihinde kébul‘ edilen 3473 sayili "Muhafazasina Lizum
Kalmayan- Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Huk-
minde Kararndmenin Degigtirilerek Kabuli Hakkinda Kanun'da;

Argiv Malzemesi: Tirk Deviet ve millet hayatini ilgilendiren ve en
son iglem tarihi Gzerinden otuz yil gegmig veya Uzerinden onbes yil gegtik-
ten sonra kesin sonuca baglanmig olup, kanun kapsaminda yer alan ku-
- rum ve kuruluslarin islemleri sonucunda tegekkil eden ve onlar tarafindan
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muhafazasi gereken, Tark Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kil-
tirel, hukuki ve teknik deder olarak intikal etmesi gereken belgeler ve
Devlet haklari ile milletlerarasi -haklar belgelemeye, korumaya, bunlarla
ilgili iglem ve minasebetler bakimindan tarihf, hukuki, idari, askeri, iktisa-
di, dinf, ilmf, edebi, estetik, kiltirel, biyografik, jeneclojik ve teknik her-
hangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tesbite yarayan, ayrica ait
oldugu devrin ahlak &rf ve adetlerini veya cesitli sosyal 6zelliklerini belir-
ten her tirll yazil evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihir, damga,
fotograf, film, plak, ses ve gériintll bandi, baski ve benzeri belge ve mal-
zeme ... olarak tarif edilmigtir,

Bu tarifte, kanun kapsamina giren kurum ve kuruluglar elindeki mater-
yalin, argiv malzemesi vasfini kazanma zamani ve ozellikleri bakimindan
tarifi yapilmaktadir. Zaman bakimindan otuz ve onbes yillik sureler iceri-
sinde, belgeler aktialitesini kaybetmekte, daire ve kuruluslarda saklan-
masina ihtiya¢ gorlimemektedir. |

Devlet Arsivlmizin, zaman bag d;smda,» ne tur belgelerle i|gilenecegi
de bu tarifte agik bir gekilde verilmistir. Bundan ilk anlagilan, kesin sonuca
baglanmis konulara ait belgelerdir. Bunun igin, Uzerinden heniiz otuz yil
gegmemis bile olsa, kesin sonuca baglanmis islemlere ait belgeler de ar-
siv malzemesi sayilmigtir. Aksi takdirde, argiviere, yani kurum arsivierine,
yuritmelerine imkén olmayan bir hizmet yiikletiimig olacaktir. ?

Argiv malzemesinin tarifinde, dlgliler mimkiin. oldugu kadar genis tu-
tulmak suretiyle, gegmise ait herhangi bir sekilde deger ve 6nem tagiyan
- higbir geyin kayba ugramamasinin teminine galigiimistir.

Ayni kanunda;

Argivlik Malzeme: Argiv malzemesinin tarifinde sayilan her turld
belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini
. kazanmayanlarla, son iglem tarihi Uzerinden y(Uzbir yil ge¢memis
memuriyet sicil dosyalan, Devletin gercek ve tlzel kisilerle veya yabanci
deviet ve milletlerarasi kuruluglarla akdettigi ikili ve gok tarafli milletierarasi
andlagmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlar, ayni ézellikteki
vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve kuruluglan ile il, iice, koy ve
belediyelere ait sinir kayitlar:... y

§ekhnde tarif edilmistir.

Argivlik malzemenin tarifi yapilirken, her turld memuriyet sicil dosyalan
icin stre yOzbir yil olarak tesbit edilmigtir. Buglne kadar olan uygulama,
bunlann digerlerine gére daha uzun slre ile aktbalitesini korudugunu
g6stermistir. Buna sebep ise, uzun yillar sonra ortaya ¢ikan istekler Gize-
rine dul ve yetimlere aylik baglanmasi iglemlerinin gindeme geimesidir.
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Bunun gibi, Devletin, gergek ve tizelkisilerle veya yabanci devletler
ve milletlerarast kuruluglarla yaptigi, hikdmleri henliz yurirlikte olan
andlagmalarla, her nevi s6zlesme ve andlagmalara ait belgeler, yine ayni
Ozelligi tagiyan tapu ve nifus kayitlan ile vakfiyeler de argiv malzemesi
saylimamigtir. COnkQ bunlar yararlikte olan gindelik iglemierde fiilen rold i
olan belgelerdir. Bu ve benzerl islemlerle ugragmak ise argivlerin gérevi
disinda tutulmustur. ;

Argiv Hizmetleri

Arsivie ilgili her tarld gbrevier, "Argiv Hizmetleri" adi altinda ifade edi-
lebilir. Bu hizmetler ise, esas itibariyle iki baghk altinda toplanabilir. Argiv-
cilik literatiirinde bunlar Konservasyon (Ing. conservation, preservation;
Fr. conservation; Alm. Konservierung) ve Konsultasyon (Ing. right of
access, consultation; Fr. libre consultation, publicite; Alm. Zuganglichkeit)
diye adlandinimiglardir.

Konservasyon, arsiv malzemesinin saglkh bir gekilde muhafaza edil-
mesini ve bu sekilde istifadeye sunulmasini saglamak gayesiyle, korun-
masi! hususunda alinan tedbirlerin tamamini ifade eder.

. Konsiiltasyon ise, argiv malzemesihin mevzuat hikimleri cergeve-
sinde, hakiki ve hikmi sahislarn ve devletin menfaatleri ile ilim ve kaltu-
rin hizmetinde istifadeye arzidir.

Argiv hizmetlerinin tam ve eksiksiz olarak yuritilebilmesi igin gu don
temel unsurun saglanmasi, yerine getiriimesi gereklidir:

1. Kanuni mevzuat,

2. Yeterli bina ve tesisler,

3. Yetigmig uzman arsiv personeli,
4. Yeterli reel bltgeler. ‘

Bu doért husus temin edildikten sonra, bunlara bagh olarak ortaya, ye-
rine getiriimesi gereken su hususlar cikmaktadir:

1. Argiv malzemesini tesbit etmek,
2. Bunlann kaybé ugramasina mani olmak,
3. Bu argiv malzemesini gérekli sartlar altinda muhafaza etmek,

4. Bu malzemeyl arsivcilik metod ve teknikleri ile degerlendirip, istifa-
deye hazur hale getirmek,
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5. Arsiv malzemesinin yeniden tesekkilini kontrol altina almak.

Bu siralamalar, tiirii ne olursa olsun, bir argivin baglica gorev ve fonk-
siyonlar olup, bitin bunlan gergeklestirmeden, arsiv hizmetlerini tam ve
eksiksiz olarak yerine getirmek gliphesiz'mimkin olamaz.

Argiveilik Nedir?

ingilizce'de "archive science", Fransizca'da "archivistique" geklinde
ifade edilen argivcilik, argiv teorisini ve uygulamalarini konu edinen bir ilim
dalidir. ! ; ! (

_ Argiv teorisi (Ing. archive theory; Fr. theorie des archives; Alm. Archiv
theorie): Arsiv uygulamalannin dayandi§: temel ilmi digiince ve kaidelerin
tamamidir. :

Arsiv uygulamalar (Ing. archive work; Fr. pratique des archives; Alm.
Archiv praxis): Arsivierin kurulusu, organizasyonu, katalog ve envanterle-
rinin hazirlanmasi, belgelerin istifadeye sunulmasi ve bunlarla ilgili islemle-
rin bUtdnadar. : !

Arsiv teknigi (ing. archive technic; Fr. conservation materielle des
documents; Alm. Archivtechnik): Arsiv binalari, teghizat ve ekipmanlari,
argiv belgelerinin korunmasi, restorasyonu ve roprodiksiyonu metod ve
tekniklerinin bUtinGdar.

Gesitli Ulkelerde Arsivist Yetistirilmesi Konusunda
Verilen Egitim ‘

Gorevleri, arsiv malzemesini toplamak, korumak, tasnif etmek ve de-
" gerlendirip Istifadeye sunmak seklinde tarif edilen argivistierin yetistiril-
mesi, esas olarak gu dort dgrenim devresini igine almaktadir:

1. Genel kiiltir formasyonu (Universite dgrenimi),

2. Yardimei ilim, metod ve disiplinlerin égrenimi,

3. Arsgivcilik nazariyesinin égrenimi,

4. Arsivierde pratik ¢aligma.

Bu esaslardan hareketle, gesitli (lkeler arsivci yetistiriimesi konusuna
yillar 6nce egilmisler, bununla ilgili olarak arsiv okullanini agmiglar, ihtisas,
staj ve kurslar dizenlemiglerdir. ; :

Yukarida ifade ettigimiz dért 6drenim devresinin neler oldugunu
gérelim:’ -
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1. Gene! kdltir formasyonu, ¢gogu zaman, tarih égrenimi ile saglan-
maktadir. Bunun sebebi, bu meslekte ¢aligmak icin gerekli temel bilgilerin
en kolay gekilde bu yolla kazanildigidir.

Fransa'da Millf Egitim Bakanhgi'na bagh olarak 6grenim yapan ve ilmi
caligmalariyla taninan "Ecole Nationale de Chartes"de, arsivcilige hazirlik,
tarih 6grenimine dayanur.

Avusturya, Macaristan, Polonya, Sovyetler Birligi ve Cekoslovakya'da
argivcilik dgretimi, tarih sahasinda ihtisas yapma veya tarih derslerini ta-
mamlayici mahiyette bir 6grenimdir.

Bununla beraber, birgok Ulkede, arsivci adaylarinin segiminde yuka-
rida ifade edilen kriterler aranmamaktadir. Buna sebep, bu meslege inti-
sap edenlerin azii§i, meslegin az taninmasi, arsivistlere verilen tcretlerin
tatminkar olmayig! ve her seyin 6tesinde arsivciligin fedakarlik ve sabir is-
teyen bir meslek olugundadir.

Bugiin Ispanya, Ingiltere, Amerika Birlesik Devletleri, israil ve
Portekiz'de argiv kurslarina katilacak adaylardan, 6grenim dali ayirmadan,
sadece Universite diplomas! aranmaktadir.

ltalya'da adaylardan hukuk, siyasi ilimler, edebiyat ve felsefe konula-
rinda lisans istenmektedir.

Dogu ‘Almanya'da Potsdam Arsiv Okulu, dzellikle edebiyat fakﬁltem
mezunlarini tercih etmektedir.

Bitan bu siralanan kriterlerin hangisinin dogru oldugu, gegerliligi tar-
tigtlabilir. Ayrica, kltlphane ve argiv minasebetleri de gézdninde bulun-
durularak, bunlarin disinda daha degisik kriterler de ortaya koymak mim-
kundur. Nitekim cesitli lilkelerin arsiv ve kitiphanecilik okullarinda, argivei-
lik ve kituphanecilik egitimi bugln birlikte mitalda edilmektedir. Viyana
Argiv Okulu'nda arsivcilik, bibliyografi ve kittphanecilik egitiminin birlikte
ele alinmisg olmasi, buna Ornek olarak goésterilebilir. Ayni sekilde,
Londra'da School of Librarianship and Archives'de arsiveilik ve kutipha-
necilik egitimi birlikte mitalaa edilmektedir.

2. Yardimei ilim ve metodiann dgrenimi denirken, mesleki formasyo-
nun kazanilmasi ile ilgili olarak, argivistlerin Universite 6grenimi sirasinda
diplomatik, paleografi, bibliyografya gibi tarih derslerine yardimci ilimler;
hukuk, miesseseler tarihi, tarih ve cografya gibi bazi dersler gdrmeleri
kastedilmektedir. Bugiin birgok Ulkede haid ayni us(l ve disiplinler devam
etmektedir. Bu teorik ve metodik &§retim, bu meslekte ¢cahgmak igin zarurf
bir yoldur. Argivist, mesleginin gerektirdigi pratik ve tekmk bilgileri, ancak
arsivierde uygulama ile kazanabilir.



, 3. Arsiveilik tebrisinin‘égrenimi ile, eski kaynaklarin ve dokimanter
~ koleksiyontann-bakimi ve argiv kuruluglarinin galigmasiyla dogrudan dog-
ruya ilgili olan teorik ve metodik bilgilerin bltiinl kastedilmektedir.

4. Arsivierde pratik ¢aligmaya gelince; teorik argivcilik 6gretimi ile,
meslege ait pratik bilgiler verme arasinda bir sinir ¢izmek aslinda ¢ok glg-
tir. CUnki burada séz konusu olan sey, ayni formasyonun iki gorunu-
stdar. Bdylece, bir yandan tasnif prensipleri ve metodlari, kaynakiara
saygi ve bunlarin cesitli uygulama imkanlari 6gretilirken, diger taraftan 6g-
rencilere ve stajyerlere tasnif edilmek Uzere kaynaklar verilir. Yahut, bel-
gelerin.restorasyonu ve korunmasi konusundaki teorik dersler, pratik ¢ca-
lismalarla tamamilanir.

. Burada (izerinde 6nemle durmak istedigimiz ¢ok énemli bir husus,

- mesleki egitimin organizasyonu ve &grenim kurulugunun turd ne olursa
olsun, arsiveilik okullarinin ders programiarinin, o okullarin ait oldugu Ulke-
lerin siyasi, tarihf ve cografi karakterlerine, sosyal ve idari yapilarina, kul-
tlr hususiyetlerine, arsivlerdeki malzemenin tiriine ve mahiyetlerine gore
tesbit edilip hazirlanacagidir. :

Arsivcilik metod ve teknikleri ile argivciligin gerektirdigi yardimei ilim, -
metod ve disiplinlere ve genel Kilitiir formasyonuna haiz bir uzman arsivci
kadrosuna sahip olunmadifr miiddetge ve arsiv hizmetlerimiz, bir ihtisas
dali olan argivciligin ilmi gorig, anlayis ve metodolojisi icerisinde bir bitan
olarak ele alinmadikga, argiv meselelerimizin temelden gézimlenmesi, ka-
naatimizce mimkan degildir.

Ulkemizde, yakin zamanlara kadar miistakil olarak arsivcilik egitimi ve-
recek bir 6gretim miessesesi kurulamamisti. Universitelerimizin, Kitipha-
necilik BolUmlerinde argivcilik ile ilgili olarak verilen dersler de teorik
planda olup, yetersizdi.’ :

Bugin, arsivcilik mesleginin egitimini verecek teorik ve uygulamali
bilgilerle miicehhez arsivist yetistirmek Uzere, Ankara ve istanbul Universi-
telerinin ilgili fakGitelerinde U¢ bolum ag¢iimis bulunmaktadir. Bu tegeb-
biisler son derece sevindiricidir.

Bu ug 6gretim miessesesinde egitim, arsivciligin ilmi goris, anlayis ve
metodoloji igerisinde ele alinmalidir. Bu konuda hazirlanacak politika ve

programlarin, gergeklestirilecek faaliyetler ve yurttilen hizmetler hakkinda -

yapilacak realist ve objektif aragtirma ve planlamaya dayandinimasi, unu-
tulmamalidir ki bagarili bir uygulamanin ve egitimin esasini teskil edecektir.

Argiv Tﬁrleri.

Belli bagh argiv tlrlerini gu gekilde siralayabiliriz:
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Devlet argivieri, sehir argivieri, dint arsivler, 6zel arsivler, hastahane
argivleri, ekonomik arsivler, kartografik arsivler, ikonografik arsivier, folklor
arsivleri, odyo-viziel arsgivler ve kurum arsivieri.

Bunlardan devlet argivleri (Ing. public record office, states archives,
national archives), bir tlkede, devlet hayati ile ilgili mevcut bitin argiv
malzemelerinin toplanmig oldugdu argivierdir.

Devlet argivleri iki ayr tipte ele alinabilir:.

1. Merkeziyetgi tip: Burada (lkenin bagsehrinde tesis edilen ve 'Milli
Arsiv', 'Umumi Argiv', 'Devlet Arsivi' veya 'Merkezi Arsiv' denilen musterek
bir argiv merkezi vardir. Bunlarnin diginda bdlge argivleri idarf, ilmi ve mall
konularda merkezi argive baghidirlar. Bati Aimanya, Avustralya, Belgika,
Danimarka, Finlandiya, Fransa, Yunanistan, Macaristan, Norveg, Polonya
ve Isveg gibi Glkeler, bu manada merkezi argiviere sahiptirler.

2. Daginik tip: Burada ise, birbirinden mustakil olan argiv depolari s6z
konusudur ki, bu daha ¢ok federal devletlere has bir Ozelliktir. Amerika,
Isvigre, Yugoslavya, Avusturya, ispanya, Ingiltere, ltalya ve Turklye da-
ginik tip arsivliere 6rnek olarak goésterilebilecek Glkelerdir.

Tarkiye'deki merkezi argiv deposu, Osmanii dénemi resmf yazismala-
rnni ve merkez tegkilati dairelerinin argiv malzemesini muhafaza eden
- Devlet Arsivieri Genel Miudurligi'ne badl istanbul'daki Osmanli Argivi
Daire Bagkanh: ile; Cumhuriyet dénemi argiv malzemesini ve zamanla
argiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin kontrol altina alinmasi,
korunmasi, diizenlenmesi ve tasnif edilip istifadeye sunulmasiyla ilgili argiv
hizmetlerinin tek elden ve merkezi bir gsekilde yiiritdimesi distncesiyle,
1976 yili Ekim ayinda, bu satirlarin yazannin éncaliginde Ankara'da ku-
rulan Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi'dir.

Sehir Arsivleri (Ing. city archwes Fr. archives departmentales; Alm.
Stadtsarchiv): Bir sehnr ile ilgili batin vesnkalann bir araya toplanmcs ol-
dugu arelvlerdlr

Noter Argivleri (Ing. notary archives; Fr. archives notairiales; Alm.
Notarsarchiv): Bir noterligin iglemleri neticesi tesekkil eden vesikalann bir
araya toplandii argivierdir.

Dint Argivier (ing. religious archives; Fr. archives religieuses; Alm.
Kirchenarchiv): Dini kuruluglarin faaliyetieri neticesinde tesekkl eden ve-
sikalarin bir araya toplanmig oldudu arsivierdir. _

Ozel Argivier (Ing. personel papers, pnvate records; Fr. archives
privees; Alm. Privatarchiv): Devlet veya yar devlet kurulusu olmayan te-
sekkilierin arsivieri olarak tarif edilebilir. Aile, sahis argivleri de 6zel ar-
sivierdir. ;



Hastahane Arsivieri (Ing. hospital archives; Fr. archives
hospitalieres; Alm. Krankenhausarchiv): Bir hastahanenin faaliyetleri neti-
cesi tegekkil eden vesikalarin bir araya toplanmig oldugu arsivlerdir.

Ekonomik Argivier (Ing. economy archives; Fr. archives
economiques; Alm. Wirtscherftsarchiv): Gesitli endistri ve ticaret kurulug-
larinin, biinyelerinde tesekkil ettirdiklert arsivierdir.

Kartografik Arsivier (Ing. cartographic archives; Fr. archives
cartographiques; Alm. Kartographische archiv): Harita, plan, pafta vb. gibi
argiv malzemesinden tesekkul eden argivierdir. . '

ikonografik Arsivler (Ing. iconographic archives; Fr. archives .
* iconographiques; Alm. ikonographische archiv): Orijinal resim, gravar,
estamp, resimli afigler, fotograf, sahis, esya ve anit resimleri tagiyan her
tir dokimanlardan tesekkill eden argivierdir.

Folklor Arsivleri (ing. Folklore archives; Fr. archives folkloriques;
Alm. Volkskunde archiv): Bunlar bir Glke, gehir, bolge vb. ile ilgili her tarld
folklor malzemelerinden tesekkil eden argivierdir. :

Odyo-Viziiel Arsivler (Ing. audio-visual archives; Fr. archives
audiovisuelles; Alm. Audiovisuslie archiv): Bunlar géze ve kulaga hitap
eden film, serit film, manyetik bant, plak ve kasetler Uzerine argiv belgesi
olabilecek &zellikteki resim, sdz, miizik vb.nin argivieridir.

Bunlardan, film koleksiyoniarini intiva eden argiviere Filmotek (Ing. film
library veya film archive; Fr. filmotheque, cinematheque; Alm. Filmotheke)
adi verilir. : '

Plak, kaset, manyetik bant vb. gibi her turli ses kaytlarini ihtiva eden
sesli belgeler Ingilizce'de 'audial records'; Fransizca'da 'document
sonore'; Almanca'da 'Phonogramme' diye adlandirilir.

Bunlardan tasnif edilmis plak arsivierine Diskotek (Ing. discotheque;
Fr. discotheque; Alm. Schaliplattensammiung) adi verilir.

Her tarll manyetik banth ses kayitlarini ihtiva eden argivier ise,
Fonotek (Ing. phonotheque; Fr. phonotheque; Alm. Phonetik) seklinde
adiandinhr. - :

Ginlik Kullanilan Argivier (ing. current archives; Fr. archives
courantes; Alm. Ubergangsarchiv): Tegekkil ettikleri kurulus ve Unite-
lerde, glindelik olarak kullanilan belgelerden tesekkil eden arsivlerdir. Bir
bagka ifade ile, devlet argivine intikal etmemis argivierdir.

¢
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16.5.1988 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak, Bagbakanlikga yii-
rariige konulan "Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik“te, gunlik
kullanilan argivler 'Birim' ve 'Kurum' argivi olarak ikiye aynimigtir.

~ Bunlardan Birim Arsivi, kurum ve kuruluslann gérev ve faaliyetleri so-
nucu kendiliginden tegekkil eden ve bu kuruluslarin gesitli birimlerinde,
aktlalitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve ganlik is akimi icinde
kullanilan argivlik malzemenin belirli bir stire saklandi§i argiv birimi olarak
tarif edilmigtir. E

Kurum Arsiyi' ise, kurum ve kuruluglann, merkez tegkilatlan iginde yer
alan ve argiv maizemesi ile arsivlik malzemenin, birim argivierine nazaran
daha uzun sireli saklandi§r merkezi arsivieridir. =

Yukanda atifta bulunulan Yonetmelikte, kurum ve kuruluglar elinde
bulunan argiviik malzemenin, Birim Argivieri'nde 1-5 yil stre ile; argiv mal-
zemesinin ise Kurum Argivleri’'nde 10-14 yil sire ile saklanmasi hikme
baglanmigtir. P

Arsiv Termlnolojisi

Terminoloji, Fransizca 'Termes' kelimesinden tiremistir. Fransizca'da
bu kelime, belli bir caligma ve meslek alanina ait terim ve deyimieri anlatir.

Terminoloji (Ing. terminology; Fr. terminologie; Alm. terminologie) te-
rimieri inceleyen ilim olarak tarif edilir.

Arsiv terminolojisi (Ing. archive terminblogy; Fr. terminologie
d'archives; Alm. Archivterminologie) ise, arsivcilik alaninda kullanilan terim
ve deyimleri ifade eder.

Arsivcilik alaninda kullanilan Tlrkce ve yabanci terim ve deyimlerinden
bézi érnekleri, 6zelliklerine gore, baghkiar altinda agikiayalim:

Argiv Dokiimanlarinin Muhafaza Edilig Bigimlerine Gore
a. Ciltlenmemis arsiv dokiimanlar: :

Gomlek (Ing. folder: Fr. éhemise; Alm. Umschlag): Bir argiv belgesini
veya belgeler grubunu muhafaza etmek igin, ikiye katlanmig karton yap-
rak. Sl e a S :

Kiasor (Ing. file cover; Fr. classeur; Alm. Ordner): Igerisine belii bir si-
raya gore konmus belgeleri muhafaza eden, kalin mukavvadan yapiimig
bagcikh veya bagciksiz koruma vasitasi.

Tomar (Ing. bundle; Fr. liasse; Alm. Aktenblndel): Hacimii bir belge
butdnlndn sicimle badlanmis sekli. - >
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Ciizdan veya evrak ¢antas! (Ing. portfolio, envelope; Fr. portefeuille;
Aim. Mappe): Bezden, cilt bezinden veya kartondan yapilmis, ice kivrilan
kapakli ve bagcikli koruma vasitasi.

~ Arsiv kutusu (ing. box; Fr. boite d'archives; Alm. Karton, Kasten):
ince tahta, mukavva, duralit gibi malzemeden yapilan ve igine arsiv
belgelerinin muhataza i¢in kondugu kutu.

Rulo (ing. roll, scroll; Fr. rouleau; Alm. Rolle): Kagit, deri, pargdmen ve
benzerinin sarili olarak muhafazasina yarayan bobin geklindeki koruma
vasitasi. ;

b. Ciltlenmis argiv dokiimanlari:

Defter (Ing. registration book; Fr. cahier; Alm. Heft): Biraraya getirile-
rek dikilmig ve ciltlenmig yapraklar grubu. -

Cilt (ing. volume; Fr. volume; Alm. ’Band): Belgeleri dagiimaktan ko-
rumak igin dikme ve (izerine kap gegirme.

. Cuz (Ing. part, section; Fr. fascicule; Alm. Teil): Bir veya birka¢ forma-
lik belge ‘grubu.

Sicil, kittik (Ing. register; Fr. registre; Aim. Register): Resmi karariarin,
nifus kayitlarinin, ilam (kadilar veya ser'i mahkemelerce verilen karariar,
kadilar tarafindan resen veya cevaben yazilan yazi) ve hiiccetlerin (ispat
kagidi anlaminda olup, kadilarin ger'i ve kazal konularda yazmig oldukiari
resmi yazilar) aynen veya Ozetlenerek yazildi§i bayuk boydaki ciltli
defterler.

Argiv Dokiimanlarinin Tegekkil Tarzina Gore

Notlar (ing. note; Fr. notes; Alm. Notiz): Bir yazinin kaleme alinmasi
maksadiyla, herhangi bir yere yaziimis kelimeler veya cumleler.

Kenar notu; gikma (Ing. marginan note; Fr. apostille; Alm. Augabe):
Bir belgenin kenarina veya bir yazi sayfasinin yanina, metinle ilgili olarak
yazilan nottur. Bu gegit kenar notu, sayfanin altinda ise hagiye adini alir.

Temize gekilmis yazi (Ing. original draft, Fr. expedition; Alm.
Ausfertigung): Bir_yazinin temize gekilmis geklidir. Buna Osmanlica’da,
tebyiz nlishasi adi verilir.

Kopya, suret (Ing. duplicate; Fr. copie; Alm. Kopie): Orijinal belgeden
alinan kopya, réprodiksiyon. ;

Ozet (Ing. extract; Fr. resumees; Alm. Zusammenfussung): Bir beige
tzerindeki metnin Ozetini veren kisaltiimig yazi.
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Ar;ivlgrlh Kuruluguna Gore .

Koleksiyon (Ing. archival collection; Fr. colletion; Alm. Kollektion):
Derlenmeleri bir se¢imin veya tesad(fin neticesi'olan ve tirleri itibariyle,
Ozelliklerine gdre siniflara aynimis belge gruplarinin’her biri.

Seri (Ing. serie, division; Fr. serie; Alm. Serie): Bir arsiv fonu igerisin- :
deki ayni cins belgelerin sirasidir. Seri, bir tasnif plani igerisinde ayn kod-
- lama sistemi kullanmak sartiyla, bir grubu, aymi cins fonu veya bir fon ice-
risindeki ayni cins belgelerin sirasini ifade eder.

Alt seri (ing. subdivision; Fr. Sous-serie; Alm. Abteilung): Muhtevasi
itibariyle ayni dzellifi gdsteren belgsler grubudur. Ayrica, belli bir tasnife
tébi tutulmus olan belgelerin daha alt serilere bélinmesidir.

Konu (Ing. subject; Fr. sujet; Alm. Thema) Bir argiv malzemesinin,
ayirt edici muhtevasinin belirtiimesidir.

Provénans veya Proveniancia prensibi (ing. principle of provénans;
Fr. principe du respect des fonds, principe de provonans; Alm. .
Provenienz prinzip): Kelime maénas: itibariyle, aslina irca anlamina
gelmekte olup, her belgenin tesekkil ettigi argiv fonuna ve bu fon igeri-
sindeki ¢ikig yerine sadik kalinarak yerlestirimesi gerektigini kabul eden
tasnif prensibidir. Bir bagka ifade ile, argiv malzemesinin iglem gordagi
tarihlerdeki asli diizeni igerisinde, fonlarin pargalanmadan tasnif edilme-
sidir.

Argivierdeki Caligma Vasitalarina Gére

Tasnif piani, semas! (Ing. classification scheme; Fr. classement
decimal; Alm. Aktenplan): Argive dizensiz gelmig malzemenin, tasnif edi-
lebilmesi igin yapilan plan.

Cetvel (ing. guide summary; Fr. rdle general; Alm. Gesamtmventar)
Bir argiv deposunun bitin koleksnyonlanmn fonlarmln veya argiv depola-
rnin butun(lnun icmali.

g Ozetlenmis cetvel (ing. summary list; Fr. etat sommaire; Alm.
Ubersicht): Arsiv fonlannin, belgeleri, belge gruplar, serileri ve alt serileri
ile birlikte glkarllmls dzet halindekl icmall

Yer katalogu (ing. shelflist, Iocatlon llndex Fr.  inventaire
topographique; Alm. Lagerverzeuchms) Bir argiv deposundaki koleksiyon
ve fonlarln raflardaki dUZenlemg ve tasnif sirasina gore yapilan saylml

Envanter (Ing. inventory; Fr. mventaare Alm. |nventar) Ar@iv fonlarini

meydana getiren malzemenin, sistematik bir sekilde hazirlanan sayim ve
dokim listesi. %
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Tahlili envanter (ing. descrip'ﬁve list, descriptive inventory; Fr.
inventaire analytique; Aim. Analytischesinventar): Arsiv belgelerinin, par-
galarinin, her defter ve sicilin bitin 6zelliklerinin belirtildigi envanter.

Ozetlenmis envanter (Ing. summary inventory; Fr. inventaire
sommaire: Alm. Inventar): Her arsiv fonunun, muhtevasinin umumi bir
baglik aitinda toplandi§i ve kisaca agiklandig envanter.

Numerik repertuvar (Ihg. numeric reperfory; Fr. repertoire numerique;
Alm. Numerische verzeichnis): Ayni cins belgelerin ve belge gruplannin,
¢ok umumf bir baglik altinda adet itibariyle gosterildigi envanter. /

Katalog (Ing. cataloque; Fr. catalogue; Alm.. Katélog): Bir veya birgok
fona ait, ayni cins belgelerin gruplagtinldig: envanter. Sl

Repertuvar (ing. reportory; Fr. repertoire; Alm. Repertoire): Argiv mal-
zemesinin, aragtirmalarda kolaylik saglamak Gzere, figler Uzerinde veya
defter katalogu seklinde ozelliklerinin belirtildigi, alfabetik, sistematik, kro-
nolojik veya kodlama esasina gére diizenlenmis listesi.

Indeks (Ing. Index; Fr. index; Alm. Index): Bir veya birden tazla arsiv
biriminde gegen sahis, yer ve madde isimlerinin alfabetik veya kronolojik
listesi. :

Argiv Dokiimanlarinin Korunmasi ve Restorasyonuna Gore

Argiv belgelerinin korunmasi (Ing. conservation, preservation; Fr.
conservation; Alm. Konservierung): Belgelerin sihhatli bir sekilde muha-
faza edilmelerini saglamak gayesiyle, korunmalari hususunda alinan ted-
birlerin tamami. ‘

Restorasyon (Ing. restoration, repair; Fr. restauration; Alm.
Restaurierung): Yipranmis arsiv belgelerini, eski saglam durumiarina ge-
tirmek gayeslyle yapilan tamirat. "

Dezasidifikasyon (ing. deacidification; Fr. desacidification; Alm.
Entsaurun): Arsiv belgelerinin asitligini gidermek, yani notralize etmek igin
‘kullanilan degisik kimyevi metodlar.

Dezenfeksiyon (Ing. disinfection, fumugation; Fr. desinfection; Alm.
Desinfektion): Argiv belgelerini tahrip eden bakterileri, mantarlari, kfleri
yok etmeye yarayan kimyevi metodlar. - -

Laminasyon (Ing. lamination; Fr. lamination; Alm. Einbetten): ki selu-
loz asetat yapra§l ve saf sellloz alfa kagidi arasina konan belge-
nin,sicaklik ve basing tesiri ile birlestirilip, plastiklegmesini saglayan bir ko--
ruma ve restorasyon teknigi. ;

26



Laminatdrierin pahali olmasi, ayrica 140-150° C arasindaki sicakhigin
bazi argiv belgelerine ve Uzerindeki mirekkebe zarar vermesi,
Hindistan'da Yeni Delhi Argivi Teknik Servisi Sefi Kimyager Yash Pal
Kathpalia'nin daha pratik ve daha ucuz bir sistem geligtirmesine yol ag-
mustir. Kathpalia, sicaklik yerine aseton (acetone) gibi soguk bir eriyik kul-
lanarak, sofuk laminasyon usOlinu bulmugtur. Bu metoda, kullanilan
maddeye atfen sofuk Iamlnasyon bulanin- memleketine atfen de Hmt
usGli denmigtir.

Duzlegtirme (ing. flattening; Fr. aplanissement; Alm. Glattung): Kat-
lanmig, kirigmig argiv belgelerinin okunma ve korunmalarint kolaylagtirmak
icin yapilan dzlestirme iglemi.

Arglv Dokimanlarinin Degerlendirilmesindeki
Teknik Hizmetiere Gore . :

Arsivieme (ing. arrangement in the archives; Fr. archivage‘; Aim.
Archivierung): Arsiv belgelerinin, tesekkil ettikleri idare tarafindan argiv
deposuna yerlegtirimesi.

‘Girig kaydi (ing. acéeséion-register; Fr. registre d'entree; Alm.
Accessionbuch): Argive intikal eden belgelerin tesbiti igin tutulan kayit.

Teslim etme (Ing. giving document; Fr. versement; Alm. Ubergabe)
Bir kamu kurulugunun beigelerinin bUtUn haklar ile, devlet argivine intikali
sirasinda yapilan teslim iglemi.

Tasnit (ing. classification, arrangeme-nt; Fr.classement; Alm.
Ordnung): Bir fonun veya fon igerisindeki belgelerin, 6nceden tesbit
edilmis belidi bir tasnif planina gére diizenlenmesi.

Son tarih (Ing. Inclusive date; Fr. dernier date; Alm. Anfangs
schiussdaten): Bir arsiv belgesi (izerindeki en son tarih olup, tasnifte esas
ahnir.

Kodlama (ing. call number, classification mark; Fr. cotation, cote; Alm.
Bezeichnung): Rakam veya rakam ve harf bilegikleri kullanarak, arsiv mal-
zemesinin hiviyetini belirleme, tanitma.

Ayirma, tefrik (Ing. Weeding; Fr. triage, tri; Alm. Aussonderung): Arsiv-
lerde devamit muhafaza edilecek olan belgelerle, muhafaza edulmeyecek‘
olaniarin birbirinden ayirimi isglemi,

Eleme, imha (ing. elimination; Fr. elimination; Alm. Aktenvernichtung):
Muhafazasina lizum gérliimeyen malzemenin eleme ve imhasi iglemi.
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imha edilecek belgeler listesi (Ing. disposal list; Fr. tableau des
documents susceptibles a éllmmés, Alm. Aussonderungsliste): Imha edi-
lecek beigelerin listesi.

Ornek segme (Ing: sampling; Fr. choix de spécumens Alm. Auswahi
typischer Akten): Ayirma ve imha swasnnda, belirli yillar igin, 6ze! karakter-
deki bazi belgelenn ayrniimasi.

Damgalama (Ing. stamping; Fr. estampnllage Alm. Stempelung) Ait
oldugu argiv deposunu veya |daresmu gostermek maksadiyla, ar§|v belge-
lerinin damgalanma&

Yaprak ve sayfalan numaralama (Ing. numbering, pagination; Fr.‘
numérotage; Alm. Paginierung): Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret
olan arsiv belgelerinin dagilmalarina mani olmak, aidiyetlerini saglamak ve
dolayisiyla kullaniimalarini kolaylagtirmak igin yapilan numaralama iglemi.

Argiv Dokimanlarinin Qogalfllmaslna Gore

- Réprograﬂ (ing. reprography; Fr. reprographle, Alm reprographie)
Belgelerin ¢odalitiimasi igin kullanilan tekniklerin tamami.

Réprodiksiyon (Ing. reproduction; Fr. reproduction, Alm.
Reproduktion): Bir belgenin Grneklerini, ayni bigim altinda gogaltma |$Iem|
Bu iglem, duplikasyon ve degisik roprografik tekniklerle yapilir.

Duplikasyon (Ing. duplication; Fr. duplication; Alm. Verdoppelung):
Ayn1 bigim altinda ve bir arac! yardimiyla (kopya, teksir gibi) yapilan répro-
-diksiyondur. _

Faksimile (Ing. fac-simile; Fr. fac- simile; Alm. Facsimile): Tipki baS|m
bir argiv belgesinin orijinal durumuna gok benzer bir kopyasini elde etme.

- Fotografik kopya (ing. photographlc copy; Fr. copie photographnque
Alm. Photographlscher) Bir arsiv belgesinin fotograflk yolla elde edilmisg,
kagit Gizerine pozitif réprodiksiyonu.

Mlkrofnlm (ing. microfilm; Fr. microfilm; Alm. Mikrofilm): Gok kigik bir
ebad igerisinde, birgok mikrokopyalari igine alan serit halinde fotografik
filmdir. Genelde fotograf filmine benzeyen, fakat yap: olarak cok daha
farkh &zellikleri olan, gok ince detaylan da gdsterebilecek yapida bir bilgi
yonetimi ortamidir. : :

Mikrokopi, -mikrofotokopi (ing. microcopy; Fr. microcopie; Alm.
Mikrokopie, Mikrofotokopie): Argiv belgelerinin fotografik veya dijer ben-
zer bir us(lle elde edilmig, okunmasi ancak optik bir makine ile mtmkin
olabilecek gekilde, orijinal belgeye nazaran ¢ok kigiik hacimde rdpro-
diksiyonu.
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Mikrofis (ing. microfiche; Fr. microfiche; Alm. Mikroblatt): Standart
dlgilerdeki saydam bir film Uzerine yerlestirilmig ve belli sayida mikrokopya
tagiyan figtir. Genelde, A6 buyukliginde, filmler Gzerine gekiimis ¢ok
sayida 16 mm kareleri ihtiva eder. Kare tabiri, bir ¢gekim pozunu ifade
eder. Bu format, 16 mm’lik rulonun nitize edilmig, yani konulara gére ayri
formatlara aynlmig seklidir. :

Jacket ise, 16 mm'lik rulolarin, genelde A6 buyuklugundeki jacketlere
doldurulmasiyla elde edilir. Esas olarak, yukarida belirtilen mikrofig forma-
tina benzer gereklerden dogmus bir Unitize formattir.

Kartug (cartridge) ise, 16 mm’lik rulolarin ¢ekimi sirasinda her kare ve
konu bagliklar igin film GOzerine blip (dikddrtgen veya kare geklinde siyah
isaret) konulmas: ki bu islem gekim sirasinda kamera tarafindan yapilir ve
makaranin dzel bir kartus igine yerlestiriimesi suretiyle elde edilir. Bu su-
retle, her karenin okuma veya okuma-baski makinalarinca saylimasi mim-
kiin olacagindan, bilgisayar destekli ulagimda, eder uygun bilgisayar
program ve girdileri mevcut ise, mimkin olur.

Mikrokart (Ing. microcard; Fr. microcarte; Aim. Mikrokarte): Saydam
olmayan, yani 1sik gegirmeyen satandart élqulerdekl kart.

Fotostat fotokopi (Ing. photocopy. Fr photostat; Alm. Photokople)
Resme karg! hassas bir kagit tzerine, gok kisa bir zamanda elde edilen
bir fotografik kopya gikarma metodu.

Diapozitif (Ing. transparency; Fr. diapositive; Alm. Diapositiv): Projek-
siyon makinesi ile kullanilabilen, bir belgenin saydam fotografik roprodik-
siyonu. .

Termografi (ing. thermography; Fr. thermographie; Alm.
Thermographie): Kizildtesi (infra-rouge) 1sinlannin verdigi 1si yardimiyla, .
kimyevf bir isleme ve yikamaya ihtiya¢ olmadan, bir arsiv belgesmm dog-
rudan dogruya rdprodiksiyonu.

Zerografi (ing. xerography, Fr. xérographie; Alm. Xerographte) Isiga
kargi hassas selenium veya ginkolu bir yaprak kullanarak, argiv belgeleri-
nin statik elektrikle, tesbit banyosu ve yikama yapllmadan dogrudan dog-
ruya réprodiksiyonu.

Argiv Tasnif Sistemleri

Argiv dokimantasyonunun korunmasi konusundaki galnsmalar iki saf-
hada mutalaa edthr :

Birincisi, argive girecek olan argivlik malzemenin toplanmasi, dizen-

lenmesi ve muntazam bir sakﬂde korunmas! igin gerekli tedbirlerin alinma-
sidir.
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- Ikincisi ise, arsive intikal etmis olan nialzeméden, aranilani bulmak su-
retiyle, gerek idari makamlarin, gerekse aragtirma yapacaklarin ihtiyag ve
isteklerini kargilamaktir. .

£ Arsive devralinacak malzemenin toplanmasi, daha énceden tayin ve
tesbit edilen mevzuat, en azindan belli bir prosedlr gergevesinde yapila-
cagindan, bu safhada fazla giigliik gdstermemektedir.

Arsivierde, arsivin tir(i ne olursa olsun, arsivistler tarafindan ilk yapil-
masi gereken ig, argive intikal etmis malzemenin tertibini saglamak olma-
hdir, Yani tasnifi yapmaktir. Burada dikkat edilecek husus, eger argive in-
tikal eden malzeme ait oldugu, yani iglem gérduga dairelerdeki almig ol-
dugu tabii tertibi muhafaza ediyorsa, bu tertibi aynen muhafaza etmek
suretiyle arsiv depo yerlegtirmesine gitmek ilk yapilacak istir.

Eger séz konusu malzems, duzenli degilse, o takdirde yapilacak is
eldeki malzemenin diizenini saglamaktir. Daginik bir halde bulunan dola-
“yistyla mahiyeti belirlenmemig ve tasnifi yapiimamig arsiv malzemesinden -
yararlanmak imkansiz denecek kadar glgtir. Bu sebeple, tasnif isi argivin
ve arsivciligin esasini tegkil eder. : :

Iste cesitli sebeplerie daginik bir sekilde argive intikal etmig malzemeyi
dazenleme ve bu malzemeden en seri bir bigimde yararlanma konusu,
argiveiligin ve argivistlerin en bagta gelen bir gorevi olan tasnif igini ortaya
gikarmgtir. '

Tasnifi, dar anlami ile, kolaylikla bulunabiimeleri ve kullanilabilmeleri
icin argiv malzemesinin bir diizene sokulmasi gekliinde tarif edebiliriz.

Gunumuzde bir cok Ulkede benimsenen ve kullanilan arsivciligin te-
mel tasnif sistemi olan ‘Organik Metod'u (Provénans Sistemi) aniatmadan,
daha dnce argivierde kullaniimig olan 'Sistematik' ve 'Kronolojik' Metod
- Uzerinde durmakta fayda vardir.

Sistematik Metod

Avrupa'da XVIIl. yuzyilin ortalarindan itibaren arsivierin énemi anla-
siimaya baslaninca, bu argivlerden kolay bir gekilde nasil yararlanilabile-
cegi konusunda arastirmalar yapiimig ve bunun neticesi olarak, arsiv bel-
gelerinin &nceden tesbit- edilmis gesitli konulara ayrilmasi ve ayniidiklari
konular altinda tarih sirasina konulmasi esasina dayanan 'Sistematik Me-.
tod' ortaya konmusgtur. L ‘ :

Onceleri bir gok ulkede uygulama alani bulgh bu tasnif sisteminin, -
kisa bir sire sonra gegitli mahzurlan ortaya ¢ikmistir.

En biytk mahzur, tasnifi yapan argivistlerin, argiv belgelerini kendi
goruglerine gbre dederiendirdikleri noktasinda ortaya gikmigtir. Béylece
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tasnifte aranilan ~ilmi\objek'tiﬂik prensibi, uygulamada gegerlilik kazana-
mamistir. Ayrica, ayni-konuda toplanmis olan argiv malzemesi, eger bir
kronolojik sira da takip etmiyor ise, aranilani bulmak yine miimkin olma-
mgtir. : :

Diger yandan, bir bagka mahzuru da, argiv malzemesi gesitli konular
etrafinda bu gekilde ilmf olmayan 6igiler igerisinde dagilirken, bunun tabit
neticesi olarak fonlar da pargalanip bélinmistir. Bu da, argivierde belli
bir diizenin saglanmasi yerine, tam aksine arsivierde bir dizensizligin or-
taya ¢ikmasina sebep olmustur.

Argiv malzemesinin tasnifi konusunda ortaya ¢ikan bu mahzur ve ak-
sakliklar, malzemenin yararlanmaya sunulmasina da yansimig ve arastir-
macilar argivierden adeta yararlanamaz duruma gelmiglerdir.

Argiv belgelerini konularina gére siralama olarak da adlandinian bu
sistem, kisa bir sire sonra yukanda ifade-edilen mahzurlanindan dolayi
terkedilmistir. :

Kronolojik Metod

: Bu sistemde, karisik ve daginik bir halde bulunan dokiimanlar, mahi-
yetlerine, yani konularina bakilmaksizin, rastgele alinarak tarih sirasina ‘
konur. Yani, kronolojik bir siralama yapilir. Bu tasnif sisteminden kolaylikia
yararlanabilmek igin, aranilan beigenin mutiaka kesin tarihini bilmek gere-
kecektir. 4 ; :

Ancak bu durum da, ayni tarihi tagiyan yizlerce ve belki binlerce
belge ile kargilagmak mimkindar. Dolayisiyla, tarihi bilinen belgeyi, ayni
tarihi tagiyan belgeler grubunun tamamini taramak suretiyle, ancak uzun
bir stire sonra bulmak mimkin olabilecektir. :

Ar;ivéiliéin Teme-l Tasnif Sistemi "Organik Metod"

Argiveiligin esas gayesi, argiv malzemesini korumak oldugu gibi, arani-
lan malzemenin en kolay bir gekilde ve siiratle bulunmasin; saglayacak
tedbirleri almaktir, - : :

Denenen tasnif sistemierinin argivierde bunu saglayamadidi gorii-
lince, en sihhatli tasnif sisteminin bulunmasi yolunda gayretier sarfedil-
meye baglanmig ve XIX. yiizyillin ortalarinda Fransa'da "Akilci Organik
Metod" denilen sistem ortaya konmusgtur. Bu sistemde, argiv fonlarinin or-
ganik yapilarinin bdlinmezli§i ve tasnifte gozéninde bulundurulacak
esas noktanin bu oldugu gérust savunulmugtur. g

lleri -strlien bu sistem, igisleri Bakani olan Kont Duchatellin
24.4.1841 tarihli ve Fransiz vildyet argivlerinin tasnif edilmesi konusundaki
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tamimi ve bu tamimle birlikte getirilen hikumlerle, ‘Provénans Sistemi’
(respect des fonds) ad ile uygulama safhasina konmugtur.

Sistem, 'Provenienzprinzip' adiyla 1880'lerde Prusya Devlet
Arsivi'nde, 1898 yilindan itibaren de Hollanda da kullaniimaya baglan-
migtir. Bu sebeple, b4z tlkelerde 'Hollanda-Prusya Sistemi' olarak da
adlandinimigtir. , o s s

Gunumizde, argiv tasniflerinin ve arsivciligin temel sistemi olarak ka- ‘
bul edilmigtir. s - :

Latince'deki kargiligi ile “Proveniencia“, Tiirk¢e'deki anlami itibariyle
‘kaynak, ashina donig’ demek olan bu tasnif sistemi; arsiv malzemesini,
islem gbrdGgl tarinte meydana gelen tegekkdl ve minasebet bigimlerine
uymak suretiyle diizenleme esasina dayanmaktadir. : :

Daha agik bir ifade ile, argiv malzemesinin iglem gordugu tarihlerdeki
asli diizeni igerisinde, fonlarin pargalanmadan korunup, tasnif edilmesidir. .
Yapilan tariften de anlagilacag! Uzere, bu tasnif sisteminin esas prensibi,
argiviere devredilen fonlari, butiinliklerini bozmadan asli dizenleri ile bi-
rakmaktir.

Bu tasnif sistemi hakkinda, daha once atifta bulunulan "Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 24, maddesinde gerekli agiklama ya-

pilmigtir.

 Burada gbzden uzak tutulmamasi gereken bir husus, bu tasnif sis-
teminin, klasik tip argiv belgesi denilen evrak igin séz konusu oldugudur.
Degisik tir ve gesitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve gorintl
band: vh.) tasnifi, degisik sistem ve iglemlere gore yapilir.

Tasnif Prensipleri
Tasnifte g6zéninde bulundurulacak bashica prensipler gunlardir:

lik olarak argiv malzemesinin tertibi saflanmalt ve sihhatli bir analizi
yapiimalidir: Bunu yapabilmek igin de, dncelikle saglam bir metodun bd-
tiin detaylar ile birlikte tesbit edilmesi gerekir. Daha 6nce de ifade edildigi
gibi, organik metod bitiin bu 6zelliklefi binyesinde toplamaktadir.

Tasnif yapilirken gdzéniine alinacak bir bagka husus da, fonlarin agik
veya kapal olmalandir. :

Kapal fonlarn tasnifi, agik fonlara gore daha kolaydir. Kapal: fonlarin
tasnifinde, arsiv belgelerinin geldigi kurulugun tarihi ve idarf tegkilati cok
iyi bir incelemeye tabi tutulmali ve eger varsa argive devredilen eski en-
vanterler de bir rehber gibi kullaniimalidir.
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- Aglk fonlann tasnifi ise gok daha gu¢ olup, buyuk bir dikkat ve titizlik
ister. Zira argive gelen evrak, o anda formun sadece bir pargasidir.

Argiv Hizmetlerinin Geligtiriimesi Konusunda
Cumhuriyet Doneminde Yapiimig Caligmalar

Hazine-i Evrak, Osmanli Devleti'nin ilgasindan sonra Cumhuriyet
Hukameti zamaninda, Sadéret evrakinin muhafazasi igin Bagvekalet
Kalem-i Mahs(s MudarlGgd'ne bagli Mahzen-i Evrak Mimeyyizligi adi ile
yeniden teskilatlandinimigtir. S6z konusu daire 1927 'yilinda, Hazine-i
Evrak Madar Muavinligi kadrosu ile Bagvekalet Mustesarligi'na bag-
lanmigtir.

Bu dairenin, 1929 yilinda Bagvekalet tegkilati icerisinde, Basg
Muamelat Midarlgi'ne; Cumhuriyet'in Onuncu Yildénimiinde, 20 Mayis
1933 tarih ve 2187 sayih Kanunla, Bagvekalet tegkilatinda Evrak ve
Hazine-i Evrak Midurligl kadrosuna baglandigini gérlyoruz.

Daha sonra, 19 Nisan 1937 tarih ve 3154 sayili Kanunla Bagvekalet
tegkilat! igerisinde Mﬂstesara bayh, mistakil bir Argiv Dairesi haline geti-
rilmigtir.

- 29 Haziran 1943 tarih ve 4443 sayili Kanunla, Mistegarliga bagh
Basvekélet Argiv Umum Midarlugu statisine kavusturulmugtur. Bildhare,
9 Mart 1954 tarih ve 8330 sayili Bagvekalet Teskilati Hakkinda Kanun
igerisinde yer almig, 27 Subat 1982 tarih ve 8/4334 karar sayih
“Bakanliklarin Yeniden Dizenlenmesi ve Galigma Esaslar"nin yurariige
konulmas: hakkindaki Bakanlar Kurulu Karari ile, Bagbakanlik tegkllatl ice-
risinde Osmanh Argivi Daire Bagkanligi adini almigtir.

Bu arada, Cumhuriyet dénemi arsiv malzemesi ile, zamanla argiv mal-
zemesi haline gelecek olan argivlik malzemenin Devlet Argivieri Genel
Madarago catist altinda kontrol altina alinmasi, bunlarin argiveilik metod
ve tekniklerine uygun olarak korunmasi, dizenlenmesi ve ilmi bir gekilde
tasnif edilip istifadeye sunulmasiyla ilgili arsiv hizmetlerinin mistakilen ve
merkezf bir gekilde ylritiimesi diisiincesiyle, 1976 yih Ekim ayinda Basg-
bakanlik Merkez Tegkilat icerisinde Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanhgu ku-
rulmu$tur

Bu suretle, Milii Micadele, onu takip eden dénem ve Cumhuriyet'in
ilanindan sonra bugtine kadar tegekkil eden, bu devrin bltln tarihini,
‘Torkiye Cumhuriyeti'nin dogugsunu, ilerleyis yolunda gegirdigi ¢esitli safha-

lan ve elde edilen neticeleri gosteren tarihi, idari, siyasi, hukuki, iktisadf, -

ilmi, teknik, kaltir ve gesitli konulardaki malzeme toplulugundan meydana
gelen deviet evrakinin gelecekte ne olacadi, nasil muhafaza edilecegi ve
korunacagi, nasil degerlendirilecedi, bir kelime ile kaderinin ne olacag
konusu {izerinde duyulan endigeler de giderilmigtir.
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Son olarak 10 Ekim 1984 tarih ve 3056 sayili Bagbakanlik Tegkilat
Kanunu gergevesinde Deviet Arsivieri Genel Midirlugd kurulmustur.

: Bugin, Ankara'da bulunan Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanhgi ile
Istanbul'da bulunan Osmanh Arsivi Daire Bagkanhgi, Devlet Arsivieri
Genel Midariaga'nan birer dairesidir.

Yukanda atifta bulunulan 3056 sayili Bagbakanlik Tegkilat Kanunu
gercevesinde kurulan Devlet Arsivieri Genel Mudarlagi'nin tadad edilen
gorevleri gunlardir:

“a. Milll argiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uygulan-
* masin takip etmek ve denetlemek,

b. Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren her tarld bilgi ve belgelen top~
Iamak dederlendirmek ve saklamak ‘

¢. Cesitli kamu kurum ve kurulugiar ile dzel sahislarnn elinde bulunan
arsiv malzemesini tesbit etmek, toplamak, gerektiginde satin almak, bun-
larin tamir ve restorasyonunu yapmak, tasnif ve tercime etmek, uygun
gdralenieri yayinlamak,

a. Yun‘ipi ve yurt digi argiveilik ve bununia ilgili bilimsel gelismeleri ta-
kip etmek, bu alandaki eserleri tercime etmek, yayinlamak, énemli ve
degerli argiv malzemesini yurt ve dinya bilim gevrelerine sunmak,

6. Tarihi, kiltirel ve estetik degeri olan arsiv malzemesinden koleksi-
yonlar yapmak, gerektiginde argiv mizesi kurmak ve sergiler agmak,

f. Argiv malzemesinin tahribini énleyecek tedbirleri almak, argiv labora-
tuvars kurmak,

g. Arsiv malzemesinin kopyalarini gikararak devamhligini saglamak ve
bunlari kiigiik hacimlere déndirmek igin film, mikrofilm, fotokopi ve gerek-
tiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

h. Deviet argivlerinden yararlanma esaslarini belitlemek, arsivierdeki
aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde izin vermek,

i. Her tarlt bilgi ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her an
kullaniir hale gelecek sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

j- Kamu kurum ve kuruluglarinin argivierinde ayiklama, saklama ve
imha islemlerini denetlemek.” :

S6z konusu Kanun, dzetle ifade edilirse; Devlet Argivleri Genel Ma-

darlidd'ne milli arsiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uygu-
lanmasini takip etmek ve denetlemek gorevml verml$tlr
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. Ulkemizde argiv konusu ve hizmetleri ile ilgili olarak, yakin zamanlara

kadar yOrariige konmus olan mevzuat, bitin iyi niyetlere ragmen, ma-
alesef, argiv meselelerimize temelden ¢dzim getirecek hiviyette olma-
migtir.

Ancak tasarruf bakimindan bazi hitkkimler getirebilmis olan bu mev-
zuata, bu konuda yaptimig diger gal|$malarla birlikte kisaca igaret etmek
istiyoruz:

1- Resmi Evrak ve Defterlerden Lizumsuz Olanlarin Yok
Edilme Tarzi Hakkinda Nizamname, (19. Eylil 1934, No:
2/1282). '

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

Merkez ve tagra kuruluglarinda ayiklama, yok etme ve saklama iglerini
gormek ve bu konularda karar’'vermek (izere Ankara'da bir Merkez Ko-
misyonu'nun; bakanliklarla, iller blnyesinde ise bir Ayiklama Kurulu'nun
teskili esas alinmig ve bu kurullara ait galigma metodlan tesbit edilmigtir.

~ Bu nizamname bugin yurirlikte degildir. Esasen uygulama imkani
da olmamisgtir.

2- Ankara'da modern arsgiveilik hizmetlerinin gerektirdigi
bir argiv binasi yapilmasi, bu binanin yerinin tesbiti, plan
ve haritasinin hazirlanmasi, mallyetinin hesaplanmasi,
Avrupa'ya arglvist yetistiriimek (zere &§renci gdénderil-
mesi ve bitin bu igler igin Bagvekélet, Milli Muadafaa,
Maliye, Nafia ve Maarif Vekillikleri ile Tirk Tarihi Tetkik
Cemiyeti'nden segilecek birer kigiden bir komisyon kurul-
masi ve hazirlanacak raporun Bagvekalet'e verilmesi
hakkinda kararname (12/1/1935 No: 2/1849).

Bu ¢ok 6nemli proje o tarihlerde tatbik sahasina konamamig, daha
sonraki yillarda, Ankara'da bir Devlet Arsiv Sitesi'nin yapilmasi mimkin
olabilmigtir.

3- Resmi Dairelerdeki Lizumsuz KAagitlarin Ne Suretle
Yok Edilecegine Déair Qlan 1282 sayili Nizamname’nin
Tefsirine Dair Kararndme (16 K&nOn-1 sa&ni 1935, No:
2/1863).

- Resmi Gazete ile negir ve ilani: 26 KanGn-1 sanf 1935, Sayi: 2913;
Distur, Uglinel temp, XVI, 561-562. ss.

Saklanmasina lizum kalmayan evrakin yok edilme. gekline ait olup,
yarariGkten kalkmigtir.
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4- Resmi Evrak ve Defterlerden Lizumsuz Olaniarin Yok
Edilme Tarzi Hakkindaki 19/9/1934 Tarihli Nizamnamenin
Bazi Maddelerini Degigtiren Nizamname, (30 Mart 1937,
No: 2/6276). ;

Resmi Gazete ile negir ve ilani: 9 Nisan 1937, Sayi: 3576; Dustur,

Uegiinca tertip, XVIII, 476-478. ss.

2/1282 sayili Nizamnamenin iki maddesi degistiriimig, bir madde ile bir

fikra eklenmig; yapilan bu degigikliklerle iicelerde de birer Ayiklama Ku-
rulu'nun teskili esas ahinmigtir. Bu nizamname de, bugln ydrdritkte
degildir. ,

5- Resmi evrak ve defterlerden llzumsuz olanlarin yok

~ edilme tarzi hakkindaki 2/1282 ve 2/6276 sayili kararné-
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melerle mer'iyete konulan nizamnémelerin yerine muhtelif
memleketierde tatbik edilmekte olan usdllerin tetkikinden
sonra Tiark Tarih Kurumu tarafindan yeni bir proje hazir-
lanincaya kadar resmi evrak ve defterlerin higbir suretie
yok edilmemesi hakkinda kararnédme, (21/5/1937, No:
2/6651). _

Resmi Gazete ile negir ve ilani: 31 Mayis 1937, Sayi: 3618.
S6z konusu bu kararname de, bugiin yirarlikte degildir.

6- Bagvekalet: Yazih ve Basih Kagitiarin Kese Kagidi Ola-
rak Kullanilmamasina Dair Kanun. Ankara, 1938, Bagve-
kalet Basimevi. 1 s.

7- Muhafazasinda zorluk cekilen ve tarihi kiymeti bulun-
mayan, Adliye Vekéleti'nin ¢ok eski senelerden kalmig ve
hikiimleri sakit olmug kanunlarla yine eskiden kalma ve
eski harfli fersudelegmig risalelerin ve diger vekaletierle,
Divn-1 Muhésebét'in buna benzer evraki ile hesap isle-
rine ait diger evrakin 2/6651 sayii Kararname lle tatbiki
tehir edilmis olan nizamname'deki esaslar dairesinde yok
edilmesi hakkinda kararnadme, (27/5/1940, No: 2/13556).

8- Maliye Vekaleti'nin merkezde bulunan hesap iglerine
miiteallik lizumsuz evraki ile birlikte, buna miteferri ku-
yudat ve muamelesi neticelenmig diger evraktan higbir
suretle kiymetli olmayanlarin nizamn@medeki usil daire- -
sinde yok edilmesi hakkinda kararname, (30/6/1941, No:
16120). :

Bu kararname hiikkiimleri de bugtin ylrtrlikte degildir.



9- Muhafazasma Lizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin
imha Edilmesi Hakkinda Kanun, (Kanun tarihi: 26 Mart
1956, Kanun No: 6696).

Resmi Gazete ile nesir ve ilani: 4 Nisan 1956, Say: 8276; Dustur,
Uglincts tertip, XXXVII, 1084- 1087 ss.

10- Muhafazasma Lﬁzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin
imha Edilmesi Hakkindaki Nizamnameyi Mer'iyete Koyan
icra Vekilleri Heyeti Karari, (13 Eylul 1957, No: 4/9438).

Resmi Gazete ile nesgir ve ilani: 22 Ekim 1957, Sayi: 9738; Distur,
Ugtincii tertip, XXXVIII, 1831-1838. ss.

Bu kararname ile, 2/1282 sayili Nizamname'nin 1-16. maddeleri yGrir-
lokten kaldinimigtir.

11- 6696 sayili Kanuna ve 4/9438 sayih Tiiziik hukumle-
rine gore yapilan galn;malar

a. SEKA tegkilatinca muhafazasina lGzum kalmayan evrak ve vesa-
ikin imha edilmesi hakkinda hazirlanan talimatname.

4/9438 sayili Tazigan 18. maddesi geregince b|r yonetmelik tasaris
hazirlanarak Argiv Danigma Kurulu'na sunulmus, ancak bu kurulun Biltce
Kanunu ile ¢calisamaz hale gelmesi sebebiyle, tasarinin incelenmesi mim-
kiin olamamigtir.

b. T.C. Maarif Vekaleti: 6696 sayili Kanunun tatbikatina ait nizamna-
menin 19. maddesi uyarinca tegkilatiari ‘tarafindan miitaldas: alinmak su-
retiyle yapilacak talimatndmelerin hazirlanmasinda gézéniinde bulundu-
rulmasi dugiintlen esaslar. Ankara, 1958, Maarif Basimevi, 19. s.

12- Bitge Kanunlari ve Argiv Hizmetlerl

1959 yili ve onu takip eden yillarin Bitge Kanunlarina, "Muhafazasina
LGzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin imha Edilmesi Hakkindaki 6696 sayili
Kanun hikumleri... mali yiinda uygulanmaz." seklinde bir fikra eklenmis -

_ve bu durum 1988 yiina kadar devam etmigtir. Ancak bazi kuruluglar,
1968 yilindan sonra Bitge Kanunlarn ile kendilerine 6zel yetkiler saglaya-
rak, bu Kanun hikimlerine tabi olmaksizin hazirladiklar yénetmelik

_ esaslan dairesinde evrak ve vesaik imha etme yetkisi elde etmsglerdlr

13- Basbakanhik Genelgesi (Ozliik lgleri, 26/5/1966 27-
213- 3/3268)

Arsiv Kanunu kabul edilip ylrurlige girinceye kadar, resmf iglem gor-
mils her cesit evrak ve defterlerin yok ediimemesine, elden ¢ikariimama-
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sina, aksine hareket edenler hakkinda 6696 say||| Kanuna gore iglem
yapilacag! hakkindadir.

14- Devlet Argiv Kanunu Tasarisi:

Tarkiye Boytk Millet Meclisi'ne ilk defa 1968 yilinda sunulan bu kanun

“tasarisi kanunlagamayarak kadiik olmusg, degisik tarihlerde hikimetlerce

tekrar TBMM'ne getirilmig, ancak ilgili komisyonlarda tasan (Ozerindeki go-
rﬂsmeler«tamamlanamadngmdan Imnunlasamam:stlr

15- Devlet Arglvierl Genel Midurligd Kurulug ve Gorev-
Ien Hakkinda Kanun Tasarisi:

Arsiv iglerinin, Bagbakanhifa bagh oIarak tek elden, yeni ve glgli bir
kurulugla yaritilmesi digincesiyle Deviet Argiv Kanunu'na paralel olarak
1971 yilinda hazirlanan ve Meclise sunulan bu kanun tasarisi, 1978 yih
icerisinde Millet Meclisi Adalet ve Igisleri Komisyonlarinda gérigtlmas,
Plan Komisyonu'ndaki gorigmeler sirasinda Devlet Argiv Kanunu Tasarisi
ile birlegtirilerek, tek metin haline getirilmigtir. Ancak, bu tasarinin da ka-
nunlagmasi mimkan olamamigtir.

Devlet Argivleri Genel Muduriigl, daha once ifade ediimig oldugu
lizere, 3056 sayili Basbakanhk Tegkllat Kanunu gergevesinde 1984'te ku-
rulmugtur

16- Deviet Arsiv Yonetmeligi:
Resmi Gazete ile negir ve ilani: 19 Aralik 1975, Sayi: 15443.

19 esas ve 1 gegici maddeden ibaret bu yénetmelik, 16 esas ve 1
gegici maddesinin hikUmlerini, Devlet Arsiv Kanunu Tasansi'ndan ve Millf
Arsiv Kurulu'na ait 4. maddesinin hikkmini ise, Devlet Argivieri Genel
Madariogia Kurulug ve Gorevieri Hakkinda Kanun Tasarnsi'ndan almistir,
Ancak bu ydnetmelik de uygulama alani bulamamigtir.

17- Basgbakanlik ig_Genelvge, 1977/3. (Cumhuriyet Argivi
Dairesi Basgkanh§i, 18/1/1977, 4503-1):

Cumhuriyet'in ilanindan buglne kadar tegekkldl eden, bu devrin bi-
tin tarihini, Tarkiye Cumhuriyeti'nin dogusunu, ilerleyig yolunda gecirdigi
cesitli safhalari, elde edilen neticeleri gosteren tarihi, idarf, siyasi, hukuki,
iktisadi, ilmi, biyografik ve gesitli konulardaki dokiman ve belge toplulu-
gundan meydana gelen Cumhuriyet donemi argiv malzemesiyle, zamanla
-argiv malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin kontrol altina alinmasi,
dtizenlenmesi ve ilmf bir sekilde tasnif edilip hizmete sunulmasiyla ilgili
argiv hizmetlerinin 'Argiv Kanunu Tasarns!' ile, ‘Devlet Arsivieri Genel Mi-
dirlaga Kurulug ve Goérevleri Hakkinda Kanun Tasansr'nin kanunlagmalar
halinde yapilacak iglemliere 6n calisma tegkil etmek Gzere, Bagbakanlk'ta

\
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kurulan Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanli§i marifetiyle ele alinmasi basta
Bagbakanlik'ta mevcut argiv malzemesi olmak Uzere, hazirlanacak bir y6-
netmelik dairesinde Cumhuriyet dénemi argiv malzemesinin tesbiti, kontrol
altina alinmasi, muhafazasi ve tasnifi konusuna ait tedbirlerin tesbit ve
takibinin yararh olacagi ve bu maksatla Bagbakanhgin ilgili merkez Unite-
lerinde baglatilacak arsiv hizmetieri hakkindadir. '

Bu ¢ok yerinde, ancak bir hayli gecikilmis tesebbusle, Cumhuriyet do-

" neminde tesekkill eden deviet evrakinin gelecekte ne olacadi, nasil mu-
hafaza edilecedi ve korunacagdi, nasil degerlendirilecedi, bir kelime ile ka-
derinin ne olacagl konusu (zerinde duyulan endigeler de giderilmigtir.

18- Bagbakanhik Genelgesi, 1977/1. (25/1/1977, 1061-
03213): Ui ey B

Ugincti Beg Yillik Plan'da yer alan ve ingasina 1974 yilinda baglanan
Devlet Arsiv Sitesi'nin stratie ikmal edilmekte oldugu; aradan elli yili agan
bir zaman gegmis olmasina ragmen, merkezi olarak ele alinmamig bulu-
nan Cumbhuriyet ddnemi arsiv belgelerinin, modern argiv metod ve teknik-
lerine gore tim devlet dairelerinde tesbit, kontrol ve muhafazasina ait ¢a-
ligmalara hiz verilmesi; bina ihtiyaci ile birlikte hukuk? binye ve statisin(n
de bir an evvel elde edilmesine gayret edilen Devlet Arsgivieri Genel Mu-
darlagd hizmetlerine bir baglangi¢ olarak, Bagbakanlk'ta bu konuda te-
vessil edilen galigma ile ilgili ¢ Genelge'nin bir nishasinin iligikte sunul-
dugu; baglatiimig veya baglatilacak argiv hizmetlerinde bOtinlGd0 sadla-
mak (zere, Bakanlik ve bagh kuruluglarin da Bagbakanlik'taki calismalara
benzer diizenlemeye gidilmesi hakkindadir.

19- Bakanhliklarin Yeniden Dizenlenmesi ve Caligma
Esaslarni Hakkinda Kararn&me, (27/2/1982, Karar Sayisi:
8/4334): : :

Resmi Gazete ile nesir ve ilani: 28/2/1982, Sayi: 17619.

~Bakanliklarin yeniden dizenlenmesi ve ¢alisma esaslarinin ylrtrlige
konulmas! hakkindaki bu kararname ile, Bagbakanlik Merkez Tegkilati
binyesinde, 'Cumhuriyet Argivi Dairesi Bagkanli§l' ile daha 6nce Genel
Mudurlik olan ve bu kararndme ile adi ve statlisi Osmanh Arsivi Daire
Baskanhigi'na donugtirilen her iki argiv Unitesi, Bagbakanhigin ‘Esas
Birimleri’ atasinda gosterilmigtir.

20- Ba;bakanllk Genelgesi, (Cumhuriyet ‘Argivi Daire
Baskanhg, 9/12/1982,- 27-CADB-383/03299):

Bagbakanhgin 25/1/1977 tarih ve 1061-03213-1977/1 sayih Genel-
- gesi hUkGmlerine goére, Deviet Bakanliklan bagh kuruluglan ile Bakanliklar
ana kuruluglarinda, sz konusu genelgenin yayimindan bu yana gegen
slre igerisinde, argiv hizmetierinin diizenlenmesi ve argiv- malzemesinin
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Devilet Arsivine intikaline hazirlik konusunda ne gibi icraat yapildiginin bi-
linmesine ve bu konudaki bilgilerin tesbitine dairdir. -

21- Tirkiye'de iimi Aragtirma, inceleme Yapmak ve Film
Cekmek isteyen Yabancilarin veya Yabancilar Adina
Bagvuranlarin Tabi Olacakian Esaslarin Ydririige Ko-
nuimasi Hakkinda Kararname, (14/1/1983, Karar Sayisi:
83/5963): e :

Resml Gazete ile negir ve ilani: 20/2/1983, Sayi: 17965

Bu kararname ile, Tlrkiye'de ilmf aragtirma, inceleme, arkeolojik kazi,
film ¢cekme ve benzer galigmalar yapmak isteyen yabanci, gercek ve td-
zelkisiler veya bunlar adina faaliyet gdsteren T.C. uyrukiu gergek ve to-
- zelkigilerin gahgmalarina misaade edilmesi konusundaki mevzuatin tatbiki
ile ilgili esaslar tesbit edilmigtir.

: Bilahare, 83/5963 sayil Bakanlar Kuruiu Kararinda degigiklik yaptimisg,

' 18.9.1989 tarihli Resmi Gazete'de yayimianarak yurirlige konulan
"Devlet Arsivierinde Arastirma veya Inceleme Yapmak Isteyen Tirk veya
Yabanci Uyruklu Gergek veya Tlzelkisilerin Tabi Olacaklari Esaslar”
(89/14269 sayili Bakanlar Kurulu Karan) ile yerli ve yabanci uyrukiularin
arastirma taleplerinde birokratik iglemler azaltiimigtir.

22- Bagbakanlik Genelgesi, (Cumhuriyet Arsgivi balre
Bagkanhgi, 28/6/1983, 27-383-03499):

Kamu kuruluglannin ellerinde mevcut evrak arasinda ayiklama ve
imha iglemi yaparken, lizumsuz evrak arasinda tarihi, idarf ve hukuki
kiymeti bulunan malzemenin de imha edilebilecegdi dikkate alinarak, Dev-
let Argivleri Kanunu Tasansi'min kanuniagmasina kadar, bunlarin her tlriu
zararh tesir ve unsurlardan korunmasi ve aslf diizenleri igerisinde muha-
faza olunmalar hakkindadir. ‘

23- Kalkinma Plan ve Programlarinda Arsiv Konusu:

Birinci ve lkinci Bes Yilhik Kalkinma Planlar ile, 1970 yilindan 6nceki
Yilhk Program ve lcra Planlari'nda, argiv konusuna dogrudan dogruya te-
mas edilmemigtir. -

o 1970 yilh Programi (ikinci Bes Yil, 1968-1972) ile, lcra Plani'nda bu
konuda gu goruse yer verilmistir: . e,

“"Devlet argivierinin yeniden dizenlenmesi ve modern cihazlarla do-
natiimasi igin hazirlanan programin ve arsiv vesikalarinin yok edilmesini
dnleyici kanuni tedbirlerin uygulanmasina baglanacaktir. Butdn deviet ar-
sivlerinin merkezi bir yonetim altinda birlegtiriimesi ve argivlerle ilgili so-
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runlarin pozamlenmesme iligkin kanunlarm siratle gtkariimasi sagla-
nacaktir", (20

1971 ve 1972 yillarina ait Program ve lcra Planlari'nda, argiv konu-
suna temas edilmemigtir.

Yeni Strateji ve Kalkinma Plari'nda (Ugiincii Bes Yil, 1973-1977) ar-
siv konusu gu sekilde ele alinmigtir: :

“Deviet argiv sisteminin yeniden diuzenlenmesi, mevcut merkezi bél-
gesel ve yerel argivlerin taranmasi, argivleri dizenleyecek ve tesbit ¢alis-
malari yapacak uzman personelin yetistiriimesi, 6zellikle eski belgelerin
dogru okunmasint saglamak igin 6zel ve siratli bir programin dizenlen-
mesi, bu alandaki yurt disi kaynakliarin tesbiti ve toplanmasi konusunda
uluslararasi igbirliginin saglanmasi gergeklestirilecektir. Ortak bir komis-
yonca_ hazirlanmig bulunan argivieri dizenleme programi igiginda gereken
donatim sadlanacak, yapilacak ¢aligmalar mevzuat dizenlemeleri ve mali
kaynaklaria desteklenecektir. Kaitdr ve tarih dederi yiksek olan belgelerin
yok olmas: dnlenecek, bu belgeler bir sistem iginde tesbit edilerek kulla-
nima hazir duruma getirilecektir." (21 :

1973 Yih Programi Icra Plani'nda da ayni gekilde, deviet argiv siste-
minin yeniden diizenlenmesi konusuna temas edilmigtir.(22)

1974 Yl|l Programi ile lcra Plani'nda, arsgivie ilgili kanun tasarilarinin
kanunlagmas! ve argivierimizin kdltir agisindan degerlendiriimeleri Gze-
rinde durulmus, 1975 Yil Programl nda nse arsiv konusuna temas edil-
memigtir. :

1978 Yili Programu lcra Plani'nda, "Devlet Arsiv Kurumu nun kurulmasi

yoninde galigmalar tamamlanacaktir,” maddesi yer almig ve sorumlu kuru-
lug olarak Kaltar Bakanll? ?ostenlmcs, koordmasyon ve igbirligi yapilacak
kurulus ad verilmemistir, (23 :

1979 Yih Programi‘'nda arsiv konusuna temas edilmemistir.

(20) 1970 Yili Programi. Ankara, 1970, 405. s.; 1970 Yih Prograrm fera

Plani Ankara, 1970, 100 s.

(21) Yeni Strateji ve Kalkinma Plam (Uginci Bes Yil, 1973 - 1977)
Madde-1683/3, 786. s.

(22) 1973 v Programl lcra Plami. Madde- 228, 62. s.

(23) 1978 Yili Program: lcra Plani, Madde-247, 128. s.
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1980 Yili Programi'nda arsiv konusunda su gorige yer veriimisgtir:

"Devlet Arsivierinin modern teknik arag ve gereglerle donatiimasi igin
gerekli 8n hazirlik galigmalar yapilacaktir. * (24)

1981 Yil Programi'nda argiv konusu ile ilgili olarak, “Devlet Argivierinin
gerekli insangiicl, arag ve geregler ile donatiimasi icin gerekli calismalar
- program dénemi igerisinde tamamlanacaktir." (25) gérigii yer alirken;
1982 Yili Programi'nda "Argiv malzemesinin korunmasi ve kullanimast ile
ilgili olarak 'Devlet Argivleri Kanun Tasanst', Devlet Argivierinin merkezi bir
ydnetim altinda birlestiriimesi ile ilgili olarak 'Deviet Argiv TeZ%kilatl Baskan-
g1 Kuruimasi Hakkinda Kanun Tasarisi' hazilanmistir." (26) ve hazirlan-
~ mis bulunan ‘Deviet Argivieri Kanun Tasarnsi'nin kanunlagmasi sa§lana-
_cak, arsiv hizmetlerinin istenen diizeyde yerine getirilmesi icin gerekli idari

duzenlemeler yapilacaktir (27) gériiglerine yer verilmistir. ‘

Dérdinct Bes Yillik Kalkinma.Plani 1983 Programi‘nda, argiv konusu
"Arsiv malzemesinin korunmasi ve kullaniimasi ile ilgili idarf-kanuni dizen-
lemeler konusunda Basbakanlik'ta caligmalar devam etmektedir. Bu ka-
nunun kiiltar varidi agisindan tagididr 8nem dolayist ile, bu alanda yetigkin
insanglcOnin sa?lanmasn yoninde argivci ve arastirmaci egitimi gin-
deme getiriimigtir" (28) seklinde yer almigtir.

Bu arada, bizim de gorev aldiimiz Milli Kaitir Ozel [htisas Komis-
yonu, Kiiltir Koruma ve Yayma Kurumu Alt Komisyon Raporu'nda da ar-
sivlerimizin dnem ve deferi Gzerinde durulmug, argiv meselelerimiz hak-
kinda baz teklifler yapiimigtir. (29)

1984 Yl Gegig Programi'nda, "Genel olarak argivlerimiz, ihtiva ettikleri
arsiv malzemesinin nicelik ve niteligi itibariyle diinyanin en dnemii argivie-
rinden birini tegkil etmektedir. Ozellikle Osmanh devrine ait argiv malze-

-

(24) Resmi Gazete (13/2/1980, Say!: 16899), 468. .
(25) Resmi Gazete (4/6/1981, Say:: 17660), 328. s.

(26) Resmi Gazete (29/7/1982, Sayr: 17766), 319. s.
(27) Resmt Gazete (29/7/1982, Sayi: 17766), 320. s.

(28) v.c. Bagbakanhik Deviet Planlama Tegkiati Dérdincli Beg
Yillik Kallkinma Plam 1983 Programi. Ankara, 1983, 360. s. 4

(29) 1.c. Bagbakanlik Deviet Planlama Teskilati Milli Kaitar Ozel
intisas Komisyonu Raporu. Ankara, 1983, 428-438. s.
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mesinin blylk ¢oduniugu tasnif edilmeden, yok olmaya musait or-
tamlarda muhafaza edilmektedir .* (30) ve;

"Devlet Arsivileri nitelikli insangiicy, arag ve geregler ile donatilacak,
ozellikle Osmanli devrine ait argiv malzemesinin buginki durumundan
kurtariimast igin gereken idari, mali ve hukuki tedbirler alinacaktir." (31)
seklinde argiv konusuna yer verilmigtir.

1985 Yili Programi'nda ise argiv konusunda gu goriglere yer
verilmigtir:

"Cesitli kamu kuruluglanna dagiimig ve farkli mevzuata tabi Osmanii
devri vesikalarinin bir milessesede ve ayni mevzuat iginde toplanmasi,
s6z konusu vesikalarin bir program dahilinde tasnifi iglemlerinin tamam-
lanmasi galigmalarina baglanacaktir " (32) ve "Deviet Arsivi ve Osmanli
Argivlerinin t;lerllk kazanabilmesi lg:/n gerekli galismalara 1985 yilinda
baglanacaktir .* (33)

Aynca, Besinci Beg Yilik Kalkinma Plani'nda, ar§|v konusu "Devlet
argiv malzemelerinin buginki durumundan kurtariimas! igin gereken idarf,
mali ve hukuki tedbirier almacaktlr seklinde yer a|m|$t|r (34

1986 Yili Programi‘'nda argiv konusu ite ilgili olarak agagidaki gérUs-
lere yer verilmigtir:

"Arglv/enmlzm tasnif galismalar hlzlandlnlacak vesrkalarln ddizenli bir
gekllde yayini igin ilim gevreleriyle igbirligi yapilacaktir ."

1987 Yili Programi'nda ise, ar$|v konusunda su gorisler yer almlstir:

(30) Resmi Gazete (30/12/1983, Milkerrer, Sayi: 18267), 298. s.
(31) Resmit Gazete (30/12/1983, Miikerrer, Sayi: 18267), 299. s.
(32) Resmt Gazete (30/10/1984, Miikerrer, Sayi: 18560), 339. s.
(33) Resmi Gazete (30/'1 0/'1 984, Mkerrer, Sayi: 18560), 341. s.

(34) 1.c. Bagbakanhik Deviet Planlama Teskilati Beginci Beg Yillik
Kalkinma Plani (1985-1989). Ankara, 1985, Madde-577, 148. s.

(35) 1986 Y Programi. Ankara, 1986, Madde-6, 336. s.; 1986 Yil lcra
Plani. Ankara, 1986, Madde-455, 163. s.
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"Devlet Argiv Siiesinin yapim galismalari tamamlanrmstin. Teiilbi mira-
simizin senetleri olan Osmanli ve Cumbhuriyet Argivieririzin Uzarinde
6nemle durulmug, arsivlerde caligtiriimak Uzere uzman kadrolar iemin
edilmigtir. Ancak konunun ézelliginden gelen siyakat-kafi-celi-divani g
eski harfli yazilarin okunmasi igin gereken nitelikli eleman ihtiyacinin gide-
rilmesinde glgliklerle kargilagiimaktadir. Argivierde galigtirilacak nitelikli
personelin belirienecek egitim programiar. ile yetigtiriimesine dncelik veril-
mektedir ." (36) A :

"Argivierimizin tasnif ¢aligmalan hizlandirilacak,.vesikalarin diizenli bir
sekilde yayini igin ilim gevreleriyle igbirligi yapilacaktiz. Argivier icin alinan
ve alinacak olan elemanlarin 6zel egitime tabi. tuiulmasi saglana-
caktir."(37) :

1988 Yih Programi'nda argiv hizmetleri ile ilgili olarak gu gbrﬂgleré yer
verilmigtir: : : ; , ; ;

‘Gerek Osmanli argiv malzemesinin en iyi sekilde muhafazasi igin ye-
niden dazenlenip ilaveler yapilan Istanbul'daki Osmanli Arsivi binasinm,
gerekse 1988'de yeni binasinda faaliyete gegen Ankara Cumhuriyet Ar-
givi Sitesi‘nin yeni mikrofilm ve patoloji makinalariyla donatilmasi, vesikalan
tasnif edip, degerlendirilebilen uzmanlarla desteklenmesi gerekmektedir.

Tapu tahrir defterleri ile vakfiyslerin mikrofilmlerinin alinmasi, yeni
harflere gevrilmesi, (zerinde incelemeler yapilmasi galigmalarinin hizlandi-
- riimasi, bagta Atatirk Kdltdr, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu ve Universiteler
olmax Uzere, gegitli kamu kuruluglarinin gérevidir. Bu alanda, yeni
teknolifilerden faydalaniarak sistemli bir hamle yapilmasi gerekmektedir.
Universitelerin Sosyal Bilimier Enstitileri'nde kdltir birikiminin ortaya
konmasi igin argiv ¢alismalarinin yapiimas: ve bu galigmalarin okuyucu
kitlelerine ulagtirimasi hususunda &zel bir gayrete ihtiyag vardir. Bu
konuda 6rnek tegkil etmek Uzere bir galisma Deviet Planlama Tegkilati'nca
yiratilmektedir .* (38)

"Arsivlerimizin tasnif galigmalan hiziandiriiacak, vesikalarin dizenli bir
sekilde mikrofilmlerinin alinmasi, yeni teknolojilerle korunmas: igin ¢aligma-
lar yapilacaktir. Argivler igin alinan ve alinacak olan elemanlann 6zel egi-
time tabi tutulmas: saglanacaktir .* (39) :

(36) Resmi Gazete (28/10/1986, Mikerrer, Sayi: 19265), 364. s.

(37) Resmi QGazete (28/10/1986, Mikerrer, Sayi: 19265), 366. s.:1987 Yili icra
Plami. Ankara, 1987, Madde-563, 175. s. 9 )

(38) 1988 Yili Programi. Ankara, 1988, 366. s.

(39) 1988 Y Programi. Ankara, 1988, 372. s.
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1988 Yili lcra Plani'nda da arsiv konusunda yer alan gorisler
sunlardir: & il 7 : ; :

“Argivierimizin tasnif ¢aligmalar hizlandinlacak, vesikalarin diizenli bir
sekilde mikrofilmierinin altnmasi, yeni teknolojilerle korunmasi igin ¢aligma-
lar yapilacaktir. Argivier igin alinan ve alinacak olan elemaniarin ézel egi-
time tabi tutulmasi saglanacaktir ." (40) ok :

1989 Yil Prbgréml ve lcra Plani'nda bu konuda su gériislere yer ve-
rilmigtir: ;

“‘Cumbhuriyet ddnemi arsiv hizmetleri ile dokiimantasyon islerine tahsis
edilen Deviet Argiv Sitesi 1988 yili iginde faaliyete gegirilmigtir.

4.4.1988 larihinde 316 sayii KHK yurarlige konularak arsiv malze-
mesinin tasnifi ve imha usdileri agikliga kavusturulmus, 16.5.1988 tari-
hinde de Deviet Argiv Hizmetleri Yonetmeligi yayimlanmigtir.

1988 yihinda Cumhuriyet Dénemi Argsiv Mevzuat Duzenlemeleri ve Uy-
gulamalari Semineri yapilmigtir,

Osmanli dénemine ait arsiv malzemesinin korunmas ve degerlendiril-
mesine yardimci olmak uzere, Eski Pertevniyal Lisesi'nin onarimi bitirilmis
ve faaliyete gegirilimistir ." (41) : : :

"Argivierin tasnif galigmalar: hizlandirilacak, vesikalarin dizenli bir
sekilde mikrofilmierinin alinmasi, yeni teknolojilerle korunmasi icin ¢alisma-
lar yapilacak, argiv elemaniarinin 6zel egitime tabi tutulmasi sagla-
nacaknr." (42) : : A

1990 Yili Programi'nda arsiv hizr‘netleri‘kbnusunda su gorisler yer
- almigti: - - 7 : -

"Milll Mdcadele, TBMM Hikometi ve Cumhuriyet dénemine ait 3473
sayili Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluglarin blnyesinde yer alan ar-
$iv malzemesinin tesbiti, korunmasi, dizenlenmesi ve dederlendiriimesi .
caligmalarina 1989 yili iginde devam edilmigtir. " :

(40) 1988 Yili icra Piami. Ankara, 1988, Madde-628, 192. s.
(41) 1989 Yili Programi. Ankara, 1989, 371-372. ss.

(42) 1989 Yili Icra Plani. Ankara, 1989, Madde-486, 155. s.
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Devlet Arsiv Sitesinde bilgi ve belgelerin yerinde veya bilgi aglar vasi-
tasiyla hizmete  sunulmasini saglayacak bir bilgi islem merkezinin kurul-
masi galigmalarinin son safhasina gelinmistir. ¢

Onceki yillarda baglayan Osmanli dénemi argivieriyle ilgili tasnif galig- .
malarina 1989'da da devam edilmistir.* (43) '

"Argivierin tasnif galigmalari hizlandinlacak, vesikalarin dizenli bir
sekilde mikrofilmlerinin alinmast, yeni teknolojilerle korunmasi igin galigma-
lar yapitacak, arsiv elemanlarinin 6zel egitime tabi tutulmasi saglana-

“caktir." (44)
Ayni yihin lcra Plani'nda ise bu konuda yer alan gbrigler gunlardir:

“Tapu Tahrir ve Mihimme defterlerinin yeni teknoloji ile gindmdzin
Tirkgesine kazandiriimast igin bir proje yapilacak, tapu tahrir defterleri ve
vakfiyeler ile ilim tarihiyle ilgili eserlerin mikrofilmierinin cektirilip, Milll K-
tiphane'de toplanmasina baglanacaktir." (45)

; “Arsivierin tasnif galigmalari hizlandirilacak, vesikalarin dizenli bir
sekilde mikrofilmlerinin ahinmasi, yeni teknolojilerle korunmasi igin ¢alisma-
lar yapilacak, argiv elemaniarinin 6zel egitime tabi tutulmas: saglana-
caktir." (46) :

1991 Yili Programi'nda ve icra Plani'nda argiv hizmetleri konusunda
su gorlglere yer verilmistir:

"Milli Miicadele, TBMM Hiikimeti ve Cumhuriyet dénemine ait 3473
sayili Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluglanin binyesinde yer alan ar-
siv malzemesinin tesbiti, korunmasi, diuzenlenmesi ve degerlendiriimesi
galigmalarina devam edilmisgtir. ‘

Devlet Arsiv Sitesi'nde bilgi ve belgelerin yerinde veya bilgi aglari vasi-
tas! ile hizmete sunulmasini sadlayacak bilgi iglem merkezinin kurulmasi
caligmalarinin 1990 yili sonuna kadar bitirilmesi ongorilmektedir.

(43) 1980 Yili Programi. Ankara, 1990, 399-400. ss.
(44) ag.e., 402. s.
(45) 1990 Yili lcra Plam. Ankara, 1990, Madde-719, 199. s.

(46) a.g.e. Madde-723, 200. s.
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- Osmanl dénemi argivieriyle ilgili tasnif ¢caligmalar sonucunda 39 adet
katalog hazirlanmig, 329.853 belgenin tasnifi yapilmigtir. Ayrica mikrofilm
servisince, 1989 yilinda baglanilan Tapu Tahrir ve Ahkdm Defterlerine ait
mikrofilmlerin gekimi sonuglandiriimigtir. Restorasyon servisince de 4.812
adet vesika ile 30 adet defterin ve 131 haritanin restorasyon islemi ta-
mamlanmigtir. Osmanl argivierinde Ocak-Agustos 1990 déneminde 916'si
yerli ve 168'i yabanci olmak (zers, toplam 1.084 aragtirmaciya hizmet
verilmigtir." (47) :

"Argivlerin tasnif galigmalari hizlandinlacak, vesikalarin dizenli bir
sekilde mikrofilmlerinin alinmasi, yeni teknolojilerle korunmasi igin
calismalar yapilacak, arsiv elemaniarinin 6zel egitime tabi tutulmasi
saglanacaktir." (48)

24- Bagbakanthik Tegkilath Hakkinda Kanun Hikmiinde Ka-
rarndmenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun (Kabul
Tarihi: 10.10.1984, Kanun No: 3056):

Resmi Gazete ile nesir ve ilani: 19/10/1984, Say:. 18550.

Bilindigi Gzere, Cumhuriyét'in ilanin1 miteakip, Sadaret'ten devralinan
devlet arsiv konusu, bir merkezi hitkkimet hizmeti olarak bugilne kadar
Bagbakanlik tarafindan yaratilegelmigtir.

Osmanh dénemine ait argiv malzemesinin, uzun yiliardan beri tasnifi
yapiimakta oldugu halde, yapilan igin boyukidgone kargilik, temel argiveilik
bilgilerine sahip personel eksikligi ve kurulug yetersizli§i, bu isin sratle
tamamlanmasina imkan vermemigtir. :

Bu doéneme ait, diger kuruluglar elinde bulunan arsiv malzemesinin
blylk bir kismi da tasnif edilmemis durumdadir. Ustelik, bu déneme ait
argiv malzemesi yeterli sartlar altinda korunamamaktadir. S6z konusu
malzeme, ¢odu zaman zararh biyolojik, fiziki, kimyevi, mekanik ve diger
tahrip unsurlarinin tesirlerine agik bulunmaktadir. :

Ayni gekilde, Cumhuriyet donemi argiv malzemesinin blyik bir kismi
da, halen ait olduklari kurum ve kuruluglarda, argivcilik metod ve teknikle-
rinin gerektirdigi yeterli koruma sartlanndan uzak bir sekilde muhafazaya
caligiimaktadir.

Ayrica, bu déneme ait argiv malzemesinin biyik bir bdlimi, buglne
kadar arsivciligin gerektirdigi sekilde ilmi metodlarla tasnif edilip deger-
lendiriimemistir. Bu dénem argiv malzemesiyle ilgili olarak, her yil yeniden

(47) 1991 Yili Program:. Ankara, 1991, 384-385. ss.

(48) 5 ge., 387. s.; 1991 Yih lera Plani. Ankara, 1991, Madde- 554, 145. s.
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blyuk olgtide argiv malzemesa ve arsivlik malzeme tesekkil etmekte ve
dairelerinde yr@nlarak ayni ékibete mahkdm duruma gelmektedir. -

Ancak, o tarihten gok yakin bir zamana kadar, idarf, hukukf ve teknik
argiv uygulamalarina yén verecek mevzuat dizenlemeleri yGrurlige konu-
- lamadigindan, Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanhd: kurulus gaye ve gerek-
cesine uygun fonksiyonlara kavusarnamig ve bitiin buniarnn neticesi ola-
rak, Cumhuriyet donemi argiv hizmetleriyle ilgili olarak, kurum ve kurulug-
larin argiv hizmetlerini organize etme ve tasarrufta bulunma imkan: bir
tirld giindeme gelmemusﬂr

Mevzuat yetersizligi, teskilatlanma konusundaki aksakliklar, arsiv hiz-
metleri igin yeterli mali kaynak ve imkénlanin ayrilamayigi gibl sebeplerle,
devlet argiv hizmetleri yakin bir zamana kadar ileri bir seviyeye ¢ikarila-
mamigtir. -

BUittin bu tecriibelerin I$I§lnda, deviet argivleri meselesi milli, kékld ve
modern teknolojinin icaplarina uygun bir tarzda ele alinmis ve 19 Ekim
1984 tarihinde yOrariige konulan 3056 sayili "Bagbakanhk Tegkilat Ka-
nunu" gercevesinde "Devlet Arsivieri Genel MadarlGga" kurulmustur.

Birbirinden ayrn olarak faaliyet gdstermekie olan "Osmanh Arsivi" ve
"Cumhuriyet Arsivi" Daire Baskanliklarn da boylece tek g¢ati altinda birlesti-
rilmigtir.  Ayrica, Devlet Arsivieri Genel Mudrligi bunyesinde bir
"Dokiimantasyon Daire Baskaniigr” ihdasi cihetine de gidiimigtir.

3056 sayili- Kanunla, Bagbakanhigin tegkilat ve gorevlerine ait esaslar
dizenlenmig ve Bagbakanhgin gbrevieri sayilirken, argiv konusu ile ilgili
olarak Kanunda gu hikimiere yer verilmigtir:

"g) Turk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren tarihi, hukuki, idari, eko- -
nomik, ilmi dokidman ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve dizenle-
mek, film, mikrofilm gibi ileri teknikleri uygulayarak argiv malzemesini tek
nisha olmaktan kurtarmak, bunlarin tahribini énleyecek arsiv laboratuvar
kurmak, milletleraras: argivcilik ile ilgili hareketleri takip etmek, énemli argiv
malzemesini yurt ve dinya bilim ¢evrelerine sunmak."

Millt argivierimizin korunmasi ve degerlendiriimesiyle ilgili her tarid go-
rev, 3056 sayili Kanunun 2. maddesinin (g) fikrasi ile Bagbakanliga ve 11.
maddesi ile de Devlet Argivieri Genel Midurligi'ne verilmis olup, bununla
millT argivierimiz konusunda bir reform hareketinin alt yapisi kurulmugtur.

3056 Sayili "Bagbakanhk Tesgkilat Kanunu" Cergevesinde,

Deviet Argiv Hizmetlerinin Gelistiriimesi Konusunda Yapi-
lan Calismalar
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Bu kanuna dayanilarak; «

— Devlet Arsivleri Genel Mudurligi teskilati modern arsivcilik hizmet-
lerine uygun olarak yeniden dﬁzenlenmi?, Devlet Argivieri Genel Mudir-
1tgi’'niin Osmanli Arsivi Daire Bagkanhg Istanbul'da; Cumhuriyet Arsivi ve
Dokamantasyon Daire Bagkanliklari ise Ankara'da teskilatiandinimislardir.

Bu daire bagkanliklarindan "Osmanli Argivi Daire Bagkanhdi*, Osmanli
Devleti ve dncesi donemlere ait argiv malzemesinin tesbiti ve merkezi bir
sekilde kontrol altina alinmasi, bu malzemenin arsivcilik metod ve teknik-
lerine uygun olarak korunmasi, bakimi, diizenienmesi, devletin, ilmin, ger-
gek ve thzelkigilerin hizmetinde degerlendiriimesi igin gerekli ilmf ve teknik
gahsmalan yerine getirmekle- sorumiu tutulmustur.

"Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanhd:", Milli Milcadele, Tirkiye Biyiik
Millet Meclisi Hikametleri ve Cumhuriyet ddnemine ait arsiv malzemesinin
tesbiti ve us@liine uygun olarak devir-teslim alinmasi, bu malzemenin ar-
_ giveilik-metod ve tekniklerine uygun olarak korunmasi, bakimi, diizenlen-
mesi, devletin, ilmin, gergek ve tlizelkisilerin hizmetinde degerlendiriimesi
icin gerekli ilmi ve teknik galigmalar yerine getirmekten,

"Dokimantasyon Daire Bagkanli§i" ise, Bagbakanlik hizmet ve faali-
yetlerinin yUrtiimesinde ihtiyag duyulan bilgi ve belgenin daha pratik ve
saglikh bir gekilde temin edilmesi gayesiyle, ilgili kuruluslarla isbirligi yapa-
rak, idarf dokiimanin tesbiti, derlenmesi ve merkezi bir sekilde kontrol al-
tina alinmasindan, s6z konusu dokimanin, dokimantasyon metod ve
teknikierine goére duzenlenerek, devletin, iimin, 6zel ve tizelkisilerin hiz-
metlerinde degerlendiriimesinden

sorumiuduriar.

—Atifta bulunulan 3056 sayili Kanunun stzlesmeli personel istinda-
mini dizenleyen 35. maddesiyle "Deviet Arsivieri Genel Midariigi'nde
6zel bilgi ve ihtisas gerektiren konularda, kadro aranmaksizin ve diger
kanunlarin sozlegmeli personel ¢aligtiriimasi hakkindaki hikkiimlerine bagh
olmaksizin, yerli ve yabanci elemaniar stzlegmeli olarak ¢aligt:rilabilir.”
hikmi getirilmigtir. Boylece, uzman argiv personelinin temini en genisg
- gekilde ve biyik dlgiide tegvik edilmistir. ,

— Bagbakanlik Tegkilat Kanunu ile arsiv uzmanhg mistakil bir kariyer
olarak kabul edilmigtir. :

- 3230 sayili Kanunla tegkil edilen Tanitma Fonu'ndan Devlet Argiv-
leri igin de tahsisat ayrilarak, millf argivlerimizin, biitge imkanlarina ek bir fi-
nansman kaynagi temin edilmistir.

— Ayrica, uzun yillardan beri son derece yetersiz ve istanbul'un muh- |
telif semtlerinde daginik halde bulunan binalarda hizmet vermekte olan
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Osmanl Arsivi Daire Bagkanhigi'nin hizmet binalarini ve depolarini merkezi
ve modern bir sitede toplamak maksadiyla ingasi diglnilen Argiv Sarayi
igin Cankurtaran semtinde uygun arsa temin edilmig olup, binanin ihtiyag
programi hazirlanmigtir. Oniimizdeki 2-3 sene igerisinde s6z konusu Si-
tenin tamamlanmasina galigilacaktir. ' :

— Osmanh Argivi'nde yeterli sayida ve vasifta argiv uzmani istinda-
mina gidilmig, bbylece tasnif galigmalarinin hizlandinimasi saglanmistir.

— Bu arada, Ankara'da Cumhuriyet dénemine ait argiv malzemesini
merkezi bir sekilde toplayip muhafaza etmek, devletin, ilmin, gergek ve
tizelkigilerin istifadesine modern teknolojinin imkanlariyla sunmak mak-
sadiyla 1974 yilinda ingasina baglanan Devlet Arsiv Sitesi, 29 Ekim 1988
tarihinde hizmete girmistir. : '

— Arsiv konusundaki yeni mevzuat dizenlemeleri gergevesinde,
3473 sayili Kanun kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglarin argivierini
diizenteme calismalan da Cumhuriyet Argivi Daire Bagkanhi§i'nin denetim
ve rehberlifinde baglatiimigtir. : :

— Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi da, kurum ve Kuruluglarla gerekli
isbirligini yaparak, bagta Bagbakanlik olmak Uzere, kamu kurum ve kuru-
“luglarimin hizmet ve faaliyetlerinde ihtiyag duyulan bilgi ve dokumanin
teshiti, derlenmesi ve merkez! bir sekilde kontrol altina alinmasi galigmala-
rint strdrmektedir. , ‘

Hukuki Dizenlemeler

Ulkemizde argiv malzemesi ile argiviik malzemenin ve muhafazasina
lGzum goralmeyen evrak ve vesaikin, argiv terminolojisinde uygun ve ye-
terli hukuki tarifleri yakin zamana kadar yapiimig degildi.

Bu sebeple de, arsiv malzemesinin Ugincl gahislar tarafindan alim-
satim, hibe, vakif, veraset ve benzeri gibi tasarruflara konu oimalarina, .
onlar tarafindan elde bulundurma, tahrip ve yurt digina ¢ikariimalarina en-
gel olmaya da imkan yoktu. -

Bunun yani sira, bugin bitin dinya ‘argivierinde, argiv maizemesi
hiviyetinde olmayan, hukuki bir de§er tagimayan, bir delil olma vasfini
kaybetmis, dolayistyla fertlere ve topluma bir hak ve aragtirmacilara fayda-
lanma yéniinden bir yarar sajlamayan, muhafazasina lizum kalmamig
malzemenin arsivlerden usdlince ayiklanmasi konusunda bir uygulama
vardir. Ayrica, dinyanin her yerinde, arsivierde yapilacak ayiklama ve
imha iglemi, Devlet Arsivieri'nin denetim yetkisine birakilmigtir. : ;

Ulkemizde, argivierdeki ayiklama ve imha iglemlerini dizenlemek

{izere, 26 Mart 1956 tarihinde kabul edilen 6696 sayili "Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkinda Kanun® ile,

50



buna bagh olarak, 13 Eylll 1957 tarihli ve 4/9438 sayili "Muhafazasina
Ldzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin imha Edilmesi Hakkindaki Nizamna-
meyi Mer'iyete Koyan icra Vekilleri Heyeti Karan" yurarikteydi. .

Hukuken mer'iyette olan bu Kanun, uygulamada gegerlilik kazana-
mamigti. Aynica, bu kanun ile, ayiklama ve imha iglemlerinin uygulama ve
denetim yetkisi Milli E§itim Bakanhdi'na birakilmist: ki, bu 3056 sayili Ka-
nun gergevesinde kurulan ve gorevleri tadad edilen Devlet Arsivieri Genel
Madurlagd'nin gorevleri ile ters digmekteydi. Zira, 3056 sayili Kanunun
11. maddesinde Devlet Arsivleri Genel Mudurligi'nin gérevieri sayilirken,
"Kamu kurum ve kuruluslarinin arsivierinde ayiklama, saklama ve imha is-
lemierini denetlemek" de yer almisti. ;

Bu arada, 1959 yili ve onu takip eden yillarin Bitge Kanunlari'na,
"Muhafazasina Lzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin Imha Edilmesi Hak-
kindaki 6696 sayili Kanun Hikumleri... mali yilinda uygulanmaz." seklinde

“bir fikra eklenmis, bu durum 1988 yilina kadar devam etmistir. Son olarak,
1987 Yil Bitge Kanunu'nda da bu hikim yer almigtir.

Bazi kurum ve kuruluglar ise, 1968 yilindan sonra Biitge Kanunlari'na
konan bu hikiimden yararlanarak ve kendilerine istisna ve dzel yetkiler
saglayarak, bu Kanun hikimlerine tabi olmaksizin hazirladiklar yénetme-
lik esaslar dahilinde evrak ve vesaik imha etme yetkisini elde etmiglerdi.

Muhtevasi yoninden ginin ihtiyaglarina cevap vermeyen ve uygu-
lamas: itibariyle de 3056 sayili Kanunun 11. maddesinin ilgili hikimlerine
ters dlgen 6696 sayili Kanunun yUrlrlGkten kaldinimasi bir zaruret halini
almisti. : :

Bu konuda bir mevzuat diizenlemesi getirilmedigi takdirde, kurum ve
kuruluglar, Bitge Kanunlar'na konan hikimden yararlanarak, kendi ha-
zirlayacaklar yonetmelikler gergevesinde ayiklama ve imha islemlerini stir-
direceklerdi.

Bu arada, yine mevzuat yoklugundan dolayi, deviet kurum ve
kuruluglarinda ve bunlarin istiraklerinde, argiv malzemesinin yeniden
tesekkall, tasnifi ve dederlendirilmesi bir ilmt disipline ve standarda bagl
olmadi§indan, argiv malzemesinin ve arsivlik malzemenin tesekkil, higbir
masterek rasyonel niz&ma bagdh bulunmadan, tamamen geligigiizel
sekilde cereyan edecek; bu ise, gelecegin arsivleri igin icinden ¢ikilmasi
gu¢ durumlar ortaya koyacakti. \ : foA

3056 sayih Kanun, idari, hukuki ve teknik ‘arsiv uygulamasina imkan

verecek yeni mevzuat diizenlemelerinin yapiimasina igik tutmus, zemin
hazirlamigtir. : -
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. Bu gergevede;

— Bagbakanlikga, 6696 sayili Kanun yerine, 4 Nisan 1988 tarihli
Resmi Gazete'de yayimianan 316 sayili "Muhafazasina Luzum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hukminde Karar-
' name" hazirlanmigtir. Bu Kararndmeds, amag ve kapsam yeniden belirle-

nerek, yapilmak istenen yeni diizenlemelere uygunluk saglanmig, eski
kanundan degan tereddtler giderilmek suretiyle, kurum ve kuruluglann,
arsivierinde, argiv malzemesi ve argiviik maizeme hiviyeti tagimayan, mu-
hafazasina lizum gériimeyen, yok edilecek evrak ve her turlt malzeme-
nin ayiklama ve imha islemlerine dair us(l ve esaslarnn belirlenmesine im-
kan saglanmig; ayrica, argiv malzemesi ve argivlik malzemenin tarifleri
yapiimigtir. S6z konusu Kararname, 28 Eyldl 1988 tarihinde kanun-
lagmigtir. (bkz.: 3473 sayih Kanun).

~ Esasen, milll argiv politikasinin esaslarini belirlemek, bu esaslarin uy-
gulanmasini takip etme ve denetlemek gorevini kanunla Ustlenmis bulu-
nan Deviet Argivleri Genel Mudarligu'nan, gbrevlerini istenilen istikamette
ve saglikh bir gekilde neticelendirebilmesi igin, bir dizi dizenieme yapma
zarureti de kendiliginden dogmustu. :

— Bir bagka diizenleme de, 3473 sayili Kanun'un 6. maddesinde
éngorilen hususlan ihtiva eden ve Bagbakanlikga hazirlanarak 16 Mayis
1988 tarinli Resmi Gazete'de yaytmlanarak yQOriirlige konulan "Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'tir. Bu diizenieme ile de, kamu ku-
rum ve kuruluglar ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesinin ve ileride
argiv malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin tesbiti, bunlarin kayba
ugramamalarinin saglanmasi, gerekli sartlar altinda korunmalari, Devlet
Arsivieri Genel Midirligd'nin bu konulardaki gérev ve yetkileri, kurum ve
kuruluglarla olan minasebetleri, kurum ve kuruluglann yiklenecekleri so-
rumluluklar, argiv malzemesinin devletin, gercek ve thzelkigilerin ve ilmin
hizmetinde degerlendiriimeleri, bunlarin yani sira muhafazasina lizum goé-
riimeyen malzemenin ayiklanmasina ve imhasina dair usal ve esaslar
hikme baglanmigtir. Bdylece millt argivlerimizin gelecegdi emniyet altina
alinirken, argiv hizmetlérimiz modern argivciligin ilmt disiplinine baglanmak-
tadir.

— Bagbakanlikga getirilen bir diger yeni dizenleme de, "Deviet Argiv-
leri'nde limt Arastirma ve inceleme Yapmak, Ornek Almak isteyen Yerli ve
Yabanci Hakiki ve Hiukmi Sahislarin Tabi Olacaklari Esaslar” konu-
sundadir. ;

~ Bilindi§i gibi, "Tarkiye'de limt Aragtirma, inceleme Yapmak ve Film
Cekmek Isteyen Yabancilarnn ve Yabancilar Adina Bagvuranlarin Tabi
- Olacaklan Esaslar’ 83/5963 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurarlage
konulmus ve sdz konusu esaslar Digigleri Bakanligi'nca yarataimagtar.
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3056 sayill Kanunun 11, maddesunm (h) fikrasi, "Devlet Arswleﬂ nden
yararlanma esaslarini belilemek, arsivierdeki aragtirma taleplerini deger-
lendirmek ve gerektiginde izin vermek" yetkisini Bagbakanhija, dolayisiyla
Deviet Argivieri Genel Midiriagi'ne vermigtir.

Bagbakanlik, Kanunun kendisine verdigi bu yetkiye dayanarak, daha
dnce ifade edildidi gibi, bu esaslari yeniden dizenlemis, 83/5963 sayili
Bakanlar Kurulu Karan yerine, 89/14269 saym Bakanlar Kurulu Karari yi-
rtrlige konulmustur.

Argivierimizin Onem ve Degeri

Arsivlerin, bir milletin kiltor ve tarih hazinesi blduQu‘nu ifade etmistik.
Ecdadimiz da bunu en iyi sekilde teghis ederek, XIX. asrin ortalarinda
temellerini attiklan Osmanli argivierine "Hazine-i Evrak" adini vermiglerdir.

Gergekten de, Osmanl argivieri, batin dinyanin da teslim ettigi gibi,
paha bigilmez bir vesika hazinesidir. Tirkiye Cumhuriyeti, Osmanli Dev-
leti'nden devraldidi zengin tarihi mirasla, kemiyet bakimindan oldudu ka-
dar, keyfiyet bakimindan da, bugin d[‘myanm en zengin argivlerine sahip
sayih Glkelerden birisidir.

Ug kit'a Gzerinde, ¢ok genis bir cografyada ve alti yiiz seneyi askin bir
zaman diliminde hOktmran olmus ve gesitli milletleri biinyesinde barindir-
mig Osmanli Devleti'nden Turkiye Cumhuriyeti'ne intikal etmis zengin argiv
malzemesi, yalniz Tlrkiye'nin degil, buglin mistakil deviet kurmug g¢egitli
milletlerin milli ve ortak tarihlerinin tesbitinde ve yazilmasinda bagvurula- -
- cak otantik de§erdeki tek kaynaktirlar.

Osmanh arsivlerinin en blytk hususiyeti, Turkiye'nin oldugu kadar,
buglin mustakil devlet kurmus olan Orta ve Yakin Dogu, Balkan, Akdeniz,
Kuzey Afrika ve Arap Glkelerinin kQitdr, iktisat ve siyasi tarihlerinin gin
1sigina ¢ikariimasi, milletlerarasi haklann ispati ve korunmasinda, ayrica va-
tandag haklannin gerektiginde hukuki mesnedi olmasi bakimindan sahup
oldugu mistesna degeridir.

Buna, Milli Miicadele, onu takip eden dénem ve Cumhuriyet'in ilAnin-
dan sonra bugiine kadar tegekkil eden, bu devrin bitin tarihini, Tirkiye
Cumhuriyeti'nin dogugunu, ilerleyis yolunda gecirdigi ¢esitli safhalari ve
elde edilen neticeleri gosteren tarihi, idarf, siyasi, hukuki, iktisadi, teknik,.
" kaltar ve cgesitli konulardaki malzeme toplulugundan meydana gelen
Cumhuriyet donemi argiv malzemesi de ilave edilecek olursa, kemiyet ba-
kimindan oldugu kadar keyfiyet bakimindan da gok zengin bir arsiv po-
tansiyeline sahip oldugumuz gérilir.
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Arsivierden yararlanabilmek igin, 6nce mevcut arsiv malzemesinin
tesbiti ve toplanmasi, saglikh bir sekilde korunmasi, arsivcilik metod ve
tekniklerine gére tasnif edilmesi, katalog, repertuvar ve indekslerinin
hazirlanarak bu malzemenin deJerlendiriimesi ve ayrica bakimi s6z
konusudur. : :

Batln bu sayilanlarin yerine getiritmesi ise, arsiv malzemesinin ko-
runmas! ve bakimi gibi teknik hizmetler diginda, bu konuda yetigmig uz-
man argiv personelinin mevcudiyetine baghdir.

Arsiv hizmetlerimizde, argivcillk metod ve tekniklerini bilen yetigmis

- uzman personele olan ihtiya¢, bugiin kendini fazlasiyla hissettirmektedir.
Mevcut argiv meselelerimiz igerisinde en gi¢ halledilecek konu da, kana-
atimizce budur. .

Bugiin cesitli kamu kurum ve kuruluglarindan, argiv ¢alismalarim basit
ve ancak bir evrak ve dosya memurunu ilgilendirebilecek ve odaci yardimi
ile yapilabilecek basit bir ig olarak gérme egilimi, maalesef yaygindir. Argiv
konusuna ciddf olarak egilen ydneticiler ise ¢ok azdir. i

Uzman argiv personeli yetistirilmesi konusu, Ulkemiz igin biyik dnem
tagimaktadir. Zird arsivcilik metod ve tekniklerini, buniara ait teori ve uygu-
lamalari bilen bir 'uzman argivci kadrosu yetistirimedigi ve argivierimiz bir
ihtisas dal olan arsivciligin ilmi gorls ve metodolojisi igerisinde ele alin-
‘madid miiddetce, arsiv meselelerimizin kesin ve saglikh bir gekilde ¢o-
ziime kavusturulmasi mimkan olamaz. Bu itibarla, mesleki egitim gbren
uzman arsiv personeli yetistiriimek Uzere, Ankara ve Istanbul'daki Gniver-
sitelerimizin ilgili fakultelerinde argiv ana bilim dallarinin agilmasi ve ilk
mezunlanni vermesi son derece sevindirici olmug, ayn zamanda gele-
cede givenle bakmamiza imkan saglamigtir.

Her tarll aragtirmalar igin miracaat ve bilgi kaynag olarak dnemli rol
oynamaya, din ve bugin oldugu gibi, yarin da devam edecek olan dev-
let argivlerimizin; ayrica, 3473 sayili Kanun kapsaminda yer alan kurum ve
kuruluglarin argiv hizmetleri konusunda kendilerinden beklenen gérevleri
eksiksiz bir bigimde, ilmf ve teknik digller igerisinde yerine getirebilmeleri
icin, her torlQ argiv uygulamalarina yon verecek plan, program, sistem ve
metodolojinin yam sira; belli vasiflara sahip yeterli sayida uzman arsiv
personeline de sahip olmalar gerekir. Bundan dolayidir ki, argiv personeli
yetigtiriimesi konusu gereken 6nemle ve siratle ele alinmali, ilgili fakilte-
lerin argiv ana bilim dali mezunlari kamu kurum ve kuruluglarinda acflen
istihdam edilmell; bu arada kurum ve kurulusglarnn her kademedeki yone-
ticileri, argivin dnemi ve arsiv hizmetieri konusuna gereken ilgi ve hassasi-
yeti géstermelidir. ;

Devlet argiv hizmetlerinin milli seviyede ele alindigi, gerekli mevzuat

diizenlemelerinin yapilarak bir devlet politikasi haline getirildigi gina-
miizde, mikellef kurum ve kuruluglarin her kademedeki yetkililerinin ko-
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nuyu asli gérev suuru iginde degerlendirmeleri; argiv galismalarina énem
vererek, kendi kurum ve -kuruluglari binyesinde arsiv dizenleme
galigmalarini igin ciddiyetine uygun olarak baslatmalari; arsiv calismalarini
nitelikli ve yeterli sayida persanelle takviye etmeleri; argivierine gerekli
mekan ve donamimi saglamalari; argiv hizmetlerine ¢6zum getirici tedbirleri
acilen almalari; devlet argiv hizmetlerine iglerlik kazandirmak ve arsiv
malzemesinin Devlet Argivleri Genel MuduriGgG'ne sdratle intikalini
saglamak igin devlet argiv hizmetlerine hamle kazandinimasi yolunda
gayret sarfetmeleri ve bltin bu cahgmalarda Deviet Argivieri Genel
MUOdiorGga ile yakin igbirligi iginde olmalari gerekmektedir.

YariklOkteki mevzuatin amir hikimlerine ragmen, mukellef kurum ve
. kuruluglann bir kisminin devlet argiv hizmetleri konusundaki olumsuz tutum
* ve davraniglarini devam ettirmeleri ve argiv malzemesinin Devlet Arsivi'ne
dizenli akigi saglanamadig! takdirde; Cumhuriyet dénemi milli arsivierimi-
zin korunmasi ve Ankara'da Devlet Argiv Sitesi'nde merkezi bir sekilde bir
araya toplanmasi ve degerlendiriimesi gibi gok 6nemli bir milli hizmet so-
nugsuz kalabilecektir. ;

Bunun sorumlularn ise, devlet argiv hizmetlerini ve bu konudaki galig-
malari, asli gorev suuru igerisinde degerlendiremeyen kurum ve Kurulug-
larin her kademedeki yetkilileri olacaktir. :

Netice

Biitiin bu ¢aligmalarin neticesi olarak sdylenebilir ki, yaritilen millf ar-
siv politikasina uygun olarak, Bagbakanlik Osmanl Arsivi'nin, tarihi haki-
katlerin ilmin 1g1§inda agiklanmasi igin birinci elden kaynak olarak kullanil-
mas! ve daha rasyonel bir sekilde hizmet vermesi, Cumhuriyet dénemi ar-
- sivlerinin ise merkezi bir gekilde kontrol altina alinmasi yolundaki reform

- cahsmalan gerceklesmekte ve sonuglarini vermektedir.

Devlet argiv- hizmetlerinin milli seviyede ve kokla bir gekilde ele alina-
rak, gerekli mevzuat dizenlemeleriyle bir devlet politikasi haline getiril-
mesi, Tlrk deviet ve millet, kiltlr ve ilim ve nihayet Tark argivciligi adina
memnuniyst ve gurur verici hizmetlerdir. |

Tarihimizin, milil kaltaramazan ve millet hayatimizin her gesit maddi ve
manevi haklarinin yazili senetleri, yurdumuzun tapusu, milli varhimizin
gecmigten gelecege gegis vasitasi olan arsivlerimizin geregince muhafaza
edilebilmesi, degerlendiriimesi ve istifadeye sunuimasi konusunda yapila-
cak her hizmet, diin oldugu gibi, bugiin ve yarin da minnet ve siikrania
yadedilecektir. .

3056 sayih Bagbakanlk Tegkilat Kanunu'nun 2 ve 11 inci maddele-

rinde; devlet argiv hizmetleriyle ilgili olarak sayilan gorevier gergevesinde,
devlet argiv hizmetlerinin eksiksiz yerine getiriimesi, millf argivlerimizin ko-
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runmasi ve degerlendirilmesi konusundaki ¢aligmalar titizlikle strdu-
rulecektir. . .

Unutulmamalidir ki, Turkiye Cumhuriyeti'nin gegmisten gelecege uza-
nacak devamhligi, ancak millt argivierimizin korunmasi ve degerlendirilmesi
ile mamkiin olabilecektir. Zira, devietlerin ve milletlerin tarihleri, devlet ve
millet hayatinin 6z gizgilerini tagiyan, onun milli kimligi olan argivierinde
gizlidir. )
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EVRAK VE DOSYA HIZMETLERI,
DOSYAIAMANINARSIVCH.IKTEK[YERIVEC)NEMI

Rahim
Bagbakanlik Uzmani






Evrak ve Dosya Hizmetlcrl
I- Evrak ve Dosyalamamn Gneml

Oteden beri kullanila gelen haberlesme araglarindan biri olan yazig-
' ma, glinimizde de h&la 6nemini muhafaza etmektedir. Bu haberlesme
vasitasindan buglin ve gelecekte, geregi gibi istifade edebilmek igin, sis-
temli bir yazigma us0Oli tesbit etmek ve evrak akusmn suratlendirmek
gerekir. :

Gerek kamu kesiminde gerekse 6zel sektdrde bir takim iglemlerin, yi-
ritilen hizmetlerin nasil bagladifl, hangi safhalardan gegti§i ve halen ne
durumda bulundugu, bu konuda yapilan yazismalarin degerlendiriimesi
sonucu Ogrenilebilir. Bu yazismalar ayni zamanda idarf, hukuki ve tarihi
durumlarda, birinci el kaynak olmalari sebebiyle glvenilirdir. Yorumsuz
olarak degerlendirildijinde hata yapmak s6z konusu degildir. Ayni za-
manda kurumlarin Ig ve iglemlerinin siir'atli, verimli ve dizenli yaritllebil-
mesi, evrak ve dosya sistemlerinin sevk ve idaresiyle dogru orantihdir.

ii- Dosyalama Prensipleri

Zaman igérisinde gelisen ve yogunlasan evrak akigi, bazi dosyalama
prensiplerinin tesbitine vesile olmugtur. Bu prensipleri gdyle siralamak
mimkandir:

1- Aymt konudaki yazilar bir arada bulunmali,

2- Birimlerde aym konudaki'bir yazi, ayni dosya numarasini
tagimah,

3- Birimler i¢in tesbit edilen dosya planina her hangi bir ilave ya-
primamali, bu numaralar de§igtiriimemeli, sayet bir yazinin dosya planin-
-daki yeri tayin edilemez veya alacadi dosya numarasinda bir tereddit
hasil olursa, keyflyetm dogrudan dogruya, dosya plani hizmetlerinden
mesal birimin gorusu sorulmah ve cevap alinincaya kadar bu evrak bekle-
tilmeli, :

4- Dosya piémnda, yeni numaralann agilmasi veya mevcut olania-
rin kaldinimasi yahut hatal bulunan dosya numaralarmln dizeltiimesi igi
tek birimden yapiimali,

5- Dosya pléni, kurum veya kurulusun bﬁtﬁ}r hizmetlerini kapsa-
mali, ana ve tali bélimleri ihtiva etmeli, bGtlin hizmet birimlerinde aynen
tatbik edilmeli,

6- Dosyalara girecek bir yazi olmadan dosya agulmamah dosya

ancak 0 dosya numarasini tagiyan bir yazl gbnderndigl veya geldi§i za-
man agilmal,
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7- Genellikle yazilar ekleriyle birlikte dosyalarina konulmali; ancak
yazilann ekleri eger kabariksa bu gibi ekler yazilarindan aynimal ve kendi-
lerine ayrilan yerde bir sira numaras: altinda muhafaza edilmeli, bu tak-
dirde yazilardan eklerine ve eklerinden de yazilara atif yapilarak irtibat
saglanmal, :

8- Bir yaziya verilmesi kabil iki dosya numarast mevcut olmasi ha-
linde, buniardan konu itibariyle en yakin ve ilgili bulunan numara, yazinin
dosya numarasi oimal, '

9- Dosya plénlarinda her ana bdlimdn bir "genel” kismi bulunmali,
bu kisma ana bdlimun bir kag tali konusunu ihtiva eden yazilar konulmali,
eder bir kag konuyu ihtiva eden yazilar, ilgili bulunduklari diger dosyalara
da konulmak istenirse, konulacak adet kadar fazla kopya ¢ikariimali; fakat
higbir zaman yazinin "genel numarast" degigsmemeli,

10- Her ana gruba bagl tali bolamlerin sonuna, kendisinden on-
ceki tali bdlomlerde yer almamig olan ve ana grupta yer almasi gereken
konulara bir tali b6lom aynimah, -

11- Dosya numarasinin dniine, kurum ve kuruluglarn tegkilat kod
numaralari evrakta yer aimah,

12- Dosyalama sisteminin uygulanmasini gosterir talimat hazirlan-
mali,

13- Dosyalama sistem ve planlar sik sik degistiriimemeli, degistiril-
mesi halinde yeni dosya pl&ni ile eskisi arasinda irtibat kurulmaii,

14- Kurumun gdrevierinde ve tegkiiat yapisinda gok dnemli degi-
sikliklerin olmasi halinde, dosya plani yeni duruma gdre ihtiyaglan kargila-
yamayacaksa, yeni ile eski arasinda baglant kurularak yeni dizenlemeler
yapiimali,

15- Dosya planlarinda baz: evrakin birimlerde kag yil slre ile tutu-
lacag ve saklanacag belirtiimeli,

16- Ayni konudaki yazigmalar igin birimler farkli dosya numarasi
vermemeli, mevcut birimlerden asil igi 'yUriten birimce kullanilan numara
digerlerince de benimsenmeli, her birim benzer islemler igin mesela per-
sonel, satinalma iglemleri gibi, aym numaralar kullaniimalidir. ;

- Evrak ve Dosya Hizmetlerinin Tegkilatlanmasi
y Kurumlar, hizmet ve fonksiyonlari, teskilat yapisi ve yerlegim duru-

munu géz dnlnde bulundurarak, evrak ve dosya hizmetlerini agagida si-
ralanan dért modelden birini segerek tegkitatlandiririar. Bunlar, :
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A. Merkezi tegkilatianma,
B. Birimleri esas alan tesilﬁtlanma,
C. ligili personeli esas sian teskliatiania;
G. Karma tegkilatianma
modelleridir.
Bu teskilatlanma modellerini‘snrésuyla ele alalim;
A. Merkezi Te;kll'atlanma Modeli
Bu tegkilatlanma modelinde, bir kurumun gelen, giden, evrak daémh
ve postalama igleri bir merkezden yapilir. Dosyalarin hepsi bir birimde tutu-
leudri'lir?u dosyalar, ihtiyag halinde ilgili birimden istenir ve isi bitince iade
Merkezi Te;kiiatlanma Modelinin Yarariar;
1- Bu hizmetlerde Qallétlrllééak personel sayisi tesbit edilebilir.
2- Vaélﬂl eleman bulunur. 7 .
:3- Evrak ve dosyalama sistemlerinde standardizasyon saglanir.

4- Yapilan ig ve iglemleri kontrol etme ve hizmeti geligtirme daha
kolay olur. ' ;

5- Yazilanin kopya adedi azalir.
. 8- Maizeme ve personelden tasarruf saglanir.
7- Hizmet tek elden daha dtzenli yaritilir.
Merkezi Tegkilatlanma Modelinin Mahzurlar;
1- Hizmet yavag yirir.
2- Dosyalar jlgili personelin eli altinda olmaz.
3- Bﬂro personeli dosyaiarln muhtevasini yeterincé bilemez.
4- Dosya sayisi fazla ol,acagmcian ybnetimi ve takibi glglesir.

5- Gizli kayith yazilar daha ¢ok kiginin elinden gegmis olur. -
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6- Bu tegkilatlanma sistemi, baz birimlerin hizmet 6zelligine uy- -
mayabilir.

7- Evrak ve dosya iglemlerini ylriten personel ile ilgili birim perso-
neli bir arada bulunmadiklan igin hizmet verme konusunda fazla gayretli
olmayabilirler.

B. Birimleri Esas Alan Tegkilatlanma Modeli

Bu teskilatianma modelinde geian ve giden evrakin, kayit, dagitim ve
postalama isleri ile dosyalama, daire, sube ya da servislerde yapilir. Bu -
model merkez teskilatlanma modelinin tersidir.

Birimleri esas alan modelin yararlari, merkezi tegkilatianma modelinde
mahzur. olarak ifade edilen hususlardir. Bu modelin mahzurlar ise dnceki
modelde fayda olarak zikredilen hususlardir. Mesela, "Vasifl eleman” hu-
susu, dnceki modelde yarar iken, bu modelde mahzur tegkil edecektir,

C- ligili Personeli Esas Alan Tegkilatlanma Modeli

Bu tegkildtlanma modelinde, birimierdeki personel, yaptikiari iglerle
ilgili dosyalan kendileri tutarlar. Yani birimleri esas alan tegkilatlanma mo-
delinin daha ileri gbtariimas bigimidir. Modelin fayda ve mahzurlar, birim-
leri esas alan teskilatlanma modelinde oldugu gibidir. '

G- Karma Tegkilatianma Modeli

Karma teskilatlanma modeli, merkezi tegkilatlanma modeli ile, birimleri
esas alan teskildtlanma modelinin birlikte uygulanmasidir. Bu modelin
esas! merkezl tegkilatlanmadir. Fakat hizmet 6zellidi olan meseld perso-
nel, teftis kurulu, hukuk misavirligi gibi birimlere kendi dosyalarini birimle-
rinde saklamalari ayricahid: taninir. .

Bir birime dosyalamada ayricalik taninmasi igin gizlilikr, dosyaya aninda
bakma mecburiyeti, dosyalarin ézel bir tasnif sistemini gerektirmesi vb. du-
rumlar olmasi digtndiebilir. :

Karma tegkilatlanma modeli, merkezi ve birimleri esas alan tegkilat-
lanma modellerinin yararlanini intiva eder. Bu modelin mahzurlan ise de-
netleme glclidi ve teskilatin diger birimlerinin zaman iginde merkezi
teskilatianma modelinden ¢ikmaya egilim ve istek gdstermeleridir. Bu egi-
_lim yetkili ydnetici tarafindan kabul edilirse, sistem dejenere olur.

IV- Dosya Tasnif Sistemleri
Evrakin dosyalanmasindaki gaye, aranildijinda kolaylikla bulunula-

bilmesi ve kullanilabilmesi igin, belgelerin baz esaslar gergevesinde siraya
sokulmasi, bir dizene konulmasi ve muhafazasidir.
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‘Evrakin dosyalanmastnda, kurum ve kuruluglarin hizmetlerinin sekline
ve malzemenin tiriine gbre bir tasnif sistemi benimsenir.

Dosyalama tasnif sistemlerinden en gok uygulananlér;
A- Alfabetik Tasnif Sistemi, et i
B- Kronolojik Tasnif Sistemi, .
C- Cografi Bolgeleri Esas Alan Tasnif Sistemi,
| C Nimerik Tasnif Sistemi,

D- Konu Esasina Gore (Tek Konu-Tek Dosya) Tasnif Sistemi.
Bu dosya tasnif sistemlerini tek tek ele alahim.

A- Alfabetik Tasnif Sistemi

" Bu tasnif sistemi kolay, glvenli ve basit bir sistemdir. Ancak sistemin
uygulanacag: dosyalarin isimlerle ilgili olmasini gerektirir. Dosyalardaki
isimler alfabetik siraya gore yerlegtirilir. Genellikle personel ya da is sahibi
dosyalar-bu sisteme gore tasnif edilir.

B- Kronolojik Tasnif Sistemi

Bir tarih esasina gbre kullanma 6zelligi bulunan dosyalar bu sisteme
gore yerlestirilir. Kullanma ihtiyacina gbre yil, ay ve glnler esas alinir.
Banka ve igletmelerde bono ve geklerin belli ginlerde 6denmesi ya da
tahsili, askerlik subelerinde belli ginlerde yoklama, ¢agr ve sevk yapma
mecburiyeti v.b. iglerde oldugu gibi.

C- Cografi Bdlgeleri Esas Alan Tasnif Sistemi

Bu sistemde, kurumun galisma, is ve ilgi alanina giren cografi bélgeler
esas alinir. Buna gbre kurumun dosyalarn kita, tlke, il, ilge, kdy veya ma-
hallelerle ilgili olabilir. Bélgesel esasa gore tasnif sisteminde de cograft
bdlgeler alfabetik olarak siralanir.

Nufus idareleri, askerlik subeleri, tapu-sicii' mubhafiziiklari, pblis ve
jandarma tegkilatiari, imar madurliklerinin hizmetlerinde uygulanir.

C- Nlmerik Tasnif Sistemi

Nimerik tasnif sistemi, serial ve desimal olmak (izeri iki gruba ayrilir.
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1- Serial Niimerik Tasnif Sistemi: Bu sistemin uygulanacagi
dosyalarin sayi ile aranilacak nitelikte olmasini gerektirir. Ozlik ve emekli
dosyalar gibi. !

2- Desimal (Ondalik) Tasnif Sistemi: Desimal ya da Ondalik
Sistem de denilen bu dosyalama bigimi, bir kurumda gérilen hizmetlerin
onlu gruplara ayriimasidir. Onlu gruplar, alt ondalik gruplara ayrilir. Ancak
her yeni alt bdlinmede yeni bir rakam eklenmesi gerekir. Sifir rakami da-
ima genel konulara ayrilir. ;

Desimal Tasnif Sistemi diizenli bir sistem ise de, bdlinmelerin de-
vamli olarak "On'lu" yapilma mecburiyeti sisteme suni bir nitelik verir. Ay-
rica her alt blinmede bir rakam ekleme garti, sistemi karmasgik bir duruma
getirmektedir. Bu sistemde dikey bolinme "On'lu” olarak simirhidir. Yatay
béliinme ise sinirsizdir. :

Desimal sistem uygulandi§i zaman evraka numara olarak, bdlun-
“melerle olusan rakamiar verilecektir. Alt (yatay) bolinmeler ve buna bagh
olarak rakamiar gogalabilir. Bu durumda da sistemin kullaniimasi guglegir.
Yanlig numara verilerek, yanhig dosyaya giren bir yaziyi bulmak gok glig-
tir. Tegkilat kiigik ve yazigma konulari oldukga sinirlt olur ve Gg rakami
gegmeyecek bigimde on'lu gruplara boltnebilirse desimal sistemin kolay
uygulanabilecedi ileri surilebilir. Bu sistemde dosyalar numerik sistemde
oldugu gibi ana konulann ve alt gruplarin numaralarn esas alinarak tasnif
edilir.

Desimal sistemde bir konuya verilen numara, kurumun merkez ve
tagra birimlerinde aynen kullanilir.

D- Konu Esasina Gdre (Tek Konu-Tek Dosya) Tasnif
Sistemi

Bu dosya tasnif sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek ana
konular ve gerek alt konular on'lu sinrrlamaya bagl degildir.

Sistem, ihtiyaca gére dikey ve yatay olarak bélinmeye aciktir. Ancék
yatay bélinme daima (¢ kademelidir. Ayrica bir genel (sifir) bolimi yok-
tur. ;

Bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu kapsar. Bagka bir ifadeyle
bir dosyaya tek konu ile iigili evrak konur. Bu dosyalama sisteminde konu-
lar (gl bir bolinmeye tabi tutulur. Bunlar:

1- Ana (Esas) konular, ’
2- Alt konular,

3- Tek konular.'
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Tek-Konu Tek-Dosya Sistemi'nin iyi yurutulebilmesi igin bir "dosya
plani*nin hazirlanmas: gerekir. Yeni agilacak dosyalar bu plana iglenme-
lidir. Dosya plani ana, alt ve tek konulari gdsteren listeler halinde diizen-
lenir. -~ :

Evrakin dosyalanmasi konusunda sonug olarak su sdylenebilir: Sis-
temlerin birbirine GstlnlGgl yoktur; iyi bir tasnif diizeni kurmak ve bunu
yaritmek dnem tagir. Kurumlarin hizmetlerinin dzelligi, siratli calismaya
imkén vermesi, glvenilir bigimde yOritilebilmesi, personelin bu konudaki
egitim durumu ve is yOkl 'géz éniinde bulundurularak bir sistem tesbit

edilmelidir. Uygulamada kolaylik saglanmas: i¢in ¢codu zaman birkag sis-

tem bir arada kullanilabilir.

Ancak, evrak ve dosyalama hizmetleri ile kisa bir siire sonra bu dos-
yalann argive intikal edecedi distnulirse, tercih edilecek dosyalama sis-
teminin, argiv hizmetlerini aksatmayacak, evrakin tesekkil ettigi birimdeki
asli diizenine uygun, suni olmayan, evrakin pargalanmasina yol agmayan
bir sistem olmasi gerekecektir.

\

V- Evrak ve Dosyalama Hizmetlerinin Arsivcilikteki Onemi

Evrak kayit ve dosyalama hizmetleri ile argiv hizmetleri arasinda gok
yakin bir minasebet oldugu siphesizdir. Adeta, bunlar bir bitinin par-
calandir.

Uzerindeki iglemi biten evrak dosyalarindan gogu, belli bir stre so-
nunda arsive kaldiniacagindan, argiv galigmalarinin bagarili oimasi, biyik
tlghde evrak ve dosyalama iglemierinin belli sistemlere goére diizenli bir
sekilde yarithimesine baghdir.

Evrak ve dosyalama hizmetlerinin, ileride, argiv malzemesi olarak ko-
laylikia tasnifine imkan verecek sekilde diizenlenmesinde bu bakimdan
kaginiimaz bir mecburiyet vardir.

Dosyalama sistemlerinde goriilen aksakliklarin, ayni agirlikta argiv
hizmetlerine intikal edecegdini, bunun neticesi olarak arsiviere dizensiz
~ dosyanin gelecegini ileri sirmek yanlig olmayacaktir. ; :

Bu bakimdan, evrak ve dosya hizmetlerinin yoneticiler ve arsivciler igin
Onemi cok blylktlr. Yukanda ifade edildigi gibi yoneticiler, birimlerde yo-
gun bigcimde ylritulen yazismalari en alt dizeye indirerek, bu hizmete
aynlan zaman, insangicl, malzeme vb. kaynaklar hizmete yoneltmeyi,
isin sUratini artirmay1, sonugta Gnitelerin verimini ylikseltmeyi temel gorev-
leri sayarlar. Birimlerde yOritalen is ve islemlerin takibi, ancak evrak akigi-
nin siratli, verimli ve diizenli ytritiimesi halinde mimkin olabilir.

Evrak ve dosya hizmetlerinin ar$ivcilér icin olan dnemine gelince; Ku-

rumlarda bir dosya plani hazirlanmamis ve dosya sistemi kurulmamigsa bi-
riken evrak: Unitelerden birim argivierine ve birim arsivlerinden kurum arsi-
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vine usuliince devretmek mimkiin degildir. Haliyle bu malzeme arasinda
bir evraki bulup istifadeye sunmak da imkénsizlagacaktir. Bu husus biyik-
¢apta zaman ve emek kaybina sebep-olacag! gibi argivcilik mevzuatina
da aykindir. Her kurumun bir evrak ve dosya ydnetmeligi (talimati) nin bu-
lunmasi gerekir. :

- Uretilen evraktan genis bir zaman diliminde Istifade edebilmek igin ev-
rak kayit ve dosyalama igleminde bazi gartiarin yerine getiriimesi gerekir.
Bu hususlar sdyle ifade etmek mimkandir: '

Pl Evraka yanls kod ve dosya h_umaraS| verilmemesi,

2- Gelen-giden evrak kayit defteri tutulmasi veya fdy sisteminin
uygulanmasit, .

3- Evrak kayit defterlerinde; genel evrak kayit numarasi, tarih, sayi
ve dosya numarasi, génderen/gonderilen, eki, -gizlilik kaydi, 6zeti ve
agtklama gibi kisimlarinin bulunmasi,

4- 3 {incii maddedeki unsurlarin noksansiz ve hatasiz olarak dol-
durulmasit,

5- Dosyalama prensiplerine uyulmasi

gerekir.
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I- Argiv Binalarinin Onemi

"Argiv mekénlan ve kullanilan malzemeler" konusundaki dersimizden
gaye, ¢ok ge¢ kalinmig olmasina ragmen yeni glindeme gelen Devlet
Arsivleri mevzuati sebebiyle, mikellef olan kurum ve kuruluglarin baglata-
caklan argiv galigmalarinda kendilerine 1gik tutmaktir. ;

Bilindigi Gzere, memieketimizde argivcilik mesledi henliz 1ayik oldugu
seviyeyi bulamamigtir. Umumi kanaat, argivciligin siradan bir takim igler
meyaninda oldugudur. Halbuki artik bugln argivcilik baglh bagina bir mes-
lek haline gelmistir. Ozel bilgi ve Intisasi gerektirir. Bugiin mevcut olan
modern arsivcilik konusundaki teknik imkénlardan yararlanmadan, arsivei-
likten beklenen hizmetleri vermek mimk(n degildir.

Kurum ve kuruluglarimizin kendi binyelerinde baglatacaklan arsivcilik
faaliyetleri bir gegis devresinden sonra layik oldugu yere ulasacaktir.

$u durumda; bizim gayemiz meslektaglarimizin yapacaklari ¢aligma-
lardan kendilerine bir takim bilgilerin verilmesinin yani sira daha kapsamii
bilgileri nerelerden bulabileceklerine de yardimci olmaktir.

Argiv binalar, argiv hizmetlerinin saghkli bir sekilde yuritiimesini ve
argiv malzemesinin en iyi gartlar altinda korumasinin, arsivcilik ¢alismalarn
ile ilgili teknik hizmetlerin yerine getirilmesini saglayacak nitelikte olmalidir.

Arglv malzemesinin depolanmasinda ve korunmasinda argiv hizmetle-
- rinin 6zelligine uygun bir is akimi gergevesi dahilinde yiritiimesinde, gok
Onemli bir yer iggal eden arsiv binalarina, uzun sire gereken énem veril-
memig, argiv binalarinin ayrt bir mimarisi olabilecegi konusu (zerinde du-
rulmamigtir.

" Yeni inga edilecek argiv binalarinda daha nceden argivin turiine ve
hizmet fonksiyonlarina uygun bir planlamann yapiimasi garttir. Bu planla-
ma, mimari projeyi cizecek mimarla, arsivistler arasinda yapilacak goris-
meler sonucunda ortaya gikacak olan ihtiyag programina gére sekil-
lenmelidir.

- A'r;iv Binasi i¢in Yer Segimi

Afslv binalarinin yapiminda, yer se¢imi ¢ok dnemlidir. Zira proje (ze-
rindeki bir ¢ok hatalarin sonradan dizeltiimesi mimkin ise de, yer segi-
minde bu mimkin olmaz. : e

Arsiv binasi ingas! icin yer secimi yapilirken géz 6niinde bulundurula-
cak en 6nemli hususlan gdylece siralamak mimkunddr: N
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1. Arsiv binasi, kendiliginden tehlike arzeden mahallerden, meselé su
altinda kalan arazilerden, killi ve kaygan, agin derecede rutubetli, bataklik
ve termitlerin baskinina ugramig yerlerden mutlaka uzakta inga edilmelidir.

2. Arsiv binalan, yakinliklan itibariyle tehlike arzeden mahallerden, ha-
vay! ¢ok kirleten fabrikalardan, yangin ve patlama tehlikesi olabilecek,
gaz, petrol veya patlayici madde depolarindan, bir harp halinde stratejik
maksatlarla kullanilabilecek bélgelerden uzakta inga edilmelidir.

3. Arsiv binalan igin yer segimi yapilirken 'rﬁzgéddfln esme yon(, toza’
kargi koruma ve bunun yani sira qnnes iginlarinin istikameti de goéz
dniinde bulundurulmahdir. :

4. Yine yer segimi esnasinda, ilerideki muhtemel geniglemeler de dik-
kate alinmali ve etrafinda yeterli bog alan bulunan yerler tercih edilmelidir.

5 Ayn'ca argiv binalan mimkin olddéu kadar Universitelere ve resmi
kurumlara yakin yerlere inga edilmelidir. -

Iil- Argiv Binalannin Genel Plﬁhl

: Arsiv binalan genel olarak Ug bélimd ihtiva eder. Buniar; argiv perso-
nelinin galigma mahalleri, aragtinci hizmetlerinin yuritoldogu mahaller ve
arsiv malzemesinin muhafaza edilecegi depolardir.

A- Personelin Galigma Mahalleri
1. Argiv Malzemesinin Girig Mahalli

Argiv malzemesinin giris yaptigi mahaldir. Arsivin herkese agik
olmayan kisimlarindandir. Arsiv hizmetlerinin dzelligine gore tefrig edilir.
Genellikle 30-40 m2'den asad! tutulmaz. Evrak girig kisminin depclara
yakin ve onlarla badlantili oimasina dikkat edilmelidir.

2. Etiiv Mahalll

Gelen argiv malzémesinin lizumu halinde, tasniften dnce asitten
arindirmak (dezenfekte etmek) gerekebilir. Bu bakimdan etiv mabhalli,
malzemesin girig yapti§! kisma yakin olmaldir.

3. Ayirma ve Tasnif Mahalli
Evrak girig kismindan sonra, ayirma ve tasnif iglemlerinin yapila-
cagi servisler yer alir. Buralann iyi 1sitimasi, aydiniatimasi ve havalandiril-
mas! gerekir. Evraki ayirma ve, tasnif iglemlerinin birlikte yapilacag dikkate
alinarak bu hizmete uygun olarak tefrig edilmeli; duvarlar boyunca made-
ni raflar ve tasnif igin de uzun masalar bulundurulmalidir.
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4. Tasnif Digi1 Birakilacak Malzemeye Ayrilan Mahaller

Arsiv malzemesinin ayriimasini muteakip, kalanlar ya hemen
veya bir mUddet sonra tasfiye iglemine tabi tutulurlar. Bu malzemenin
depo ve tasnif mahallerine sokulmasi dogru olmaz. Tasfiye safhasinda
kolaylik olmast bakimindan, bahis konusu malzeme igin genellikle zemin
katta bir yer ayrilir.

5. Blirolar

; Kurum veya kurulug argivinde, arsivistler igin diizenlenecek biiro-
lann sayis! ve isgal edecegi alan, arsivin tirine, hizmet fonksiyonuna, is
akimina ve argivde ¢ahganlarin sayisina gore degigir. Ancak bu mahallerin
¢alisma yerleri olmasi sebebiyle iyi aydinlatiimasi; ayrica havalandinimasi
ve isitilmasi saglanmali ve guriitiden de uzak olmalidir.

Argiv yonetici odasinin 25-30 m2, yardimeilar igin 15-25 m2 ve
argivistler igin 20-25 m2.lik odalar agagi-yukan standart digilerdir.

6- Teknik Servisler

Bugln modern argivcilik hizmetleri veren argivierde ve arsivin
Ozelligine gore bazi teknik servisler bulunmaktadir. Bunlar:

a) Fotograf ve Mi‘kroﬁlm Atelyesi

Bir fotograf atelyesinde, goriintii gekimi, filmlerin banyosu ve
kagit tzerine ¢cekim olmak Uzere (¢ ayn mahallin dilginilmesini gerektirir.
Bu atelyenin caligmasi i¢in lazim olan malzemenin muhafaza edilecegi
yeri de buna ildve etmek gerekir. Resim gekmek icin tek kamerasi bulu-
nan bir atelyede, bu mahallerin her biri en azindan 15-20 m2 olmalidir.

Fotograf ve mikrofilm atelyslerinde banyo ve ¢ekim odalarinin
karanhk olmasinin temini ile birlikte atelyelere su ve havagaz baglantisinin
yapilmasi gereklidir.

b) Réprodiksiyon ve Cogaitma Atelyesi

BlyUk argivier, hem hizmeti siratlendirmek ve hem de arasti-
ricilarin ihtiyaglarim  kargilamak gayesiyle fotokopi, diazocopie,
thermocopie ve xérographie gibi tekniklerle arsiv belgelerinin roproduksi-
yonlarini yaparlar. Hatta bazi argivier teksir ve ofset gibi metodlarla
¢ogaltma iglemi-de yapmaktadir. Bu isler i¢in ayn bir atelyenin tesisi ge-
reklidir. :



c) Cilt ve Restorasyon Atelyesi

Bugin her turdeki argivierde bir cilt ve restorasyon atelyesi
bulunmaktadir. ,

B- Aragtirmacilara Acgik Yerler
1- Damigma Biirosu

Arsiv binasi giriginde ve umumiyetle aragtirma salonuna yakin
bir yerde danigma birosu bulunur. Arsiv hakkinda ve arsivden nasil yarar-
lanilacad! konusunda ilk bilgiler burada verilir. Aragtirma salonuna girig-gi-
kiglar da bu birodan idare edilir. :

2- Aragtirma Salonu

Arsiv binasinin girigine yakin bir yerde ve ayni zamanda depo-
larla mutlaka baglantili olarak hemen yaninda miracaat servisi veya ban-
kosu bulunmahdir. Bu kisim, aragtirmacilann belge talebini kargilamak
Uizere, aragtirmaci-depo baglantisini saglar.

Aragtirma salonunda fig kutulan, repertuarlar, envanterler ve
kataloglar da yer-alabilir. BiyUk bir argivde bunlar igin 6zel bir yer de ayr-
labilir. Ancak burada dikkat edilecek husus, ayrilacak bu yerin okuma sa-
lonu ve miracaat servisinin hemen yaninda yer almasi ve bunlarla bag-
lantili olmasidr,

Prensip olarak, okuma salonunun genigligi okuyucu bagina 5
m2 olarak hesaplanir. Eger fig kutulart okuma salonunda yer alacaksa, bu
alan daha genis olarak dastntimelidir. :

Biy(k arsivierde, okuma salonuna bitigik 6zel ¢galigma mahal-
leri distndimelidir. Daktilo ve steno makinesi ile galigmak isteyenler, teyp
kullananlar veya uzun bir stre belgeler Gzerinde galigma yapacaklar ve
mikrofilm okuyacak olanlar tek kigilik galigma odalanindan yararlanabilirler.
Bu odalarin 10-15 m2.lik bir geniglikte olmasi uygundur.

Aragtirma salonunda, arasgtirmacilarin bagvurabilecekleri bir
miiracaat kitapi§i da mutlaka bulundurulmaldir. Bu kitaplik, salonun igin-
deki duvarlar boyunca, cekme kat balkonlarinda veya aragtirma salonuna
agilan bir mahalde de tanzim edilebilir.

3- Kitiiphane ve Dokimantasyon Unitesi
Devlet ve ihtisas arsivleri ile dijer blyik argivierde tlr ve hiz-

met fonksiyonlarina uygun olarak kitophane ve dokdmantasyon dnitesi
kurulmahdir. Bu {niteler bir arada veya baglantili olarak ayn ayn tanzim
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edilebilir. Bu Unitelerin tanziminde okuma salonuna yakinlik ve irtibat
mutlaka diguntimelidir. 3

4- Konferans, Toplanti, Sergi, Mize, Egitim ve
Ogretim Salonlarn

Arsivin tirine ve hizmet fonksiyonlarna uygun olarak gerekli
arag ve geregle donatiimig mekénlar bulunmahdir. Normal argivierde bu
gorevleri yerine getirmek igin yaklagik olarak 75-100 m2‘lik geniglikte bir
yer ayrilir,

5- Dinlenme Salonu ve Diger Ihtiyag Mahalleri

Argivlerde herkese agik olmak Gzere, arastirma salonunun
yakininda ¢ay ve sigara igilip dinlenilebilecek bir salon ve bir kantin,
umumi saglik tesisleri, vestiyer ve umumi telefon yer almalidir.

C- Argiv Depolan

Arsiv binalarinda aranan &zelliklerin baginda saglamlik gelmektedir.
Arsiv depolarini yer altinda yapmak suretiyle, bu saglamhgi en ylksek
derecede temin etmek, bugiline kadar hep tercih edilmistir. Ayrica bu
sekildeki bir ingaat tarzi ile ézellikle blylk gehirlerde yerden tasarruf
imkénlari da saglanmaktadir. Ikinci Dinya Harbi'nden sonra arsiv uzman-
larinin ekseriyetinin, argiv depolarinin yer altinda yapulmasn yolunda tavsi-
yeleri de olmusgtur.

Ancak yer altinda inga edilen argiv depolannin mahzurlu yénleri de
vardir. Toprak altinda inga edilen argivlerin emniyeti, devamlt havalan-
dirma ve havanin neminin alinmasini-gerektirir. Bu saglanamadig: tak-
dirde, argiv depolarint neme karst korumak, boceklerden ve mikroorga-
nizmalardan temiziemek gok zordur. Ustelik bu depolarin- maliyeti de ol-
dukga fazladir. Bu gibi sebeplerden dolayi giinimiizde yer alti argiv depo-
lan ingasindan vazgegilmistir.

Arsiv mimarisi konusunda Uizerinde Onemle durulacak bir diger husus
insa edilecek depolann arsiv malzemesinin emniyetli bir gekilde korun-
masi ydniinden, arsivin diger hizmet bdlimlerinden ayn disindimesi ge-
rektigi veya pratikte bu ayinmin, depolar ile diger bolimler arasini yangina
mukavim bir duvaria tecrid etme seklinde ¢dzimlenebilecegidir. Argiv
binasi yuksek bir bina ise, bu durumda depolar alt- katlarda calisma
mabhalleri ise Ost katlarda yer alacaktir.

Bati (lkelerinde yeni yapilan argiv binalarinda bu konu, g:ahsma

mahalleri ile depolarin ayn bloklar halinde yapiimasi ile gézumlenmektednr ,
Bloklar arasi sirkilasyon ise bir gegitle saglanmaktadir.
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Argiv Depolarinin Ozellikleri :

Argivier, gorevlerini ve argivcilik hizmetlerini,'arsiv depolar sayesinde
yurdtarler. Depolar, argiv malzemesini uzun yillar saglikli ve givenli olarak
koruma ve faydalanmaya sunmada kolay ve siiratle bulunabilecek bir
dizende yerlestirilmesi hususu argivin esasini teskil eder.

Yeni inga edilecek arsivlerin evrak depolari, yukarida sayilan hususlari
kapsayacak gekilde inga edilecegi igin idealdirler. Ancak mevcut binalar,
argiv veya argiv depo binasi olarak kullanilsa da argiv depolari i¢in gerekli
gdrilen yenilik ve nitelikler kazandiriimasi yolunda girigilen batdn tadilat-
lara ve sarfedilen kulfetlere ragmen ne de olsa yeni inga edilen arsiv de-
polarn gibi olamazlar.

Arsiv depolarinin gerek yeniden insalarinda ve gerekse mevcut bina-
nin depo haline getirilmesinde aranilacak genel nitelikler sunlardir:

1- izolasyon: Arsiv depolarinin izolasyonu, yeni inga edilecek arsiv .
depolarinin, daha planlama safhasinda ele alinir ve ingaat safhasinda
gergeklestirilir. Mevcut binalardan arsiv deposu haline getirilerek fayda-
lanilacak binalarda ise binanin yapi tarzi dikkate alinarak yapilacak tadi-
latla saglanir.

Her iki halde de izolasyon yangina kargt dayanikli duvar, déseme ve .
kapilarla saglanir. Bu gergevede, merdiven ve asansdrlerin de izolasyonu,
imdat ve tahliye merdivenleri de dusuntiebilir.

2. Klimatizasyon: Argiv depolarinda, argiv malzemesini tahrip
eden unsurlardan biri olan is1 ve rutubetin kdg§it malzemenin saghg: igin
isinin 12-18 C* ve nemin % 50-60 oraninda tutulmasini gerektirir. Bunlarin
sadlanmasi igin bir takim teknik araglar gelistiriimistir. lklimlendirme igin
bzel tesisat yaptlabildigi gibi daha kigik ¢apta airconditioning ve nem
alma ve nemiendirme (su ptskirtme) cihazlari da kullaniimaktadir,

Argiv depolari, sicak su dolagimi veya tazyikli sicak hava ile 1sitilir,
Bunun diginda 1sitma usQl ve gekilleri yangin gikmasi ihtimali sebebiyle
uygun degildir. Yeni inga edilen argiv depolarinin tazyikli hava ile isitiimasi
tercih edilmektedir.

3. lgik durumu: Argiv malzemesinin korunmasi, arsiv depolanna gi-
ren 151k miktarini azaltmak veya radyasyonu bertaraf etmek igin glines isi-
~ gini filitrelemek suretiyle iki sekilde mdmkan olur.

Giineg i1g1ginin gzaltulmas: icin alinan tedbirler :

- Klimatisazyon ile donatiimamis argiv depolarina, kigin bir miktar gii-
neg 1g1§inin digmesinin saglanmasi,
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- Camli satihlarin azaltiimasi,
- Pencerelerin, raf bloklarinin eksenine isabet ettiriimesi,

- Camlanin 6niine meyilli beton veya aliminyum levhalar ve muhtelif
stor, perde ve benzerlerinin kullaniimasi

gerekir.
Giineg 1si1ginin filitrelenmesi icin alinan tedbirler :

- Mevcut depolardakl camii yﬂzeylenn azaltihip kdgultGlemedigi haller-
de gines I1siginin 6nlenmesi igin geg:lm tedbir olarak perdeler, storlar,
pancurlar vb. lerini kullanmak,

- Zararh iginlan stzen ve normal cama gore bir takim teknik farkiihiklan
bulunan camiarn kullanmak,

gerekir.

4. Katlarin yiiksekligi: Planlanan depolama sisteminde, raflarin
ebatlar ve yerlestiriime gsekli goz 6ninde bulundurularak, katlarin yiksek-
ligi tesbit edilir. Genellikle depo yukseklikleri 2.10 veya 2.20 m.dir.

5. Raflarin ve gegitlerin diizenlenmesi: Ginimuzde argiv de-
polannda kullanilan raflar metaldir. Tahta raflarin yanmici olmalar, aga¢
kurtlaninin hilcumuna ugramalari, rutubette sismeleri, fazla yer isgal etme-
leri ve air oimalan sebebiyle kullaniimamaktadir.

Buna karslilk, metal raflarin saglam, fazla yer iggal etmeyen, tahta"
raflara nazaran daha hafif, yangina, bdceklere, mikroorganizmalara ve ru-
tubete kargi dayanikh ve kullanigh olmasi sebebiyle tercih edilmektedir.

Metal raflarin, paslanmaz metalden yapnimlg. olmalarn ve pasa muka-
vim bir boya ile boyanmig olmalar: gerekir.

Bu konuda daha genis malGmat ikinci bolimde verilmigtir.

6. Depolarin alam ve statigi: Depolarin gerek kullaniig ve ge-
rekse emniyet sebepleri (klimatizasyon, ulagim ve muhtemel bir yanginin
yayiimas: gibi) dikkate alinarak 150-200 m2 yi gegmemesi esastir. Blyik
depolari 200 m2 yi gegmiyecek sekilde, yangin gegirmeyen kapi ve duvar-
larla bélmek en uygun yoldur.

Argiv mimarisinde, depolarin tabari m2 bagina 1500-2000 kg. yUki
tagiyacak saglamhkta yapilir. Argiv depolan inga edilirken, temeller ve di-
ger tasiyici unsurlar sadece yapiya gére degil, aym zamanda o depoda
muhafaza edilecek malzemenin agirigina gore de hesap edilir. :
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7. Dig duvarlar: Depolarin dig duvarlan, depo tabanlarina destek
vazifesi gordikleri gibi, binamin dig cephesini de kapatirlar. Bununia be-
raber rutubete, yangina, isiya, agirt gines 1sigina kargl korunmayi temin
etmesi igin izolasyonlu olmasi gerekir.

8. Katlar arasindaki dégemeler : Arsiv binalarinda, yangin teh-
likesine kargi ahgap dégemelerden kesinlikle kagimimahdir. Madeni doge- .
meler de, toz ve bir muhtemel yangin tehlikesinde havayi cekmesi ve
ulagimi zorlagtirmasi yoninden mahzurludur. En uygunu, bir kaplama ile
kaplanmig beton zemindir. ;

9. Catilar: Genel olarak binalar, ¢ati ve zeminden aidiklar rutubet
sebebiyle tahribe ugrarlar. Argiv binalaninda da catilarin su gegirmeyecek
sekilde ve iklim hususiyetleri, mali imkanlar ve her dlkenin mimari gelenek-
lerine uygun olarak kullanilacak malzemeye gore degisir.

Kiremit gibi an'anevi gati malzemeleri en uygunudur. Madeni gati
kaplamalari, sicag ilettigi gibi paslanma ve Ozellikle sanayi bolgelerinde
havadaki siifir gaziyla temas edeceginden ¢abuk aginmasi da séz ko-
nusudur. :

Ar;lvlerde‘ Kullanilan Metal Raf Sistemleri

Bugln modern argiv depolarinda metalden mamiil standart ebatlar-
daki portatif raflar kullamiimaktadir.

Son yillarda imalatgilar, argiv depolarina daha fazla sayida raf yer-
lestirmek igin, gesitli raf sistemleri zerinde ¢aligmaktadiriar. Bu ¢aligmala- .
rin neticesi olarak metal raflarin depolara yerlestirilme durumuna gore su

- raflama sistemleri ortaya gikmigtir:
1. Sabit rafiar,
2. Yogun (kesif) raflar,
a) Uzunlamasina hareket eden sistem,
b) Yanlamasina hareket eden sistem,
c) Menteseler zerinde donen sistem.
I- Sabit Raflar
Arglv deposunun yapist ve' 1stk durumu goz onine alinarak, daha
ziyade depo boyuna sifabilecek kadar raf dizilerinin bir araya getirilmele-
riyle "raf bloklan® tegekkil ettirilir. Iki blokun sirt sirta getirimesiyle "cift

bloklar * meydana getirilir. ($ekil- 1) Tek sira bloklar, penceresiz ve rutu-
betsiz duvar cephelerine ve arkalarina, ustliine gdre yapilacak baglanti
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pabuglariyla duvardan 15 em.lik bir bogluk birakilacak sekilde yerlestirilir.
Tek sira bloklar, daha gok deponun raf uzunlugu kapasitesini artirmak ge-
rektijinde kullanilir. Cift sira bloklar ise, deponun orta bogluguna, depo-
nun boyu ve enine ve aralarinda 70-80 cm.lik genigiik birakilarak siralanir.

~ (Sekil-2/A)

Arsiv deposunun kapi girigine gore ve argiv deposu boyu istikame-
tinde 1.10-1.20 m. geniglikte bir hizmet veya gegis yolu birakiir.

~ A. Sabit Raf Sisteminin Faydalari

1. Zemine fazla ylk binmez. Tavan ylksekli§i misait ise raf sayisi
artirilabilir.,

2. Raf bloklar arasinda birakilan bogluklar sayesinde argiv malzeme-
lerinin kendiliginden havalandinimasi saglanir. Boylece kiflenme ve rutu-
bete mani olunur.

3. Diger sisteme gore kullanma kolayhi§: vardir. Personel ¢abuk intibak
eder. Personelin 6zel egitim gérmesini gerektirmez.

4. Uzunlamasina hareket eden raf sistemine gbére maliyette % 50
tasarruf saglanir.

B. Sabit Raf Sisteminin Mahzurlar
1. Hareketli raf sistemine gbre % 30 fazla yer iggal eder.

2. Raf bloklannin etrafinin agik olmasi sebebiyle arsiv malzemesi
daha ¢ok tozianir.

3. Tabii afetlere, yangina vb. tehlikelere kargi emniyeti, hareketli
sisteme nazaran daha azdir.

Il. Yogun (Kesif) Raflar

Bu tir raflama sistemi arsiv depolarina daha fazla hacimdeki raflar
yerlestirmek igindir. Bu sistemde raf bloklarini hareket eden kiglk vagon-
lar haline getirmekle ve birbiri Gzerine yigarak aradaki bogluklar sifira in-
dirmek suretiyle raf bloklarinin adedinin artirimasi oraninda raf kapasitesi
~arttinfir. Raf bloklarinin hareketleri uzunlamasina birbirine yanastirma,
yanlamasma hareket veya mentese usli dénme sistemleri seklinde olur.

A- Uzunlamasina Hareket Eden (Compackt) Sistem ;
Bu sistem, sabit bir raf blokunun devamina hareketls olan yeteri

kadar raf bloklarinin birbiri (izerine yigiimasi seklindedir. (Sekil: 2/B) Raf
bloklarindaki raflarin kullaniimas: istenildiginde l0zumlu genisligi temin et-
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mek igin bloklar ayrilabilir. Bu ayirma, ekseni Uzerinde bilyalar veya bilyali
tekerlekler, zemine yerlegtiriimis raylar izerinde hareket ettirilerek saglanir.
Bu raf bloklarinin birlestiriime ve ayriima hareket ve manevralar elle, mi-
haniki veya elektirikli yapilir. ‘

Ayrica bu sistemin ortadaki raf bloklar sabit, dijer On ve arkadaki raf
bloklar uzunlamasina hareketli hale getirilerek sabit (gl0 bloklar halinde
birlestiriimesiyle meydana gelen bir sekli de kullaniimaktadir. Raf kazanci,
yukaridaki sistemden daha azdir. (Sekil: 2/D) :

1. Uzunlamasina hareket eden raflama sisteminin
faydalari : )

a) Sabit‘ sisteme nazaran yer iggalinde % 30 tasarruf saglar.
b) Raf bloklari kasa haliné getirilerek tek kilit ile emniyeti saglanir.
c) Argiv malzemesi toz ve 1g13a karg! daha iyi korunur.-
" ¢) Arsiv malzemesi kismen emniyete alinmig olur.
2. Uzunlamaﬁna Hareket Eden Sistemin Mahzurlan
a) Raf bloklarinin hareket ettirilerek sabit blok Gzerine yigiimasindan
dolay! agirigin yogunlagmasina sebep olacagindan depo zemininin inga-

sinda bu agirhgin dikkate alinmasini gerektirir.

b) Raf bloklarinin birlegtiriimesiyle alt, st ve yanlan kapal olacagin-
dan hava akimini 6nler, rutubete ve kiflenmeye yol agar.

¢) Arastirmaya agik olan argivlerde, arsiv malzemesini sik sik isteme-
leri halinde, bloklari birbirinden ayirmak ve kapatmak zor oldugu gibi za-
man kaybi da olur.
) L3
¢) Raf bloklarinin hareket ve manevralarinda sik sik takilmalar vb.
arizalara rastlanir ve deformasyon tehlikesi ile kargilagihr.

d) Maliyeti, sabit sisteme gore % 50 daha fazladir.
e) Kullanllmasmda‘egitim g6rmis personele ihtiyag vardir.
B- Yanlamasina Hareket Eden Sistem

‘Sabit cift raf bloklarinin n ve arka ylziine ve bir raf noksan olarak
tek sira hareketli raf yerlegtirilir. Sabit raf bloklarindan malzeme alabilmek

igin tek yUzll bir blok el ile kaydinlir. ($ekil: 2/C)
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C- Mentegeler Uzerinde Dbnon’Sistem

Bu sistemde iki y0zIG raf dizileri menteseler Gzerinde hareket eder.
Bu raflar, tipki bir dolabin kapaklan gibl hareket etmekte; kapaninca sabit
raf blokuna birlegmekte, agilinca ona dik bir durum almaktadir. Bu siste-
min hareket kabiliyeti ¢cok basittir. Ancak raf dizilerinin dénmesini sagla-
mak igin, bloklar arasindaki gegitlerin genis tutulmasi lazimdir. Bu durum
da, yerden saglanan tasarrufun bir kismi tekrar kaybolmaktadir. ($ek|l
2/E) '

Arsiv]erde Kullanilan Malzemeler

-1- Raflar

Raflar, argiv malzemesinin muhafazasi ve aranildi§i zaman kolayca
bulunmasini saglarlar. Arsiv depolarinda argiv malzemesinin muhafazasi
ve korunmasi, bu malzemenin planli olarak yerlegtiriimesiyle mimkindar.
Uzun yillar argiv malzemesini muhafaza edecek olan bu raflarin her ba-

 kimdan mitkemmel olmalari arzu edilir.

A- Raflarin, yapildig: malzemeye gore cesitleri
sunlardir:

1- Ahsap raflar,
2- Metal rafiar,
3- Ahsap ve metal karigimi raflar.

Ahsap raflarin yanici olmalari, termitlerin tahribine ugramalan, za-
manla sekil ve bicimlerinin bozulmasi, metal raflara nazaran daha fazia
yer kaplamalari ve adir olmalar sebebiyle arslvlerde bundan daha daya-
nikh olan metal rafiar kullaniimaktadir. Bu bakimdan, "metat raflar* konusu

Uzerinde durulacaktir.

3473 saym Kanuna tabi kurum ve kuruluglarin argivlerinde metal raf
kullanilacag: hususu, Deviet Arslv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'te yer
almigtir.

Metal Raflar
Ginimizde metal raflar, argiv depolarinda kullanildig gibi ticarf
ve sanayi malzemelerinin kisa ve uzun sireli depclanmasinda ve her ge-

sit malzemenin satig, dagitim, ikmal vb. hizmetlerde de yaygin olarak kul-
laniimaktadir.

Metal raflarin, paslanmaz metalden yapilmis olmalari ve her ihti-
male karsi, pasa dayanikli bir boya ile boyanmis olmalan gerekir.
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Portatif metal raflarin raf tablasi, piyasada 0, 8 1, 1,5 mm. kalin-
hi§indaki metalden 0,31X0,93 m. standart éigide imal edilen bir levhadir.
Bu metal raf tablasi iki yan kenanndan dik ayaklara tutturularak bir raf
meydana gelir.

Raf sayisi, dik kenarin boyuna gére olugur. Bu dizilerin en aitin-
daki rafin altinda, zemin temizligi igin 10-15 cm. boyunda bir bogluk bira-
kilir. Raf arahklarinin yliksekligi bir klasér boyundan biraz daha fazla (0 40
- m.) olmalidir.

Raf bloklari, argiv depolarnnin girigine ve |§ik durumuna gdre bir-
lestiriimeleriyle olusturulur. Tek sira (bir yuzit) veya cift sira (iki sira sirt
sirta) olarak monte edilir.

Standart raf boylarinin 2.20 m. ve 5 gozli olmasi uygun olur.
Raf bloklari arasinda 1,10-1,20 m. genigliinde gegis yolu birakilir. Raf
bloklan aralan da, 0, 70-0 80 m.dir. Caligma ve ulagim kolayligi ugln 10 m.lik
bir-raf bloku, azami uzunluk olarak kabul edilebilir.

Ayrica 1 m. uzunlugundakl bir rafin 100 kg. yuku ta$|yacak sag-
lamlikta olmasi gerekir.

B- Tutturma $ekline Gore Raf Cegitleri

Metal raflar, tablalarinin ayaklara tutturulma gekilne gore 4 gruba
ayrilir. Buniar:

i. Vida ve Deliklerle Tutturma Sistemi

Raf tablalarn dért késesinden vida ve deliklerie kdgelere rastlayan
dik kenar ayaklardaki deliklere denklegtmlerek tesbit edilir. Maliyeti
ucuzdur.

Ancak intiyag halinde: raf araliklarint degigtirme gueligl ve ayrica
conta baglarinin malzemeye veya malzeme muhafazasina zarar vermesi
mahzuru vardir. Bu tip raflar klasik tipteki argiv depolan icin elveriglidir

(Sekil: 3/1).
2. Tagiyic1 Ayaklara Gec;mell Tutturma Sistemi

"~ Tasgyici ayaklarda acilmig olan yiv ve gedikiere, raf tablalarinin
ylzlerindeki kanca veya ¢engellerin itribatlandinimasiyla tesbit edilir.
Monte edilme kolaylidi vardir. Fakat fazla agirliklara dayanma giici azd:r
Maliyeti dierlerine oranla daha ucuzdur. ($ekil: 3/2) -
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3- Cengelli Tutturma Sisteml

Raf tablalarinin tagiyict ayaklarda bulunan ¢engellere yerlestiril-
mesiyle sistem olusur. Cengeller yerine "U" givileri de kullanilabilir. Pahali
olmasina karsihk, kullanihsh ve saglam otmalan sebebiyle arsivierde tercih
edilen bir sistemdir. (Sekil: 3/3) ;

4- Cekmeceli Tutturma Sistemi

Bu sistem, raf tablalarinin tagiyict ayaklarda agtimig olan yivlerdé,
¢ekmecelerde oldugu gibi kaydinlarak kullanifan geklidir. Cazip olmakia
beraber kullanila kullanila yivier bozulur. Ayrica maliyeti de pahalidir.

lI- Evrak Arabasi

Arsivierde, argiv malzemesinin devri, ayirma, temizleme, dezen-
feksiyon, tasnif, depoya yerlestirme veya aragtirma hizmetine sunma gibi
iglerde kullaniimak (zere evrak arabasi kullamiir. Bu arabalarin, bog veya
doluyken dengeli durmasi, kolayca donls yapabilmesi, hafif fakat saglam
olmasi, asansorlere sigmasi ve depolarda dolagabilmesi ve ayrica 300 kg.
kadar yUki tagiyabilmesi gerekir. (Sekil: 4)

Bu nitelikleri haiz tagima arabalan 0.80 m. boyunda, 0.50 m.
geniglijinde ve 1.10 m. yilksekliginde, 3 veya 4 tekerleklidirler. On ve
arka kapahdir. Ust raf ilave edilebilir. Ayrica arabay sirehilmek igin elle tu-
tulan kismin bulunmasi gerekir. :

ill- Rutubet Giderme Cihazi

Arsivierde kullanilan rutubet ahici cihaz otomatik clarak 6nceden
tesbit edilen nisbi rutubet sevuyeslnde caligir. Billndugi gibi bu oran argiv-
lerde % 50.- 60 dir.

, Deponun rutubetli havasv aletin iginde bulunan bir vantilator va-
sitastyla gekilir. Bu hava, bir grup elektrikli sojutucu tarafindan sogutma
kismina sevk edilir. Hava, orada doyma noktasi altina kadar sogutulur.
Boylece rutubetin teksifi ile su seklinde ortaya ¢ikantir. Bu su bir kova
icinde toplanir veya bir boru vasitasiyla digariya bosaltilir.

iV- Portatif Metal Merdiven

. Arsiv depolarinda 2 m. den yiksek raflardan rﬁalzeme almada
veya malzeme koymada kullanilir.. Bunlarin ayaklan tekerlekli (hareketli)
~olanlart da vardir.
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V- Ayirma Tezgﬁhl

Ayirma tezgahi arsiv malzemesinin nimerik, alfabetik ve krono-
lojik vb. aynimasinda ¢ok blytk kolaylik saglar. Bu tezgahta bir masa ile
bunun ikinci kisminda iki dizi ufak gozleri vardir. Ayirma tezgahinin ylk-
sekligi 1-1.10 m., derinligi ise 1.10 m. dir. Bu tezgéhin tasnif ylzeyinde
0.50 m. derinliginde ve 0.40 m, yukseklikte ilk ayirma igin birinci dizi dolap
gbzleri, bunlarin Ustiinde ikinci ayirma igin ikinci sira gézleri vardir. Bu do-
lap gozleri 6niinde, personel ¢aligma yeri olarak-1.00 - 0.40 = 0.60 m.
derinlikte bir yluzey kalir. ’

Ayirma tezgahlarinin boylén, ayirma ve tasnif yerinin biyikld-
gune ve yerlesme durumuna gore degisir. Daha ziyade 2 m. boyunda
olanlar kullanilir. (Sekil: 5)

Vi- Tasnif Masasi

Evrakin durumuna gore, tesbit edilen iashifi yapmak igin 1-1.10
m. yiksekliginde ve 0.60 - 1.00 m. genisliginde ve 1-3 m. uzunlugunda
masalar kullanilir. ;

ViI- Koltuk ve Sandalyeler

Arsivcilerin masalarda oturarak caligabilmeleri icin yukseklikleri
ayarlanabilen basit koltuklar veya sandalyeler kullanilir. Masalarin buyuk
olmas: halinde bunlarin ayaklarinin hareketli olmasi, personele rahatiik ve
hareket saglar.

Vill- Toz Emme Cihazi

Toz emme cihazi, genellikle evrak kabul yerlerinde ve ayirma
salonlarinda kullaniiir. Elektrik motoruyla galigir. Yaklagik olarak 0.80 m.
geniglik, 0.80 m. derinlik ve 1 m. ylksekligindedir. Ustte klasor veya paket
halindeki evrakin kaba temizli§ini yapmak Uzere konacag! hareketli veya
hareketsiz kafesli tablasi vardir. Cihaz galigh§ zaman emici bir hava cere-
yani olusur. Boylece tozlari ¢eker.

Boyle bir aletin yamsira, ince kil firgalar, kuru veya durumuna
gore gok az nemii bezlerle evrak Uzerindeki tozlar temizlenir. Ayrica
elektrik stplrgesiyle de bu temizlik yapilabilir.

IX- Evrak imha Makinesi

; Imhasi kesinlesen evraktan gizlilik kaydi bulunanlar ile, bagkalar:
tarafindan gorulip okunmasi mahzurlu olanlar, evrak imha makinele-
rinden gegirilirler. Bunlar elektrikle otomatik olarak caligir ve malzemeyi
okunmayacak gekilde biker, ince geritler veya konfetvari kiciik parcalar
haline getirir. ;
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X- Teshir Vitrisi

Mize ve sergiler, ar;Me—ﬁn‘muhafaza etmekte olduklar arsiv
malzemesinin gesitli bilim dallarindaki klymet ve degerini ve argivin 6ne-
mini gosterir.

Argivin miize ve sergisinde sergilenen argiv maizemesi, argivin
muhafaza etmekte oldugu belgelerden en kiymetli olanlardan gerekli g6-
rlilenlerdir.

Sergilenecek argiv malzemesi igin camekanli vitrinler, panolar,
duvarlardaki rafli ve rafsiz camekanh gergeveler ve dolaplar kullanilir.

Vitrinler ahgap veya metalden imél ettirilir, Vitrinin alt yGzeyi yer-
den 0.80- 0.90 m. yiksekliginde, genigligi 1-1.20 m. derinligi 0.50-0.60 m.
ve Ust yuzeyi 1.20 - 1.30 m. ylksekligindedir. Vitrinlerin masa zemini harig
bes yiizeyi kalin camdan veya bu camlari baglayan paslanmaz metalden
¢erceveli olarak yapiimig géz alict gesitleri vardir.

Duvar vitrinleri ise 0.30-0.40 m. derinlikte ve 1.80-2.00 m. yuk-
sekliginde camekanh ve kilitli camit kapak ve raflart bulunan dolaplara
benzerler.

Vitrinlerin zemini, uygun renkta kumas ve benzeri maizeme ile .
dogenmelidir, (S$ekil: 8)

Xi- Teshir Panosu

Ince bir kontraplak veya sunta levhanin iki yan tarafindan dikey
iki ayaga montesiyle meydana gelir. Panolarin kontraplak ylzleri kumas
taklidi plastik veya fotrden kaplamalarla kaplanir. Panolarin ylizey hevhasi
1.75 x 1.35 m,, dik kenar ayaklarin boyu 1.80 - 2.00 m. dir. {Sekil: 7)

Xii- Harita, Plan, Afis, Film, Mikrofilm vb'nin
Depolanmasinda Kullanilan Malzemeler

Haritalar, planlar ve afigler: argivlerde katlanmadan muhafaza
edilir. Bunlann 6zelliine uygun koruma malzemeleri ve mobilyalan kul-
lanilr,

Harita ve planlann 1.50 x 21 m.den agagi formada olanlar, 6zel
olarak hazirlanmig dolaplarda gubuklara asiimig olarak dik bir sekilde mu-
hafaza edilir. Bu usGl hem bu tir dokGimanin yipranmadan korunmasinin
ve hem de tasniflerine kolaylik saglar. Bu dolaplar icinde muhafza edile-
cek dokimanlarin di¢llerine gbre ve genellikie 1.80 m. gemshk 1.20 m.
yikseklik ve 0.60 m. derinliginde imal edilir. .
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Harita, plan ve afigler yatay cekmeceli dolaplarda da muhafaza
edilirler. Bu malzeme, tercih edilen tasnif sistemine uygun olarak ya diz
yayillmig ve aralarina kgt konulmus olarak veya rulolar halinde bu ¢ek-
meceler igerisine yerlestirilir. Bu usQl daha ¢ok blyik boydaki bu tir mal-
zemenin muhafazasi ve tasnifinde tercih edilir. Bu ¢ekmeceler, umumi-
yetle 1.50 m. genislik ve 1 m. yikseklik ve 1 m. derinlikte imél edilmekte-
dirler. Cekmeceli dolaplar, dikey tasnif dolaplarina nazaran daha az mal-
zeme alirlar. ;

Cok buyuk boydak| harita, plan ve afigler ise, rulo halinde oluklu
sehpalarda muhafaza edlllrler

Mikrofilmler, fotograf negatifleri, sinema filmleri vb.nin ebatlar ne
olursa olsun rulo halinde muhafaza edilmekteyseler, mutlaka metal kutu-
larda saklanirlar. Esasen rulolar 30, 60 ve 120 m. arasinda standart
uzuniuktadirlar. Bunlann Gzerine sanldig! bobin, plastik veya metaldendir.
Filmler, bobin igerisinde muhafaza edilirler. Bu yapnmadlﬁi takdirde, film
Uzerinde gatlama ve kiriklar hassl olur.

Cam pléka Uzerindeki eski negatifler, darbe ve kazintilara kargi
mukavim kutu ve pamukliu kiliflar iginde saklanmalidir.

Plaklar ise geffaf kagit ve kartondan ¢ift kilif iginde karton Veya
metal kutular iginde ve raflara dik konularak muhafaza edilir.

Manyetik bantlar, metal kutular igerisinde muhafaza edilir ve
raflara diklemesine yerlestirilirler. Bu tir malzemenin muhafazasi esna-
sinda manyetik tesirlerden uzak tutulmasina dikkat edilir.

Xill- Fig Dolaplart ve Envanter Raflari

Fig ve envanterler, aragtirmacilarin faydalanmak istedigi argiv
malzemesi hakkinda bilgi bulacad: arastirma vasitalandir.

Bu aragtirma vasitalar, arastiricilanin hi¢ bir gi¢iige ugramadan
istifade edebilecekleri ve tercihen miiracaat hizmetleri béluminde veril-
melidir.

Basiimig, daktilo edilmis veya ¢odaltiimis envanterler, ciltlenmig
olarak raflarda hizmete sunulur. Envanterler delikli zimbah bir cilt kapag:
icerisinde toplanirsa, yeni ilaveler yapmak veya hatalar varsa duzeltmek
mimkindar. :

Fis dolaplan ahgap veya metalden yapilabilir. Kiglk kart figlikleri
dolaplarda, masa Uzerinde veya masa gekmecelerinde muhafaza edile-
bilir. Bayuk figlikler igin fig dolaplan gerekir. Bu fig dolaplarinin alt siradaki
gekmecelerinin yerden 0.60 m. den agagida, Ust siradaki gekmecelerin
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ise yerden 1.20 m den fazla yiiksekelikte oimamas, kullanmada kolayh
- saglar. : ; ;

Figlikler her zaman kullanilacagindan, figlerin yerinden gikarilarak
siralarinin bozulmasina veya dagiimalanna mani olmak igin gekmecelerin
icine ince demir gubuk yerlestirilir. Alt kenarlarinin ortasindan delinmig
kartlar bu gubuga gegirilir. Gubuk gekmecenin arkasina vidahdir.Figiige her
yeni kart konulacad zaman gubuk girakarilir ve kart yerlestirilir. Bu gin bu
gubuklar yassi yapiimakta ve kartlarin deliklerinden alta bir yarik agrimakta
ve bdylece kart konulacag! veya gikarilacad: zaman gubugun gikariima-
sina luzum kalmadan mil yanm déndiriimektedir. Bu figlemeye disey
fisleme denilmektedir.

: Bu gekmecelerde kullanilan kartlarin standart blyuklUkleri iki
turiadir. Kitiphanelerde de kullaniimata olan 7.5 x 12.5 cm. ebadindaki
kartiar ile 10.5 x 14.8 cm. ebadindaki kartlardir. Bu figler ¢ogu zaman
argiv hizmetleri icin yetersiz kalmaktadir.

 Bir diger figleme sekli "akici figleme® denilen ve bloklar halindeki
figlerin biri digerinin Ust tarafindan fakat Gzerinde olmamak kaydiyla yer-
lestirilmesidir ki, kullanigta pek pratik degildir.

"Agik fisleme" denilen gekilde ise kartlar cekmece seklindeki do-
laplara (kartoteks) toplu olarak yerlegtirilir. Kartlar, alfabetik veya konula-
rina gore dizilir. Bu kartlar 27 x 21 cm, ebadindadir. Kullaniig yoninden
pek pratik dedildir.

Kart figliklerinin en buyik Ustiniaga istenildigi zaman yeni kart-
lanin ilave edilebilme kolayligidir. Buna kargilik, okuma ve tagima zorlugu-
nun yani sira, gerektiginde fig (zerinde yapilacak bir gogaltmada mah-
zurlar ortaya ¢ikar. ; :

Bir argivin tirlne, 6zel (:alxgma alanlanna ve ilgi sahalarina gore,
yukanda belirtilen figleme sekillerinin diginda daha degigik kart siralamalari
da hazirlanabilir.

. Kolaylik ve kullanmada strat saglamak icin fislikte siralanmig
olan Kartlar belirli blytklikteki gruplara ayrniabilir. Birbirini takip eden
gruplar birbirinden ayirmak icin grup aralarina kalin kartondan ve tercinen. .
renkli igaret kartlari yerlestirilir. isaret kartlari tamamen veya kismen diger
kartiardan 1,5 cm. kadar daha yiksek tutulur. Tasnif kodlar veya sira-
lama bogluklari bu kisma yazihir. :

XiV- Evrak Kutulari, Klasér ve Dosyalar
Arsiv malzemesi depolarda kapall kutular ic;indé muhafaza edil-

melidir. Kutular, malzemeyi hava kirlenmesi, toz, giineg 1$13i1 ve mikroor-
ganizmalardan korur. Kutularin ebadlari, iglerine konulacak belgelerin &l-
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gulerine gbre degisir. Bu kutularin sirtlarinda, bunlara ulagmay saglaya-
cak bilgileri ihtiva eden bilgilerin yazilacagi kisim ile, kulp kismi bulunur. Bu
ikisi bir arada da dugunebilir. Nitekim Cumhuriyet Arsivi Dairesi Bagkanligi
kendi hizmetleri i¢in gelistirdigi evrak kutularinda bu sistemi kullanmigtir.

‘ Kutular ésm dolu olursa, evraklar zarar gérebilir. Yeterince dolu
olmazsa belgeler ¢oker ve burusur.

Bunun diginda birolarda makineli ve ipli klasdrler, kagit, plastik
ve kartondan yapiimig ¢anta ve zarflar da argiv malzemesinin korunma-
sinda ve depolanmasinda kullaniimaktadir.

XV- Yangina Kargi Korunma Aletleri

Bugin yeni inga edilen arsiv depolarinda meydana gelebilecek
yanginian dnlemek igin depo diginda karbondioksit (CO2) veya halon
gazi, argiv depolarna tefris edilmig demir borulardan, otomatik yangin
alarm ile pUskdrtilmesini sadlayan yangin soéndirme tesisleri kurulmak-
tadir.

‘Argivierde g¢ikabilecek yanginlarda kullamilacak en iyi yangin
sondaraciler kuru tozlu (bi karbonat dd sodyum veya potasyum terkipli)
veya karbondioksit gazli (CO2) olanlardir. Su piskirten soénddriciler
argiv belgelerini 1slatip, bir daha kullanilamaz hale getiririer. Bu bakimdan
argivierde kullaniimamalidir.

90



)

- Sekit 1

GIFT RAF BLOKU

1- Dik kenarlar
2- Raf tabletleri
3- Alt tablet
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' 5- Pekigtirme ¢apraz bag
6- Raf genigligi
7- Raf kenan kapali panosy
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8b- Etiket muhafazasi
9- Vesikaya bakmaya yara-
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10- Elektrik dGgmesi
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12- Cereyan prizi
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GELENEKSEL RAFLAR

Sabit ve Yogun {Kesif) raflarda, uzunlamasina ve
yanlamastna hareket sistemlerine gore donatiimig
depolar g :
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A) Geleneksel raf sistemiyle
techiz edilmis depo

‘B) Enine kayan yogun raflaria

techiz edilmis depo

C) Yan tarafa kayan yogun raflarla
techiz edilmis depo

D) 3 raf bloklu grup halinde, enine
kayan raflarla techiz edilmis depo
(a: sabit raf bloklan. b: hareket
eden raf bloklari) .

E) Oldugu yerde donen yogun raf sis-
temiyle techiz edilmig depo
(a: sabit raf bloklari, b: oldugu
yerde donen raflar)
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1. Vida ve deliklerle tutturma sisterni
(Uzunlamasina kesit) ;

i Cengelli tutturma si_steml
(Uzuntamasina kesit)

JﬁCé:DC

H 3. Raf kenarlarina gegmeli tutturma sistemi
(Enine kesit)

RAF TABLALARINI TUTTURMA SISTEMLERI

b . 1.10cm.
o4
a. Alt raf d. Kapah kisimlar
b. Ust raf e. Elle tutulan kisim

c. Eksen etrafinda donen kiigik tekerlekler f. Kauguk takozlar

a. Ust kisim a. Inip kalkan yik yeri
b. Kapah kisim b. Kiglk tekerlekler
c. Koglk tekerlekler : '

d. Elle tutulan kisim . ?
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- Sekil 6

Sekil 7
1. Orta bosludu sint sirta yerlesmeye elveriglidir. 7] i
2.'Kare seklinde olanian da vardir.
TESHIR VITRINI
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BIiRIM ARSIV ISLEMLERI

Ahmet CEYLAN
Sube Miidiiri






Birim Argivi

Kurum ve kuruluglarin gdrddkleri hizmetler ve yaptikiar haberiesme
neticesinde kendilijinden tegekk(li eden belgeler "Argiv Malzemesi"nin
kaynagini tegkil eder. Haberlegsmenin blyik bir goguniugu yazih
haberlesme seklinde olmaktadir. Bug(nkl teknik gelismeler, yazinin man-
yetik ortamda saklanmasi ve kullaniimas! imkanini getirmisse de kagit
uzun yillar argivierin temel kaynagi olmaya devam edecegi gibi klasik tip
argiv.malzemesi diginda ses, gérintll ve manyetik bantlar vb. de hizmetin
* Ozelligine gbre artan bir hizla argiviere intikali gergeklegecektir.

16.5.1988 tarihli Resmi Gazete'de yayimlanarak, Bagbakanhk¢a yi-
riariige konulan "Deviet Arsiv Hizmetlert Hakkinda Yonetmelik"deki tarife
gore birim arsivi: Kurum ve kuruluglarin, gérev ve faaliyetleri sonucu ken-
diliinden tesekkiil eden ve bu kuruluglarin gesitli birimierinde, aktialite-
sini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve gunlik ig akimi iginde kullani-
lan argiviik malzemenin belirli bir slire saklandid! yerlerdir.

Evragin Tesekkili

Arsivierden istenilen belgenin hizli ve kolayca bulunabilmesi, o argivin
evrak kayitlan ve dosyalama iglemlerinin sistemli ve evrak akiginin dizenli
olmasina baghidir. Bu sebeple evrak, kuilanilan dosya sistemine gore te-
sekkill etmektedir. Kurum ve kuruluglar evraki, genel evrak, birimler ve
hatta daha alt seviyelerde kayit defterleri ile kontrol etmektedirler. Ara-
mada kolaylk saglanmasi ve zamandan tasarruf igin kayit defterleri da-
zenli tutulmahdir. Evragin nereden geldigi ve nereye havale edildidi,
dosya numarasinin verilip verilmedigi ve tesbit edilen dosyaya evragin
konulmasi, tarih, sayi ve konusunun mutlaka yazilmasi gerekir.

Evrak kaydi ne kadar dogru yapilirsa yapilsin bu unsurlarla evraga

" ulagmak bazen yeterli olmamaktadir. Evradin, kayitiara uygun olarak dos-
yalara kaldiriimasi gerekir. Aksi takdirde evragin geldigi tesbit edilse bile
evraga ulagilamaz. Bu ylzden evragin tasnifini gbsteren dosya pléni ol-
malidir. Ancak bazi kurumlann maalesef dosya plam olmadigi, baz! kurum-
lanin ise birlesme ve ayrnimalan gibi durumiarda dosyalama sistemlerinde
de karigikhklar oldugu, bazi kurumiarda ise dosyalamanin merkezi olma-
dii her birimin ayrt dosyalama sistemi oldugu gorGimisgtir. Bu durum, yo-

~netimin ihtiyact olan biigi ve belgelere hizli erigmeyi engelledigi gibi argiv-
lerde gereksiz ve dizensiz bir evrak yigininin tegekkiline sebep olmak-
tadir. Oysa ki dosyalarin diizenli bir gekilde tasnif edilmesi ve buna uygun
olarak depo yerlegiminin yapiimasi sonucu istenilen belgeye ulagmak
daha da kolaylagacaktir. Kisaca ifade edecek olursak, dosyalarn asli di-
zenini saglayan dosyalama sistemi hem gunlik is akimi iginde ve hem de -
depo yerlesiminden sonraki zamanda aranilan belgenin hizli ve kolay bir
sekilde bulunabilmesini saglayacaktir.



Dosyalama sistemleri gdzden gegirilmeli, ihtiyaca cevap vermedigi
anda degistirmeli ve eskisi ile yenisi arasinda ilgi kuruimaldir. Yazilarn
ekleriyle birlikte dosyalanmasi esastir. Ancak bazi yazilann ekleri, tir veya
ozelligi itibariyle ayri yerlerde muhafaza edilmesi gerekli olabilir. Bu du-
rumda belge ile eki arasinda mutlaka irtibat saglanmalidir. Ayni tiirde mal-
zemenin eklerinin birbirinden ayriimas: dogru degildir. Zorunlu durumiarda
mesela tek bir yazi ile gelen eklerin ayn hizmet birimlerinde iglem gormesi
durumunda, ekier birbirinden ayn olarak ayn birimlerde, sevk yazist ile irti-
batlandinimalidir. Arsivierde ¢cou zaman sevk yazisinin kaldigi, eklerinin
ise bulunmadifi gériimektedir. Bu durum, belgenin degerini kaybetme-
sine yol agmaktadir. - ;

Yazilar genel olarak iki niisha diizenlenir. Yazinin ash gidecegi kurum
veya kuruluga génderilir, kopyasi ise iglem gérdid0 birimde dosyasina
kaldirilir. Ancak bazi kuruluglarin belge araninca bulunamaz korkusu ile
niisha sayisini gogalttiklar bu da yetmiyormus gibi fotokopi olarak bagka
yerlerde muhafaza ettikleri migahede edilmigtir. Konunun- maddi mese-
lesinin yanisira argivierde lizumsuz yer iggal ettikleri ve yer darlijina se-
bep olduklar bir gergektir.

Birim argivierinde giinlik is akimi iginde Gretilen ve biriken evrak ait ol-
dugu dosyasina konularak ayni mahalideki dolaplara veya raflara yerles-
tirilir. Zamanla hergiin biraz daha artan ve ¢oJalan evrak; bakimsiz ve isti-
fade edilemez hale geldiginde birimin kendi Urettigi evraka ulagiimasi
giiglesir. Bu durumda evrak, depo niteligindeki yerlere yerlegtirilerek 1-5
yil sonunda kurum argivine devredilir.

Birim argivlerinin sorumiulan evrak memurlaridir ve onlar tarafindan
idare edilir. Gerektiginde hizmet Onitelerindeki personel de evragin
kullaniminda evrak memuruna yardimci olur.

Bir belgenin argivde bulunamamasinin sebepleri gunlar olabilir:

1- Belge kayda girmemigtir.
2. Belge yanlig yere havale edilmigtir.
3- Yanlg tarih ve sayi verilmigtir.
4- Kayit yanhs yapilmigtir.
5- Evrak bagka bir evraka yanhglikla iligtirilmistir.
6- Evrak ilgili dosyasina kaldinimadan bekletilmigtir.
7- Evrak dosyalama sistemine uygun olarak dosyalanmamistir.
8- Belge yerinden alinmis ve yerine nerede oldugunu gdsteren vekil
fis birakilmamigtir. : :
9- Evrak depoya uygun olmayan sekilde yerlegtirilmigtir.
10- Klasorlerin Ustlerinde yeterince tanitici bilgi bulunmamaktadir.
11- Evrak kayit defterleri yetersizdir.
12- Igi biten evrak ve iglem gdren evrak ayni yerde muhafaza edilmigtir.
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Gizlilik

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan evrakin bu-
lundugu dosya gémieginin SAG UST KOSESINE kirmizi Istampa mirek-
kebi ile "GIZLI" damgasi vurulur, Gizlilik dereceli malzeme arsivde tasnif
ve yerlegtirme sirasinda normal malzeme gibi igleme tébi tutulur. Ancak
bugin kurumlann Grettigi gizli ve gok gizli yazilarin glvenlik agisindan
kozmik birolarda muhafaza ettikleri bilinmektedir. Gizlilik dereceli evrakin
ait oldugu birimde gizliligi kaldinimadikga bu hiviyetini muhafaza eder.
Gizliligi kaldinlan malzemeye "GIZLILIGI KALDIRILDI® damgasi vurularak
gizlilik damgasi iptal edilir. ; b

Birim argiv iglemlerinin uyumiu bir sekilde yUrittlebilmesi icin, her yil
Ocak ay! iginde, dnceki yila ait argivlik maizeme birimlerce gézden gegi-
rilerek; '

- Islemi tamamiananlar,

- Islemi devam edenler,

. - Iglemi tamamlanmig olmasina ragmen bulundurulmasi gerekli
olaniar, ! :

seklinde aynilir. .

Ayinm iglemini miteakip, argive devredilecek malzemenin;

" a) Birimi,
b) Iglem yil,
' ¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet igindeki tarih ve sira numarast kiiglk tarihden biyiik tarihe
dogru esas almak suretiyle hazirianir.

istisna olarak sicil dosyalari, sicil numarasi ve emekli sicil numarasi
veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve buna gore yerlegtirme
yapilir. 8 : ‘

Uygunliuk Kontrolii

Ayirim sonucu iglemi tamamlanmig ve birim arsivine devredilecek mal-
zeme uygunluk kontrolinden gegirilir.

'Bu kontrolde;

1- Dosyalarin dosyalama sistemine uyguniugu kontrol edilir,
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2. Klasor sirtlarindaki bilgilerin, igindeki belgelere uyup uymadigina
bakilir, ;

3- Yanlis yere konulmug evrak varsa diizeltilir,

4- Ciltlenecekler, zarflanacaklar varsa ciltlenir'veya zarflanir ve Gzerle-
rine tanitic! etiket veya zarflann tzerine igindeki bilgilere ait agiklamalar

yapilir. : '

5- Evrakta veya eklerde eksik varsa tamamlanir.

Bu kontrolden sonra evrak, asli diizeni bozulmadan kayit defterleri
veya foylerie birlikte birim argivine devredilir. :

Evrak kayit defterlerindeh ayn olarak, dosyalara gbre listeler hazirlanir.
Hazirlanacak bu listeler, dosyalarin kontrol ve denetimini saglamasi ya-
ninda daha sonra kurum argivine devir iglerinde de kolaylik saglar.

Birim argivine, argivierde yer almas gerekmeyen kitap, gazete, brogur,
Resmi Gazete vb. malzeme konulmamalidir. Ancak yapilan denetleme-
~lerde gogu kurumlarin birim arigvine yukarida siralanan malzemelerin ko-

nuldugu goériimastar.

Birim argivierinde evrak 1-5 yil stire ile muhafaza edilir. Bu siire argivlik
malzemenin &zellifine, arsivin yer durumuna ve ihtiyaclara gore degisebi-
lir. Bekleme siiresini miteakip kurum argivine ayni diizenle teslim edilir.

Birimler, gerektiginde goriimek veya incelemek zere, birim argivinden
dosya alabilir. Birim argivinden alinan dosya veya kiasdr yerine vekil figi bi-
rakilmak suretiyle, alinan dosyanin kim tarafindan alindidi kolayca tespit
edilir. '

Birim arsivlerinde ayikiama ve imha iglemleri yapiimaz, kurum arsivinde
yapihr. Ancak mikelleflerin tagra, bolge ve yurtdigi kuruluslarinda bulunan
argivier kurum argivi gibi galighindan buralarda ayiklama ve imha yapila-
bllmektedir. s
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ARK%I%\IIJM MALZEMES]NTNE TASNIFI

Musa OKUR
Cumbhuriyet Argivi Daire Bagkam






Kurum Argivi islemleri

Kurum argivi, kurum ve kuruluglarin merkez tegkilatlari iginde yer alan
argiv malzemesi ile argiviik malzemenin birim argivierine nazaran daha
uzun sireli saklandigr merkezi argivierdir.

Kurum arsivleri, islemi bitmis evraki birim arsivierindeki bekleme siire-
sini miteakip teslim alir. Teslim alinan argivlik malzemeyi, uygun ortam-
larda birimler igin aynian raflara veya boélimlere asii dizenleri bozulmadan
yerlestirir. Muhafaza ve bakimini yapar, hizmet birimlerince ihtiya¢ duyul-
masi! halinde bu belgeleri hizmete sunar. Bekleme suresini tamamlayan
evraki, "Ayiklama ve Imha Komisyonlar" degerlendirerek ayiklamaya tabi
tutar. Hig bir dederi olmayan muhafazasina gerek gériimeyen evrakin
imha iglemlerini yapar. Gizliligi kalmayan belgelerin gizlilik kayitlarini kald:-
rir. Delil oima vasfini tagiyan, ilerde argiv malzemesi vasfini kazanacak
belgeleri Devlet Arsivieri Genel Midirltigiu'ne devredilmek lzere tasnif
eder. Devir iglemlerini ylritiir. Kurumunda sdrekli kalmasi gereken arsivlik
malzemeyi, asli dizenleri igerisinde muhafaza eder.

Kurumlarin tagra ve yurt digi tegkilatinda bulunan arsivier, birim arsivi
olarak taninmakla birlikte, bu argivler kurum arsivieri gibi ¢aligiriar. Evrakini
uzun bir slire saklayip, ayiklama ve imha faaliyetlerinde bulunurlar.

Arsiv islemi denince, tesekkil eden arsivlik malzemenin kontrolii, ve
teslimi, depolara yerlestiriimesi, tasnifi, isteniimesi halinde hizmete sunul-
masi en iyi sartlarda korunmasi ve bakimi, muhafazasina lizum goriime-
yen evrakin ayiklanmasi, gizliligin kaldiriimasi, akla gelmektedir. Bu iglem-
ler, birim arsivierinde ve deviet argivierinde de yiritliimekte olup, kurum
argivlerinden ¢ok az farklilik arzetmektedir. Bu iglemleri kurum argivi agi-
sindan ele alalim. ~

1- Arsivlik Malzeme ve Arsgiv Malzemesinin Kontroli

Dosyanin tesekklill safhasinda her evrak, evrak kayit defterleri, zim-
met defterleri ve dosya planlan ile kontrol edilirken, iglemi biten evragin
kontroll dosya bazinda yapiimaktadir. Argivden belge istenirken dosyanin
tamami istenmektedir. Kurum arsivinde evrak kayit defterleri zaman za-
man belgenin aranmasinda kullaniltrsa da, dosya planlarn ve dosya
envanterleri bu galigmalarda daha stk kullanilir.

Dosya envanterleri, argivde bulunan dosyalarin kaydedildigi defter
veya listelerdir. Argivdeki malzemenin kontrolil envanterlerle saglanir.
Dosyalarin aranmasinda kolaylik saglayan envanterier, arsivierin devir
- islemlerinde blylk kolaylik saglar.: :

Envanterler, analitik envanter ve nimerik envanterler olmak Uzere ki
cesittir.
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Analitik Envanter : Dosyalarnn igindeki her belgeyi tek tek kayda
alarak hazirlanan envanterdir. Dosyadaki her belge ayri bir deger tagi-
yorsa belgeler tek tek kaydedilir. Ulkemizde bu tip envanterler igin "dizi
pusulasi” tabiri de kullaniimaktadir. Evrakin devrinde kullaniimasi fazla
yaygin degildir. Evragin islem gdrdiiga hizmet biriminde dosyadaki her
belgenin 6nemli oldugu durumlarda kullanilir. Mahkeme evradt vb.

Niimerik Envanter : Bu envanterierde dosyalar tek tek kaydedilir.
igindeki belgeler sadece evrak sayis! olarak degerlendirilir. Bu envanter-
lerde envanter sira numarast, belgenin tarihi, dosya numarasi, konuyu ki-
saca agiklayan 6zet kismi, sayfa adedi, arsivde bulundugu yeri gosteren
bilgiler ve gerekli-agiklamalar yer alir. p

Envanterler hazirlanirken dosyanin konusunu veren &zetin, titizlikle
yapiimas: gerekmektedir. Bu konu, Devlet Argivieri Genel Mudurlagi‘nde
arsiv malzemesine ait bilgilerin “Temel Belge Tutanagi"na gegirilmesi is-
lemlerinde genig olarak ele alinacaktir.

Kurum arsivierinin Devlet Arsivleri Genel Midurlagi'ne devredecekleri
arsiv malzemesi igin hazirlayacakiari “Argiv Malzemesi Devir-Teslim Envan-
ter Formu“nun nasil doldurulacagi, bu seminerde ayrica bagimsiz bir konu
olarak ele alinacaktir.

2- Evragin Devir Iglemleri

Bir kurumda evrak merkezi bir sistemde ele alinip tek elden yurutila-
yorsa, birim argivleri tegekkiil etmeyecektir. Bu arsiv, kurum argivi olarak
faaliyet gbsterecektir. Bu tir argivierde personelden tasarruf edilir. Cesitli
birimlerin evragi uyumlu halde tek elden dosyalanir. Bu sistem, evragin az
uretildigi kurumlara tavsiye edilir. Blyuk kurumilarda birim argivleri, iglerin
hizl yaritiimesi igin gereklidir. Merkezl sistem arsivierinin en buyik mah-
zuru iglem {nitelerine uzak olmasi sebebiyle belgeye ok hizli bir sekilde
ulagilamamasidir. Ulkemizde argiv hizmetlerinde merkezi teskilatlanma
modelini benimseyen kurumlarin sayisi gok azdir. Ulkemizde yaygin olarak
birimler seviyesinde arsiv tegekkl! etmektedir.

“Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" arsivi, birimier ve kurum-
lar seviyesinde ele almaktadir. Hizmet, Unitelerinde iglemi bitmis evrak, 1 -
5 yil sire ile birim argivinde bekletildikten sonra kurum arsivine kaldirla-
caktir. Birim argivindeki bu siireye bagl olarak da kurum arsivinde evrak
10 - 14 yil siireyle beklstilecekir. "

Kurum Argivine, Evrak Devralinirken Yapilacak Uygunluk
Kontroid

Kurum argivine evrak devri yapilirken agagidaki kontrol iglemleri yapilir:
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» " a) Kurum arsivine devralinacak dosyalarin, dosyalama sistemine
uygun olarak dosyalanip dosyalanmadi§i kontrol edilir. Bdylece kurum
arslvme devralinacak evrakin aslf dizenleri korunmus olur.

b) Klasor sirtlanndaki bilgilerin, igindeki belgelere uyup uymad:gl
kontro! edilir. Uymuyorsa gerekli diizeltmeler yapilr. :

c) Klasor sirtindaki bilgilerin, belgeleri taniip tanitmadigt kontrol-
edilir. Hizmet birimi, konusu, yih, igindeki dosyalarin sayilari vb. bilgilerin
eksik olup olmadigi incefenenir. Eksik bilgiler yazifir.

d) Yanhs yere konmus evrak varsa, bunlar dizeltilir.
e) Fazla kopyalarnn ayiklanip ayiklanmadi§ina bakilir.

f) Ciltlenecekier, zarflanacaklar varsa ciltienir veya zarflara yer-
lestirilir.

g) Ciltienen malzeme Uzerine tanitici etiketler yapigtirilir. Zarfa
konmussa, zarflarin Uzerine igindeki bvlgllere ait aciklamalar yaptirr.

h) Sayfalarda veya eklerde’ eksik varsa, bunlar tamamlanir. Ta-
mamilanamadi§! takdirde bunlarla ilgili agiklama yapilir. .

Bu kontrol ‘igi, birim argivi personeli ile evrag: devralan kurum arswl
personeli tarafindan birlikte yapiimahdir. Bu iglemler sirasinda kurum argivi
personeli evrag! tanima firsatini bulur. Bu kontrolden sonra, evrak kurum
argivinde ilgili birim igin ayrilan raflara asli dizeni bozulmadan yerlegtirilir.

Kurum arsivierine, arsivde yer almasi gerekmeyen kitap, gazete,
broglr, resmi gazete, dustur vb. malzeme devralinmamalidir. Bazi ku-
rumlar bu tlr yayinlan muhafaza edecek yer bulamadiklarindan argiviere -
indirmekte ve evraklar.muhafaza etmekte yetersiz olan yerler, bu mal-
zeme ile dolduruimaktadir.

Carf iglemlerde fiilen roll bulunmayan, mevzuatin tayin ettigi hukuki
bekleme slresini tamamlayan evrak, kurum argivlerinde argivcilerin ve
hizmet Uniteleri personelinin kontroliinde ayiklama ve imhaya tébi tutula-
caktir. Bunlardan, 28.9.1988 tarih ve 3473 sayil "Muhafazasina Lizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hik-
minde Kararnamenin Degigtirilerek kabufd Hakkinda Kanun'un- 2'nci
maddesinin (a) fikrasinda yer alan argiv malzemesi tanimina uyan, Tirk
Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son iglem tarihi Uzerinden otuz
yil gegmis veya (zerinden onbes yil gectikten sonra kesin sonuca bag-
lanmig olup, birinci maddede belirtilen kuruluslarin iglemleri-sonucunda te-
sekkil eden ve onlar tarafindan muhafazasi gereken, Tark Milletinin ge-
lecegine tarihi, siyasi. sosyal, kditirel, hukuki ve teknik deger olarak inti-
kal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletleraras: haklan bel-
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gelemeye, korumaya, bunlarla ilgili isiem ve minasebetler bakimindan
tarihi, hukuki, idarf, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiltirel,
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizen-
lemeye, tesbite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlék, 6rf ve adetlerini
veya cesitli sosyal 6zelliklerini belirten her turli yazih evrak, defter, resim,
ilan, harita, proje, mihdr, damga, fotograf, film, plak, ses ve gérinti
bandi, baski ve benzeri belge ve maizeme ‘Devlet arsivieri Genel
MadirlGgi'ne devredilmek Gzere kurum argivinde bekletilecektir. :

Deviet Argivieri Genel Midurligii'nce belirlenen tasnif sistemine gére
tasnif edilip, "Devir-Teslim Envanter Formlan" hazirlanan arsgiv malzemesi
Cumbhuriyet Argivi Daire Bagkanh§i'na zamani gelince devredilecektir.

Kurum arsivleri, bugline kadar Devlet Arsivieri Genel Midurliga'ne is-
tenen miktarda evrak devrini yapamamigtir. Kurum arsivierinde yeterli sa-
yida vasifli personel olmayigi, argiv malzemesi vasfini tagiyan belgelerin
ayriimasi konusundaki teredditier, ayiklama yapiimadan degerli ve de-
Gersiz evragin bugiine kadar birikmis olmasinin getirdigi glclikler ve bazi
birim amirlerinin iglemi bitmis kiymetli evraki bir giin 14zim olur endisesi ile
kurum arsivine intikal ettirmemeleri ve benzeri sebeplerle devir islemle-
rinde gecikmeler olmaktadir.

3- Evragin Kurum Arélvine Yerlegtiriimesi

Kurum arsivi depolarinda, her birimin eragina yetecek kadar yer ayni-
malidir. Bu yer, ayn bélumler halinde olabilecegi gibi, depodaki baz rafla-
rin intiyaglara gére birimiere ayriimasi seklinde de olabilir. Hizmet birimle-
rinden devralinan evrak, ilgili bolim ve raflara asli diizenlerine uygun bir
sekilde yerlestirilir.

Bazi kurum arsivieri yer darhg: sebeblyle birimlere ayri yer ayirmadan,
gelen evrag: gelis sirasina gore raflara yerlegtirebilmektedir. Bu durumda
hangi raflara, hangi birimlere ait evrakin yerlestirildigini gosteren listeler
hazirlanmalidir.

Depolarin girisinde gdrevlilere rehberlik edecek depo yerlesim plani
bulunmalidir. Daha depoya girince hangi evraklarin nerede oldugu, bu
yerlesim planinda gorilmelidir.

Depoya klasdrler, raflanin daima sol Ust kogesinden baglayarak soldan
safa, gozlerde ise yukaridan asagdiya dogru biribirini takip edecek sekilde
yerlegtiriimelidir. Bazi arsivierde, klasérler soldan saga dogru ayni hizadaki
gdzlerin tamamina yerlestiriimektedir. Daha sonra bir alttaki gézu yine
ayni sekilde doldurmaktadirlar. Bir rafin gozlerinin yukardan agagiya doi-
durularak, ikinci rafa gecilmesi daha rahat kullanim saglamaktadir. Bu se-
beple yukardaki yerlesim sistemlerinden birincisi tercih edilmelidir.
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4- Kurum Argivierinde Bulunan Malzemenin Hizmete
Sunulmasl :

Arglvler, kurum ve kuruluglarin faaliyetleri sonucu tesekkil etmekte
olup, bu kuruluglann faaliyetlerinin yQritGimesine yardimci olmayi temet
amag kabul ederler. Bu sebeple, dairelerin gbrevleri ile ilgili konuiarda ih-
tiya¢c duyulan her tlrla belgeye gdreviilerin erismeierine misaade edilir.
Burada gorevlinin ne maksatia, hangi bilgileri aragtiracad: amirince arsiv
idaresine bildiriimelidir.

Her hizmet Unitesi, istediﬁi’ zaman kendi Urettidi belgeler (zerinde
aragtirma ve inceleme yapma hakkina sahiptir. Bu konuda, kurum argi-'
vinde ve Devlet Argivinde, gorevlilere her turlli kolaylik gdsterilir.

Resmi dairelerin talepleri diginda, yapilacak ilmi galigmalarda kullanii-
mak maksadiyla yerli ve yabanci uyrukiu 6zel ve tlzel kigilerin de argivier-
den yararlanmalari s6z konusudur. 23.6.1989 tarih ve 89/14268 sayili
Bakanlar Kurulu Karan ile "Devlet Arsivlerinde Arastirma veya Inceleme
Yapmak isteyen Tiirk veya Yabanci Uyrukiu Gergek veya Tizel Kisilerin
Tabi Olacaklar) Esaslar" tesbit edllmt§ olup, 18.9.1989 tarihli Resmi Ga-
zete'de yayinlanmigtir.

Bu esaslar ile 3473 sayih kanuna tébi argivierde aragtirma yapma iz-
ninin veriimesi kurumlara birakiimig; tasnif edilmig, isiem tarihi Gzerinden
elli yil gegmis belgelerin, yerli ve yabanci uyrukiu gergek ve tizel kisilerin
hizmetine sunuimasina ait hususlar tesbit edilmigtir.

Arastinciya verilmemesi gereken belgeler genel hatlanyla 4 botumde
toplanabilir:

1- Gizliligi kalkmams belgeleé,

2- Kigilere zarar verebilecék belgeler,

3- Tasnif edilmemis, yipranmis ve eksik belgeler,

4- Yakin ddéneme ait, aktQalitesini kcruyan belgeler.

Depodan belge istendiginde iki nisha "belge isteme figi" doldurtuiur.
Bunlardan biri alinan belgenin yerine konur. Bu vekil fis onun nerede ol-
dugunu belirtir. Argivdeki niisha ile de beigenin gelip. gelmedidi kontrol
edilir. Belge gelince argivde tutulan nlsha getirene iade edilir. Belge ye-
rine konulduktan sonra depodaki vekil fig, istatistikler icin muhafaza edilir.

Arsivierde belgenin kayba ug‘ramamaSI icin, arsiv malzemesinin ye-

rinde incelenmesi gerekir. Hizmet birimleri veya arguvdekl aragtirmaya ayn-
lan yer disina belge ¢ikariimaz.

111



5- Gizliligin Kaldinimasi

Gizlilik arzeden konularda yapian yazigmalara gizli damgasi basilarak
Ozel igleme tabi tutulmaktadir. Gizli yazilar da, belirli bir stire sonra ayni
konudaki yazilarla birlestirilerek dosyalanmaktadir. Bir dosya iginde farkli
seviyede gizliligi haiz evrak varsa, en fazla gizlilik tagiyan evradin gizlilik
“derecesi, o dosyanin gizlilik derecesini tayin eder.

Birim argivleri, kurum arslvlen ve devlet arsivleri zamanla glzllhk 6zelh-
gini kaybeden evraklarin, giziilik kaydimi kaldirmaktadir. Bu iglem dosya
izerine "Gizliligi Kaldinldl" damgasi basilarak yapilmaktadir. Evraklardaki
gizliligin kaldinhp kaldinimamasi konusunda ¢aligma yapilirken ilgili birimin
yazili gdriginden sonra, bu konuda kurulacak bir komisyon karari ile gizli-
liklerin kaldirilmasi gerekir. Zaman zaman gizliliklerin dereceleri de degisti-
rilebilir.

Kurumlarin, kigilerin itibarini zedeleyecek, personelin galigma gevkini
kiracak, sorugturma ve iglemlerin seyrini etkileyecek yazilarla 6zel mev-
zuatin smlrladlﬁl konulardaki yazilar gizli olarak yazilmaktadir.

Pek gok belgenln gizlilik sebebi zamanla ortadan kalkmaktadir. Kurum
arsivleri, hangi konulardaki yazilann, ne zaman gizliliginin kaldirilacagr,
hangi konularda yapilan yazigmalardaki yazilara ait gizliligin devam etmesi
gerektigi konusunda, bmmler!e mugterek galigma yapmalidir. :

Argiv malzemesi vasfin kazanacak belgelerdeki gizlilik sebebi ortadan
kalkmlssa, bunlann gizliliginin kaldiriimasi Devlet Arslvlerl Genel Mudr-
lagl'ne devrinden 6nce yapiimalidir.

Ayiklama ve imha iglemleri ile arsiv malzemesinin tasnifi, kurum argivie-
rinin en Gnemli ¢aligmalarindan olup, bu konular seminerde ayrica ele
alinacaktir.

Devlet Argivierinde Kullanilan Tasnif Sistemléri

Tasnif: Argiv ve argivik malzemenin kolaylikla bulunmasi ve kullani-
labilmesi igin belli bir sisteme gbre belgelerin siraya konmasi, dizenlen-
mesi iglemnlerini ifade eder. Tasnifin her safhasinda belgelerin segilen sis-
teme gdére duzenlenmesli, bunlarin, depolarin neresinde bulundugunu
ifade eden yer numaralarinin verilmesi ile olur.

Argiv malzemesi daha tegekkil ederken, kurumlarin dosyalama plan-
larina uygun olarak tasnif edilmektedir. Bu arsiv malzemesinin asli dize-
nidir. Devlet Arsivleri, .genel olarak bu duzenl koruyarak kendi tasniflerini

yaparlar.

Devlet Arsivierinde tarihi perspektif icerisinde ¢ ayri tasnif sisteminin
kullaniidifi gdr0imektedir. Bunlardan "Sistematik Metod" ile "Kronolojik
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Metod"un Kullaniimasindan vazgegilmis olup, 'Orga’n!k Metod" adI da veri-
len "Provénans Tasnif Sistemi" dlinyada yaygin olarak kullamlmaktad:r
Kisaca bu tasnif sistemlerini inceleyelim;

1- Sistematlk Metod

- Argivierin dneminin anlagiimasi ve yapilan aragtirmalarin artmasi
sonucu argivlerden en kolay sekilde nasil faydalanilabilecedi konusunda
arastirmalar yapiimigtir. Bu aragtirmalarda, tesbit edilen konulara goére
evragin ayriimasi ve her konuya ait evrakiarnin da kendi iginde tarih ve sira
numarasina gore siralanmasi esasina dayanan "Sistematik Metod" ba$ka
bir deyigle "Tematik Metod" ortaya konmustur. Baglangicta pekt,:ok arsiv
bu metodu benimsemistir. Bu metod Ozellikle argivierde gorev alan
katiphaneciler tarafindan, Dewey Onlu Tasnife benzer bir tarzda

uygulanmlgtlr

Bu sistemin en biiyiik mahzuru g:esith birimlere ait evragin, yani fonla-
rin ve serilerin pargcalanmasidir. Bu durum arsivierden belgenin kolayca
bulunmasin saglayan bir dizenin kurulmas: yerine, argivierde aranan
belgenin daha zor bulunmasina, kisaca dizensizlige yol agmigtir. Hizmet
birimleri veya aragtincinin belirli fonlar Gzerinde yapacag: arastirma, fonia-
nn pargalanmis olmasi sebebiyle glgliklie yapilir hale geimigtir. Cink,
once konunun iyi tesbit edilmesi ve belgenin de tesbit edilen bu konu
icine konmas gereklidir. Bu da her zaman mimkin olmamaktadir.

Tasnifi yapan arsivist, belgeyi kendi goérlsi istikametinde tasnif
etmektedir. Ayni belge, farkli kigilerce veya aym kisi tarafindan farkl
zamanlarda, degisik konularda tasnif edilebilmektedir. Bu da tasnifte
istenen ilmi objektafhk prensibine uygun dismemektedir. ~

Arsiv malzemesinin konusunun genel olmasi veya bircok konuyu igine
almas: halinde, belge en agirikli konuya konulmakta, béylece diger konu-
larda aranmasi halinde bulunmasi mimkin olmamaktadir.

Ayni konulu belgelerin bir araya getiriimesi problemlerin ¢6zUmui igin |

yeterh degildir. Bunlann da kendi i¢lerinde tarihi siraya konmas: gerek-
mektedlr

Arsiv belgelerinin tematik olarak tasnifi ve siralanmas: olarak da
adlandirilan bu sistem, pek gok argiv tarafindan tatbikattan kaldiciimigtir.
Gunimuizde evrak konularina gore, tesekkil safhasinda tasnif edilmek-
tedir. Kurumlar gorev ve fonksiyonlarim dikkate alarak, dosya planlari ha-
zirlanmakta ve evrak bu dosya planina gére tesekkiil etmektedir. Bu du-
rumda argiv malzemesinin argive intikalinde, tematik olarak tasnif yapil-
masina ihtiyag duyuimamaktadir. Istenen belge, dosya planina gére ara-
narak kolaylukla bulunabilmektedir.
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2. Kronolojik Métod

Bu sistemde, argive karisik ve daginik halde intikal eden evragin, ko-
nusuna ve ait oldugu birime bakilmaksizin tarih sirasina gore tasnifi yapilir.
Boéyle bir tasnif sisteminden yararlanmak icin muhakkak evragin tarihini
bilmek gerekmektedir. Buna ilave olarak, bazen belgeler Uzerinde tarihin
bulunmadi§; ilgisi sebebiyle farkl tarihli evrak ile birlegtirildigi gorlimek-
tedir. Bu durum belgenin hangi tarih sirasina konacag: konusunda tered-
ditlere sebep olmaktadir. Belgeleri tarih sirasina koymak, argivierin tasnif
¢aligmalarinda kesin ¢6zim degildir. Bu tasnif sistemi de argivlerin dlizen-
lenmesinde etkili olmamig ve uygulamadan kaldirimigtir. .

. 3- Organik Metod

Sistematik metodun ve kronolojik metodun uygulanmasi sonucu argiv-
lerde ortaya gikan dlizensizlik ve kargagaya tepki olarak, XIX. ylzyilin
ortalarina dogru Fransa'da yeni bir akim ortaya gikti. "Akilci Organik
Metod" (Provénans) adi verilen bu tasnif sistemi, fonlarin organik yapila-
rinin baélinmezligi esasina dayanmaktadir. Burada dikkat edilecek tek
husus, fonlar pargalamadan bir bitin halinde tasnif etmektir. Bu sisterm,
Fransa lgigleri Bakam Kont Duchatell (1803-1867)'in 24 Nisan 1841 tari-
hinde vilayet arsivierinde yapilacak tasnif ¢aligmalari konusundaki tamimi
ile uygulamaya konulmustur. :

"Kaynak, ashina ddnis" anlamina gelen provénans sistemi; evragin,
islem gord(igi tarihte meydana gelen tegekkil ve miinasebet bigimierine
uymak esasina dayanir. Bagka bir deyisle, arsiv malzemesinin tegekkiil
ettigi asli dizenleri i¢erisinde, fonlarin parcalanmadan tasnif edilmesidir.

Yukaridaki tarif ve agiklamalardan anlasilacadi (zere, bu tasnifin esas
prensibi, argiviere devredilen evragin fon batunliklerini bozmadan tegek-
kal ettigi dizende birakmaktir. Bilindigi Gzere, burolarda evrak dosya yo-
netmeligi varsa bu sisteme uygun olarak, yoksa iglem safhasinda en ko-
lay nasil bulunacaksa; kullanicilarin amaclan dogrultusunda tesekkal etti-
rilmektedir. Evrak memuru .veya evragin tegekkulinden sorumlu Kigi her
zaman bu belgenin kendisinden tekrar istenilmesi halinde nasil bulabilirim
endigesi ile mantikli bir tasnif yapmak durumundadir. Genel olarak, evrak
cari islemleri safhasinda evrak kayit numaralarina veya dosyalar igin veri-
len numaralara, dairenin fonksiyon ve gorevieri ¢ercevesinde konulara,
gittigi veya geldigi yerlere, bolgelere gore, ya da alfabetik bir dizen
icinde dosyalanir. Bu dosya sistemlerinin hangisine gore argiv tesekkil
etmig olursa olsun, dizgin tutuimus evrak veya dosya kayit defterleri
varsa istenen belgeler bu defterler vasitasiyla kolayca bulunur.

Provonans tasnif sistemi, iglem safhasinda iyi bir dosyalama sistemi
kuruimusgsa iyi galigir. Bu sistemin zayif tarafi yiz veya ikiylz yil énceki
teskilatin taninmasi ve gdrevlerinin bilinmesindeki zorluktur. Bu aksakligi
gidermek igin argivier, arsiv malzemesi bulunan kurumlarin tegkilat yapilan
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icinde yer alan hizmet birihlerinin gobrevlerini, Urettikleri argiv malzemesi ve
birimlerin gérevierindeki degigiklikleri gosteren el kitapgiklar hazirlamak su-
retiyle, gorevii ve arastiricilara arsivi iyi kullanmalari konusunda yardime:

olurlar,

Aragtirma yapilirken, aragtirmanin yapildigi yillarda istenen dokimanla
ilgili olarak hangi kurumun faaliyette bulundugunun tesbiti ilk yapilacak
igtir. Yapilacak aragtirmanin konusu hangi birimlerin faaliyeti ile ilgili ise, bu
fonlarda aragtirma yapilir. Eger egitim ile ilgili bir aragtirma yapu!acaksa
Milli E@itim Bakanhgi fonunda; saglik editimi konusunda aragtirma yapila-
caksa, Saglik Bakanhg! ve Gniversitelerin tip faklitelerine ait belgelerde;
eder kurumlarin egitim caligmalari konusunda arastirma yapilacaksa,
arastirma yapilacak kurumiarin egitim birimi evrag: (zerinde ¢ahgmalar
yogunlastirilacaktir.

Bu tasnif sisteminin uygulanabilmesi igin; Kurum ve kuruluslarin kod-
lanmasi, fonlarin ve serilerin tesbiti gerekmektedir. "

Kurum ve Kuruluglarin Kedianmasi

Provonans Tasnif Sisteminin uygulanabilmesi icin kurum ve kurulugla-
rin kodlanmasr gerekmekiedir. Kurum ve kuruluslar kodlanarak, bu kodiar
yardimi ile 'her <urum evrakimin hangi depoya yerlesecedi tesbit edilmek-
tedir. Tasnif ediidigi yerden alinan belgenin, tekrar depodaki yerine kon-
masi i¢in de dncelikle kurum kodunun tesbiti ldzimdir, Sadece kurum kodu
da yeterli olmamaktadir. Birimierin ve ihtiya¢ halinde de alt birimlerin
kodlanmasi gerekli olmaktadir. Kodlama , bir kurum igin pek énem tagi-
mamakla birlikte, y(izlerce kurum vé bunlarln ¢ok sayidaki birimlerine ait
evrakini muhafaza eden Devlet Arsivieri igin kodlar ¢ok daha buylik énem
tagir. Kurumlar, raflara ve kiasériere birim ve alt birimlerin isimierini yazarak
argivierinin depo yerlesimini yapabilirler: Ancak, bu usdl ile Devlet Arsi-
vinde problem g¢dziilemez. Devlet Argnvierme ait fonlarin ve serilerin belir-
tilmesi igin kKodlama gereklidir.

Kodlama G¢ 3ekilde yapilabilir:

1- Kodlanacak kurum adini hatirlatict kelimelerin bz harfieri segilerek, -
baska bir deyigle rumuz kullanilarak yapmrsa buna "Alfabetsk Kodlama"
denir.

2- Kodlamada, hem rakam, hem harf ve hem de noktalama isaretleri
birlikte kullanitarak yapilirsa buna "Karma Sistem" denir.

3- Yalnizca, rakam kullanilarak kodlamanin yapiimasina da ”NOrherik

Kodlama" denir.

Oncelen "AIfabetik Kodlama" yaygm olarak kullamhrdl Buglin ise .
"Numenk Kodlama" daha yaygin olarak kullaniimaktadir.
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Alfabetik kodlamanin yarar, hatirlatic kelimelerden harfler segildigi
icin, ilk bakigta birimin ismine ¢agrigim yapmasidir. Ayrica, 29 harfin alter-
natifi, onlu, sisteme dayanan rakama gére daha genis kodlama imkéani
verir. '

Alfabetik Kodlamanin Mahzurlarn

1- Harflerle yapilan ¢agnsim, bazen isim benzerlikleri sebebiyle yanlig-
hklara yol agabilir. Bu durumda, daha dnce avantaj olarak ortaya gikan
husus dezavantaj mahiyet kazanir.

2. Harflerin siralanmasi rakamlara gére daha zordur. Depodaki argiv
malzemesinin harflere gére siralanmasi depo yerlesimini zorlagtirir.

3- Otomasyonda rakamiarin kullamlmésr tercih edilir.

4- Harflerin siralanmasinda rakamlara gore g:dk yanhs yapilir.
Kodlamanin Faydalar :

1- Uzun kurum ve birim isimleri kisaca ifade edilebiimektedir.

2- Isimlerde yapilan degisiklikler kodlari etkilemez. Isim degisse bile,
ayni kodun kullaniimasina devam edilebilir.

3- Kodlar sayesinde depo yerlesimi kolay olur.

4- Arsiv hizmetlerinde bilgisayar kullanilmasi durumunda iglemlere hiz
kazandirilir.

Kodlamanin mahzuru ise bu kodlarin ne anlama geldiginin ilk bakista
bilinmamesidir. Kurum ve birim isimlerinden, kodlara; kodlardan da isim-
lere indekslerin-hazirlanmasi [&zimdir.

Fonlarin Tesbiti: Her kuruma ait belgeler, o kuruma ait argiv fo-
nunu tegekkil ettirecektir. Fonlar malzemenin ¢zelligine ve evragin tegek-
kiil bigimine gore seri ve alt serilerden meydana gelir. Kurumlarin gorevie-
rinin dedismesi veya bazi birimlerin bagka kurumlara baglanmas: serilerin,
dolayisiyla fonlarin olusmasinda problemler yaratmaktadir. Bu da hangi
serilerin hangi fonlarda yer almasi gerektigi konusuna acikhk getirilerek
problem ¢ézimlenmektedir.

Fonlar agik veya kapali olmak Ozere iki tOrdir. Kapall fonlarin tasnifi
kolay olur. Gunki bu fonlara artik evrak gelmeyecektir. Agik fonlann tasnifi
karigiktir. Argive o fonla ilgili evrak gelmigtir. Bu fon ile ilgili ilerde ne kadar
ve ne 6zellikte evrak Uretilecedi belli- degildir. Agik fonlardaki seriler, agik
seri, devamli seri ve kronolojik dilim serisi olmak tzere 3 sekilde tegekkul
- ettirilir. . ;
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1 Aclk Seri Metodu: Tasnif planina uygun olarak dosyalar yerles-
tirilir. Yenileri gelince de her dosya kendisi ile ilgili fondaki ilgili dosyalarin
yanina konulur. Bu sistem ilerde argive gelecek arsiv malzemesi igin
depolarda yer ayrilmasini gerektirir. Yeterli yerin oimamasi halinde veya
tahmin edilenden fazla evrak gelmesi durumunda, depolarda kaydirmalar
olur. Bu da oldukga guglilklere yol agar. - >

2. Devamii Seri Metodu: Bu metodun Ozelligi, depoya gelen
evragin, gelig sirasina gore fonlar pargalanmadan yerlestiriimesidir. Tasnif,
dizenlenen envanterlere dayandinhir. Depoda her fon birarada bulun-
maz. Sadece depoya ayni-donemde gelen arsiv malzemesi birarada bu-
lunur. Gelis sirasina gore araya baska fonlarin evrakian girer.

3. Kronolojik' Dilim Metodu: Tasnif yapilirken argiv maizemesinin
ait ‘oldugu kurumun goérev ve fonksiyoniarindaki 6nemli degisiklikler oldu-
gunda, yeni dosyalama yonetmelikierinin kullaniimasi halierinde veya be-
lirli zaman dilimlerinde fonlar dondurularak ayri gruplar olugturulur. Boy-
lece fonlar dondurulur

Kronolojik dmm metodu uygulamasi bazen hizmet birimlerince, evragin
islem safhasinda yapilabilir. Yukanda sayilan sebeplerle; Deviet Argivieri
de bu dilimleri aynen kabul etmek durumundadir. Bazen bu dilimler yillara
baglanmigtir. Her yil tesekkul eden dogyalara, yila bagl olarak numara
verilir. Dosya iglemde kaldi§ siirece, daha sonraki yazigmalar da bu dos-
yaya konulur. Devlet Arsivieri, birimlerdeki bu zaman dilimleri disinda,
daha uzun dbénemleri igine alan kronolojik zaman dilimleri yapabilir. Ozel-
likle acik seri metodunu uygulayan arsivler, zaman zaman fonlarini krono-
lojik dilim metodu ile kapall hale getirerek yeni diizenlemeler yapabilirler.

Serilerin Tesbiti: Evragm‘tegekkm bigimi, birimlerde yurlttlen hiz-
metler ve ortaya c¢ikan argiv malzemesinin az veya g¢ok olusu serilerin
tesbitinde rol oynar. ‘Seriler, arsiv fonlari icindeki ayn &zellik tagiyan
belgelere aymi kodlarin verilmési ile ortaya gikar. Klasik tip arsiv
malzemesinden bazilari fotograf, pul vb. maizeme; tirlerine ve ihtiyac
halinde konularnna gore tasnif edilerek seriler tesekkil ettirilebilir.

Devlet Arsivi Kodlan Tesbit Caligmalar

Burada, Cumhunyet Arsivi Daire Bagkanli§i'nin kodlama ite ilgili olarak
yaptigi calismalar kisaca ele alinacaktir,

26.9.1988 tarih ve 09.2-493/01584 sayili yazi ile 3473 sayili
“Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hak-
.kinda Kanun" kapsamina giren kurum ve kuruluglardan Devlet Arsivi
kodlarini hazirlamalari istenmis ve kodlama esaslari bu yazi ekinde gén-
derilmigtir. Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluslarint kadlanmasiyla ilgili
galisma tamamlanmigtir.
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Yapilan kodlama, Devlet Argivi tasnif ¢aligmalarina baglangi¢ hiviye-
tindedir. Uygulanmaya baglanmasi sonucu ortaya gikan yeni durumlara
gore yapilacak degisikliklerle, Devlet Arsivi kodlari kesin huviyetiyle ortaya
¢ikacaktir. Deviet Arsivieri Genel Mldirligd'ne evrak gonderen kurumlara
ait birimlerin kodlarn kesinlik kazannmigtir. :

Yapilan Kodlamanin Ozellikleri

- a) Rakamlara dayanan kodlama yapiimigtir. Ancak 4. karakterlerde
harf kullamimistir. Bunlardan V vilayetleri, B bélge muddrlikleri, Y ve Z
Yurtdisi teskilah, T Yurtdist daimi temsilcilikleri, M muesseleri, F fabrikalar
belirtir. Bu harfler standart olarak kuilaniimig olup bu harflerin diginda ihti-
yaca gore bagka harfler de kullanilabilecektir.

b) Her karakter ile hangi seviyede kodlamanin yapildigi rahatiikla an-
lagtidifindan aralarina nokta, virgdl, tire vb. igaretler konmamigtir.

c) Tesbit edilen kodlar, giinltk yazigmalarda kullanilan kodlardan ayri
olarak ele alinnmstir. . : ; -

d) Kodlama yapilirken, Deviet Tegkilatina tam olarak sadik kalinma-
migtir. Birbiri ile iligkili kurumlar bir arada, baglh ve ilgili kuruluslar ile bir kez
bakanlk olarak yiriitilen hizmetler bagimsiz kodlanmigtir. Bu metodia, sik
sik degisen devlet tegkilatindan, devlet argivi kodlarinin etkilenmemesi
saglanmigtir. ;

e) Bu kodlama sayesinde, misterek tegekkil eden evragin pargalan-
masi dnlenmigtir.

'f) Farkh kuruluglara baglanmig kurum veya birimlerin evragi, ayn tegek-
kil etmigse son duruma uygun kod verilerek, bitlnlik bozulmamistir.

- g) Hizmet birimierinin aynimalan veya birlesmeleri durumunda ayn te-
sekkul eden fonlar birlegtirilmig, birlikte tesekkil eden fonlar da pargalan-
madan korunmustur. Yeni durumdan eski duruma, eski durumdan yeni

duruma tegkilat kodlarinda kargiliki géndermeler yapilarak, hizmetlerin bi-
tinliga saglanmigtir.

h) Kurumiar dért ana grup altinda kodlanmisgtir. Bunlar;
1- Yargi organiari, 3

2- Yaritme organlari,

3- Bankalar ve sigortalar, |

4- Kamu lktisadi Tegebbusleri.
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Ozel arsivier de bir grup olarak ele alinacaktjr. Bunlar (¥ karakterle
ifade edilmisgtir. 4

1) Kodlama 10 karakterle yapilmigtir. bunlardan ilk G¢ karakter kurumu,

- 4. karakter harfle tanimlamalan (veya bog), 5 ve 6. karakter bakaniklarda;
genel mudurliklerle mustakil bagkanitkian, bagh ve ilgili kuruluglarda; daire
bagkanliklarini, bagimsiz mudarlikleri, miesseseleri, yurt diginda; {ilkeleri,
yurt icinde; bolge ve il miudUridklerini, il belediyeleri ile 6zel idareleri; 7 ve
8. karakter bakanliklarda daire bagkanliklarini, yurt iginde ilce, kasaba ve
nahiye belediyelerini, Maliye ve Gumrik Bakanhi§i'nda il seviyesindeki tip
saymanllklanm gostermektedir. Ayrica bilgisayarda kutu ve kiasér serile-
rinin bagladid kodun altindaki hizmet bmmlennl aramak maksadiyla 9 ve
10. karakterler kullamitmistir. ' ;

i) Her kurum kodlanirken, kendi iginde 4 bolime ayﬂlmlgtlr

00-09 Ozel Kalem, Mustesarhk Mustegar Yrd., Kurullar vb. (st
yonetim igin, A

10-59 Ana hizmet birimIeri icin,
60-69 Danigma ve denetim birimleri icin,
- 70-89 Yardimei hizmetler icin ayriimistir.

i) Ana hizmet birimleri ile Danigma ve Denetim birimleri tegkllat semala-
rnnda yer alan birimlere gbre kodlanmigtir. Danigma ve Denetim birimleri
kodlari standartlastinimigtir. Ana birimler her kuruma gdre degdiseceginden -
tamamen serbest birakilmistir. Yardimer hizmet birimieri kodlanirken teskilat
semasindaki isimlere’ baglanimadan, kurumiarda migterek olarak yUrita-
len hizmetlere bagh olarak standart kodlar hazirlanmigtir. Bazen yardimcei
hizmet biriminin bir midurlagl, hattd sefligi bagimsiz kodlanmigtir. Orne-
gin: Personel ve Egitim Daire Bagkanhgi'nda personel ile ilgili midirlik-
lerin, evrad! 71 kodu altinda kodlanirken, egitimle ilgili alt birim evrag: 72
olarak kodlanmaktadir. Yine, ldari ve Mali Isler Daire B