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Bir Ozel Arsiv Nasil Tasnif Edildi?
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Oz: Ozel arsivlerin tasnifi barmdirdigi belge tiirii ve icerigine gore arsivcilik yontem ve
teknikleri geregince yapilmasi gereken planli bir siireci ifade etmektedir. Arsive ozel olma
niteligi katan belge veya malzemenin arsivsel degerinin belirlenebilmesi, tasnifin temel
amacini ortaya koymaktadir. Bu amacin yerine getirilebilmesi icin 6zel arsiv biinyesindeki
belge veya malzemenin tiirleri, viretilis amaglari, iliskileri belirlenmelidir. Her ne sekilde elde
edilmis olunursa olsun, bu tiir arsivlerin tasnifinde daha sonraki benzer siireglerin
anlasilabilmesi i¢in terminoloji, uygulanacak yontem ve tekniklerin net bir bigimde agiklanip
isletilmesi gerekmektedir. Ozellikle kisi arsivieri bu acidan iizerinde daha hassas calisiimast
gereken drneklerdir. Cogu zaman belge bazli ¢alismayt gerektiren bu orneklerde, kisi, ailesi,
yakin ¢evresi, ¢alisma hayati, sosyo-ekonomik durumu gibi ozellikler belge ve malzeme
aracihigwyla giin yiiziine ¢ikarilabilmektedir. Dogru kullanilacak terminoloji ve uygulanacak
yontemlerle bu ozel arsivler yerel, ulusal ve uluslararasi degere sahip arsivier olarak
kamuoyunun ilgisine sunulabilecektir. Calismada tasnif ve diizenleme siireci orneklerle
actklanmaya ¢alisilan 6zel arsiv, 2016 yihinda gozetim amagl olarak alimmis ve tasnif
calismalar: 2018 Kasim ayina kadar devam etmigstir. 11 ana belge / malzeme tiiriine gére
tasnif  edilmis olan arsiv, 1899-1990 yillart arasinda iiretilmis ve alinmig
belgeden/malzemeden olusmustur. Her bir ana tiir kendi icerisinde erigim ve iligkileri de
ortaya koyacak bi¢imde uygun tekniklere gore diizenlenmigstir. Tasnif ve diizenleme
calismasinda belge tiirii, yontem, ekipman ve terminoloji, siirecin anlasilmast ve daha sonraki
benzer ¢alismalara orneklik edebilecegi de goz oniinde bulundurularak literatiire dayal
olarak tamimlanmigtir. Bu baglamda ¢alismanin temel amaci; bir kigi arsivinin tasnif ve
diizenleme siirecinde kullanilmast gereken terminoloji ve arsivieme ydntemlerinin
ornekleriyle anlatilmasi olarak belirlenmistir.

Anahtar Kelimeler: Ozel arsiv, tasnif, diizenleme, kisisel belge, kisi arsivieri, arsivcilik
terminolojisi

How Did Classify a Private Archive (Papers)
A Process Analysis with Methods and Terminology of Archival Science

Abstract: The classification of private archives determines a planned process required to
be done in accordance with the archiving method and techniques according to the type and
contents of the documents they hold. Determination of the archival value of the document or
material that adds the quality of being private to an archive sets the fundamental aim of the
classification. For the fulfillment of this aim the types, production goals, relations of the
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materials or documents within the private archive should be determined. However they have
been acquired, for the later similar processes in the classification of such archives to be
understood the terminology, applied method and techniques should be clearly explained and
recorded. Especially the person archives are examples where more delicate work should be
done in this regard. In these samples, where generally document based work is needed,
person, person’s family, kith and kin, work life, socio-economic status and similar properties
can be surfaced via documents and materials. Via terminology and applied methods used
accurately, these private archives can be presented to the interest of the public as archives
with local, national and international value. The person archive of which the classification
and regulation procedures are tried to be explained in the stud, was taken for supervision in
2016 and classification works have continued until November 2018. The archive classified
according to 11 main records / material type(s), consists of documents/materials produced
and taken in between 1899-1990. Each main type is organized according to the proper
techniques to reveal the access and relations within itself. In the classification and
arrangement work, the document type, method, equipment and legal terminology are defined
based on literature considering the understanding of the process and that it can be example
for the similar later works. In this regard, the basic aim of the work is determined as the
explanation of the terminology and archiving methods needed to be used in classification and
arrangement process of a private archive with examples.

Keywords: Private archives, classification, arrangement (of documents), papers,
personal archives, terminology of archival science

Makale Gelig Tarihi: 13.05.2019

Makale Kabul Tarihi: 19.11.2019

1.Giris

Ozel arsivler genel anlamda kisi ve ailenin yasamlar, faaliyetleri ve iliskilerini ortaya
koyabilen arsiv tiiriinii ifade etmektedir. Bu baglamda 6zel arsiv, arsiv sahibinin tiim
yasami boyunca iirettigi, aldigi, kimi zaman gonderdigi yasaminin farkli asama ve
donemlerine iligkin olaylari/durumlari birbirinden farkli igerik ve 6zellikteki belgeler ile
aydinlatmamiza yardimci olacak belgelerden olusur. Bu arsiv, sahibinin saklamasi
gerektigini diigtindiigli, kimi zaman koleksiyon amaciyla topladigi, kanit olarak
kullanmak istedigi ve i¢inde bulundugu durumu duygu, diisiince ve gorisleriyle
anlatmaya/yansitmaya galistig1, bu nedenle de 6zgiinliik tagiyan bir biitiinliige sahiptir.
Nesilden nesile aktarilma geleneginin de yontemlerinden biri olan 6zel arsiv olusturma;
kiginin egitim, ¢alisma, sosyo-ekonomik, sosyo-kiiltiirel yasantisini, diger kisi ve
kurumlarla olan iliskilerini ile bunlar arasindaki baglantinin saglanmasinda énemli bir
ara¢ da olabilmektedir. Ozel arsivlerin bir diger 6zelligi herhangi bir duyguya yonelik
olarak hazirlanmayan resmi belgelerden olusan arsivlere duygu katan, hukuki yonden
destekleyip, onlar1 bu ydnleriyle tamamlamasidir. Bu &zelliklere sahip 6zel arsivlerin
olusturulmasi kadar; miras, bagig, satin alma, devir veya goézetim seklinde el
degistirmesi sonrasinda tasnifi de zor ve 6zen gosterilmesi gereken bir siiregtir. Siirecin
zor olmasinda; malzeme tiiriindeki ¢esitlilik, tasnifte izlenecek yolun kestirilememesi,
belgenin/malzemenin taninmamasi, igerigin belirlenememesi belirleyici olmaktadir.
Arsiv sahibinin konumu, tanmirhigi, iliskileri ile yerel, ulusal ve uluslararasi etkisini
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yansitan 6zel arsivler, barindirdiklar1 6zgiin belgeler ile tarih, sanat, edebiyat, siyaset vb.
birgok alanda ilgi goriip 6zgiin ¢alismalara kaynaklik edebilmektedir.

El degistirmesinin ardindan aile bireylerinin ilgisizligi, depolama alan1 imkaninin
olmamasi, bilingsiz bagis ve satis islemleri, dil ve icerik bilgisi yoksunlugu, zorunlu
maddi gereksinimler gibi durumlar 6zel arsivlerin dagilmasi ve boliinmesinin en 6nemli
nedenleridir. Ozel arsivler baridirdiklar1 belgeler sayesinde arsiv sahibinin karakteri
hakkinda da bilgi vereceginden, neyin nasil ve neden yapildigi konusunda kanit niteligi
tasiyacak ozellikte olabilmektedir. Bu durum &zel arsivlerin sosyolojik, psikolojik ve
hukuki perspektifini de ortaya koymaktadir. Ozel arsivlerin arsivsel deger® bakimindan
genellikle maddi/mali degerleri lizerine yogunlasilmasi, yukarida bahsedilen entelektiiel
katkisinin g6z ardi edilmesine neden olmaktadir. Bu bakimdan 6zel arsivlerin tasnifi ve
incelenmesi barindirdiklart belge cesitliligi ile bunlar arasindaki iliskiler sayesinde
aslinda arsiv sahibinin hayatini meydana getiren dagmik yapbozun bir araya
getirilmesidir.

Ozel arsivlerin tasnifi, arsivcilik yontem ve tekniklerinin bir &rnek iizerinde
uygulanabilecegi 6nemli bir tecriibedir. Diizenlenmesinden yerlestirilmesine,
ozetlenmesinden dijitallestirilmesine titiz ve dikkatli olunmasi, terminolojinin de dikkatli
kullanilmas1 gereken bir siiregtir. Ozel arsivlerdeki belge ¢esitliligi, arsivin tasnifi ile
ilgilenen uygulamacilar agisindan “belge” kavramiin anlagilmasinda ve belgeyi
meydana getiren unsurlarin kavranmasinda onemli bir 6rnek olusturabilmektedir.
Calismaya konu olan MHA Ozel Arsivi, 1899-1990 yillar1 arasinda iiretilmis, toplanmis
ve alinmig birbirinden farkli 6zellik ve icerikteki belgelerden olusmaktadir. Zaman ve
belge tiirii bakimindan genig kapsama sahip olan arsiv, ¢aligmanin temel amact olan
arsivcilik terminolojisinin anlagilmasi ve drneklenmesine somut bir karsilik olmustur.
S6z konusu arsivin tasnifi konuyla ilgili 6gretim iiyelerinin gézetimi ve desteginde Bilgi
ve Belge Yonetimi Bolimii 6grencileri tarafindan 6 doénemlik (yariyil) gonillilik
esasina dayanan bir ¢aligma sonucunda gergeklestirilmistir. Her asamasi goérev paylagimi
yapilmak suretiyle 20 kisilik bir ekip c¢aligmast sonucunda planli bir bigimde
gerceklestirilen uygulama, dgrencilere yukarida bahsedilen temel amacin kavratilmasi
iizerine kurgulanmistir. Caligma, ileride kent arsivlerinin de parcasi olabilecek 6zel
arsivin(lerin);

- nasil tasnif edilecegi,

- hangi diizenleme yontemlerinin kullanilabilecegi,
- belgelerin nasil kategorize edilecegi,

- belge dzetlerinin hangi bilgileri icermesi gerektigi,

- envanter listelerinin nasil hazirlanacagi,

! (Archival Value); Bir arsiv uzmani tarafindan degerlendirildikten sonra, arsiv malzemesinin
stireli veya siiresiz korunmast hakkinda verilen karar.



4 Hakan ANAMERIC ATASOBED
Fatih RUKANCI 2019 23(4): 1811-1844

- kodlamanin hangi bilesenlerden olusacag,

- yerlestirmede ve saklamada hangi malzemenin kullanilacagt ve nasil
yapilabilecegi sorularina cevap aramaktadir.

Bunlarin yani sira arsivlik belge, arsivsel deger, belge, evrak, resmi belge, dokiiman,
fon, seri/smif gibi temel arsivcilik terimlerinin neler oldugunu somut 6rneklerle ve
karsilastirmali olarak ortaya - koymay1 hedeflemektedir.

Calismada dipnotlarla agiklanan terimler i¢in Arsivcilik Terimleri Sozligii: Almanca,
Ingilizce, Fransizca, Italyanca, Hollandaca, Rus¢a ve Ispanyolca Karsiliklariyla, Belge
Yénetimi ve Argiv Terimleri Sozliigii, A Glossary of Archival and Records Terminology,
Glossary of Terms Related to the Archiving of Audiovisual Materials, Archival Research
Catalog Glossary, Muhafaza ve Erigim Teknolojisi: Bilgi Ortaminin Degistirilmesinde
Dijital ve Dijital Olmayan Islemler Arasindaki Miinasebetler Konusunda: A¢iklamal
Teknik Terimler Sozliigii, Glossary of Basic Archival and Library Conservation Terms:
English with Equivalents in Spanish, German, Italian, French, and Russian, Glossary of
Filmographic Terms, Thesaurus for Graphic Materials ve Thesaurus for Ephemera
Terms karsilastirmali olarak kullanilmistir.

I1.Tasnif

MHA Ozel Arsivi'nde bulunan malzemenin tasnifinde izlenecek yol, diizenleme
sirasinda arsiv malzemesinin tiir, igerik, say1 ve iliski durumuna gore belirlenmistir.
Bilindigi iizere tasnifin temel amaci arsivde bulunan malzemeye erisimin saglanmasi,
bunun da mantikli ve sistematik bir diizende gergeklestirilmesidir. S6z konusu 6zel
arsivin tasnif ve diizenleme siireglerin esnek, basit, mantikli ve anlasilir sekilde
planlanmalidir. Tasnif ve diizenleme islemlerinin kaba tasnif, asli diizen kontrolii ve
siralama agamalar1 dncelikli olarak malzeme bazinda analitik olarak gerceklestirilmistir.

A. Kaba Tasnif, Asli Diizen Kontrolii ve Siralama

Yiiksek Ziraat Mithendisi MHA ’nin ¢esitli tiir, 6zellik ve igerikteki 6zel arsivi, 2 ana
fondan? olusmaktadir. Ilki ailesinden kendine intikal eden, digeri kendisi tarafindan
iiretilen ve/veya alinan belgelerden olusan fonlardir. Bu arsiv herhangi bir diizenleme,
ayiklama veya siralamaya tabii tutulmamis 10 biiyiik poset ve 3 kutu seklinde Mart
2016°da gozetim® amaclh alinmistir. Arsiv, dncelikli olarak icerisinde bulunan poset ve

2 ( Fond); Belirli bir kisi, kurum veya kurulusun is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda olusan
belgelerin tiimii.

3 (Custody); Yasal bir dayanagmin olup olmadigma bakilmaksizin arsivlerin fiziki tasarrufu ile
gelen arsiv malzemesinin resmi olarak korunmasi yiikiimliiliigii. Arsivleri gézetim i¢in devralan
kisi veya kurumlar arsivlerin fiziki tasarrufu ile yasal yetkiye sahip olmaz, sadece s6z konusu
arsivlerin fiziksel biitiinliiklerini saglar ve arsiv sahipleri tarafindan istenildigi zaman geri
alinabilirler. Bu isi iistlenen kisi ve kurumlara da “Custodian”, gozetimci denir.
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kutulara goére diizenlenmeye * baslanmis, poset veya kutular rastgele segilerek
icerisindeki belge, yayin, obje, fotograf vb. malzeme konuldugu sira ile ¢ikarilarak
durumlart gbézden gegirilmistir. 10 poset ve 3 kutuda yer alan malzemenin tiir ve
miktarinin anlagilmasindan sonra s6z konusu malzemenin birbiriyle olan olast iligkisi
saptanmaya c¢aligilmistir. Ancak her ne kadar kimi belge grubu ve dosya/klasorlerde
kendi iginde bir diizenleme yapilmis olsa da malzemenin arsiv sahibinin vefatindan sonra
farkli mekanlarda bulunmasi/tutulmasi, siire¢ icerisinde kaybolmasi, bazi belgelerin
fiziksel biitlinliiklerinin bozulmasi ve bazi malzemenin bagislanmasi nedenleriyle olasi
iligkilerinin kismen bozulmus oldugu goriilmiistiir.

Tasnif ¢alismalar1 her poset ve kutunun rastgele agilarak i¢indekilerin arsiv sahibinin
biraktigi/olusturdugu sekilde, siraya konulmasi ile baglamis, iistlerimde, kapaklarinda
ve/veya arka boliimlerinde yer alan baslik, agiklama, not, rumuz, numara gibi isaretleme
ve kayitlarin igerik ile ilgili olup olmadiklart anlagilmaya ¢aligilmistir. Bu islem siirerken
iistlerinde herhangi bir ifade yer almayan dosya/klasér® ve zarflar igerisinde bulunan
malzemeye iliskin bilgilendirici baslik ve numaralar, ilgili koruma malzemesi iizerine
kursun kalemle not edilmistir. Siralamaya tabii tutulan malzeme, daha kolay tasnif
edilebilmesi igin olasi iliskileri bulunmayanlardan baslanmak {izere “tiirlerine goére”
yeniden siralanmigtir. Yapilan bu siralamadan sonra dogrudan arsiv belgesi olmayan
kitap ve dergiler diger malzemeden ayrilarak kendi aralarinda;

> kitaplar yazar adi, yoksa eser adina gore alfabetik
> dergiler cilt/y1l ve sayilarina gére kronolojik

olarak diizenlenmis sayfalari aralarinda not, belge, fotograf vb. olma ihtimaline kars1
kontrol edilmis, fazla nishalar/dublikeler ayrilmis, kitaplar Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallari’na gore kataloglanmistir (Anglo-American Cataloging Rules).
Tim kitap ve dergiler herhangi bir tasfiyeye tabi tutulmadan raflarina yerlestirilmistir.

Kitap ve dergilerin ayrilmasindan sonra geriye kalan ve arsivin bilyiik boliimiinii
olusturan kisim, yine olast iliskileri de g6z Oniine alinarak 6rnegin; ayni klasér/dosya
veya zarf igerisinde bulunan malzeme, bir araya getirilmek suretiyle diizenlenmeye
baslanmigtir. Tasnif iglemi sonucunda arsiv malzemeleri; tiir, icerik, iligki ve
iiretilme/olusturulma amaglarina gore asagidaki gibi kategorize edilmistir.

1. Belgeler
a. Kisisel belgeler®

4 (Arrangement); Kullamma sunulmak iizere toplanan arsiv belgelerinin kolaylikla

bulunabilmesi/erisilebilmesi i¢in belirlenmis bir siraya konulmasi veya belli bir diizen icerisinde
saklanmasini amaglayan sistem.

5 (File); Aym konu, kisi, dénem, bolge, faaliyet ve birim ile ilgili belgeler biitiinii ve bunlarm
kondugu kartondan veya plastikten kap. (Folder, filing cabinet); Yazili kagitlar1 diizenli ve sirali
bir bigimde korumak i¢in kullanilan mukavva veya plastikten telli kap.

6 (Personal Papers): Birey tarafindan toplanan, miilkiyeti ve tasfiyesi kisiye ait olan belgeler.
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aa. Kimlik belgeleri (niifus tezkiresi, hiiviyet ciizdani, diger kimlikler)
ab. Diplomalar, sehadetnameler
ac. Dilekgeler ve kopyalari
ad. Kurs, hizmet i¢i egitim katilim/basar1 belgeleri
ae. Secereler, kisi ve aile ile ilgili notlar
af. Ozgegmisler (hal-i tercim/terceme-i hal) ve tanitlar
ag. Mektuplar, telgraflar, 6zel yazismalar’
ah. Giinliikler ve diger defterler
Mesleki ve resmi belgeler
ba. Resmi yazigmalar ve ekleri (kopya ve niishalari)
bb. Form®lar ve cedveller
be. Toplant: katilim belgeleri
bd. Toplanti notlar1 ve tutanaklari
be. Taslaklar, geviriler ve miisveddeler
bf. Yaymlanmamis ¢aligmalar
bg. Konusma metinleri
Aile bireyleri ile ilgili belgeler
ca. Saglik belgeleri
cb. Niifus isleri ile ilgili belgeler
cc. Diger yazismalar

Fotograflar

a. Mesleki fotograflar

b. Kisisel ve aile fotograflar

c. Albumler

7 (Correspondences); Bir kisi, aile veya kuruma ait mektup, telgraf, kartpostal gibi gonderilen ve
alian her tiirlii adresli ve yazili belgeler.

8 (Form); Belirli bilgilerin kaydedilmesi i¢in dnceden ayrilmis bosluklar iceren baski ve diger
yontemlerle cogaltilmis belge.
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3. Efemera®

o

-~ © a o

Kartpostallar

Kartvizitler

Fatura, makbuz ve garanti belgeleri
Biletler

Davetiyeler

Brosiirler ve el ilanlar1

g. Antetli otel not kagidi ve zarflart
h.

Etiketler

Kartografik materyal ve afisler

Gazete kupiirleri ve tam gazeteler

Mesleki yayinlar

Vaka dosyalar1

4
5
6. Kitaplar ve dergiler
7
8
9

Fotograf negatifleri ve cam negatifler

10. Filatelik ve niimismatik materyal

a.
b.

Pullar

Kagit paralar

11.0bjeler

1. Belgelerin Diizenlenmesi

a. Kisisel Belgeler

1817

MHA Ozel Arsivi’nde bulunan 6zel belgeler, arsiv sahibinin aile bireyleri ve kendisi
ile ilgili olmak {izere 2 ana seriden/siniftan olugsmaktadir. Bu belgelerden aile bireylerine
ait olanlar el yazist liste ile birlikte bir dosya icerisinde yer almaktadir. Niifus tezkiresi'°,
hisse-i sayia senedi, sehaddetnameler (diploma), dilekgeler, mektuplar ve diger tezkireler
Osmanlica (Eski Tiirkge) olarak diizenlenmis resmi evraktir ve 1899-1925 tarihlerini

% (Ephemera); Giindelik hayatin ayrintilarini belgeleyen, gegerlik tarihi/siiresi sonunda tekrar
kullanilamayan ve genellikle imha edilen, kimi zaman &rnek veya model olarak tutulan kisa
Omiirlii belgeler. Efemera kelimesi ¢ogul bir kelimedir, ¢aligmada ¢ogul sekliyle kullanilmustir.

10 Aymi sehirdeki resmi daireler veya sahislar arasinda yapilan yazisma; esnafa ve halka verilen
resmi kagit.
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kapsamaktadir. S6z konusu belgelerin tamami arsiv sahibi tarafindan daktilo metinler
halinde transkribe!! edilmistir. Belgeler, tiir ve iligkilerine gore bir araya getirilerek
kronolojik olarak diizenlenmistir. Bu belgelerden tezkire ve senetler tamit? niteligi
tagimaktadir. 1928 harfinkilabindan sonra yeni Tiirk Alfabesi ile diizenlenen resmi evrak
aile bireylerine ait kamu kurumlar1 tarafindan verilen sertifika, kurs katilim/basari
belgesi ve yeterlilik belgeleridir. Bunlar da iligkileri goz dniine alinarak gruplandirilmis
ve kronolojik olarak diizenlenmistir.

Ozgecmis, secere ve aile ile ilgili notlar, arsivdeki farkli gomlek ve dosya/klasorler
igerisinden ¢ikmustir. Tasnif sirasinda aralarinda bulunduklari diger belgeler ile iligkisi
olmadig1 belirlenen ve 1-2 sayfadan olusan 6zgegmisler diger belgelerden ayrilarak 6zel
belgeler 3 arasinda diizenlenmistir. Bunun disinda mesleki belgeler arasinda arsiv
sahibinden istenen ve resmi olarak sonuglanmis yazigmalarin eklerinde de birkag
O0zgecmise daha rastlanmistir. Bunlar s6z konusu yazigsmalardan ayrilmamis asli
diizenine sadik kalinarak diizenlenmistir.

Arsivin dikkat ¢ekici evrakindan olan secereler, hem miistakil hem de aile ile ilgili
notlarla beraber hazirlanmistir. Aile iiyeleri ile yapilan goériismeler dogrultusunda el
yazisi ile hazirlandig1 goriilen secereler, ayni klasor icerisinde ve diger notlar ile bir arada
muhafaza edilmistir. Aile bireyleri ile ilgili evrakin tamami diizenlenerek “Ozel
Belgeler” isimli dosyaya tematik ve kronolojik olarak yerlestirilmistir. Arsiv sahibinin
s6z konusu belgeler ile ilgili yazdigi el yazisi not, tasnif ve diizenleme sirasinda
belgelerin arsivde bulunup bulunmadiginin anlagilmasinda kontrol listesi olarak referans
alimmigtir.

Resim-1 Ozel Belgeler

1 (Transcription); Bir yazinin bir alfabeden bagka bir alfabeye tiim ses inceliklerinin de belirtilerek
aktarilmasi.

12 (Muniments); Miras, veraset ve miilkiyet hakki gibi konularda kanit olarak kullanilabilecek
belgeler.

13 (Papers); Bir kisi veya aileye ait belgelerin tiimii.
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Resim-2 Mektuplar

Arsivin hacim bakimindan en biiyiik serisinden/sinifindan'* olan mektuplar, 2 alt
seriye/sinifa ayrilmaktadir. {lki arsiv sahibinin yurtici ve yurtdis1 seyahatleri sirasinda
aile bireylerine gonderdigi, digeri ise akraba, meslektas, arkadas ve tamidiklarin arsiv
sahibine yurti¢i ve yurtdisindan gondermis oldugu mektuplardir. Mektuplar hemen
hemen ayni fiziksel 6zelliklere sahip 10 biiyiik zarf icerisinde yer almaktadir. Zarflarin
istiinde argiv sahibi tarafindan eklenmis numara ve igerikle ilgili isimler/notlar
bulunmaktadir. Mektuplarin ¢ogunun istiinde kirmizi kalem ile biiyiik olasilikla
kronolojik bir siralama amaciyla numaralar yazilmistir. Ancak diizenleme sirasinda bazi
mektuplarin siralamada yer almadigi anlasilmistir. Bu mektuplar diizenlemenin sonraki
asamalarinda farkli dosya/klasor ve/veya zarflardan ¢ikmus, iligkileri ve tarihleri kontrol
edilerek ait olduklar1 gruba dahil edilmislerdir. Osmanlica ve Latin Harfli Tiirk¢e olan
448 sayfa mektup, 26 Subat 1943 - 24 Subat 1963 yillar1 arasinda
yazilmis/gonderilmistir. Mektuplar asli diizene sadik kalinarak, arsivden ¢ikan bazi eksik
numaralar1 eklenmek suretiyle her zarf/mektup grubu kendi igerisinde kronolojik olarak
diizenlenmis tarihsiz veya tarihi net olarak belirlenememis olanlar ise grubun sonunda
siralanmustir.

14 (Serie/Class); Bir arsiv fonunun, bir kistm unsurlardan olusan ve bir veya daha fazla ortak
6zellige sahip tanimlanabilir ve kendi iginde bir biitiinliigii olan alt bolimil.
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Resim-3 Giinlikler

Mektup zarflar igerisinde yer alan telgraflarin mektuplarla olan iligkileri kontrol
edilmis her hangi bir baglantilari olmadig: anlagilarak bu smiftan ayrilmistir. Ancak
telgraf belgelerinin arka yiiziine kursun kalem ile hangi zarf i¢erisinden alindig1 -mektup
grubu- kaydedilmistir. 18 telgraf metni, istiindeki islem miihriinden/kaydindan
hareketle mektuplarda oldugu gibi kronolojik olarak diizenlenmis tarihi net olarak
belirlenememis tarihsiz olanlar sonda siralanmustir.

MHA Ozel Arsivi’nin dikkat ¢ekici malzemelerinden olan defterler, 1935-1982
yillart arasindadir. S6z konusu defterler yapilan diizenleme sirasinda 4 ana tiire
ayrilmistir.

a. Giinlikler (20)

b. Hatira defterleri (19)
c. Not defterleri (4)

d. Diger (14)

Giinliiklerin biiyiik boliimil ilgili yilin ajanda veya bankalarin her yil hazirladig:
takvimli defterlere not edildiginden kronolojik olarak diizenlenmesinde herhangi bir
zorlukla karsilagilmamustir. Diger giinliikler genellikle kareli kagitlarin esit parcalara
boliiniip tist bolimden dikilmesi seklinde olusturulmus, istlerine tarih araliklar1 ve
defter tiirii kaydedilmistir. Gtinliikler, 1947-1982 yillar1 arasindaki doneme aittir ve
tamamina (20) arsiv sahibi tarafindan sayfa numarasi verilmistir. Giinliikler, Osmanlica
ve Latin Harfli Tiirk¢e yazilmistir. Baz1 giinliiklerde sadece Osmanlica kullanilmistir, bir
defter ingilizcedir.
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19 hatira defterlerinin tamanmu giinliiklerin bir kismindaki gibi kareli kagitlarin esit
pargalara boliiniip st boliimden dikilmesi seklinde olusturulmus, arsiv sahibi tarafindan
iistlerine tarih araliklar ve defter tiirii kaydedilmistir. Giinliiklerden farkli olarak sayfa
numaralari bir sonraki defterden devam edecek sekilde verilmistir. Boylelikle s6z konusu
hatira defterlerinin toplam ka¢ sayfadan olustuklarinin belirlenmesi kolaylasmustir.
Hatira defterleri biri tarihsiz olmak tizere 1935-1953 yillar1 arasindaki doneme aittir.
Hatira defterlerinin ¢ogu Osmanlica az bir boliimii ise Latin Harfli Tiirk¢e olarak
yazilmistir. Hatira defterlerindeki olaylarin biiylik boliimii tek bir yili kapsarken 3
defterdeki olaylar iki yili kapsamaktadir. Inceleme sirasinda 30 Agustos 1943 - 30
Agustos 1947 arasindaki bazi olaylarin kaydedildigi not kagitlarindan olusan 58 sayfalik
bir hatirat daha bulunmustur. S6z konusu hatiratin 14. defterin devami oldugu 30
Agustos 1943 Pazartesi tarihli ilk sayfanin bagindaki “Defterim bittikten sonra yazacak
bir¢cok seyler oldugu halde...” ifadesinden anlasilmaktadir. 3 ayri zaman dilimini
kapsayan bu not kagitlarina bitiinliigii bozmamak amaciyla 15-16 ve 17 numaralar
verilmis, tarih ve igerik agisindan kendisini takip eden ancak fiziksel olarak diger
defterlere benzemeyen 2 deftere de 18 ve 19 numaralar verilmistir.
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Resim-4 Hatira ve not defterleri

Not defterleri (4) arsiv sahibinin yurt dis1 egitim seyahatleri sirasinda aldigt ders ve
yaptigi calismalarla ilgili notlar ile mesleki galigmalart i¢in farkli donemlerde farkli
konularda almig oldugu notlardan olusmaktadir. Defterler 1950, 1959 ve 1971 tarihlidir
ve tarihler kapak boliimlerinde kayithdir.
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Diger defterler (14) ise arsiv sahibinin biiyiik olasilikla ilkokul ddénemlerinde
kullandig1 miizik defteri, ortaokul donemlerinde yazdig: siirlerden olusan defter, 1945-
1953 yillar1 arasinda ev i¢in yapilan harcamalarin kaydedildigi mesarif defteri yine 1945-
1953 wyillar1 arasinda memur maagt ve diger Odeneklerin/gelirlerin kaydedildigi
“varidat'® defteri, 1953 ve 1957°deki yurtdis1 seyahatlerinde tuttugu not defterleri ve
1971 tarihli bir “toplanti” defteridir.

b. Mesleki ve Resmi Belgeler®

MHA Ozel Arsivi belgelerinin diger serisi/sinifi olan Mesleki ve Resmi Belgeler, 6
ayr1 dosya/klasor igerisinde yer almaktadir. Tasnif siirecinde bunlardan 4 tanesinin
tizerindeki notlar ile igerigin uyustugu, diger 2’sinin iizerinde ise igerikle ilgili herhangi
bir not, rumuz ve igerik notu olmadigr goriilmistiir. Arsivde yer alan mesleki ve resmi
yazismalara ait klasorler, arsiv sahibinin gérev yaptig1 kurumlardan kendisine gonderilen
gorevlendirme yazilari, vekalet belgeleri, izin belgeleri, ¢alisma - gezi raporlarinin
suretleri ve bunlara ait ekleri icermektedir. S6z konusu klasorler incelendiginde
belgelerin kronolojik olarak diizenlendigi goriilmiis ve asli diizenine sadik kalinarak
sadece fiziksel acidan daha fazla yipranmamalari i¢in koruma malzemelerine
aktarilmstir.

Mesleki ve resmi belgelerin yer aldigi 6 dosya/klasor diginda arsivde bulunan diger
klasor/dosyalardan da igerik, olusturulma nedeni, tiir ve iliski bakimindan digerleri ile
ilgili belgeler ¢ikmistir. Bunlar digerleri ile karsilastirilarak iliskili olanlar diizenlemeye
dahil edilmistir.

Bu seri/sinif igerisinde yer alan belgeler arasinda arsiv sahibinin idari isleri i¢in ilgili
kurumlara vermis oldugu form ve cedveller bulunmaktadir. Bu belgeler genellikle
yurti¢ginde yapilan mesleki ziyaretler/geziler ve goérevlendirmeler i¢in hazirlanan
harcirah/harcama cedvelleri ve bunlara ait formlardir. Form ve cedveller istiinde kisi,
kurum/birim, tarih ve konu bilgilerinin bulunmas1 belgelerin hem igerik hem de iliski
durumlarmin belirlenmesinde kolaylik saglamistir. Ayri olan form ve cedveller 6ncelikle
diger belgelerle iliskisi belirlenmeye caligilmis, iliskisi olanlar eslestirilmis olmayanlar
ise kronolojik olarak bu sinif biitiin icerisinde diizenlenmistir.

Mesleki ve resmi belgeler arasinda yer alan bir diger belge serisi/sinifi toplanti
katilim belgeleridir. Bilindigi iizere bunlar kisilerin kamu veya 6zel kurumlar tarafindan
diizenlenen akademik, mesleki, sanatsal vb. faaliyetlere katki saglayan ve/veya
gorevli/dinleyici olarak katilanlara verilen belgelerdir. Ustlerinde yer alan etkinlik ismi,
yeri, tarihi, sorumlu kurum, katki saglayan/katilimci ve diger agiklayict bilgiler, bu
belgelerin diizenlenmesinde belirleyici olmaktadir. S6z konusu 6zel arsivde bulunan
toplant1 katilim belgeleri 3 farkli zarf igerisinde bulunmustur. Kismen diizenlendigi
goriilen belgelerin arsiv sahibinin genellikle yurtdisinda gorevli bulundugu dénemde
katildig1 kurs, hizmet igi egitim, uygulama faaliyetleri, ders ve sinavlardan aldig1 belgeler
oldugu anlasilmistir. Katilim belgelerinin biiylik bolimii meyvecilik konusunda olup

15 Gelirler
16 (Official record); Hukukta bir olguyu ¢dziime kavusturacak yeterlilikteki belge.



Bir Ozel Arsiv Nasil Tasnif Edildi? Arsivcilik Metot ve

Terminolojisi ile Bir Siire¢c Analizi 1823

digerleri toplantilara katilimlar sonucunda alinmistir. Belgelerin bazilarin ekinde
etkinlik ile ilgili bilgilerin ve kutlama mesajlarinin yer aldigi antetli ve imzali bilgi notlar
da yer almaktadir. Belge sayisinin az olmasi (13) ve sadece 3 farkli konuda olmalari
nedeniyle ve erisim kolaylig1 agisindan kronolojik olarak diizenlenmistir.

Resim-5 Telgraflar

Yukarida bahsedilen bazi resmi yazigma, form-cedveller ve toplant1 katilim belgeleri
ile tematik olarak iligkileri de bulunan toplanti notlar1 ve tutanaklari, arsivin en daginik
belge grubunu olusturmaktadir. Hemen her dosya/klasor, vaka dosyasi ve zarf igerisinde
bulunan not ve miisveddeler!’ ayni zamanda birbirinden farki boyutlardaki kagitlara
biiyiik boliimii el yazisi ile ve Osmanlica olarak kaydedilmistir. Yazilis sekli, kullanilan
kagit tiirii/tercihi ve kalem segenekleri dikkate alindiginda &zellikle notlarin
toplantilar/goriigmeler esnasinda yazildigini diisiindiirmektedir. Notlar {izerinde farkli
bilgiler bulunmasi ve bunlarin standart olmamasi, bazilarinin birden ¢ok konu, etkinlik
ve tiirden olusmasi, bazilarinin sayfalarinin eksikligi nedeniyle diizenlenmesi diger belge
gruplarina gore daha zor ve uzun siirmiistir. Dogru diizenleme icin yazilis sekli,
kullanilan kagit tiirii/tercihi ve kalem segenekleri bile dikkate alinmis ve en uygun
diizenleme segeneginin tematik olacagina karar verilmistir. Bu belge grubunun
diizenlenmesinde giinliikler, not defterleri, mesleki - resmi yazigmalar, katilim belgeleri
ve kismen fotograflardan da faydalanilmistir.

17 (Draft); Bir belgenin delil olarak da kullanilabilecek taslak halindeki bigimi.
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Ozel arsivde yer alan taslak, ceviri ve miisveddelerin tamanu mesleki calismalar,
teknik raporlar ve yaymlar i¢in yapilan arastirmalar sonucunda olusturulmustur. El yazisi
ve daktilo metin olarak yazilmis bu belgeler, “Cevirilerim ve Yazilarim” dosyasi
icerisinde kronolojik olarak diizenlenmis durumdadir. Ancak belgelerin birbirinden
farkli tiirde olduklar1 anlagilmis ve kronolojik diizen, belge tiirline gore de
smiflandirilarak tekrar diizenlenmistir. Bu siniflandirma sonucunda belgeler tiirlerine
gore asagidaki gibi kodlanmistir:

a. Raporlar - R,

b. Ceviri-C,

c. Cetvel -C,

d. Dergi Yazilar - DY,

e. Cevap Yazilar - CY,

f.  Yaymlanmamis Yazilar - YY
g. Diger-D

Bu belgelerin tarihleri yayinlanmamis yazilar disinda, 1948-1952 yillar1 arasindadir.
Ustlerinde tarih bilgisi olan belgeler, genellikle arsiv sahibinin kendisinden gérev yaptig
kurumlarca idari olarak istenen teknik raporlar ile soru ve isteklere cevaben hazirlanmis
yazilardir. Cesitli mesleki dergi ve yerel gazetelerde yayinlanmak {izere gonderilen fikra
(kdse yazis1) ve makalelerin daktilo edilmis orijinallerinin (ilk niisha)!® {izerine arsiv
sahibi tarafindan yayn adi, tarih ve varsa cilt/say1 bilgisi kaydedilmistir.

Ozel arsivde yer alan taslak, ¢eviri ve miisveddelerin bulundugu bir diger dosya da
“Bagcilik II” basliklidir. Bu dosya igerisinde digerinden farkli olarak meyvecilik, zeytin
ziraat1 ile fidancilik ile ilgili yonetmelik, teknik komite raporu ve maliyet taslaklari ile
bunlarin hazirlanmasinda kullamlan miisveddeler yer almaktadir. Ikisi harig tarihsiz
belgelerden olusan bu dosyanin igerik ve iligkileri géz oniine alindiginda arsiv sahibi
tarafindan meslek hayatinin ilk ddnemlerinde olusturulmus oldugunu diigiindiirmektedir.
Bu dosyalarin tasnif ve diizenlemesi sirasinda arsiv sahibinin Kiiltiir Bakanlig1 Tanitma
ve Yayimlar Dairesi Baskanligi’nin 1974°te agmig oldugu cocuk kitaplari yarigmasi igin
hazirlanmig Karadenizli Temel ve 1943-1947 yillar1 arasinda telif ettigi tahmin edilen
birbirini takip eden 3 farkli deftere kursun kalemle Osmanlica el yazisi olarak yazilmig
Seyahat Romani baslikli iki yayinlanmamus eser tespit edilmistir.

Mesleki ve resmi belgelerin son serisi/sinifi arsiv sahibinin 1945-1947 yillan
arasinda gorev yaptig1 Canakkale’de milli bayram, kutlama ve anma toérenlerinde yapmis
oldugu konusmalarin el yazist metinleridir. Kursun ve miirekkepli kalem ile tamam
Osmanlica yazilmis olan 10 konugma metninin yalnizca 3 tanesinde tarih bulunmaktadir.

18 (Original); Tlk basta olusturulan ve sonradan ¢ikarilacak kopyalara esas teskil eden belge.



Bir Ozel Arsiv Nasil Tasnif Edildi? Arsivcilik Metot ve

Terminolojisi ile Bir Siire¢ Analizi 1825

Diger metinlerin tarihleri, icerikleri incelenerek yaklasik olarak belirlenmis ve konugma
metinleri kronolojik olarak diizenlenmistir.

c. Aile Bireylerine Ait Belgeler

Bu belge grubunda arsiv sahibinin aile iiyelerine ait farkl belge tiirleri yer almaktadir.
Bunlar saglik belgeleri niifus isleri ile ilgili belgeler ve diger yazigsmalar olarak 3 temel
gruba ayrilmistir. S6z konusu belgelerin yer aldigi dosyada her hangi bir diizenleme
yapilmadig1 ve belgelerin kabaca kronolojik olarak siralandigi goriilmistiir. Daha 6nce
tasnifi ve diizenlemesi yapilan Ozel Belgeler Ve Mesleki - Resmi Belgeler serileri/siniflart
ile yapilan karsilastirma sonucunda diger dosyalardaki bazi eksik ve iliskili belgelerin
yer aldigi goriilmiis, ilgili belgeler dosya/klasorlerine alinmustir. Geri kalan belgeler,
kisiye gore ayrilarak her bir kisiye ait belge grubu kendi igerisinde kronolojik olarak
diizenlenmistir. Belgeler icerisinde okul belgeleri, receteler, davetiyeler, mektuplar,
niifus igleri ile ilgili resmi belgeler, bordrolar, kimlik kartlari, dilekgeler, 6z1iik belgeleri
ve bazi yazigsmalar bulunmaktadir.

2. Fotograflarin Diizenlenmesi

Resim-6 Fotograflar

MHA Ozel Arsivi’nin sayisal bakimdan énemli bir diger serisi/sinif olan fotograflar
i¢in farkl1 bir diizenleme yontemi kullanilmistir. Bunun nedenleri fotograflarin farkl zarf
ve klasorlerde yer almasi, arka ve/veya On yiizlerinde arsiv sahibi tarafindan yazilmis
tarih, kisi ve mekan/yer bilgilerinin bulunmasi ve fotograflarin bilyiik boliimiiniin arsiv
sahibi tarafindan mesleki geziler sirasinda, hazirlanacak yayin ve/veya raporlar icin
¢ekilmis olmast diizenlemeyi daha kolay ve dnemli bir hale getirmistir. Zarf ve kiigiik
kutular igerisinden ¢ikan fotograflar 6n ve arka yiizlerindeki notlar yardimiyla iliskilerine
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gore kronolojik siraya konulmus, benzer goriintiiler siraya konulanlar ile karsilagtirilarak
eslestirilmis 6n ve arka yiizlerinde herhangi bir bilgi olmayan fotograflar biitiinden
ayrilmayarak sona eklenmistir. Arsivde yer alan aile bireyleri ile ilgili fotograflar 6n ve
arka boliimlerinde yer alan tarih bilgilerine gore kronolojik olarak diizenlenmis ve diger
fotograflardan ayrilmistir. Fotograflarin yer aldigi zarf ve kutular iizerine 1’den
baslanarak icerisinde ka¢ adet fotograf oldugu yazilmis, zarf ve kutusu olmayan
fotograflar bir gdmlek yardimiyla bir araya getirilmis ayn1 yontem bu gémlekler {izerine
de uygulanmistir. Tiim fotograflarin arka yiiziine kursun kalem ile sira numarast
eklenmig zarf, kutu ve gdomlek {izerindeki sayilar eslestirilerek arsivde tamamu siyah-
beyaz 559 adet fotograf oldugu belirlenmistir. Fotograflarin 6n ve arka yiizlerinde arsiv
sahibi tarafindan eklenen not ve agiklamalar bu malzemenin daha kolay bir bigimde
diizenlenmesine 6nemli derecede yardimci olmustur. Fotograflarin diizenlenmesinde
rastlanilan en olumsuz durum s6z konusu malzemenin fiziksel olarak farkli edatlarda
olmasidir. Fotograflarin ebad1 6 x 8,5 cm. - 20 x 25 cm. arasinda degismektedir. Bu
durum fotograflarin dizilmesi ve albiimlerde ve/veya defterlerde bir biitiin icerisinde
saklanmasini zorlagtirmaktadir.

Miistakil fotograflarin yami sira arsivde 2 adet fotograf albiimii bulunmaktadir.
Albiimlerin birinde arsiv sahibinin mesleki yayin, rapor ve sunumlarinda kullanmak
iizere ¢ektigi meyve, meyve bahgesi ve tarlalarina ait 18 adet digerinde ise Balikesir
Teknik Ziraat Miidiirliigii 1963 Bag-Bahge Calismalar: baghigiyla Pagakdy ve Armutalan
meyveliklerinde ¢ekilmis 39 adet fotograf bulunmaktadir. Her iki albiimde bulunan tiim
fotograflarin 6n veya arka yiizlerinde fotografla ilgili bilgiler kaydedilmistir.
Albiimlerdeki fotograflar igin ayrica bir diizenleme yapilmamis asli diizenine
uyulmustur.

Bunun yani sira arsivde aile bireylerine ait 5 adet g¢ercevelenmis fotograf
bulunmaktadir.

3. Efemeranin Diizenlenmesi
a. Kartpostallar

MHA Ozel Arsivi'nde bulunan kartpostallar kendi icerisinde almmaliiretilme
bakimindan yerli ve yabanci kaynakli olmalar1 ile kim tarafindan gonderildigine
bakilmaksizin 2 temel gruba ayrilmistir.

- Ozel - belirli gilinler igin arsiv sahibi veya aile bireylerine gonderilmis tebrik-
kutlama kartpostallart,

- seyahat, gezi ve dikkat c¢ekici/Onemli gelismeler/olaylar igin gonderilen
bilgilendirici kartpostallar.

Arsivin sayisal olarak onemli bir serisini/sinifin1 olusturan kartpostallarin belge
biitiinliigli icerisinde bir arada bulunmasi disinda herhangi bir diizenlemeye tabi
tutulmadigi goriilmiistiir. Bu nedenle arsivde bulunan kartpostallar, iizerinde yer alan
yazilis ve/veya postadan geg¢is/gonderilme tarihine gore kronolojik olarak
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diizenlenmistir. Ancak tiim kartpostallar {izerinde diizenlemeye esas alinan tarih bilgisi
yer almamaktadir. Tarihsiz kartpostallar, ayr1 bir diizenlemeye tabi tutulmadan tarihli
olanlarin ardina siralanmugtir. Tarihli kartpostallar 2 Tesrin-i Evvel 1920 (2 Ekim 1920)
- 29 Aralik 1981 tarihleri arasindadir. Kronolojik olarak siraya konulan kartpostallarin
her birinin arka yiiziine takibi, yerlestirilmesi ve kontrolii i¢in kursun kalem ile kolay
okunur bi¢cimde sira numarasi eklenmistir (Bakiniz Resim-8). S6z konusu arsivde tarihli
ve tarihsiz toplam 238 adet kartpostal diizenlenmistir. Yazim veya iglem tarihi belli
olmayan, bulunamayan veya okunamayan kartpostallarin tarihlerinin ve gonderildikleri
yerin belirlenmesinde ilgili posta igsletmesince vurulan miihiir kullanilmustir.
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Resim-8 Kartpostal tarihi tespit 6rnegi
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b. Kartvizitler

Arsivde bulunan kartvizitler 6n ve arka yiizlerinde yer alan el yazisi not ve bilgilere
bakilmaksizin erisim ve kontrol kolaylig1 nedeniyle alfabetik olarak diizenlenerek bir
kartvizit defterine dizilmistir. Diizenleme sirasinda bazi kartvizitlerin arka ve/veya 6n
ylizlerinde bayram, yeni yil tebrikleri ve diger 6zel giinlere ait kutlama ifadelerinin
oldugu goriilmiigtiir. Bu bilgiler hazirlanan envanter listelerine kayit ve Ozetleme
isleminde kullamlmak iizere hazirlik evrakina'® kaydedilmistir.

CUMHURBASAAN)
Saywn CEVDET SUMAY inm

YOkteh Himaynlerinde Dozenlamer

ULUSLARARAS! STANDAROIZASYON TESKILATI
SERITINC] GENEL mURY TOPLANTILAR

<5 TORK STANDARDLAR) ENGTITOSY ANKARS

Resim-9 Davetiye
c. Fatura, Makbuz, Bilet ve Davetiyeler

Efemeranin en yaygin tiirlerinden olan bu belgeler, efemeranin ortak 6zelligi olan
kullanim/gecerlik tarihine gore her efemera grubu kendi igerisinde kronolojik olarak
diizenlenmigtir. Tasnifi yapilan efemeranin biiyiik boliimii herhangi bir vaka dosyasi
veya ¢aligmaya dahil olmadiklart ve herhangi bir belgenin eki olmadiklari i¢in yerli veya
yabanct kaynakli olduklarina bakilmaksizin kendi aralarinda bir diizenlemeye tabi
tutulmustur. Bunun yani sira toplanti ve mesleki rapor hazirlamak i¢in saglanmis ve vaka
dosyalar1 i¢inde yer alan efemera, s6z konusu vaka dosyalarindan ayrilmamis dosyadaki
iliskili diger belgelerle beraber diizenlenerek koruma malzemelerine yerlestirilmistir.
Caligma sirasinda fatura, makbuz ve biletler -otobiis, u¢ak ve gemi- ile sayica bunlardan
fazla miktarda ve iiretilis amaglar1 yoniinden digerlerinden ayrilan davetiyeler farkli
dosyalara yerlestirilmistir.

19 (Working papers); Baska belgelerin incelenmesi veya hazirlanmas: sirasinda yaratilan, toplanan
veya kullanilan miisvedde, not, taslak ve hesaplamalardan olusan belgeler.
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d. Brosiirler ve El ilanlar1

MHA Ozel Arsivi’nde yer alan brosiir ve el ilanlar1 arsiv sahibinin mesleki ve
akademik ¢aligmalar1 amaciyla yurt i¢i ve yurt disina yaptig1 gezilerde toplanmistir. 24
brosiiriin bir béliimiiniin arsiv sahibinin abone oldugu mesleki dergi ve diger yaymlarin
eki olarak alindigr Tstlerindeki seri/dizi numaralarindan anlagilmaktadir. Tirkge,
Ingilizce, Fransizca ve Almanca olan bu brosiirler cesitli fiziksel 6zelliklere sahiptir.
Brosiir ve el ilanlarmin diizenlenmesinde bilginin ana kaynaginda tarih bilgisi her
materyalde bulunmamasi nedeniyle kronolojik, konu dagilimi sadece ziraat ve
meyvecilik olmasi nedeniyle de tematik diizenlemeye olanak vermedigi i¢cin bu malzeme
eser adina gore alfabetik olarak diizenlenmistir. Fazla niishalar bu diizenlemeye dahil

edilmistir.
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Resim-10 Brosiir ve el ilanlar1
e. Antetli Otel Not Kagidi ve Zarflani® ile Etiketler

MHA Ozel Arsivi’nin 6zgiin belgelerinden olan not kagidi ve zarflari, arsiv sahibinin
yurtdis1 seyahatleri sonucunda konakladig1 otel ve pansiyonlardan elde edilmistir. ki
defa uzun siire yurtdisinda gorevli bulundugu bilinen arsiv sahibi, biiyiik olasilikla hatira
degeri tasimasi nedeniyle otel ve pansiyonlarda siklikla goriilen, yazili haberlesme
amactyla kullanilan not kagidi ve zarflarini toplamistir. Bunlar arasinda yurtdisina

20 (Hotel Stationary); Otel odalarma konuklarm kullanimz igin birakilan basili kirtasiye iiriinleri.
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¢ikarken bindigi gemiye ait olanlar da yer almaktadir. Toplam 15 otele ait bu efemera,
kiigiik/biiyiik antetli not kagidi ile antetli zarflardan olugsmaktadir. Birbirinden farkli
fiziksel 6zellik ve baski tekniklerine sahip s6z konusu efemera, erisim acisindan en
uygun yontem olan otel/pansiyon isimlerine gore alfabetik olarak diizenlenmistir.

Arsivin bir diger dikkat ¢ekici sinifi olan etiketler, yine arsiv sahibinin yurtici ve dis1
mesleki ve egitim seyahatleri sirasinda topladigi ozellikle konserve yiyeceklere ait
ambalaj etiketlerinden olusmaktadir. Genellikle yabanci olan etiketler de {istlerinde tarih
bilgisi olmamasi1 nedeniyle isimlerine gore alfabetik olarak diizenlenmistir.

4. Kartografik Materyal ve Afisler

MHA Ozel Arsivi'nde yer alan kartografik materyal ve afisler, arsiv sahibinin
mesleki yaym calismalari, teknik raporlar, resmi yolla iletilen istek/cevaplar, diger
kurumlarla yapilan yazigmalar, yaymn abonelikleri sonucunda hazirlanmig ve/veya
almmustir. Kartografik materyal i¢erisinde yer alan 12 harita, Tiirkiye ve ABD’deki agag,
sebze ve meyve dagilimi, Tirkiye’deki iklim ve meteoroloji durumu ve karayollari ile
ilgilidir. Bu haritalar diginda farkli ¢izimler i¢in ayrilmis 3 adet bos Tirkiye haritasi
mevcuttur. 2 plan ise arsiv sahibinin yurt dis1 gezilerinde kaldig1 ve ziyaret ettigi yerlere
ait kent planlaridir. Kartografik materyal farkli ebatlarda ve tiimii renklidir. Arsivdeki 2
afig, argiv sahibinin yurt dis1 gérevlendirmelerinden getirdigi meyvecilik ve yumurta
dretimi ile ilgilidir. Toplam 19 adet kartografik materyal ve afis, alfabetik olarak
diizenlenerek dosyalanmustir.

Resim-11 Harita ve afisler

5. Gazete Kupiirleri ve Gazeteler

MHA Ozel Arsivi’nde bulunan gazeteler ve gazete kupiirleri farkli dosya/klasér ve
zarflar igerisinde bulunmustur. Bu zarflarin yalnizca ikisinin {izerinde kupiirlerle ilgili
not yer almaktadir. Bu malzemenin diizenlenmesinde Oncelikle bir araya getirme
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yapilmig, bu malzemenin arsiv sahibine mi yoksa farkli kisilere ait fikralardan mu
olustuklari belirlenmeye ¢alistimistir. Uzerinde notlarin yer aldig1 zarflardaki kupiirlerin
strali oldugu goriilmiistiir. Siralamanin, kupiirlerin iizerine yazilmis tarih ve sayi/numara
bilgilerine gore yapildigi anlagilmistir. Her iki gruptaki malzeme birlestirilerek ortak
erisim bilgisi oldugu diisliniilen tarih bilgisinden hareketle kronolojik olarak
diizenlenmistir. Tasnif sirasinda s6z konusu kupiirlerin bilyiik b6liimiiniin arsiv sahibinin
1946-1957 yillar1 arasinda gorev yaptigi yerlerdeki yerel gazetelerde yayinlanan fikralari
oldugu gortilmiistiir. 70 fikradan 16 tanesi belirtilen yerel gazetelerde arsiv sahibi ve
calistigi kurumlarin faaliyetleri ile ilgili ¢ikan haberleri icermektedir. Bu fikralardan
bazilart kupiir olarak bazilar1 da tam gazete olarak saklanmistir. 1946-1984 yillari
arasinda yayinlanmis 16 farkli gazetenin 45 sayisindan olusan tam gazeteler alfabetik
olarak, birden fazla sayisi olanlar kendi iclerinde ayrica kronolojik olarak
diizenlenmistir.

6. Kitaplar ve Dergiler

Arsivin kiitiphane malzemesi olarak degerlendirilen bu kismi yukarida da
bahsedildigi lizere diger malzemeden ayrilarak kendi aralarinda;

> Kkitaplar/kitapgiklar yazar adi, yoksa eser adina gore alfabetik
> dergiler cilt/y1l ve sayilarina gore kronolojik

olarak diizenlenmis sayfalar1 aralarinda not, belge, fotograf vb. olma ihtimaline
karsilik kontrol edilmis, 26 farkli basliktaki derginin fazla niishalari kataloglari
yapildiktan sonra ayrilmis, aralarinda Osmanlica olanlarin da bulundugu 42 kitap Anglo
Amerikan Kataloglama Kurallari’na gore kataloglanmistir. Ayrilan fazla niisha kitap ve
dergiler kataloglandiktan sonra digerlerinin yaninda raflarina siralanmistir. Arsivin
gbzetim iizere devralindigl sirada aile bireylerinden arsiv sahibinin vefatindan sonra hali
hazirda var olan kitaplardan 3-4 kat fazlasinin gérev yaptigi kurumlara bagiglandig
bilgisi alinmistir. Dergi ve Kkitaplar arasinda arsiv sahibine ait olmadigi icerik ve
basliklarindan anlagilan bazi dergilerin de oldugu goriilmiistiir. Bu dergi ve kitaplar
biiyiik olasilikla diger aile bireylerine aittir.

7. Mesleki Yayinlar

MHA Ozel Arsivi’nde kitap ve dergilerin yani sira arsiv sahibinin mesleki yasam1
boyunca yaptig1 ve tamamu devlet yayini olan mesleki/teknik yayinlar da yer almaktadir.
Tamami ziraat ve ilgili konulardaki bu yayinlar, 1961-1986 yillar1 arasinda
yayinlanmustir. Tasnif sirasinda farklt poset, kutu, dosya/klasor ve zarflardan ¢ikan
yayinlarin bir boliimiiniin birden ¢ok niishast oldugu belirlenmistir. Bir araya getirilen
yayinlarin sayfalar1 kontrol edilmis, niishalar1 say1lmis ve kronolojik olarak siralanmuigtir.
Buislemden sonra diger malzemeden ayrilmis tasfiyeye tabi tutulmadan Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallarr’na gore Kkataloglanmistir. Yapilan bibliyografik tarama
sonucunda arsiv sahibinin 24 yaymni oldugu belirlenmistir, ancak arsiv malzemesi
arasinda sadece 14 eserin oldugu tespit edilmistir. Arsiv sahibinin “Cevirilerim ve
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Yazilarim” baslikli vaka dosyasindaki bazi yayin taslaklar1 ve tercime-i héallerinde s6z
konusu eserlerin bazilarinin bibliyografik kimliklerini vermektedir.

Arsivde yer alan diger bir yaym grubu standartlar ve bunlara ait taslaklardir.
Standartlar 1971-1982 yillar1 arasinda Tirk Standartlar Enstitiisii'nce (TSE) arsiv
sahibinin de arasinda bulundugu konu/alan uzmanlari tarafindan hazirlanmis kuru ve yas
meyve, sebze, kuruyemis, baklagiller ve baharatlar ile bunlarin korunmasi, nakliyesi,
islenmesi ile ilgili konulardadir. Standart taslaklari ise 1987-1989 yillar1 arasinda TSE’ye
Onerilen bazi International Standardization for Organization (ISO) standartlarmnin
orijinal metinleridir. Standartlar ve taslaklar iki ayr1 klasor iginde yer almaktadir. Her iki
grup yayin da TSE ve ISO tarafindan verilen numaralara gére numerik dolayisiyla da
kronolojik olarak diizenlenmis ve ayri klasorlere yerlestirilmistir.

8. Vaka Dosyalan?!

MHA Ozel Arsivi’nde belirli/6zel bir is, eylem, proje, olay, kisi, yer veya konu ile
ilgili evraki bir arada bulunduran 7 dosya/klasor yer almaktadir. Bunlar agagidaki gibidir:

a. “Cevirilerim ve Yazilarim” 1940-19577%,

b. “6me Congrés International de I’ Agrumiculture Méditerranéenne Yazigmalar1”
9-12 May1s 1962 (Toplant1 Dosyast),

c. “Conclusion of the Expert Meeting Held at the International Centre for Research
and Demonstration Metaponto” 18-21 Kasim 1962 (Toplant1 Dosyast),

d. “3. Uluslararasi Avrupa Tabiatin1 Koruma Yili 1970 Tiirkiye Konferansi” 1970
(Toplant1 Dosyast),

e. “ISO Ankara 1970 ECE Meeting of Group of Experts on Standardization of Dry
and Dried Fruits Toplantis1” 1-2 Nisan 1970 (Toplant1 Dosyas1),

f.  “Ders Kitaplar1” 1971-1980,
g. [Zirai ilaglar ve Ziraat Ekipmanlari] [Tarihsiz]

S6z konusu vaka dosyalarinin 4’ [b, c, d, e] arsiv sahibinin 1962 ve 1970 yillarinda
yurtdisinda gorevli olarak katildigi akademik/mesleki toplantilarla ilgili;

> davetiye(ler),

> etkinlik program,

> Dbildiri/teblig 6zetleri,
> kitapgik(lar),

2L (Case file); Belirli/dzel bir is, eylem, proje, olay, kisi, yer veya konu ile ilgili arsiv malzemesini
bir arada bulunduran dosya/klasor(ler).
2 Tarihsiz belgeleri de igerdiginden en son tarihli olan belgeye gére belirlenmistir.
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notlar/miisveddeler,
yaka kartlari,

toplanti raporu

vV V V V

harita/plan
» yemek/kahve/cay fisleri

gibi malzemelerden olusmaktadir. Bu dosyalar tasnif sirasinda farkli klasor ve
cantalar igerisinden ¢ikmis, icerikleri incelenmis ve malzemenin sadece ilgili
akademik/mesleki toplantiya ait oldugu anlasilmistir. Bu nedenle her biri vaka dosyasi
olarak ele alinmig, asli diizenine sadik kalinarak diizenlenmis ve sayfa numarasi
verilmistir.

Diger 3 [a, f, g] vaka dosyast, arsiv sahibi tarafindan kigisel ¢aligsmalart ve kendisine
verilen gorevler sonucunda olusturulmustur. Cevirilerim ve Yayimnlarim ile Ders
Kitaplar1 vaka dosyalarinin her ikisi de kronolojik olarak ve belgelerin iligkileri
saglanarak diizenlendiginden asli diizenlerine sadik kalinmig sadece igerdikleri belgelere
sayfa numarasi verilmistir. Iki temel konudan olusan ve tarihsiz olan [Zirai laglar ve
Ziraat Ekipmanlar1] dosyast ise Tiirkge, ingilizce, Fransizca ve Almanca brosiir, el ilani,
ayr1 basim ve daktilo metni raporlart igermektedir. S6z konusu dosya arsiv sahibi
tarafindan tematik bir diizene tabi tutulmustur. Bu nedenle vaka dosyalarinin olusturulma
prensibi gbéz Oniinde bulundurularak asli diizenine sadik kalinmig, sadece dosya
icerigindeki belgelere sira numarasi® verilmistir.

9. Fotograf Negatifleri ve Cam Negatifler

MHA Ozel Arsiv’inde yer alan fotograf negatifleri ve cam negatifler bu malzemenin
fiziksel olarak muhafazasi i¢in kullanilan kap ve kutular igerisinde bulunmustur. Biiyiik
boliimii arsiv sahibinin mesleki ve akademik c¢aligmalarinda kullandigt ve yurtici
gezilerinde ¢ekmis oldugu meyve, sebze ve tarim arazisi resimlerinin negatifleridir.
Negatiflerin sayis1 (35) yukarida 559 adet olduklar belirtilen fotograflardan ¢ok azdir.
Bu da diger fotograflara ait negatiflerin siireg igerisinde ¢esitli sebeplerle zayi oldugunu
gostermektedir. Arsivin farkli malzemelerinden olan cam negatifler ise aile bireyleri ile
1930’1u yillarda gekilmis oldugu tahmin edilen ve arsivde yer almayan 5 fotografa aittir.
Bu malzeme iizerinde herhangi bir diizenleme yapilmamig muhafaza edildikleri kap ve
kutularda asli diizeninde birakilmugtir.

10. Filatelik ve Niimizmatik Materyal

Arsivde yer alan filatelik materyal ve niimismatik materyalin koleksiyon amagli
olarak toplandig1 anlasilmaktadir. Filatelik materyal olarak 1946-1959 yillar1 arasinda
tedaviile ¢ikarilan anma ve blok posta pullari ile az sayida (6) ilk giin zarfi (FDC) yer
almaktadir. Bu materyal 1 pul albiimii ve 2 defter icerisinde pullarin tedaviil tarihlerine

23 (Pagination); Bir belgenin sayfalarini numaralama islemi, sayfalama.
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gore kronolojik olarak diizenlenmis sekildedir. Posta pullarinin biiyiik boliimii tek ve
ikili ve besli olarak alinmustir. 1958-1960 yillarinda tedaviile ¢ikarilan “Biiyiik Memleket
Sehirleri” serisinden ise 4 kiigiik deger + 5 biiyiik deger olmak tizere 9 adet alinmistir.
Posta pullarindan olusan koleksiyonda toplam 47 seri pul bulunmaktadir. Posta pullari
ile ayni defter igindeki niimismatik materyal ise 1 adet II. Abdiilhamid donemi (1876)
100 Kurus, 1 adet V. Mehmed Resad donemi (1915) 1 Osmanli Lirasi, 3 adet Kaiser II.
Wilhelm dénemi (1910) 1000 Mark ve 1 adet Rusya Federatif Sovyet Sosyalist
Cumhuriyeti (RFSSC) donemi 10000 Rus Rublesi’nden olugmaktadir.

11. Objeler

MHA Ozel Arsivi igerisinde arsiv sahibine ait bazi cihaz, aksesuar ve ekipman da yer
almaktadir. Bu objeler belgelerler bir arada bulunmaktadir. S6z konusu objeler arsiv
sahibinin yurtdis1 ziyareti sirasinda aldigi 1959 model Zeiss lkon marka fotograf
makinesi, 1 adet kehribar tesbih, 1 adet kili¢ bi¢giminde mektup agacagi, 1 adet kravat
ignesi, 1 kutu (9 adet) fotograf makinesi flaslari i¢in kullanilan Sylvania SF “Bluedot”
marka/model ampul ve kutlama mesaji ile birlikte génderilen 1 Pfennig degerinde bozuk
para. Bu objelerin tamami kendilerine ait kutu ve koruma malzemeleri icerisindedir.

Resim-12 Obije (1 Pfennig)

I11. Zararh Unsurlardan Ayirma, Envanter Hazirlama, Kodlama, Ozetleme ve
Yerlestirme

MAH Ozel Arsivi'nde yapilan baka tasnif, asli diizen kontrolii ve
siralama/diizenleme adimlar1 sirasinda kagit malzeme iizerinde yer alan ve arsivin
bulundugu fiziksel ortamin kosullarindan etkilenen metal aksam hem malzemeye hem
de kullanicilara zarar vermemesi igin ayrilmistir.?* Cogu nem nedeniyle paslanmis olan

24 (Cleaning); Belgelerin korunmalarina yardimci olmak iizere yabanci maddelerden arindirilmast.
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toplu igne, atag, zimba teli ve raptiyeler belgeye / malzemeye ve kullanicilara zarar
vermemesi i¢in ¢ikarilmigtir.

Resim-13 Renkli A3, A4 ve A5 cepli dosyalar

Kaba tasnif ve diizenleme siirecinde MHA Ozel Arsivi’ndeki malzemenin biiyiik
bolimiiniin iginde yer aldigi koruma malzemelerinin saklama kosullari nedeniyle
dayaniksizlastigt ve fiziksel yapilarinin bozulmus oldugu gorillmiistiir. Tasnif ve
diizenleme sirasinda s6z konusu koruma malzemesi istlerindeki not, numara, agiklama,
rumuz vb. yenilerinin iizerine kaydedilerek yenileriyle degistirilmistir. Zarflar ile bazi
kiigiik kutular harig arsivin fiziksel ve igerik olarak biitiintine katkist olmadig1 belirlenen
iizerinde herhangi bir bilgi bulunmayan 8 bos zarf, mekanizmasi1 bozuk ve paslanmis 3
dosya/klasor atilmis, belgeler plastik Oy, cepli dosya, karton klasor ve plastik arsiv
kutularina tasnif esasina gore yerlestirilmistir. Ozellikle kiigiik boyutlu kagit malzeme
A4 asitsiz resim/¢izim kagitlar1 tizerine gereken boyutlarda kesilerek ve kendinden
yapigskanlik kosebentler kullanilarak sabitlenmis, cepli dosyalara bu sekilde
yerlestirilmistir. A4 kagit standardi disinda kalan belgelerin yazi alanlarina zarar
verilmeden alt, iist veya kenarlar1 matbaa giyotiniyle 0,5cm.’yi gegmeyecek sekilde
kestirilmis, A4 boyutuna indirgenemeyen belgeler A3 boyutlu cepli dosyalara
yerlestirilmistir.

Tasnif ve diizenleme islemi sirasinda yukaridaki tasnif listesinde yer alan malzeme
tiiriine ve iligkilerine gore daha sonra gergeklestirilecek olan kodlama ve yerlestirme
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islemlerinde rehber olarak kullanilmasi amaciyla envanter listelerine®® kaydedilmistir.
Bu listeler malzemenin tlimiinii igeren genel bir listenin yamn sira tiirlerine gore de ayr1
ayr1 listeler halinde tutulmugtur. S6z konusu listeler aslinda malzemeye erigimi
saglayacak iistveri (metadata) alanlarii igermektedir. Envanter listesinde yer alan
alanlar arsivde bulunan malzemenin hem ortak hem de kendine has o6zelliklerini
yansitabilecek sekilde diisiiniilerek olusturulmustur. Bu alanlar ayni zamanda s6z konusu
malzemeye erisimi saglayacak erigim uglar: olarak belirlenmistir.

[ X

Resim-14 Envanter listesi

Envanter listesinde bulunan niteleme? alanlar1 arsivde yer alan belge/malzemenin
ortak erisim uclari ve daha sonra dijitallestirilme siirecinde Dublin Core (DC)
standardina uyumlulugu da g6z 6niine alinarak Rules for Archival Description (RAD)’a
gore asagidaki gibi belirlenmistir (Rules for Archival 1-1/70, 3-1/23, 4-1/30, 11-1/21; A
Manual for Small...41-55; ISAD (G) 12-35):

a. Basglik/eser adi
b. Sorumlu(lar)/Uretici(ler)

% (Inventory, Repertory); Bir veya birden ¢ok belge/arsiv fonunun, smif veya serinin igeriklerini,
malzeme tiirline gore degisebilen diizeyde agiklayan/niteleyen ¢ogu zaman yardimci/danisma
kaynaklarinin da kullanilmasiyla hazirlanan liste.

% (Desciption); Arsiv mevcudunun kontrolii ve kullanimmi saglamak igin arastirma araglari
hazirlanmasi.
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c. Tarih(ler)

d. Fiziksel 6zellikler

e. Malzeme/materyal tiiri
f. Yaym bilgileri

g. Cilt/say1

h. Dil

i. Adet/Miktar
j. Aciklama/Not/Ozet

Resim-15 Kutu ve klasérlerin yerlesimi

Bu alanlardan meydana gelen liste yukarida verilen dizge gdz Oniine alinarak belge
bazli olarak doldurulmustur. A.1. Kaba Tasnif, Asli Diizen Kontrolii ve Siralama baghigi
altinda grup grup agiklanan tasnif siirecinde belge ile ilgili yukarida siralanan alanlar
belge lizerinden alinabileceklerden baslanarak, alinamayanlar ise danigsma kaynaklari,
iligkili belgeler, benzer malzeme incelenerek erisim uglart tamamlanmaya ¢aligilmustir.
Belge ile ilgili farkli kaynaklardan veya benzer/iliskili belgelerden alinan veya tahmin
edilen bilgiler [...... ] icinde verilmistir. Listede yer alan “Agiklama” bolimii diger
alanlardan farkli olarak biraz daha entelektiiel ¢abay1 gerektiren; arka ve on yilizdeki
notlar, farkli dillerdeki ifadelerin gevirisi/transkripsiyonu, baska belge/obje ile iligkileri,
vaka dosyalar1 ve mektuplar gruplari i¢in hangi dosya/klasdr i¢inde yer aldiklari, fiziksel
ozellikleri, belge/obje ile ilgili yapilan arastirma, belge/objeye 6zel diger not ve
aciklamalar ve 6zet ¢ikarmak i¢in kullanilmistir.
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Hazirlanan bu envanter listesi arsivdeki belge/obje sayisini ve bunlarin tiirlerine gore
sayisal dagilimi gostermektedir. Tasnif ve diizenleme ¢aligmasinin sonunda listede yer
alan ve yerlestirmesi gerceklestirilecek olan malzemeye, erisim ve kontrol i¢cin malzeme
tirtinii niteleyen bir kod tasarlanmistir. Bu kod disaridan da erisime agilacagi
diigiiniilerek arsiv sahibini/arsivin adin1 belirten bir kisaltma, malzeme tiiriinii/alt tiirtinii
niteleyen bir rumuz ve onun sayisini/sirasint belirten bir numaradan meydana
gelmektedir. Arsiv malzemesi dosya, klasor ve kutulara bu diizende yerlestirilmistir.
Malzemeye verilen bu kodun yani sira malzemenin hangi dosya, klasor ve kutuda yer
aldiginin belirlenmesi ve erisimin saglanabilmesi i¢in dosya (D), klasor (KL) ve arsiv
kutularma?’ (KU) da koruma malzemesini niteleyen basit bir kod daha verilmistir. Her
iki kod malzemenin depodaki/raftaki fiziksel konumunu yani yerlesim yerini (yer
numarasi) ifade etmektedir.

Ornek:

MHA-4HC-0001 / KU-2 (MHA Arsivi - Afis, Harita ve Cizimler - Sira
Numarasi 1. 2 Numarali Kutu i¢inde)

MHA-EFMd-0004 / D-4 (MHA Arsivi - Efemeralar/Diger - Sira
Numarasi 4. 4 Numarali Dosya iginde)

MHA-KRT-0102 / AL-1 (MHA Arsivi - Kartpostallar - Sira Numarasi
102. 1 Numaral1 Albiim i¢inde)

Malzeme tiiriine gore verilen bu kodlar, envanter listesinde ilgili belgenin kayitlarinin
yer aldig1 boliimiin en bagina eklenmis boylelikle kayit ile yerlesim bilgisi birbiriyle liste
iizerinde eslestirilmistir. Sonug olarak arsive ait bir yerlesim dizini?® olusturulmustur.

Arsivde yer alan belgelere hazirlanacak kataloglardan da erisimi saglamak, belge
tiirlerini ve konularini belirlemek, basligi olmayan belgelere baslik olusturmak, yetersiz
icerik nedeniyle belgenin tanimlanmasini saglamak amaglariyla belge bazinda &zet
cikarma / dzetleme islemi yapilmustir. Ozet hazirlanirken belge iizerinde yer alan
kisi/kurum/aile adu, tarih, yer, say1, miihiir, kase, not, rumuz gibi bilgilerin kullanilmasina
0zen gosterilmis, bu bilgilerin yer almadigi veya yeterli olmadigt belgeler icin ise iligkili
belgeler ve diger kaynaklardan yardim alinarak belgeyi tanimlayan bir O6zet
olusturulmaya calisilmistir.

Ornek:

- 26 Nisan - 13 Ekim 1963 tarihleri arasinda Hamburg’da diizenlenen
International Horticultural Exhibition brosiirii.

27 (Box, Container); Belgelerin depolanmasini kolaylagtirmak ve dis etkenlerden korunmasini
saglamak amaciyla gesitli malzemeden iiretilmis olan muhafaza malzemesi.

28 (Location register); Arsiv mevcudunu kontrol etmeye ve depodaki yerini belirlemeye yarayan
arastirma aracl.
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- Baktariyolog Zekai Muammer Laboatuvari Seroloji Kismi’nda yapilan
kan tahlili sonucunu gosterir form.

- 1958’de Briiksel’de 17 Nisan - 19 Ekim 1958 tarihleri arasinda
diizenlenen “Exposition Universelle et Internationale de Bruxelles™ i¢in
hazirlanmig Briiksel kent plani.

- MHA’ya 1930°da T.C. Maarif Vekaleti tarafindan Demirtas
Ilkokulu’ndan mezuniyeti i¢in verilen 26-5 nolu ilkokul diplomas:.

- Beyaz renkli iki salkim halinde fotograflanmig Miiskiile iiziimii.

- 12 Mart 1952°de Vatan Gazetesi kurucularindan ve bagyazar
(bagsmuharrir) Ahmed Emin Yalman’a gonderilen yazinin daktilo
edilmis orijinal niishasi.

Ozetleme isleminden sonra arsiv malzemesi fiziksel 6zelliklerine ve iliskilerine gore
biitiinliigiiniin kaybolmamasi da géz Oniine alinarak alinan dosya, klasor, albiim ve
kutulara yerlestirilmistir. Malzemenin yerlestirilmesinden sonra erisim ve kontroliin
kolaylastirilmast igin dosya, klasor, albiim ve kutularin {izerine ve sirtlarina koruma
malzemelerinin  kodlar1 ve igeriklerinin yazildig1 farkli renklerde etiketler 2
yapistirtlmustir.

Resim-16 Arsiv kap ve kutular

Yerlestirilen malzemenin igerik listesi ilgili dosya ve klasoriin kapaklarina yukarida
belirtilen yer numaralarmin listelendigi ¢iktilar seklinde yapistirilmis, dosya ve
klasorlerin konuldugu kutularin kapaklarina icerisinde hangi dosyalarin oldugunu yazan
daha genel listeler seklinde eklenmistir.

29 (Label); Bir dosya, klasor veya kutunun dnyiiz veya sirtina yapistirilan ve iizerine gonderme/yer
numarasi veya gereksinim duyulan diger bilgilerin yazilarak erigim ve depolama islemlerini
kolaylastiran malzeme.
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Ornek:
KU-1 (Kutu 1) KU-3 (Kutu-3)
D-1 Ozel Belgeler I KL-1 Mektuplar |
D-2 Ozel Belgeler 11 KL-2 Mektuplar 11
D-3 Efemera I (Brosiirler) KL-3 Yayinlanmamis Eserler I

D-4 Efemera Il (Davetiyeler) KL-4 Yayimnlanmamis Eserler I1
D-5 Efemera 11 (Etiketler)

D-6 Efemera 1V (Bilet-Fatura-Makbuz-Diger)

D-7 Efemera V (Otel Not Kagidi ve Zarflari)

Son olarak uygulamaya sayisal agidan bakildiginda; yapilan 6zel arsiv tasnif ve
diizenleme sonrasinda MHA Ozel Arsivi, fotograflarin yer aldig1 4 albiim, belgelerin yer
aldig1 19 dosya ve 12 klasor, vaka dosyalarinin yer aldigi 5 klasor, defterlerin yer aldig
2 kutu ve bunlarin tamaminin yerlestirildigi toplam 22 arsiv kutusundan olusmaktadir.
Arsivdeki toplam malzeme sayis1 1.715, belgeler; fotograf, kitap ve dergiler hari¢ 8.452
sayfadir.

1V.Sonug

Gozetim amactyla alinan MHA Ozel Arsivi, 2,5 yillik bir siire¢ icerisinde tasnif
edilerek smirli olarak erisime hazir hale getirilmistir. Arsivin devralinmasindan fiziksel
olarak yerlesimi ve igerik listelerinin hazirlanmasina kadar gegen siirede uygulama,
arsivcilik yontem ve tekniklerine gore yapilmistir. Ornek olarak ele alian bu &zel arsiv
tasnif ve diizenleme ¢aligmasi, tasnifleri zor ve ciddi bir tecriibe gerektiren siirecin nasil
islemesi gerektigi ile ilgili terminolojik ve teknik bilgiler vermeyi amaglamistir.
Birbirinden farkli igerik ve fiziksel 6zelliklere sahip, birbirleriyle iliskili belgelerin
mantiksal bir biitiinliik i¢erisinde kurgulanmasi, s6z konusu belgelerin bilesenlerini
kavramak, fistlerinde hangi bilgi parcalarinin alinarak tanimlanabilecegini bilmek ve
bunlar1 terminoloji ile iliskilendirmek ile miimkiin olabilecektir. Bunun i¢in &zellikle
kisilere ait 6zel arsivlerin diizenlenmesi belge bazli bir incelemeyi gerektirmektedir.
Belge bazli inceleme; belgeyi tanimlama, kategorize etme, iligkilerini goérebilme, 6z
degerini® belirleyebilme gibi uygulama yapilmaksizin elde edilemeyecek kazanimlari
da beraberinde getirmektedir. Bu islemlerin tam anlamiyla gergeklestirilebilmesi ve
Ogrenilebilmesi i¢in {izerinde calisilan belge, siire¢, malzeme, ekipman ve sistem gibi
soyut ve somut kavramlarin arsivcilik terimleri ile ifade edilmesi yani terminolojinin de
kullanilmasi1 gerekmektedir. Bunun gerceklestirilmesi hem genel hem de 6zel anlamda
arsivin temel terimi olan belgenin farkliliklarini, benzerliklerini, iliskilerini ve bunlarin
nasil belirlenmesi gerektiginin daha rahat bir bicimde ortaya konmasii saglayacaktir.

%0 (Intrinsic value); Bir belgenin, icerik, kullanim, olusturulma kosullari, imza, miihiir gibi
yapisindaki 6zgiin bir 6zellige bagli olarak tasidigi deger.
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Bu ¢aligmanin amaci bir 6zel arsivin tasnif siirecini arsiv terminolojisi ile birlikte ortaya
koymak ve miimkiin oldugunca benzer siireglere rehberlik etmektir. Caligmanin giris
boliimiinde belirtilen bu amag, siirecin adim adim gorsellerle de desteklenerek orneklerle
aciklanmasiyla hedeflenen noktaya ulastirilmaya ¢aligilmistir.

Bu arsiv diizenlemesi 6zel anlamda MHA ile ilgili olarak;
- Karakteri/kisiligi,

- Ailesi,

- Mesleki ve giindelik yasamu,

- Gorev yaptigi/gorevlendirildigi yerler,

- Ziyaret ettigi yerler,

- Egitim seviyesi, derecesi ve bitirdigi okullar,
- Katildig1 toplant1 ve davetler,

- Yaptig1 mesleki ve akademik ¢aligmalar,

- lletisimde oldugu kisi ve kurumlar,

- Bildigi yabanci diller, dil ve yazi iislibu,

- Hobileri ve aligkanliklari,

- Saglik sorunlari,

- Mali durumu,

hakkinda yorumlarin yapilabilecegi bilgiler verebilmektedir. Buradan hareketle 6zel
- kamu arsivleri (belgeleri) iliskisi cergevesinde genel anlamda, iilkenin iginde
bulundugu siyasi, sosyo-ekonomik durum, benzer seviye ve kosullardaki ailelerin yagam
sekilleri, gelir diizeyleri, ikamet ettikleri/gorev yaptiklart yerlerin kendilerine
sagladiklar1 sosyo-kiiltiirel olanaklardan yararlanma durumlari, mensup olunan meslek
grubunun ekonomik, sosyo-kiiltiirel yonlerden avantaj ve dezavantajlari, yerlesim
yerlerinin mimari, topografik ve niifus olarak durumu ve degisimleri, sosyal iliskileri
gozlemlemek, karsilagtirmalar yapmak ve genellemelerde bulunmak miimkiin
olabilmektedir.

Ozel arsivler -6zellikle kisi/sahis arsivleri- iilkemizde eksikligi genellikle asker
ve/veya siyasetcilerin hatirat, ani, seyahat tiirlinden objektifligi tartismaya acik
yayinlarla giderilmeye calisilan “biyografi - kisi uzmanlhigi”nin 6n plana ¢ikmasini,
yukarida bahsedilen 6zel ve genel c¢ikarimlarin daha objektif, belgeye dayali,
kanitlanabilir sekilde degerlendirilebilmesini saglayacaktir. Ozel arsiv belgeleri ile
desteklenen bu tiirden galigmalar; sanat, spor, edebiyat gibi alanlarda yerel, ulusal ve
uluslararasi ¢apta mensup oldugu toplumu temsil etmis, farkliliklar ortaya koymus, rol-

model olmus kisilerin taninmasini ve anlagilmasini da saglayabilecektir.
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Ozel arsivler nesiller arasi aktarilma Ozelligine de sahip olduklarindan, kisi ve
ailelerin farkli donemlerdeki durumlari hakkinda da bilgiler barindirabilmektedir. Bu
aktarimla siireci s6z konusu arsivlerin devamliligini ve gelisimini de saglayacagindan bir
arsiv gelenegi/kiiltiiriiniin de olusmasina yardimeci olacaktir.

Konuyla ilgili literatiire bakildiginda, 6zel arsivlerin -genellikle kisi/sahis arsivleri-
tasnif siiregleri genellikle kuramsal olarak anlatilmaya calisilmistir. S6z konusu
calismalarin genelinde 6zel arsivlerde yer alabilecek belge tiirleri sayilmakla beraber bu
belgelerin nasil tasnif edilecegi, hangi 6zelliklerine gore diizenlenecegi, arsivsel ve 6z
degerlerinin nasil belirlenecegi, arsivin tiimi veya varsa alt fonlarinin hangi st veri
standartlarina gore nasil tanimlanacagi gibi temel sorular somut uygulama érnekleri ile
iligkilendirilmeden, siire¢ degerlendirilmesi/analizi yapilmadan iist veri standartlarinin
isimleri siralanarak, hangi belge tiirliniin, hangi dosya/klasoriin, hangi fon/alt fonun,
hangi seri/alt serinin, hangi grubun ve hangi belgenin neden, isimleri sayilan standartlara
gore nitelenmesi ve/veya organize edilmesi, tasnif edilmesi, diizenlenmesi gerektigi
sorular1 genellikle cevapsiz birakilmigtir. Literatiirde gézlemlenen bir diger eksiklik ise
arsivciligin hukuk ile yakin iliskisinin irdelenememe ve diger iilkelerin konuyla ilgili
hukuk kurallarmin ¢evrilerek veya alintilanarak {ilkemizdeki mevzuatin godzden
kagirilmasidir. Bu konularin irdelenmesinde s6z konusu c¢alismalar1 hazirlayanlara da
gorev diistiigiinii hatirlatmak isteriz.

Calismanin tamamlanmasindan az dnce yayinlanan, katalog danismanligini Prof. Dr.
Oguz icimsoy ile Prof. Dr R. Tiba Cavdar Karatepe’nin yaptig1 ve Aslh Davaz tarafindan
telif edilen Bir Kadin Arsivini Okuma Denemesi: Necile Tevfik Arsivi A¢iklamali
Katalogu (1924-1954) son zamanlarda rastlanan iyi uygulama 6rneklerinden biridir.
Ozel arsivlerin sosyo-kiiltiirel, sosyo-ekonomik, mikro tarih, yerel ¢alismalar gibi
alanlarda etkinliginin artirilmasinda buna benzer ¢alismalarin desteklenip ¢ogalmasi
biiylik 6nem tagimaktadir.

Literatiiriin yani sira gorsel medya i¢in hazirlanan ve kisi arsivlerinin organize
edilmesi, kurulmasi veya miizelerinin olugturulmasi gibi iyi niyetli ¢aligmalarin
yapilmasinda “arsivciler - arsiv uzmanlarinin - bilgi ve belge yoneticileri”nin yer
al(a)mamalarini, arsivde yer alan belge/malzemenin salt konservasyon/restorasyon veya
dijitallestirilmesi gereken bir kiilliyat olarak yorumlanmasi ve tasnifin hangi yontem ve
tekniklerle gergeklestirildigini gorememek iizlintii verici bir durumdur. Bu durum ne
yazik ki hem ilgili literatiirde hem de medyada “arsiv diizenlemenin, arsiv kurmanin,
arsiv yonetmenin” oldukca siradan, yiizeysel, basit ve yontem/tekniklere sahip olmayan
bir bilim ve uygulama alani olarak gériinmesine neden olabilmektedir. Bu yanlis
anlasilmalarin en aza indirilmesi igin s6z konusu diizenlemeleri yapacak kisi veya
kurumlarmn “arsivcilik egitimi almis” meslekten kisilerden destek almalari en dogru ve
akilc1 adim olacaktir kanaatindeyiz.
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