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Arsivcilik meslegi hakkinda kaleme alian eserler; meslegin tarihsel gelisme siireci, mevcut
durumu ve -fiitiiristik bir yaklasimla- gelecekte ne tiirden gelismeler olabilecegi hakkinda
bilgiler verir. Tiirk tarihinde arsivcilik konusuna hasredilmis eserlerin say1s1 oldukca az olmakla
birlikte olanlar da giin yiiziine ¢ikarilmay1 beklemektedir. Celal Esad [Arseven] tarafindan
kaleme alinan “Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasil Olmalidir” adli eser, arsiveilik
konusuna deginen nadir 6rnekler arasindadir. Bu eser, 20. yiizy1l Osmanli yerel yonetimlerinde
arsiveilik konusunu istanbul Sehremaneti (istanbul Belediyesi) 6zelinde degerlendirmektedir.
S6z konusu eserde; Osmanli yerel yonetimlerinde biiro yonetimi, kayit, dosyalama, koruma,
diizenleme ve arsiv islemlerinin 6nemi ve nasil olmasi gerektigi konular1 6rnekleriyle birlikte
incelenmistir. Bu arastirma, adi gegen kitabin zamanin yerel yonetimleri bakimimndan 6neminin
degerlendirilmesi ve giiniimiiz gelismeleriyle karsilastirilmas: amactyla hazirlanmustir. Celal
Esad’imn bu eseri, kayit, dosyalama ve diizenleme gibi birgok belge yonetimi fonksiyonunun
o donem de var olduguna ve uygulandigna isaret etmektedir. Arastirmanin deseni durum
calismasidir. Verilerin degerlendirilmesi ise igerik analizi teknigi ile gergeklestirilmistir.
Anahtar kelimeler: Osmanli imparatorlugu, Celal Esad (Celal Esat Arseven), Istanbul
Belediyesi (Sehremaneti), yerel yonetimler, arsiveilik, belediye arsivleri

ABSTRACT

Works on the archival profession provide information on the historical development of the
profession, on its current case, and —looking from a futuristic perspective— on its possible
future developments. There are few works devoted exclusively to the subject of archival
studies in Turkish history and those available are still waiting to be brought to daylight. The
book entitled How Should Documents Be Recorded and Classified in Municipalities by Celal
Esad [Arseven] is among the few works on archival studies. It examines the subject of archival
activities in the 20th Century Ottoman municipalities, focusing particularly on the Municipality
of Istanbul. It focuses on the subjects of office management, registration, filing, protection,
organization, and archival practices in the Ottoman municipalities by giving examples while
also emphasizing their significance and defining how they should be performed. The aim of
this article is to evaluate the significance of the said book with respect to the municipalities
of its age and to compare it with the current developments. Celal Esad’s book reveals that
many document management functions such as registering, filing and organizing were also
available and practiced at the time the book was written. This article was designed as a case
study while the data evaluation was carried out through the technique of content analysis.
Keywords: Ottoman Empire, Celal Esad / Celal Esat [Arseven], The Municipality of Istanbul,
Istanbul Municipality Kadikdy Department, municipalities, archival studies, municipal archives
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EXTENDED ABSTRACT

Works on the archival profession provide information on the historical development of
the profession, on its current case, and —looking from a futuristic perspective— on its possible
future developments. There are few works devoted exclusively to the subject of archival studies
in Turkish history. The book entitled How Should Documents Be Recorded and Classified in
Municipalities by Celal Esad [Arseven] is among the few works on that subject. Although this
work, which was written in Ottoman Turkish by Celal Esad, a versatile intellectual figure of
the Ottoman period and of the period of the Turkish Republic, dates back to a century ago, its
content is still significant today. It examines the subject of the archival activities in the 20th
Century Ottoman municipalities by focusing particularly on the Municipality of Istanbul. The
book focuses on the subjects of office management,document registration, filing, protection,
organization, and archival practices in the Ottoman municipalities by giving examples while
also emphasizing their significance and defining how they should be performed. The aim of this
article is to evaluate the significance of the book entitled How Should Documents Be Recorded
and Classified in Municipalities with respect to the municipalities of its age and to compare
the book with the current developments in the field. It provides a content analysis of the said
book and presents a detailed discussion of the basic archival issues that the book informs its
readers about. Another aim of the article is to investigate which sub-topics this book deals
with within the framework of the basic issues such as office and record management as well
as institutional archival practices and loan procedures.

The book entitled How Should Documents Be Recorded and Classified in Municipalities was
written, as the writer himself said, in order to give information on the procedures of registering
and protecting documents as well as archival practices and loan procedures of documents in
municipalities. The main subject of the book comprises the archival activities performed in
municipalities. The book focuses on the archival activities that belong to a particular type of
institution. This book, which —due to its size— should rather be considered as a treatise, was
written basically on the records and the archive produced in the Municipality of Istanbul as
well as on the office and archival storage activities there. This book is one of the most extensive
books on the archival activities in the Ottoman period. Although the file examples given in
the book were prepared for the Municipality of Kadikdy in particular, they contain some basic
features that can function as an example for other municipalities as well.

The introductory sections of the book focus on the procedures of registering and protecting
documents and, consequently, on the significance of archives. The book, in general, provides
detailed information on the procedures of registering, protecting, organizing, and filing the
documents produced in the offices as well as the procedures of transfering those documents
to the archive, the archival processes, and procedures of loan requests from the archive. The
writer presents five basic chapters in the book about the recording, office procedures and
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archival procedures of documents. However, there are also some noteworthy basic sub-topics.
The book consists of 29 pages in total while the emphasis is openly put on the fourth section
(9 pages). The least emphasized chapter, on the other hand, is the fifth chapter (3 pages in
total). The writer discusses in his book subjects like the qualities of the clerks who perform
the practices; the titles, rights, responsibilities and qualities of those clerks; the professional
terminology, the material used as well as how the secretarial work and the office and archival
practices should be carried out. The third section of this article, where the book is analysed,
follows the divisions and chapter headings made by the writer himself. However, the article
divides the information given under the headings of the book into sub-sections in relation to
their professional concerns. There are, in the book, sample forms for various procedures, the
layout plan for the recording and archival clerks as well as the management, and the logo
designed for the Municipality of Istanbul.

At the end of this article, a glossary is given in order to explain the concepts used in the
book for the subjects related to the filing department, offices, archives and management. These
concepts have been given in their original spelling and they have been explained based on
their meanings in the book.

This book by Celal Esat Arseven analysed here in this study, shows that the profession
and procedures of record management, which have generally been accepted to have started
in the post-Second World War period, had actually already begun in the late Ottoman period
institutions. This shows openly that the Turkish record management tradition in the modern
sense started before the Turkish Republic. This book shows once more that there really are
genuine treasures which will bring to the daylight an immensely remarkable state tradition
and civilisation hidden among the dusty shelves of history.

This research presents a case study which focuses on the data based only on a single work by
Celal Esad through the technique of content analysis. It examines what the office and archival
procedures were like in an Ottoman institution (the Municipality of Istanbul) based on the
data obtained from the book entitled How Should Documents Be Recorded and Classified in
Municipalities. 1t also finds out information on the concepts used at the time when that book
was written, on the authorized officials, the equipment used and the procedures carried out. It
presents a comparison of the information obtained with the current archival practices. Thus,
it aims to fill a significant gap by providing researchers with a comparative example about
the historical development of the archival profession.
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GIRIS
Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasil Olmalidr? adli eser, tarihin tozlu

raflarina gizlenmis muhtesem bir deviet gelenek ve medeniyetini giin yiiziine ¢ikaracak
gergek hazinelerin yasamakta oldugunu gozler oniine sermektedir.

Arsivciligin teorik, pratik ve kurumsal yonleriyle anlasilmasini saglayan ve dogrudan
arsivcilik meslegini ilgilendiren eserlerin yazilmasi tarih iginde eskiye dayanan bir gelisme
degildir. Bunlarin ilk rnegine -mevcut arastirmalar dogrultusunda- 12. yiizyil islam diinyasinda
rastlamak miimkiindiir. Bu ilk &rnek, Ibniissayrafi tarafindan kaleme alinan -ve tarihgilere gore
bir (Fatim1) tegkilat tarihi kitab1 olarak nitelendirilen- El-Kantin f1 Divani’r-Resail basligin1
tastyan eserdir (Ishakoglu, 2009, s. 224-243). Eserde; yazi isleri biirosunun kayit tutma seklinin
anlatilmas1 yaninda katibin ve arsivcinin i ylikiiniin 6zellikleri ve mesleki niteliklerine dair
bilgilere de genis sekilde yer verilmektedir. Bu yiizden s6z konusu eser, arsivciler arasinda
arsivcilik tarihi iginde hazirlanan “ilk mesleki el kitab1” olarak iin kazanmustir. Bu el kitabinin iki
boliimii dogrudan kitabet (yazi isleri) biirosundaki kayit memurlarmin (katipler) ve arsivcilerin
(hdzin) nitelikleriyle ilgilidir (Posner, 1998, s. 27-28). Ibniissayrafi’nin s6z konusu eserinin
6nemi ise katiplerin ve arsivcilerin “mesleki rolleri” ve tarihte bilinen ilk yazili “is tanimlar1”nin
aciklanmasindan ileri gelmektedir (Posner, 1972, s. 25-26).

Arsivcilik meslegine iligkin eserlerin mevcudiyeti Avrupa tarihinde 16. yiizyilda baslar. Bu
yiizyildan itibaren de nispeten hizli bir sekilde artmaya bagladig: goriiliir. Jakob von Ramingen
(1510-1582), Baldassarre Bonifacio (1585-1659), Ahasver Fritsch (1629-1701), Georg Aebbtlin
(1620-1687), Veit Ludwig von Seckendorf (1626-1692), Jean Mabillon (1632-1707), Philipp
Ernst Spiess (1734-1794), Karl Friedrich Bernhard Zinkernagels (1759-1838), Josef Anton
Oegg (1762-1817), Franz Xaver Bronne (1758-1850) gibi isimler ve yaynlari, arsivcilikle
ilgili yaymciligin ilgili donemde iyice arttigini agikca gostermektedir. ilerleyen tarihlerde ise
arsivcilik konusundaki siireli yayinlarin yayin hayatina baglamasi ayrica séz konusu olmustur
(Rumschéttel, 2008, s. 11-29; Keskin, 2008/a, s. 5-7). Bu duruma karsin, simdiye kadar yapilan
literatiir taramalarindan anlagildigi kadariyla, Tiirk kiiltiiriinde arsivciligi dogrudan konu alan
bir ¢alismanin erken dénemlerde yapilmamis oldugunu belirtmek gerekmektedir.

Osmanli diinyasinda ancak 20. yiizyilin baslarinda arsivciligi konu alan birkag eserin
kaleme alinmis oldugu bilinmektedir. Diger bazi kaynaklarda ise eser icinde arsivcilikle kismen
ilgilenildigini gdsteren bilgiler mevcuttur. Eser igerisinde arsivcilik konusuna kismen temas
edilmis olanlara Hayreddin Nedim [G6g¢en] tarafindan kaleme alinan Vesdik-i Tdarihiyye ve
Siyasiyye Tetebbudt: (Hayreddin, 1326; Hayreddin Bey, 2008) basligin1 tastyan eser 6rnek
gosterilebilir. Bu kaynakta; metnin geneli igine serpistirilmis sekilde arsivcilik meslegi ile
dogrudan ve dolayli olarak iligkili goriilebilecek bazi konular yer almaktadir. Bu eser, iki ayr1
calismaya konu olmustur (Keskin, 2008/b, s. 289-306; Keskin ve Giinalan, 2011, s. 332-353).
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Bu ¢alismalardan ancak rapor niteliginde olan bir digeri de Evrdk-1 Atikanin Siiret-i Tasfiyesine
Dair Rapor bagligini tastyan ¢alismadir (Mehmed Hayati ve Osman Nuri, 1332; Anamerig ve
Rukanci, 2006, s. 91-111) ve biitiiniiyle arsivciligin i¢inde ii¢ alt konu (depo, ayiklama, imha)
ile ilgilenmektedir. Bu ¢alisma; 1911-1914 (1327-1330) yillar1 arasinda Istanbul’da kamuya
ait ¢esitli arsiv depolarinda bulunan evrakin ayiklanmasi ve imhasi ¢alismalari ¢ercevesinde
hazirlanmistir.

Bu ¢alismalardan sonuncusu -ve bu makaleye konu olan- ise Celal Esad [Arseven] tarafindan
kaleme alinan ve bir kurum tiiriine yonelik arsiv ¢caligmalariyla ilgilenen eserdir. Bu eserin
merkezinde belediyelerde yapilan arsiv caligmalart yer almaktadir. Daha ¢ok -kisalig1 nedeniyle-
risale 6zelligi tasiyan bu eser, Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? bagligini
tasimaktadir. Istanbul Sehremanetinde iiretilen kayitlar ve olusturulan arsiv ile buradaki biiro
ve arsiv deposu faaliyetleri temel alinarak yapilan bu ¢aligma, Osmanli doneminde yazilmis
-muhtemelen- en kapsamli arsiv ¢aligmalaridan birini olusturmaktadir. Eserde verilen dosyalama
ornekleri ise Kadikdy dairesi/subesi 6zelinde hazirlanmistir ve diger subeler i¢in de 6rnek
teskil edebilecek temel dzellikler tasimaktadir.

Celal Esad, eserinde dnerdigi “[...] kayit ve tasnifin [...] belediyelere stret-i tatbikinden
[...]” bahsetmektedir. Bununla birlikte yazar, kendisi tarafindan agiklanan kayit ve diizenleme
islemlerine iliskin yontemlerin “[...] bazi tadilat ile her idareye tatbik [...]” olunabilecegi; ancak
diger kurumlar bir yana belediyelerde dahi kurumsal iglemlerin yogunluguna bagli olarak “...]
bazi cihetlerin tebdili icab” edecegi diisiincesindedir. Yazar, bu yondeki sozlerini su sekilde
tamamlamaktadir: “Bindenaleyh evvela Istanbul Belediyesini teskil eden sehremanetine gore
sayan-1 tatbik bir ustilden bahsetmeyi miinasib goriiyoruz. Ayni usil, teferruatinda bazi farklarla
devair-i belediyeye ve tasra belediyelerine dahi kabil-i tatbikdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5).

Bu arastirmaya konu olan Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? adli
eser toplam 29 sayfadan olusmaktadir ve -miiellif tarafindan- bes boliime ayrilmasi uygun
gorilmustiir. Eserin ilk iki sayfast i¢ kapak bilgisine ve bunu miiteakip bos birakilan bir sayfaya
ayrilmistir. Eserin metin kismi 3.-29. sayfalari arasinda yer almaktadir. Eserin “Belediyelerde
Evrakin Kayd ve Tasnifi” bagligini tasiyan birinci boliimii 3.-7. sayfalar arasinda; “Kayd-1
Ulimi Muamelat1” bagligini tastyan ikinci boliimi 7.-15. sayfalar arasinda; “Stibelerde Kayd
Muémelat1” baghigini tasiyan liglincli boliimii 15.-18. sayfalar arasinda; “Mahzen-i Evrak”
basligini tastyan dordiincii boliim 19.-27. sayfalar arasinda ve “Mahzen-i Evrakdan Evrak
Talebi” basligini tastyan besinci bolim de 27.-29. sayfalar arasinda yer almaktadir. Eserin
boliimleri arasindaki agirlik agik sekilde dordiincii boliime (9 sayfa) verilmistir. Eserde en az
yer isgal eden boliim ise son boliimdiir (toplam 3 sayfa -metin kismi bir sayfadan az fazla ve
bir de form 6rnegi verilen sayfa-). Giiniimiiz bakis agis1 ile eserin girig kismi1 ve iki boliimden
olusmas1 miimkiindiir. Eserin giris kisminda “Kayd ve Hifz-1 Evrakin Liizim ve Ehemmiyeti”,
“Muntazam Us(l-1 Kayd ve Tasnifin Tatbikindeki Miiskiilat”, “Kagitlarin Hacim ve Seklinde
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Ittirdd” konularindan; “Belediyelerde Evrakin Kayd ve Tasnifi” basligini tasiyacak birinci
boliimde “Kayd-1 Umimi Muamelat1” ve “Stbelerde Kayd Muamelati” alt basliklarindan;
“Mahzen-i Evrak” basligini tagiyacak ikinci boliim ise “Tasnif ve Hifz-1 Evrak Muamelati”
ve “Mahzen-i Evrakdan Evrak Talebi” alt basliklarindan olusabilirdi. Ancak bu ¢aligmamizda
ideal basliklandirma yerine, miiellifin boliimlemesi (basliklandirmasi) dikkate alinmig ve
caligmamizin liglincli ana baslig1 miiellifin eserini boliimlemesi esas alinarak sekillendirilmistir.
Bu bagligin igiincii diizey alt basliklari ise tarafimizdan olusturulmustur. Miiellif, bunlardan
bagka -verdigi bilgilerin muhtemelen daha iyi anlagilmasini ve uygulanmasini temin igin-
eserinde onbir form, dort resim ve bir de kroki kullanmay1 tercih etmistir.

Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? bagligini tagiyan kitap, daha 6nce
basit transkripsiyon tarzinda bir makale (Stimbiil ve Keskin, 2018, s. 23-47) ve sadelestirme
seklinde bir de kitap (Stimbiil ve Keskin, 2020, s. 100-129) olmak iizere iki ayr1 ¢calismaya
konu olmustur. Ancak bu ¢alismalarin higbirinde s6z konusu eserin hangi arsiv temalarina
iliskin bilgi verdigi konusu basliklar halinde ve ayrintili bir sekilde ayrica analiz edilerek ortaya
konulmamistir. Zaten bu durum, s6z konusu ¢alismalarin odaginda da degildir. Elinizdeki bu
calisma ise Celal Esad tarafindan -Kadikoy Belediye Dairesi Miidiirii oldugu siralarda- kaleme
alman bu risalenin/kitabin icerik analizinin yapilmasi ile olusturulmustur. Boylelikle ilgili
calismanin hangi temel arsivsel konulara iliskin bilgi verdigi konusu da detayli bir sekilde
tartisilmistir. Dolayisiyla bu ¢alismanin amaci, adi gegen kitapta biiro ve belge yonetimi
ile kurumsal arsiv islemleri ve 6diing islemleri gibi temel konular ¢ercevesinde hangi alt
konulara deginildiginin arastirilmasidir. Calismanin sonunda ayrica, bir kavramlar listesi
ilave edilmistir. Bu kavramlar listesi, eser i¢inde kayit, biiro, arsiv ve idari isler konusunda
kullanilmis olan kavramlardan olusmaktadir. Kavramlar, eser i¢inde sahip olduklari anlam
g6z dniinde bulundurularak agiklanmistir. Bu kavramlarin yaziliglarinda dénemin imlasi temel
almmuistir. Bu arastirma eserin yazildigi donemdeki bir belediye 6rneginde belge yonetimi
ig ve islemlerinin nasil yiiriitiildiigii agiklanarak durum calismasi yapilmis ve Celal Esad’in
sadece bir eserine dayanan veriler igerik analizi teknigi ile degerlendirilmistir. Eserde verilen
bilgiler ayrica gliniimiiz arsivcilik uygulamalari ile karsilagtirilmistir.

1. Celal Esad Hakkinda Kisa Bir Biyografik Bilgi

Osmanli ve Cumhuriyet donemlerinde yasamis olan Celal Esad, bir sadrazam ailesine
mensuptur. Sadrazam Ahmed Esad Pasa’nin (1828-1875) oglu olarak Istanbul’da diinyaya
geldi (1875). Ik, orta ve lise egitimini Besiktas’ta (Tasmekteb ve Besiktas ibtidaisi), (bir y1l
kadar) Galatasaray Sultanisinde, ardindan Besiktas Askeri Riisdiyesinde tamamladi. 1889
yilinda Mekteb-i Miilkiyeye kaydoldu, sonra resim kabiliyeti dolayisiyla ayn1 zamanda
Sanayi-i Nefise Mektebine devam etti (Yazici, 2009, s. 572). 1891 yilinda Mekteb-i Harbiyenin
‘zadegan’ sinifina yazildi (1891); buradan mezun olduktan sonra, bir subay ve hiinkar yaveri
olarak askerlik meslegine intisap etti.
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II. Mesrutiyet’ten (1908) kisa bir siire dnce askerlik mesleginden ayrilan Celal Esad, 1912
yilinda Galata’daki binalarim tespit ve kayit islemlerinden sorumlu Tahrir-i Musakkafat Reisligine
tayin olundu. 1920-1941 yillar1 arasinda belediyecilik, sehircilik ve mimarlik tarihi derslerini
okuttugu Sanayi-i Nefise Mektebinde egitimci olarak gorev aldi. 1923’ten sonra kisa siirelerle
Dariilbedayi Miidiirliigii ile Istanbul Ticaret Odas1 Nesriyat Miidiirliigii gorevlerini birlikte
yiriiten Celal Esad, Ankara’nin imar planini hazirlamak tizere iki yil siire ile gorevlendirilen
Alman sehircilik uzman1 Hermann Jansen’in yaninda Ankara sinai miisaviri olarak hizmet
gordii. VII. (1943-1946, Istanbul) ve VIII. dénem (1946-1950, Giresun) milletvekili olarak
Tirkiye Biiyiik Millet Meclisinde gorev yaptt. 1951-1958 yillar1 arasinda ve istifa etmek
suretiyle ayrilana degin Gayri Menkul Eski Eserler ve Anitlar Yiiksek Kurulu iiyesi ve bir
stire de bu Kurulun bagkani olarak biirokraside gérev almaya devam etti (Eyice, 1991, s. 398).

Calisma hayatiyla beraber yayin hayatina da baslayan Celal Esad, 6mrii boyunca edebiyat
(piyes ve roman), miizik, hatirat, belediyecilik, kiitiiphanecilik ve arsivcilik, sanat (genel sanat
tarihi, Tiirk sanat tarihi, resim sanat1 ve modern sanat), sehircilik ve Istanbul gibi konularda
otuzun iizerinde eser kaleme aldi (Siimbiil ve Keskin, 2018, s. 24-26; Siimbiil Keskin, 2020,
12-15). II. Mesrutiyet’in ilanindan (1908) hemen sonra Paris’e giden Celal Esad, burada
bulundugu yillarda arkadasi Salah Cimcoz ile birlikte ‘Kalem’ adinda bir dergi ¢ikardi,
Istanbul’a déndiikten sonra Istanbul tarihi ve eski eserlere dair kitaplar kaleme ald1, Birinci
Diinya Savasi yillarinda (1914-1918) belediyecilikle ilgili kitaplar yazdi (Eyice, 1991, s. 398).

Celal Esad, yayin faaliyetleri ile beraber Tiirk kiiltiiriiniin gelismesine hizmet etmis degerli
bir bilim insani, kiymetli bir sanatkar ve meshur bir yazar olarak 1971 yilinda vefat edene
kadar ilmi ¢alismalarint siirdiirdii (Diyarbekirli, 1972, s. 31). 13 Kasim 1971 giinii vefat eden
Celal Esad, Sahra-i Cedid mezarligina defnedildi (Eyice, 1972, s. 178). Dogum tarihi itibariyla
soyadi bulunmayan Celal Esad, 1934 yilinda ¢ikarilan Soyadi Kanunu’ndan sonra Arseven
soyadini ald1 ve ‘Esad’ ismi de Tiirk¢edeki yeni yazim kurallari geregi ‘Esat’ seklinde telaffuz
edilerek yazilmaya baslandi (Siimbiil ve Keskin, 2018, s. 24).

2. Belediye Arsivleri ve Onemi

Hem devlet tiizel kisiligi hem de yazinin icadiyla dogrudan iligkili olan arsiv olusturmanin
bes bin yili asan uzun bir ge¢misi vardir. Ebla, Mari, Amarna, Hattusas, Ugarit ve Pylos
(Navarin) gibi devlet-sehir devletlerinin arsivleri bunun igin degerli 6rnekler sunmaktadir
(Keskin, 2007/a). Devlet-sehir devletlerinin arsivleri 6rneginde oldugu gibi bir kamu arsiv
tiirii olarak belediye arsivlerinin, -giiniimiiz 6rnekleriyle fazla paralellik gostermese de- uzun
sayilabilecek bir gegmisi vardir. Eski Misir ve Grek medeniyetlerinde faaliyet gosteren drnekleri
bunun agik delilleridir. Eski Misir’in Theb, Heliopolis, Nanaion, Mendes-Thmouis, Arsinoite,
Memphis ve Tebtinus sehirleri (Keskin ve Kutluoglu, 2013/a) ile Atina’nin (Bouleterion) ve
diger Helen schirlerinde faaliyet gosteren sehir konseylerinin faaliyetleri sonucu iiretilen
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kayitlarin korunduklar arsivler (Keskin ve Kutluoglu, 2013/b), bir taraftan merkezi kamu
hizmetlerine bir taraftan da yerel hizmetlere iliskin kayitlarin korunduklart mekanlards. {lerleyen
zamanlarda da bu tiirden arsivlerin var oldugu bilinmektedir.

Yerel yonetimler belde, ilge, il gibi belirli bir cografi alanla ve bu alan i¢inde yasayan bir
toplulukla iliskilidir. Bu toplulugu ilgilendiren hususlarda hizmet yerine getirmek i¢in kurulur;
karar (ve bazen de ytirlitme) organlari yerel topluluk tarafindan segim yoluyla yetkilendirilir.
S6z konusu yonetimlerin gorevleri ve yetkileri ile 6zel gelirleri yasalarla belirlenir. Yerel
yonetimler, kendilerine ait biitceye ve personele sahiptir (TODAIE, 1992, s. 1-2; aktaran: Cigek
ve Bozlagan, 2008, s. 193). Temelde sehirlerin yonetilmesinde faaliyet gdosteren ve bir kamu
tiizel kisisi olan yerel yonetimler, sahip oldugu mali kaynaklar1 kendi organlarinin kararlari
dogrultusunda ve faaliyetleri sirasinda kullanan 6zerk bir sosyal-mali-idari yapidir. Bu sosyal-
idari yapi; gec Ortagag Avrupasi’nin {iriinii olarak 12. ylizy1l Avrupa’sinda baslayan ve etkileri
bugiine kadar uzanan bir tarihi gelisme olarak bilinir (Ortayli, 1992, s. 398; Hildesheimer,
1997, s. 109).

Belediyeciligin ve belediye arsivlerinin nasil gelistigi hakkinda bir 6rnek olarak Fransa’dan
ozellikle s6z edilebilir. Fransa’da belediyecilik faaliyetleri, -diger Ortagag Avrupasi gelismeleri
gibi- 12. ylizyilda goriilen bir durumdur. Konu hakkindaki ilk bilgiler Abbé (Papaz) Saint
Germain des Prés’ye aittir. Abbé, 9. ylizyilda kaleme aldig1 bir yazisinda «maior» tabirini
ilk kullanan kisi olmus ve maior’ii kdylerde senydr adina idarecilik yapan kimse olarak
tanimlamistir. Maior’un gorevleri ise beldenin ekonomik hayatini diizenlemek, temizlik
islerini yiiriitmek ve glivenligini saglamakti. Bu gorevleri daha ¢ok giiclii ve zengin aileler
iistlenirdi. 15. yiizyilda ise Yiizy1l Savaslari’nin (1337-1453) da etkisiyle belediye baskanlig:
iki yilligina seny6rden satin alinan bir géreve dontismiistiir. Belediye baskanlarinin goreve
gelme sekli 17. yiizyilin sonlarinda degismis, satin alinarak goéreve gelme usulii terk edilmis
ve bu defa seny®rler tarafindan tayin edilerek goreve gelme usuliine doniismiistiir. 1k belediye
arsivleri (Fr. archive municpale; Ing. municipal archives) de, -muhtemelen bu gelismelere
bagli olarak- 1770’de tesekkiil etmeye baslamistir. Bu arsivlerde baglangigta, yerel hayatin
imar, giivenlik ve temizlik hizmetleri ile ekonomi konularina iliskin belgeler korunmustur
(Hildesheimer, 1997, s. 109).

Belediye baskanlarmin senydrler tarafindan tayin edilmesi usulii Fransiz ihtilali’nden
(1789) sonra terk edilmistir. Cikarilan 26 Ekim 1790 tarihli bir kanunla belediye baskanlari
iki y1lligina se¢imle isbasina gelen gorevliler olmuslardir. Bu gelisme goreve gelme usuliiniin
degismesinin yan sira belediye arsivlerinde biriken belgelerin profilini de dnemli 6l¢iide
genisletmistir. Bu tarihten 6nce yerelin imar, giivenlik, temizlik hizmetleri ve ekonomik
hayatina ait belgelerin biriktirildigi ve korundugu belediye arsivlerinde, -ihtilal sonrasi gelisen
laik tutum sebebiyle- evlilik, medeni durum, vaftiz, dogum kayit belgeleri ve kilise tarafindan
idare edilen arazilerle ilgili belgeler de korunmaya baslamistir. Buna neden olan daha iist
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gelisme ise Fransiz Ihtilali sonrasinda -devlet idaresinde goriilen diger koklii degisiklikler
gibi- Kilise yonetimlerine karsi gelisen resmi tutumdur. Kilise yonetimlerine karsi gelisen
laik tutum, kiliselere ait birgok faaliyeti belediye yonetimlerine havale etmekle kalmamis ayni
zamanda sonlandirilan faaliyetlere iligkin dnceki kayitlarin da belediye arsivlerine verilmesini
beraberinde getirmistir. Bu itibarla evlilik, medeni durum, vaftiz, dogum kayit belgeleri ve
kilise tarafindan idare edilen arazilerle ilgili belgeler 26 Ekim 1790°da ¢ikarilan yasa sonucunda
belediyelere (belediye arsivlerine) devredilmistir. Boylece belediye arsivlerinin belgesel varligi
arttirillmis, gorevleri giiclendirilmis, arsivi de bu yeni duruma gore diizenlenmistir. 20 Eyliil
1792 tarihli kanunla Kilise’ye ait biitiin kayitlarin (registres Paroissial) idaresi belediye arsiv
idarelerin tarafindan iistlenilmistir (Hildesheimer, 1997, s. 109).

Icinde bulundugumuz Tiirk-Islam medeniyet sahasinda belediye teskilatinin temelini
(sonradan muhtesib olarak anilan) hisbe seklinde ifade edilen kurum olusturur. Hisbe teskilati,
Islam sehrinde haram olanin islenmesini onlemek iizere tesekkiil ettirilen ve zamanla sehirde
onleyici kolluk hizmetinin gelismesini beraberinde getiren bir kamu otoritesi olmustur (Kallek,
1999). Osmanli imparatorlugu’nda “ihtisab agas1” veya “ihtisab emini” denilen muhtesib, kad1
tayin edilen her yerde onun yardimeist durumundaydi. 1826 yilinda ¢ikarilan fhtisab Agalig
Nizamnamesi ile bu kurumun adi Ihtisab Nezaretine, ihtisab agasinin unvani da ihtisab nazirma
¢evrildi (Osman Nuri [Ergin], I, 1922/1338, s. 335-361; Kazict, 1992, s. 144; Ortayli, 1992, s.
399). ilerleyen zamanlarda sorumluluk sahas1 genisleyen Ihtisab Nazirligi, 25 Temmuz 1855
tarihinde kaldirild1 ve gorevleri de yeni kurulan sehremaneti (belediye) makamina devredildi
(Kazici, 1992). Kirim Savasi’nin (1853-1856) Istanbul’da meydana getirdigi olaganiistii go¢
hareketliliginin diizene koyulmasi amaciyla 1854 yilinda Istanbul Sehremaneti kuruldu. Bunu,
Galata ve Beyoglu’nu igine alan bir sahada beledi hizmetlerin goriilmesi i¢in -Paris 6rnegi
dikkate alinarak- Altinci Daire-i Belediyyenin kurulmasi takip etti. (“Belediye”, “daire-i
belediyye”, “daire-i belediyye reisi” ve “daire-i belediyye meclisi” kavramlari ve unvanlari da
ilk defa Galata-Beyoglu Belediyesi i¢in kullanildi.) Osmanli tasrasinda ise ilk sehremanetleri
ticari hareketliligin arttig1 Tuna, Bagdat ve Beyrut gibi liman sehirlerinde kuruldu. 1877 yilinda
¢ikartilan Dersaadet ve Vilayet Belediye Kanunu ile Osmanli topraklarindaki belediyeler
sosyal-idari-hukuki varlik olmanin yani sira bir tiizel kisilik de kazandi (Ortayli, 1992).

Kamu hizmetlerinin goriilmesi sirasinda tiretilen kayitlar, -kamu tiizel kisiliginin yasal
yetkileri dogrultusunda iretilmeleri nedeniyle- ayni zamanda kamu arsiv varligs statiisiindedir.
Buna bagli olarak, bir beldeyle alakali kamu hizmetlerinin yerel bir kamu tiizel kisisi
tarafindan goriilmesi sirasinda iiretilen belgelerin iireticisi de bir kamu tiizel kisiligine sahip
olan belediyelerdir. Bu 6zellik de, belediyelerdeki arsivlerin (belediye arsivleri-municipal
archives) birer “kamu arsivi”, kurum diizeyinde degerlendirme dogrultusunda da “kurum
arsivi” niteliginde oldugu anlamina gelir (Anamericg, 2010/a, s. 8). Bu kavram her biiyiiksehir,
il (ilk kademe), il¢e ve belde belediyeleri igin gegerlidir.
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Belediyelerin yerel diizeyde faaliyet gdsteren sosyal-idari bir kurum olmalar1, sorumluluklarina
ve hizmet ¢esitliligine yansimaktadir. Bu sorumluluklar ve genis hizmet yelpazesi de, bilgi
degeri ozellikle yerel diizeyde yiiksek olan belgelerin iiretilmesini, tiretilen belgelerin konusal
cesitliligini ve sayisal miktarini etkiler. Bu durum; kurumsal diizeyde (idari, mali, hukuki)
degere sahip ¢ok sayida belgenin belediyelerde iiretilmesini ve arastirma degeri yiiksek bir
kurum arsivinin -mevzuat geregi- belediyelerde olusturulmasini saglar. Zira Tiirkiye’de ulusal
diizeyde yiiriirliikte olan mevzuat kamu kurumu niteligindeki orgiitlenmeler -dolayisiyla
belediyeler- i¢in, agik bir sekilde faaliyetlerin ispati igin delil degeri olan kayitlar tiretmelerini,
faaliyetlerinin bir sonucu olarak iirettikleri belgeleri korumalarini, bu kayitlari diizenlemelerini
ve erisime agik tutmalarini ve liretilen kayitlarin bir kismini -saklama planlar1 dogrultusunda-
devlet arsivine (Devlet Arsivleri Bagkanligi) teslim etmelerini emretmektedir (Devlet Arsiv
Hizmetleri ..., 2019, m. 16/1-8).

Belediyelerin yiikiimliiliikleri ve hizmet alanlar1 ile ilgili bilgiler belediyeler hakkindaki
mevzuatta agik bir sekilde belirtilmektedir.! Belediyeler, bu mevzuat dogrultusunda arsiv
calismalarin1 yapmak zorundadirlar. Belediyelerde arsiv is ve islemleri Yazi Isleri ve Kararlar
Daire Bagkanligi/Miidiirliigii tarafindan yerine getirilmektedir (Anameric, 2010/a, s. 9). Bundan
baska, belediyelerin birimleri de -daha sonra kurum arsivine devredilmek iizere- kendilerine ait
birim arsivleri olusturmaktadir (Anamerig, 2010/a, s. 9). Bu birim arsivlerinden gelen evrakin
kurum iginde bir noktada toplanmasi ile de kurum arsivi tesekkiil etmektedir.

Belediyeler; Devlet Arsivleri Bagkanliginin yiikiimliisii durumundadir (Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2019, m. 9). S6z konusu yonetmelik geregince belediyeler;
kurum-birim arsivi olusturmakla, arsiv i¢-dis alanlarin1 diizenlemekle (Arsiv Mekanlarinin
Diizenlenmesi, TS 13212, 2006), sahip olunan evrakin birim ve kurum arsivlerinde erigim,
saklama, tasfiye ve Devlet Arsivleri Bagkanligina transfer edilebilecek sekilde tutulmasini
saglamakla yiikiimliidiir. Yine belediyeler, faaliyetleri dogrultusunda sahip olunan her tiirlii
belgenin kurumsal ve kamusal amaglar dogrultusunda kullandirmali, bu belgeler izerinde gerekli
tasfiye ve transfer iglemleri ile biitlin evrak, dosya ve arsiv iglemlerini diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmeli, yazigma ve belge yonetimi ile dosya-saklama planlari olusturmalidir
(Anamerig, 2010/a, s. 10-11). Evrakin belediyelere ait birimler tarafindan iiretilip devlet arsivine
teslimine kadar gegen siire icinde, evrak lizerinde, i¢ yazismalar1 ilgilendiren haberlesme/
yazisma kodlar1 (kurum/birim kodu) ile diizenleme, erisim, koruma ve transfer islemlerini
kolaylastiran dosya ve saklama planlarina (saklama siireli) ait prosediirlerin standart bigimde

1 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14. maddesinde belediyelerin gorevleri ve sorumluluklar: ve 15. maddesinde
belediyelerin yetkileri ve imtiyazlari; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 7.-11. maddelerinde
(biiytuiksehir belediyesinin gorev, yetki ve sorumluluklari) belirtilen mahalli hizmetlerin saglanmasi sirasinda
iretilen belgelerin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”in 1. maddesindeki amag ve 4. maddenin
b-c bentlerindeki igerik ve 5. maddenin a-b (belgelerin korunmast) bentleri, belediyelerin yiikiimliiliiklerinden
ve hizmet alanlarindan sz etmektedir.
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uygulanmasi gerekir (Cigek, 2008; Anamerig, 2010/b, s. 9-10). Belediyeler, bunlardan baska
sehir arsivi/sehir belgeligi/kent arsivi/ gibi isimler altinda ilgili sehre ait ancak ilgili belediye
tarafindan dogrudan iiretilmeyen ve islemler neticesinde belediyeye gelmeyen belgelerden
olusan arsivler de kurabilmektedir (Keskin, 2013, s. 603). 1580 say1li miilga Belediye Kanunu
15. maddesinin 33. Bendi (Belediye Kanunu, 1930, m. 15/33) buna dayanak olusturmustur.
Bu miilga yasay1 kendine dayanak kabul ederek kurulan Corum Belediyesi Kent Arsivi buna
bir drnektir (Keskin, 2013, s. 603).

Sosyal-idari bir kurum olarak belediyeler, hizmet ve vatandas odaklidir. Dolayisiyla
sorumluluk sahasinda yasayan vatandaslarin pek ¢ok yonden ihtiyaclarinin kargilanmasi isini
gergeklestirirler. Belediyeler, ¢ok farkli idari kademeler tarafindan stlenilen saglik, ulagim,
haberlesme, temizlik, egitim, aydinlatma, su, gaz, ¢evre ve sosyal alanlarin diizenlenmesi
gibi hizmetleri gergeklestirirken yogun bir belge iiretimi gergeklestirir. Belediye arsivlerinin
6nemi de aslinda bundan kaynaklanir. Belediye arsivlerinde bulunan ve idari, hukuki, mali ve
arastirma degerlerine sahip bu belgelerden, bir taraftan belediyenin fonksiyon ve faaliyetlerinin
gerceklestirilmesinde karar mekanizmalarinin bilgi ve belge ihtiyacini karsilarken, bir taraftan
dailgili kurum ve kisiler ile aragtirmacilarin bilimsel proje ¢calismalarinda yararlanilir. Béylelikle
arastirma hizmetlerine kaynak temin edilirken, kurumsal hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi
saglanabilir, belediye hizmetlerinden kaynaklanacak hukuki uyumsuzluk ve anlagsmazliklar
¢oziilebilir, hizmetler gelistirilip yenilenebilir, makro ve mikro diizeyde kiiltiirel bilgi
birikimi korunup aktarilabilir, gerektiginde akademik, sanatsal, edebi ve kiiltiirel aktiviteler
desteklenebilir, kurumsal bilgi yonetimi kurulabilir, kurumsal hafiza korunabilir, seffaf,
sorgulanabilir, adaletli, hesap verebilir ve katilimct yonetim anlayisi daha kolay bir sekilde
yayginlastirilabilir (Anamerig, 2010/b, s. 11-12).

3. Celal Esad Arseven’in Belediye Arsivlerine iliskin Goriisleri

Celal Esad, eserini bes ana baslik (boliim) altinda kaleme almustir. {1k ana baslik (boliim)
“Belediyelerde Evrakin Kayit ve Tasnifi” adin1 tagimaktadir. Bu baglik, konuya giris mesabesinde
gortilmiis olan {i¢ “derkenar” baslig1 ile sinirlandirilmistir. Bu derkenar basliklari altinda; 1) kayit
ve evrakin korunmasinin liizumu ve dnemi, 2) diizenli kayit usulii ve tasnifin uygulanmasindaki
zorluklar ve 3) kagitlarin hacim ve seklinde birlik (standart) konulari degerlendirilmistir. ikinci
baslikta (boliim) “Genel Kayt islemleri”; iiciincii baslikta (bdliim) “Subelerde Kayit Islemleri”,
dordiincii baslikta (boliim) “Arsiv (Mahzen-i Evrak)” ve besinci baglikta (boliim) da “Arsivden
Evrak Talebi (Mahzen-i Evrakdan Evrak Talebi) konular1 ele alinmistir. Dordiincii baglik
(boliim) altinda tasnif ve evrakin korunmasi islemleri seklinde ¢ergevesi ¢izilmis olan sadece
bir alt baglik verilmistir. Asagida; yazarin eserini basliklandirma yontemine sadik kalinarak,
bu bagliklar altinda hangi temel mesleki konularin degerlendirildigi iizerinde durulacaktir.
Metin i¢inde harf (a, b, ¢, d vs.) bi¢iminde belirtilen {igiincii derece basliklar anlamay1 ve
analizi kolaylastirmak i¢in tarafimizdan olusturulmustur.
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3.1. Belediyelerde Evrakin Kayit ve Tasnifi
3.1.1. Kayit ve Evrakin Korunmasinin Liizumu ve Onemi

Bu bdliimde yazar; arsivlerin idari ve ticari faaliyetlerin yiiriitiilmesindeki roli, arsivlerin
kurumsal hafiza olmasindaki 6nemi, iyi bir kayit ve evrak koruma yontemine sahip olmanin
faydalari, kurumsal devamliliga arsivin katkisi, arsivin medeniyetin gelismesindeki rolii,
argivlerin dig politikanin basarisi bakimindan degeri, arsivlerin devlet politikalarinin
devamliligini saglamadaki hizmeti, arsivin kurumsal isleyisin hizlandirilmasindaki (zaman
kaybinin onlenmesindeki) rolii ve arsivlerin kurumlara mali kazang saglamasi, argivlerin
suiistimallerin 6nlenmesindeki etkisi konulari tizerinde durmustur.

a) Arsivlerin idari ve ticari faaliyetlerin yiiriitiilmesindeki rolii

Arsivlerin bir¢ok faydasi vardir. Bu faydalari, -Delmas’m (1991, s. 10-19) da belirttigi iizere-
genel olarak su sekilde ifade etmek miimkiindiir: Arsivler; 6zel hukuk gergek ve tiizel kisiler
ile kamu tiizel kisilerinin taleplerini karsilar ve haklarini korur, ekonomik ve sosyal hayatin
diizenlenmesinde rol oynar, iist yonetim kademelerinin harcamalarinda tasarruf saglar, hiikiimete
bilgi sunar, devlet egemenliginin devaminda giiglii bir rol oynar, devlet-toplum-millet birligini
ve bu birligin devamina imkan saglar, uluslararasi iliskilerde anlagsmazliklarin giderilmesinde
delil sunar. Celal Esad da, eserinde, “Yalniz belediyelerde degil, biitiin muamelat-1 idariye ve
ticarlyede hatta muamelat-1 hustisiye ve zatlyede bile kayid ve hifz-1 evrakin ne derece biiyiik
faide ve hizmetleri oldugunu asr-1 hazir pekiyi idrak etmisdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3)
diyerek, giiniimiiz bakis acisina uygun diisen bu tiirden faydalar tizerinde durmaktadir.

b) Arsivlerin kurumsal hafiza olmasi

Arsivler, hakkinda bilgi verdigi her sey icin bir anlamda hafizadir. Evrakin yazilmasinda
kullanilan yazinin bizzat kendisi, bilgi tasiyicisi ve agikladigi konularin (sahislar, olaylar,
yerler, madenler vs.) tamami hakkindaki bilgi, belgede, dolayisiyla arsivlerde bulunur. Bu
sebeple arsivler, ait oldugu toplum ve konular hakkinda bir kiiltlir miras1 barindirmanin yani
sira bulunduklar1 kurumlar/organizasyonlar hakkinda da bilgi verir. Kurumlar kendilerini,
cevrelerini, orgiitsel isleyislerinin sinirlarini ve -liretilen kayitlar sayesinde- olaylar/gelismeler
hakkinda yeniden diisiinme becerilerini arsivler sayesinde kazanirlar (Keskin, 2007/a, s.
21). Bu da, arsivlerin kurumlarin vazgecilmez dneme sahip hafizas1 olduguna isaret eder.
Diger yandan ait oldugu yapi i¢in bir hafiza olmasi arsivlerin temel fonksiyonlari arasindadir
(Delmas, 1991, s. 3). Kurumlar tarafindan iiretilen ve arsivlerde korunan belgeler, onlarin
mazisine aittir. Bu nedenle arsivler, kurumsal mazinin ortak, kalic1 ve giivenilir delillerine
(belgelerine) sahiptir (Menne-Haritz, 2006). Celal Esad, arsivlere hafiza 6zelligini kazandiran
onemin sadece arsivlerde bulunan belgelerin korunmasi ile saglanamadig diisiincesindedir.
O, bu siirece ayrica kayit islemlerini ve evrakin tasnif edilmesi siirecini de dahil etmistir. Bu
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ifade; arsivi kiitlesel bir varlik olarak ortaya ¢ikartan ve ona topyekiin ortak bir hafiza niteligi
kazandiran temel islemlerin evrakin kayit ve tasnif islemleri olduguna da isaret etmektedir.
Esad, bu konuda kuskusuz haklidir. Zira evrakin kayit igslemleri ve tasnif calismalari, arsiv
stirecini dogrudan etkileyen bir asamaya isaret eder. Evrakin iiretilmesi, daireye kabulii, biirolar
arasi havale edilmesi, imza-onay islemleri, kayit defterlerine evrak hakkinda bilgi diisiilmesi,
diizenleme, koruma ve nihayet arsive intikal siireci, evrakin kayit islemleri ve tasnif siireci
ile son derece iligkilidir. Bu da, kayit muamelesinin arsiv 6ncesi evrak akis siireci (biirokratik
isleyis) ile birlikte yiiriitiildiigiinii, bu islemlerin de bir taraftan evrakin giivenilir-delil vasfini
garanti ettigini, dlizenlenmesine imkan verdigini, korumanin ve belgelerden yararlanmanin
boylelikle daha fazla ve hizlica miimkiin oldugunu gostermektedir. Celal Esad da, bunun
farkindadir. Bu farkindaligini ise soyle ifade etmistir: ““Kayit ve tasnif-i evrak™ dairelerin
hafizasidir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3).

¢) Iyi bir kayit ve evrak koruma yontemine sahip olmanin faydalar

Uretilen evrak ve evrak y1gin1 ne kadar fazla ve bunlara sahip kurumlar ne kadar biiyiik
olursa olsun, uygun bir belge yonetimi ve evrak koruma sistemi kullanan isletmeler, belge is
ve islemlerini tek bir merkezden yonetebilirler. Zira bu sayede evrakin kolaylikla bulunmast
ve faaliyetler sirasinda kullanilmast miimkiin olur. Celal Esad, bu durumu su sekilde ifade
etmistir: “Kayit ve hifz-1 evrak hustisunda muntazam bir ustile malik olmayan idareler inhilale
martz oldugu gibi kayit ve deftersiz ticarethaneler de iflaisa mahkiimdur. Muntazam bir ustil-i
kayid ve tasnif ile biitiin diinyanin muamelatin1 bir merkezden idare etmek kabildir.” (Celal
Esad, 1331/1915, s. 3). Ancak boyle bir yararin saglanabilmesi i¢in yazigmalarin denetim
altina alinmasi gerekmektedir. Yazigmalarin denetimi ile ulagilmak istenen bes hedef ise su
sekildedir: 1) Dogru, etkili ve standart bir yazigsma formu olusturmak, 2) belgeyi miimkiin
oldugunca az maliyetle tiretmek, 3) kullaniciya hizli ve kaliteli hizmet sunmak, 4) gereksiz
yazigma iiretimi ve ¢ogaltimindan kaginmak, 5) yazismalarin kurum i¢i ve disinda uygun bir
sekilde dagitimint gergeklestirmek (Odabas, 2001, s. 163-164).

d) Arsivin kurumsal devamlilik bakimindan énemi

Uygun bir evrak kayit ve evrak koruma yontemine sahip olmayan kurumlar dogru, hatasiz,
eksiksiz ve hizli bir sekilde karar alamazlar ve faaliyetlerini dogru sekilde yerine getiremezler.
Bu sebeple, ilgili kurumun haklarinin korunmasi miimkiin olmayacagi gibi muhatap (is
yapilan, iligki icinde olunan) kurumlarin ve kisilerin haklarinin korunmasi da miimkiin olmaz.
Dolayistyla zaman iginde faaliyetlerin durmasi ve kurumsal iflas s6z konusu olabilir. Celal
Esad’in ifadesi ile iyi bir belge yonetimi ve onlarin korunmasi konusunda uygun bir yontem
kullanmayan “[...] idareler inhilale martiz oldugu gibi kayid ve deftersiz ticarethaneler de
iflasa mahkimdur.[...] Avrupa ticarethaneleri ta Japonya’dan Newyork’a kadar diinyanin
her kosesinde bulunan stibeleri, komisyonculari, miisterileri, muhassillariyla ancak bu sayede
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mektublasir; bu sdyede anlasir; bu sdyede ig goriirler.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3). Giiniimiiz
bakis acisina gore de durum bundan farkli degildir. Bu yonde yapilmis bir arastirma; ciddi
bir yangin gegiren ve arsivini neredeyse kaybeden kuruluslarin %30’unun bir yil gibi kisa
bir zaman iginde faaliyetlerini durdurmak mecburiyetinde kalacaklarina dikkat cekmektedir
(Penn, 1989, s. ix; aktaran: Ataman, 1992). Ekipman ve tesis kayiplarinin karsilanmas1 hatta
nakit sermayesinin korunmus olmasi halinde bile bu durum degismeyecektir. Bunun nedeni,
karar verme araci olan isletme belgelerinin geri dondiiriilemeyecek sekilde yok olmasidir.

e) Medeniyetin gelismesinde arsivin rolii

Arsivler gecmise dair izlere sahiptir. Bu izler; medeniyetin gegmisteki gelismelerinin
izlenmesi i¢in oldugu kadar bugiin ve gelecek icin de 6nemlidir. Ciinkii tarihsel izler kisa,
orta ve uzun vadeli planlamalar bakimindan kullanilabilir netlikte delillere/araglara sahiptir.
Insan ve faaliyetleriyle iliskili bir varlik olan arsivler, kiiltiir ve medeniyeti olusturan insanin
diinyadaki varliginin, siirekliliginin, degisime uyumunun (Delmas, 1991, s. 1) ve degisime
verdigi tepkilerin delillerine sahiptir. Dolayisiyla arsivler, insanin sahip oldugu hafizanin gegmise
ait delillerine sahiptir. Bu delillerin dogru degerlendirilmesiyle, insan1 ve dogasini daha iyi
anlamak miimkiin olur. Gegmiste iiretilen kayitlar iyi korunmus olursa, korunan bu kayitlar
-ge¢miste oldugu gibi- insan tarafindan olusturulan medeniyetin gelismesinde kullanilabilir.
Celal Esad’1n da ifade ettigi gibi “Denilebilir ki medeniyetin bugiinkii derece-i tekamiilii kayid
ve tasnif sdyesinde viicida gelmisdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3). Dolayisiyla kaydedilmis
ve kullanilabilir sekilde korunmus olan belgeler, gegmisteki faaliyetlerin hatirlanmasini,
hatalarin ne sekilde yapildiginin ve dogrulara nasil ulasildigimin bilinmesini saglar ve yeni
kurumsal fonksiyonlarin hatasiz yiiriitiilmesi daha fazla miimkiin olabilir.

f) Kayit ve evrak koruma yonteminin dis politikanin basarisina etkisi

Arsivlerin yararlarindan biri de, dis politikada oynadigi roldiir. Bu rol bir biitiin olarak arsivler
tarafindan saglandig1 gibi ayn1 zamanda kayit islemleri ve evrakin korunmasi islemlerinin
belli bir yonteme dayanmast ile de miimkiin olur. Belli bir sistem dahilinde tiretilen, diizenli
sekilde korunan ve kolay yararlanilabilir bir sistemin uygulandig: arsivler, sahipleri igin
vazgecilmez bir kaynaktir ve ayni zamanda ait oldugu devletin haklarini koruyan bir 6neme
sahiptir (Keskin, 2008/b, s. 259). Bu bakimdan diplomatik arsivler/disisleri arsivleri, iilke
arsgivlerinin tamamlayicisidir; bir bolgeye yonelik temel politikalari, bu politikalarda meydana
gelen degisimi ve bu degisimin arka planini olusturan sebepleri ortaya koyar (Kutluoglu,
1998, s. 230). Arsivler; gecmiste kurulan diplomatik iligkiler, tek tarafli/karsilikli yapilan
hatalar, bunun sonucunda olusan gerginlikler, yapilan anlagmalarin ve yazismalarin detaylari,
kisilere, olaylara, kurumlara ve tilkelere yonelik durum tespitleri gibi pek cok alanda yararlt
delillere sahiptir. D1s politikalarin basarili/basarisiz bir sekilde devamliligiin saglanmasi da
bu sayede miimkiin olur. Diplomatik iliskiler, diplomatlar tarafindan bu deliller sayesinde
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kolaylikla ve sorunsuz bir sekilde yiiriitiilebilir. Ornegin bir iilkeye el¢i tayin edilen kisi, o
tilkede daha 6nceden gorev yapmis elgilerin birikimlerini yansitan belgeler i¢in uygulanan
“[...] kayid ve hifz-1 evrakdaki ustil-i tasnif sayesinde [...]” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3),
bulundugu iilke ile sorumlu oldugu iilke arasindaki diplomatik isleri basarili bir sekilde yerine
getirmesi miimkiin olur.

g) Arsivlerin dis politikanin devamhihigini saglamadaki 6nemi

Arsivler; dis politikanin sefirler vasitasiyla basarili yiiriitilmesinde oldugu kadar devlet
politikalarinin devami bakimindan da 6nemlidir. Her devlet ge¢misten gelen ve gelecegin
diizenlenmesi ve yonetilmesi bakimindan 6nemli olan, 1srarla ve istikrarl bir sekilde toplumun/
devletin gelecegini garanti altina almak {izere uygulanan belli politikalara sahiptir. Bu politikalar
cok yonliidiir. I¢ ve dis politika seklinde temel iki gruba ayrilacag1 gibi bilim politikas1, teknoloji
politikasi, egitim politikasi, enerji politikasi, askeri politikalar, sosyal politikalar, sehirlesme
politikasi, go¢ politikasi gibi ¢ok farkli alanlar ilgilendirecek sekilde sayilart ¢ogaltilabilir,
konusal ayrint1 diizeyleri derinlestirilebilir. Celal Esad, bu konuyu sdyle aciklamistir: “Bir
memlekete yeni tayin olunan bir sefir o memleketde asirlardan beri bulunan sefirlerin tecriibe
ve maliimatlarindan ancak kayid ve hifz-1 evrakdaki usil-i tasnif sayesinde miistefid olur ve
her isde maliimat sahibi bulunur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3). Celal Esad tarafindan ifade
edilen bu ciimle; arsivlerin, kayit usullerinin ve evrak koruma yontemlerinin bir taraftan agik
bir sekilde dis politikanin basarisinda giiglii bir rol oynadigini anlatirken, bir taraftan da -ancak
iistli kapali olarak- dis politikanin devamliliginda rol oynadigi anlamia gelmektedir.

h) Arsivin kurumsal isleyisin hizlandirilmasindaki (zaman kaybinin
onlenmesindeki) rolii

Uygun bir yontemle diizenlenmis ve erisilebilir sekilde korunan kayitlar, hi¢ kuskusuz
islemlerin yiirtitiilmesinde islem yapanlara hiz kazandirir ve gelecekte bile -konunun her yonii
ile dogru bir sekilde- belgelenmesi saglanir; bu da, basta yeniden yapilmasi mecburiyetini
ortaya ¢ikartan diizenleme ¢alismalari, az personel istthdami, kurum i¢i ve kurum dis1 dogacak
anlagmazliklarin 6nlenmesi gibi kurum i¢in pek ¢ok yonden tasarruf ve kazang anlamina gelir.
Celal Esad’1n ifadesi ile “Kayit ve tasnifde usll, zaman ziyaini mani’ oldugu cihetle idarede
kuvvet ve zenginlik demek oldugu gibi her ne zaman olursa olsun hatta bes on sene sonra bile
bir isin tekmil teferruatiyla tedkikine imkan verir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3). Boylece
kurumsal verimlilige olumlu yonde katkilart oldugu siirece, karar mekanizmalar1 nazarinda
arsivlerin gii¢ ve itibar artacaktir.

1) Bir tasarruf ve kurumsal gii¢ araci olarak arsivler
Evraka hizli, vaktinde ve eksiksiz erisilmesi, kurumlar i¢in, ayn1 zamanda kazan¢ anlamina

gelir. Evraka hizli erisim vaktinde, eksiksiz ve dogru karar alabilmeyi, bu da, islerin hizli
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yiiriimesini, daha az personel istthdamini, idari, mali ve hukuki sorunlarin dniine gegil(ebil)
mesini beraberinde getirir. Celel Esad da, buna isaret ederek “Kayit ve tasnifde usil, zaman
ziyami mani’ oldugu cihetle idarede kuvvet ve zenginlik demek [...]” (Celal Esad, 1331/1915,
s. 3) oldugunu ifade etmistir. Dolayisiyla arsivler bugiin oldugu gibi o giin de kurumlar i¢in
bir gii¢ ve tasarruf araci olarak goriilmiistiir.

i) Yararlamilabilir kayitlarin personel verimliligi iizerindeki etkisi

Kayitlarin diizenlenmesinin hizli erigsim ve eksiksiz karar almak/iglemleri hizlandirmak gibi
dogrudan yararinin yani sira dolaylt denilebilecek yarari da s6z konusudur. Dolayli yararlar
arasinda personel moralinin, ¢calisma heyecanimin/hevesinin ve ig disiplininin yliksek tutulmasi
bulunmaktadir. Bu durum; sadece isleme iliskin evrakin arama siiresinin kisaltilmasi ve kazang
saglanmasi i¢in degil ayn1 zamanda personelin iyi bir psikoloji ile gbrevlerini yerine getirmeleri
bakimindan da 6nemlidir. Celal Esad, bu konuya temas etmeyi ihmal etmemistir. O’na gore;
“Iste kayit ve hifz-1 evrak usilii [...] memdrlarin ahval-i maneviyelerini dahi daima uyamk
bulundurmak ve teftisat-1 daiime ile memirlart muntazam ¢alismaya ve her giinkii isi glinii
giiniine yapmaya alistirmak i¢in dahi lazimdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3). Glinlimiizde de
orgiitler i¢in belge yonetimi ihtiyact agiklanirken, ortaya konulan somut olmayan ihtiyaglar
arasinda personelin ig verimliligine katkist dnemli bir degerdir.

j) Arsivlerin suiistimallerin 6nlenmesindeki 6nemi

Arsivler, her seyden 6nce hukuken kanit degeri olan kayitlara sahiptir. Bu kanitlar; bir taraftan
kurumsal denetim i¢in diger taraftan da islemleri yiiriiten personel davranislarinin kontrol
altinda tutulmasi, ihmalkarliklarin 6nlenmesi ve personele/islemlere dayali olumsuzluklarin
engellenmesi bakimimdan 6nemli bir islev goriir. Zaten tarih boyunca kurumlar tarafindan iiretilen
evrakin dikkatli bir sekilde korunmasinin nedenlerinden biri de, thmallerin ve hukuksuzluklarin
delil niteligi tasiyan kayitlar yoluyla 6nlenmesi arzusudur (Keskin, 2007, s. 65-66; Keskin ve
Kutluoglu, 2013/a, s. 478-481; Keskin ve Kutluoglu, 2013/b, s.187-188; Keskin-Kutluoglu,
2015, s. 236-239). Bu yiizden, kurumlarin mali bakimdan denetlenmesi ve kayitlarin hukuken
denetim siire¢lerinde bir arag olarak kullanilmasi hep s6z konusu olmustur. Celal Esad da buna
atif yapmustir: “Kayid ve tasnifde usil, [...] her ne zaman olursa olsun hatta bes on sene sonra
bile bir isin tekmil teferruatiyla tedkikine imkan vereceginden her tiirlii ihmal ve sii-i istiméalin
husiliine mani’dir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 3).

3.1.2. Diizenli Bir Kayit ve Tasnif Usuliiniin Uygulanmasindaki Zorluklar
a) Belge ve arsiv yoneticilerinin bilgi ve becerisinin 6nemi

Kayit ve arsiv is ve islemleri mesleki ehliyeti olan kisiler tarafindan yerine getirilmelidir.
Kayit ve arsiv iglerinin beklenen diizeyde basarilt yonetilmesi boylelikle miimkiin olabilir.
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Alayl tarzda yani usta-cirak diizeyinde gergeklesen bir egitim sonrasi arsivcilik meslegine
intisap etmenin uzun bir gegmisi olmakla birlikte, esas mesleki egitimin 1821 yilinda kurulan
(Paris ve Miinih) arsiv egitim kurumlarryla miimkiin oldugu ve boylelikle mesleki faaliyetlere
dahil olundugu bilinmektedir (Keskin, 2008, s. 7-8). Ister usta-cirak tarzinda olsun ister bir
egitim kurumu vasitasiyla alinan egitim sonrast mesleki intisap gergeklessin 6nemli olan,
mesleki icra kabiliyeti ve vasiflari olan bir meslek mensubunun mesleki goérevleri icra etmesi
ve yeterlilik gostermesidir. Yine meslek mensubunun ruh diinyasinin da bu yolda belirgin bir
rolii vardir. Celal Esad’a gore; “Kayid ve tasnifde onu tatbik edecek memdrinin zihniyet ve
kabiliyet-i dimaiyeleri nazar-1itibara [...]” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4) alinmasi gerekmektedir.
Dolayistyla tayin olacak memurun mesleki egitimden kaynakli becerilerinin yani sira, onun
zihniyeti ve zihinsel kabiliyeti de dikkate alinmalidir.

b) Geleneksel ve alayh bilgi ile klasik eserlerin yetersizligi

Celal Esad’1n belirttigine gore; biiro i¢inde memurlar arasinda elden ele dolasan ve bilimsel
bir 6neme sahip olmayan Giilistan-1 Farisi ve Kisds-1 Enbiya gibi el kitaplari s6z konusudur.
Bu eserler memurlara artik bir fayda saglamamaktadir ve biiro iglerinin yiiriitiilmesinde de
bir yararlar1 s6z konusu degildir. Bu gibi eserlerin ise yarayacagi diistiniilen devirler ¢oktan
geemis, geride kalmistir. Biirolarin bu gibi eserlerle ve geleneksel tecriibeden beslenen kurum
kiltiri ile yonetilebilmesinin imkani kalmamistir. O, bu yondeki diisiincesini su sekilde
aciklamistir: ““[...] oda oda dolasan Giilistan-1 Farisi veya Kisas-1 Enbiya’nin kapagi icerisine
kayid edilmis birkag tarih veya adresle ig goriilecek zamanlardan uzak bulundugumuz ve bugiin
biitlin medeni insanlarla beraber gitmek mecbiriyetinde oldugumuz cihetle tekamiilde siirat
aramamiz lazimdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4).

¢) Kayit ve evrakin korunmasi usullerinin gerekliligi ve basitligi meselesi

Kurumlar evrakin iiretilmesi, diizenlenmesi, -birim, kurum ve devlet arsivlerine nakli-
korunmasi konularinda yontemlere ihtiya¢ duyar. Bu ihtiyag¢ daha ¢cok zorunluluk tiiriinden bir
durum ortaya ¢ikartir. Celal Esad’a gore; Osmanli kamu kurumlarinin genelinde evrak tiretimi,
korunmasi ve diizenlenmesi i¢in uygulanan bir usuliin var olup olmadigi cevabi zor olan bir
konudur. Bir usuliin varlig1 ile yoklugu hususunda neredeyse esitlik sz konusudur. Buradan
anlasilmasi gereken, kurumlarda kayit ve evrakin korunmasi ile ilgili bir anlayisin varligidir.
Kayit ve evrakin korunmasi konusunda bir bilince isaret eden bu anlay1s, kurumlarin ancak
yarisinda goriilebilir bir durum arz etmemektedir. Celal Esad’in ifadesi ile “Bugiin daire-i
resmiyelerimizin ekserisinde mevciid olan usiliin varligiyla yoklugu hemen miisavi gibidir.”
(Celal Esad, 1331/1915, s. 4). Bu da, kurumlarin neredeyse yarisinda herhangi bir sistemin
uygulanmadigini ve diger yarisinda ise -basarisi hakkinda emin olamadigimiz- bir yontemden
“muhtemelen” sdz edilebilecegini gostermektedir. Bu konuda zaman zaman 1slah ¢aligmalari da
yapilmaktadir. Avrupa’da denenmis bir usuliin Osmanli kurumlarina uygulanmasi s6z konusu
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oldugunda, bu is i¢in kurulan komisyon tarafindan hemen birtakim itirazlar yiikselmektedir.
Bu itirazin temel sebebi ise karmagik usullerin uygulanmasinda Osmanlt memurlarimin gliglik
cekecegi ve nihayet calismanin basarisiz olacagi yoniindedir. “Kayid ve hifz-1 evrakin ne zaman
1slah1 mevzi-1 bahs olsa Avrupa memalik-i miitemeddinesinde tatbik olunan ustllerden biri
teklif olununca, bu husiisda tesekkiil eden komisyonun ilk sozii “biz bdyle komplike ustlleri
tatbik edemeyiz” kandati olmusdur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4). Isin basitlestirilecegi yerde
daha da zorlastirilmasi s6z konusu olmaktadir. Belli ki, biiro yonetimi usullerinin gelistirilmesi
cabalar1 olmus, bu ¢abalar memurlar1 birtakim giigliiklerle yiizlestirmis, belgelerin/evrakin
adedi gereksiz yere artmis ve istelik isler de belli bir kurala baglanamamuistir. “Basit yapalim
diye defterlerin adedini ¢ogaltiriz, mudmelatin sliret-i cereyanini tafsilatiyla diistinerek bir
kaide-i muttarideye rabt edemeyiz. Bir defter, bir defter daha, derken &yle bir hale geliriz ki
ne kayid ne kuytd bulmak kabil olamaz.” (Celal Esad, 1331/1915; s. 4). Kayit i¢in tretilen
defterlerin adedinin ¢ogaltilmasi, bu nedenle iiretilen kayitlarin bulunmasinda giigliik ¢ekilmesi,
uygulamanin belli bir kurala baglanamamasi ve evrakin bulunmasi i¢in yardimci araglarin
iiretilmesinin fayda saglamamasi s6z konusudur. “Evraki taharri icin muavene defterlerine
liizim goriiliir, defterlerin adedi artdikca artar velhasil korkdugumuz ustlden daha gii¢ bir
usile diiseriz. [...] Devair depolari yalniz birkag sahifesi isgal edilmis binlerce gesit kayid
ve tasnif defterleriyle doludur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4). Yine kayit ve arsiv yonetimi
usulleri belli bir yonteme dayanmakla birlikte basit de olmalidir. Segilecek usul, her zaman elde
mevcut kayda daha hizli ve kolay erisimi saglayacak tiirden 6zellikler igermelidir. Bu yiizden,
“Kay1d ve tasnifde [...] basit usuller ittihazi [...] (Celal Esad, 1331/1915, s. 4) gereklidir.

d) Usullerin uygulanmasinda siireklilik ve uygun memurlarla calisiimasi

Hangi is olursa olsun, uygulamaya konulan usullerin -6nemli bir sorun giindeme gelmedikge-
terki hatal1 bir davranistir. Bu da, islemlerde devamliligin ve sabrin 6nemine isaret eder. Osmanl
idari kademelerinde ihdas edilen uygulamalarin ¢ok ge¢gmeden terkinin séz konusu oldugu,
bu duruma da genellikle atanan idarecinin neden oldugu Celal Esad’in ifadelerinden dolayl
olarak anlagilmaktadir. Uygulamanin yiriirliige girmesinden kisa zaman sonra yoneticinin
degismesi ve onun yerine yeni yoneticinin atanmasi, zaten yonetici atamasindan kisa zaman
sonra uygulamaya konulan usuliin terkini gliindeme getirmekte ve yeni yonetici ile birlikte yeni
1slahat calismasi s6z konusu olmaktadir. Yasanan bu olumsuz tecriibeler, biiro ve evrak isleri
konusunda gelistirilen usullerin ve ¢aligmalarin bir sonuca kavusmasinin 6ntindeki en biiyiik
engel gibidir. Bu islerde bir diger engel ise ise gére memur degil memura ve memur adedine
gore is ihdas edilmesidir. Yeteri kadar ve nitelikli memur ile ise baglanmasi ve uygulamalarda
devamlilik saglanmasi basarinin anahtaridir. Celal Esad’a gore;

[...] Memitirlarin zihniyet ve adedine gore ustil aramakla higbir neticeye vasil olmak
kabil degildir. Memalik-i sairede tatbik olunmus ve iyi neticeler vermis ustllerden
en basit olan1 alinir ve o usuliin tatbikine 1azim olan mikdarda memur tayiniyle
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tesgkilat-1 lazime yapilir ve ige baslanirsa daha kat’i neticeler elde etmek kabil olur.
(Celal Esad, 1331/1915, s. 4).

e) Usullerin uygulanmasinda devamliligin memur tecriibesine etkisi

Biirolarda ve kayit usullerinin niteliginin ytikseltilmesi i¢in hayata gecirilen usullerde
sik¢a yapilan -s6zde- 1slahat ¢alismalart, yetkililerin degismesi hatta nitelikli ve yeter sayida
memur istihdaminin gerceklestiril(e)memesi gibi nedenler memurlarin uygulamada yetkinlik
kazanmasina mani olmaktadir. Onemli olan; memurlarin zihniyet ve adedine gore ¢oziim
aramak degil, tam aksine bagka iilkelerde basarisi ispat edilmis ve en basit olan usulii almak,
yeter sayida memur istihdam etmek ve organizasyonu uygun sekilde diizenlemektir. Bu
konularda hassasiyet s6z konusu olmayinca da, “Usil bdyle her sene degismesi hasebiyle o
ustilde meleke kazanan memur da yetismez.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4). Celal Esad, bu
ylizden ve hakli olarak kabiliyetli memurlarin yetismesi icin hayata gegirilen biiro ve yonetim
uygulamalarinin devamliligini sart kogsmaktadir.

f) Kayit ve evrak usullerinin olgunlasmasi icin zamana ihtiya¢ oldugu

Kayit islemleri ve evrak yonetimi usullerinin uygulanmasinin baslangicinda bazi hatalar
olabilir. Durum &yle olsa bile, zamanla yazigma ve diizenleme usullerinde diizen hakim olur,
diizen saglanir ve memurlar isinde meleke-tecriibe kazanir. Celal Esad, bu hususa sdyle temas
etmektedir: “Bi’t-tabii ilk senelerde bazi hatalar husile gelecekdir fakat yavag yavas tashih
edilir ve ancak bu stiretle miitehassis memirin yetiserek kayid ve tasnif muamelat da miimkiin
oldugu kadar siiratle bir sekl-i muttarid ve muntazam almis olur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 4).
Bununla birlikte kayitlarim iiretilmesi ve diizenlenmesi hakkindaki usulde idarenin durumuna
bagli farkliliklar (Celal Esad, 1331/1915, s. 5) da s6z konusu olabilir.

g) Mesleki el kitaplarinin gerekliligi

Diger yandan usullerin 6grenilmesi ve uygulanmasinda egitici-6gretici el kitaplarmin roli
biiyiiktiir. Diger medeniyetlerde oldugu gibi, Islam cografyas: devlet yonetimi kiiltiiriinde bu el
kitaplarmin ayr bir yeri vardir. Kitabet-i resmiye ad1 verilen resmi yazismalarm yiriitiildigii
kitabet (yaz1) islerinin kolaylikla yiiriitiilmesi ve katiplerin hem mesleklerini grenmeleri hem de
uygulama sirasinda karsilastiklari sorunlari ¢dzmeleri igin hazirlanan risaleler islam cografyasinda,
dogal olarak Osmanl idare kiiltiiriinde oldukga yaygmn idi (Ipsirli, 1995). Gerek egitim sirasinda
gerekse mesleki uygulamaya dahil olunduktan sonra, bu tiirden eserler, yetisme durumundaki
ve yetismis olan meslek mensuplarmin dogru mesleki bilgileri 6grenmeleri igin vazgegilmez
kaynaklardir. Celal Esad’1n belirttigi iizere; “[...] oda oda dolasan Giilistan-1 Farisi veya Kisés-1
Enbiya’nin kapagi igerisine kayit edilmis birkag tarih veya adresle is [...]” (Celal Esad, 1331/1915,
s. 4) goriilmesi miimkiin degildir. Buradan anlasilmasi gereken ise kayit ve evrak usullerini
anlatan egitici-ogretici (el) kitaplarin(in) hazirlanmasi ve memurlara dagitilmasidur.
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3.1.3. Kagitlarin Ebat ve Seklinde Birlik
a) Evrakin standart olmasinin biiro ve evrak yonetimi bakimindan énemi

Kayit islerinde kullanilan kagit boyutlarinin standart olmasi 6zellikle aranan bir evrakin
bulunmas, evrakin korunmasi, dosyalama iglemleri ve evrak islemlerinde diizenin saglanmasi
bakimlarindan 6nem arz etmektedir. “Bu cihet gerek esna-y1 tedkik ve muamelede ve gerekse
tasnifde biiylik kolaylig1 mticib olur ve intizami temin eder.” (Celal Esad, 1331/1915,s. 5). Bu
durumu dikkate alan giiniimiiz uygulamalar1 biirolarda kullanilmakta olan kagit konusunda
birtakim standartlar gelistirmistir. Yazisma usulleri konusunda ¢ikartilan mevzuat da kismen bu
hususu diizenlemektedir (Resmi yazigmalarda uygulanacak..., 2020). Celal Esad, “Binaenaleyh
muamelat-1 resmiyede kullanilan kagidlar tasnif ciizlerinden harice tasmamak tizere 21x31”
(Celal Esad, 1331/1915, s. 5) ebatlarin1 gegmemesi gerektigi seklindeki bir usuliin uygulandigini
belirtmektedir. Giiniimiizde ise bu yondeki uygulamalarin genellikle A4 (210x297 mm)
standardi dogrultusunda gerceklestirilmesi; belge eklerinin ise farkli form, format ve ebatlarda
olabilecegi (Resmi yazigsmalarda uygulanacak..., 2020, m.6/1) bilinmektedir. Bu konuda 6nemli
olan diger bir husus da belge tiirlerine bagli baz1 usullerin uygulanmasidir. Modern diplomatik
usulleri de bu konuya yonelik ¢oziimler tiretmistir (Kiitikoglu, 2018; Cigek, 2003; s. 237-287;
Ozdemirci ve Odabas, 2005, s. 80-94 . Bunlardan ikisi evrak iizerinde antet/baslik ve adres gibi
kisimlarin matbu olmas1 uygulamasidir. Bu tiirden uygulamalarin nedeni ise her zaman tekrar
edilen baz ibarelerin tekrar tekrar yazilmasina mani olmak, islemlerde zaman kazandirmak
ve tasarruf saglamaktir. “Raporlar, miizekkireler, mazbatalar, ruhsatiyeler, enciimen kararlari
vesaireye mahsis olan kagidlar {izerinde de her zaman tekrar1 ldzim gelen ibareler kolaylik
olmak iizere matbu’ bulunmalidir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5).

b) Kéagit iizerindeki islem usulleri ve kigidin kullanim sekli

Osmanli kamu dairelerinin hemen tamaminda, resmi muameleler i¢in -kagidin pahali
oldugu zamanlardan kalma bir aligkanlikla- islemler tek kagit tizerine kaydedilmekte ve islemin
uzamasina bagli olarak yeni bir kdgidin kullanilmasi ve bunun da ilk kagida yapistirilmast/
baglanmas1 s6z konusudur ve biiroya ait giinliik islem (kagit) grubunun bir araya getirilerek
diiriilmesiyle de tomarlar olusturulmaktadir (Karakas, Rukanci ve Anamerig, 2009, s. 43). Celal
Esad tarafindan halen uygulandigi belirtilen bu usuliin Tanzimat sonrasi yeni idari teskilatin
ve buna bagli biiro uygulamalarinin degismesiyle birlikte uzun zaman 6nce degismis olmast,
bunun bir sonucu olarak her islemin ayr1 bir kagida kaydedilmesi ve igleme iliskin biitiin evrakin
bir araya getirilmesi ile birlikte de dosyalarin olusturulmasi gerekirdi (Keskin, 2007/b, s. 294).
Ancak uygulamanin -boyutunun tam olarak degerlendiremedigimiz bir sekilde- degismedigi
Celal Esad tarafindan belirtilen durumdan bariz sekilde anlagilmaktadir. Halen uygulanmakta
olan durum su sekilde anlatilmaktadir: “Devairimizin hemen kaffesinde bugiin muamelat-1
resmiye, kagid pahali oldugu zamanlardan kalma bir itiyad ile tek kagid iistiine yazilmakda
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ve muamele uzayinca altina baska kagidlar yapisdirilarak kurtin-1 vustadaki tomarlar haline
sokulmakdadir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5). Ancak bu uygulamanin sakincalari tecriibe
edilmistir. Evrakin yapistirildigi/birlestirildigi yerden hatta derkenarlarin kesilip araya bagka
eklemelerin yapilmasi resmi islemlerde izin verilemeyecek bir durumdur. “Evrak-1 resmiyeye
istenildigi yerden kagid yapisdirilarak ilavesi derkenarlarin kesilib baska ilavelerle tebdili
umir-1 resmiyede tecviz olunamayacak hustisatdandir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5). Bu
uygulamanin yerine, -Avrupa lilkelerinde oldugu gibi- ¢ift yaprakli kdgit uygulamasinin hayata
gegcirilmesi gerekmektedir. “Bunlara kagid ilavesi lazim geldiginde sahife numaralar vaz’
olunmak ve yekdigerine kitab sahifeleri gibi ilsak edilmek stiretiyle gerek tedkiki ve gerekse
muhafazasi kolay bir sekil verilmis olur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5). Bu durum, bir israf
olarak da addedilmemelidir. “Vakia bazen bir satirlik yazi1 i¢in iki sahife kagidi sarf etmegi israf
addedenler de bulunursa da bu hi¢ bir zaman israf degildir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 5). Bir
muamelenin ne kadar islem gerektireceginin belirsizligi, evrak iglerinde diizen saglanmasi ve
yontemin uygulanmasi adina bu durum géze alinabilir. Milyonlara varan derecede kayit lireten
bir kurum i¢in bu durumun goéze alinmasi daha da miimkiindiir (Celal Esad, 1331/1915, s. 6).

Diger yandan, islemlerde kullanilan kagidin cinsi ve saglamligi lizerinde 6zen gostermek
gerekmektedir. “Kullanilan kagidlarin cinsi de miirGir-1 zamanla yirtilmayacak bir metanetde
olmasi lazimdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 6). Evrakin iki siitiin halinde tertibi gerekir. islem
dolayisiyla tiim satirin doldurulmadigr genel durum karsisinda iki siitunlu kagitlar tasarruf
saglamaktadir.

Kagidlar umtiimiyetle ya sakali bir ¢izgi veyahtd ortadan kirilarak iki siituna
ayrilmalidir. Bu stretle kisa muamelatdan husiile gelen satirlar tekmil sahifeyi
isgal etmeyecegi cihetle yer kazanilmig ve miitdlaasi teshil edilmis ve bazen birkag
kelimeden ibaret havaleler, tasdikler ve miihiirler i¢in uzun birkag satirlik mahal
isgal edilmemis olur. (Celal Esad, 1331/1915, s. 6).

¢) Evrakin unsurlarina dair

Ister bir mektup isterse resmi ve 6zel bir yazisma nedeniyle iiretilsin her belge, belli form
ozelliklerine sahip olarak iiretilir. Bir belgenin sahip oldugu bu 6zellikler, onun 6zel, resmi ve ne
tiir bir fonksiyon ve faaliyet i¢in diizenlendigi ile yakindan alakalidir. Bu form 6zellikleri, genel bir
teamiiliin iirintidiir ve benzerleri -ayn1 amag igin tiretilenler- ile -neredeyse- ayni gériiniime sahiptir.
Diger yandan bu benzerlik yazi alaninin diizenlenmesi ve metnin yazilma seklinde de kendisini
gosterir. Bu uygulamalarm ilk 6rneklerini eski medeniyetlerin evrak tiretme uygulamalarinda da
g6rmek miimkiindiir. Pers, Bizans ve onlardan sonraki yonetim uygulamalari 6zellikle resmi evrakin
diizenlenmesinde bazi kurallarin uygulanmasinin zorunlu oldugunu gostermektedir (Bloom, 2003,
s. 265-268; Keskin ve Kutluoglu, 2015, s. 240-242). Evrak lizerinde konu, ilgi, tarih, baslik gibi bazi
unsurlarin bulunmasi dogal olarak gereklidir. Bu durum, hem diizenleme hem de evrakin kurum
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icinde hangi birime ait oldugu, islem tiiriiniin belirlenmesi ve standart 6zellikler tagimast, islem tarihi
ve diizenleme bakimlarmdan 6nemli bir islev goriir. Biitiin bunlar, modern evrak isletmeciliginde
uygulanan usullerdir (Cigek, 2018, s. 42). Celal Esad, ait oldugu daire ve biiro ismi, (genel ve 6zel)
kay1t numaralari ve tarihin evrak tizerinde olmasini gerekli unsurlar olarak degerlendirmistir. Bunu
da su sekilde ifade etmistir: “Her kagid lizerinde aid oldugu dairenin ve siibenin ismi, umimi ve
hustist numaralari ve tarihi bulunmalidir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 6).

¢) Muamelatin iki kisma ayrilmasi hususu

Celal Esad tarafindan “Kitabet-i umimiye” seklinde ifade edilen evrak iglemlerinin
(muamelatin) iki temel yonii vardir: islemin kayit altina alinmasi (kayd-1 evrak) ve evrakin
korunmast (hifz-1 evrak). Islemin kayit altina alinmasi, genellikle daireye gelen ve daireden
¢ikan evrakin kayit islemleri seklinde ifade edilen “genel kayit/kayd-1 umimi”, digeri de
biirolarin kendine ait olmak tizere tuttugu kayutlar, yani “kayd-1 hus@isi” siireglerinden ibarettir.
Kitabet-i umiimi de ayn1 sekilde kendi i¢inde ikiye ayrilir: Islemi tamamlanmamis evrakin
biirolardaki dosyalama igslemleri ve muamelesi son bulan evrakin korundugu evrak mahzeni,

yani arsiv (Celal Esad, 1331/1915, s. 6).
d) Biiro-arsiv deposunun mekansal yakinhgi

Genel kayit ve arsiv deposu alanlarinin mekansal yakinliklari islemlere hiz kazandirmak
nedeniyle onemlidir. Gegmis donemlerin glinlimiiz teknik imkanlarindan yoksun olusu bu
konuda 6zellikle hassasiyet olusturmaktadir. Mekanlar fiziki olarak birbirinden uzak olursa,
evrakin ulastirilmasi igin yeterli personel istihdami ve ilgili personelin de zamana ve is
ahlakina sahip olmasi gerekir. Yine yazi igleri biirosunun diizeninin ve depolama maksatl
kullanilan dolaplarin muamelati kolaylastiracak vaziyette bulunmasi gerekmektedir. Celal
Esad, bu duruma su sekilde vurgu yapmustir: “Kayd-1 umiimi ve mahzen-i evrak muamelatinin
yekdigerine olan rabitalar1 hasebiyle devairde bunlara tahsis edilecek odalarin mimkiin
mertebe yan yana olmasi ve gerek yazihane ve gerek dolablarin muamelat: teshil edecek
sekil ve vaziyette bulunmasina dikkat olunmasi lazimdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 6-7).
Yazar, buna ilave olarak bir de genel kayit ve evrak mahzeni iglerinde ¢alisacak yonetici ve
memurlar i¢in yerlesim krokisi diizenlemistir. Bu krokiye gore genel kayit biirosu personeli ile
evrak ve defterlerin konulacaklar1 alanin birbirine yakinliklar1 ve kolay erisilebilirligi dikkat
¢ekmektedir (Celal Esad, 1331/1915, s. 7).

3.2. Genel Kayit Biirosu Islemleri
a) Genel kayit biirosunda kayit islemleri

Celal Esad, eserinde, giiniimiizde kismen “evrak isletmeciligi” seklinde ifade edebilecegimiz
faaliyet alan1 hakkinda, diger konulara oranla biraz fazla durmustur. O, genel kayit biirosuna
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ve sorumluluklaria verdigi 6nemi su sekilde agiklamaktadir: “Kayd-1 umiimi dairenin kapist
demekdir. Higbir evrak kayd-1 umimiden gegmeksizin daireye giremez.” (Celal Esad, 1331/1915,
s. 8). Esad’1n bu hassasiyetinde hakli oldugu diisiiniilebilir. Zira evrak isletmeciligi konusunda
0zel bir yatirim yapmamis organizasyonlarin isletme faaliyetlerinde basarili olmast imkan
dahilinde degildir. Isletmelerde-kurumlarda karar vericilerin hizl karar almalar1 ve alinan kararin
dogrulugu-eksiksizligi, faaliyete iligkin -ve daha c¢ok i¢ kaynakli olan- bilgi kaynaklarindan
stiratli bir sekilde saglanmasini gerektirir. Faaliyete iligkin ihtiya¢ duyulan bilgi kaynaklarinin
elde edilmesi ise evrak ve arsiv hizmetlerinin diizenli olmasina baglidir. Bu da, evrak ve arsiv
hizmetlerinin diizeni ile alakali ve dnceden eksiksiz bir sekilde hayata gegirilmis kurallarin
varligia ve gerekliligine isaret eder. Evrak ve arsiv siireglerinin ve hizmetlerinin diizeninde
rol oynayan biitiin faktor ve konularin degerlendirilmesi bu yiizden énemlidir.

Belge yonetimi, faaliyetlerin yiirtitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan kayitlar iizerinde sistematik
ve bilimsel kontrol uygulanmasi seklinde agiklanir (Ataman, 1992). Bu kontrol, érgiitlenmenin
ihtiya¢ duydugu her tiirden evrakin iiretilmesi, dagitilmast, kullanimi, saklanmast, depolanmast,
yeniden erisimi, korunmasi ve tasfiyesi islemlerini ihtiva eder. Belge yonetiminin baslica
fonksiyonlar1 olan bu is ve islemler, belgelerin yasam dongiisiindeki biitiin sathalari
kapsamaktadir. Bu yiizden, evrak islemleri i¢in belirtilen kurallar/standartlar her asamada
uygulanmali, politika ve prosediirler formiile edilmelidir. Kurallarin uygulanmasinin yani
sira politika ve prosediirlerin hayata gegirilmesi sayesinde, faaliyet i¢in ihtiyag duyulan bilgi
gerektigi anda, dogru ve biitlinliiklii olarak elde edilebilir, islenebilir, nitelikli hizmet verilebilir.
Ustelik bu hizmetler miimkiin olan en diisiik maliyetle sunulabilir.

Celal Esad, genel yazi isleri biirosunun islemlerini $0yle siralamaktadir: Faaliyetlerin yazili
evrak ile baglamasi, evraka kayit numarasinin verilmesi, evrakin islem gorecek biiroya/biirolara
havalesi, havale isleminin kay1th ve imza karsiliginda gerceklestirilmesi, havale pusulalarinin matbu
ve renkli olmasi, kayit memurunun isini kolay yapmasi i¢in oturdugu masanin gozlerinin evrak
havale edilecek biiro sayisinca olmasi, evrakin 6zetinin gikartilmasi, evrakin tasnifi ve aragtirma
(taharri) defterine kaydedilmesi, esas kayit defterinin diizenlenmesi, evrakin iglem gordiigii biitiin
biirolara dair kayit islemlerinin yapilmasi, mahrem ve gizli evrakin 6zel kalem tarafindan isleme
almmast, evrak iizerinde tashih ve tahrif olmamasi eger olursa metindeki tashih noktasinin ¢izilmesi
ve yetkilinin onayimnin olmasi. Yapilmasi istenen biitiin bu isler yerine getirilirken dikkat edilmesi
gereken hususlar hakkinda ayrica su tavsiyeler sdz konusudur: Memurlar zeki ve idrak kabiliyeti
yiiksek olmali, maas imkani iyi olmali, kayitsiz higbir islem yapilmamali, yetkiler iyi paylagiimali,
isler yetki ve sorumluluk temelinde halledilmeli, elden is goriilmemeli (Celal Esad, 1331/1915, s.
7-15). O’na gore, muhtemel hatalar da su sekilde gergeklesir:

“Kayid memdrlarini yalniz numero koymaga mahsiis bir tamgaci gibi ad ile oraya
iic-dort yiiz kurusluk bir memir koymak gayet yanligdir. Muamelati ¢ok olan
devairde nazir ve miidirlerin vakitlerinin kism-1 ‘azami kagid okumak ve havale
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etmekle gecer. Buna sebeb olan sey de re’s-i karda bulunanlarin her seye vakif
olmak ve biitiin muamelata hakim olmak istemeleridir. idarede bu zihniyet gayet
muzirdir. Idarenin ruhu “salahiyet ve mesiliyet” esislarina miistenid olmalidir.”
(Celal Esad, 1331/1915, s. 8-9).

Idarecilerin her seye vakif olma arzular1 islerin yavaslamasina sebep olmaktadir. Bu
ylizden, memurlara gilivenilmesi, iglerin paylasilmasi ve iglerin sorumluluk sahibi kisilere terk
edilmesi gerekmektedir. Boylelikle memur sayisinin azaltilmasi ve islemlerin hizli goriilmesi
$6z konusu olacagindan, kurumsal bakimdan tasarruf elde edilmis olur. Bu diisiincelerini Celal
Esad su sekilde belirtmektedir:

[...] sehremininin “ba-husis Istanbul gibi daha heniiz belediyesi teessiis etmemis
bir gsehirde” o kadar ¢ok isi ve o kadar az vakti vardir ki bu gibi teferruat-1 umiru
sdyan-1itimad ve mesul ellere birakmadikga yetisebilmesi imkan haricindedir. Hatta
evrakin kayid memtiru tarafindan alinib evrak miidirine verilerek havale etdirilmesi
bile fazla bir igdir. Kayid memiru muktedir olursa o kagid ayni zamanda hem kayid
hem de havale olunarak hem memurun adedi idare edilmis hem de vakit kazanilmig
olur. Asagida goriilecegi vechile evrak miidirinin kendine aid islere ancak vakti
yetisir. Evrakin havalesinde biiyiik bir ehemmiyet-i idariye gormek yanlisdir. Bu
eski zamanlarmn yadigaridir. Bir kdg1d yanlis olarak havale olunsa bile yine stibesi
onu diger sibeye gonderir. Her ise agah olub onu hafizada tutmak veya kiiciik bir
deftere kayid etmekle takibatda bulunmak higbir amirin kari1 degildir. (Celal Esad,
1331/1915, 5. 9).

Yine kayit defterleri basit diizenlenmeli ve islemler kolaylastiriimalidir. “Kayid defterlerinde
ne kadar az hane olursa istimali o kadar sade ve kolay olacag: gibi edilecek istifade de o nisbetde
¢ok olacagi bi’t-tecriibe anlasilmigdir (Celal Esad, 1331/1915, s. 11). Celal Esad’in bu konuda
tizerinde durdugu 6nemli konulardan biri de, sehremanetinden kurum i¢i gergeklestirilen
yazigsmalarin -ve bir alt daireye gonderilen evrakin- genel kayit islemlerinin yapilmasidir.

Sehremaneti bir daire itibariyle devairi ayni daire gibi addederek onlara
sehremanetinden gonderilen evraki kayd-1 umimiden gegirmemek cdiz olamaz.
Boyle bir tefekkiir muamelat-1 kuyGdiyeyi; i¢inden ¢ikilmaz bir hale kor. Daireler
salahiyet-i idareye malik bir sube-i miistakile olduklarindan onlarla Emanet
[sehrelaneti] arasindaki muamelat, kuytdatda tibki haric-i emanet muamelat: gibi
telakki edilmelidir. (Celal Esad, 1331/1915, s. 14-15).

b) Gizli yazilarin goriilebilirlik izni ve islemleri
Gizli yazilar (kontrollii yazilar), bir yazigma tiiriidiir. Ancak bu yazilar sadece yetki sahipleri

(makam ve sahis) tarafindan goriilebilir (Cigek, 2018, s. 79-81). Bu yazilar; gizli, ¢ok gizli,
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6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel biciminde tiirlere ayrilmaktadir ve bu belgeler hizmet 6zelligine
gore kurum veya kurulus tarafindan belirlenir (Resmi yazigmalarda uygulanacak..., 2020, m.
23). Celal Esad, bu hususa dikkat ¢ekerek;

Mahrem ve husisi olan evrak kayd-1 umimiye ugramaksizin dogrudan dogruya
kalem-i mahstisa verilir. Oranin defterine kayid olunarak husisi sira numarasi alir.
Isi az olan devairde muktedir kayid memurlar1 kullanmak kabil olamazsa o zaman
havaleler baskatib tarafindan yapilabilir. (Celal Esad, 1331/1915, s. 9-10)

demektedir.
3.3. Subelerde Kayit islemleri
a) Dairelerde (sube) ve biirolarda (kisim) gerceklestirilen kayit islemleri

Biirolarda yapilan kayit islemleri genel kayit biirosu islemlerinden farksizdir. Burada da
genel kayit biirosundakine benzer bir kayit defteri tutulur. Ancak genel kayit biirosu tarafindan
kayit altina alinmamus higbir evrak, islem gdrecegi biiro tarafindan kabul edilmez. Biirolara
gelen evrak, -genel kayit biirosunda oldugu gibi- bir numara verilerek kayit altina alinir, ayn1
zamanda bagka subede islem gdrmesi gereken evrak -genel kayit biirosu gonderilmeksizin-
dogrudan ilgili biiroya havale edilir, bu havale islemi ancak biiro amirinin havalesi ve onay1
ile gerceklesir, islemi tamamlanmamis islerin listesi hazirlanir, evrak faaliyete bagli olarak
dosyalanir ve diizenlenir, islemi tamamlanan evrak biitiin ekleri ve miisveddeleriyle birlikte
argive gonderilir, subeler (daireler) ve kisimlar (biirolar) arasinda alinip verilen, genel kayittan
gegmeyen isler, raporlar, miizekkireler ve tamimler kronolojik olarak tasnif edilir, stirekli
basvurulan emir, nizamname ve tamim gibi evrak argivde degil -giinlimiizde oldugu gibi-
biirolarda saklanir, subeler teslim defteri tutar, evrak mahzenine teslim edilen evrak i¢in de
defter tutulur (Celal Esad, 1331/1915, s. 15-18).

b) Biirolarda evrakin diizenlenmesi ve dosyalama calismalari

Giliniimiiz kurumlarinda evrakin diizenlenmesi konusu, tiretilirken baslar. Belge yonetimi
uygulamalari geregi olusturulan dosya planlari dogrultusunda, bir belge heniiz iiretilmeden hangi
dosyanin bir parcasit olacagi belirlenir. Bunun nedeni, belge iiretilirken ait oldugu fonksiyon ve
konusuna gore dosya planindan tasnif kodunun verilmesidir. Celal Esad, 6nceden hazirlanmis bir
dosya plani tizerinde durmaz, aksine evrakin isleminin tamamlanmasinin ardindan bir dosyalama,
diizenleme c¢alismasindan s6z eder. Bununla birlikte Kadikdy Subesi/Dairesi i¢in hazirlanan
bir sablon, hazirlanmis bir dosya plani gibi de degerlendirilebilir (Celal Esad, 1331/1915, s.
20-23). Islemi tamamlanan evrak, sube kayit memurlar1 tarafindan nce konusuna/tiiriine gore
ayrilmasindan, ardindan da tarih (kronolojik) siraya gore diizenlenmesinden s6z etmektedir.
Evrakin arsive teslimi de bu diizen i¢inde gergeklestirilir. Ancak subelerin siirekli basvurma
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ihtiyact hissedecegi emir, nizamname, tamim gibi mevzuat ile ilgili kayitlarin ilgili subesinde
erisime hazir sekilde siirekli muhafaza edilmesi gerektigi anlatilir (Celal Esad, 1331/1915,
s. 18). Celal Esad, bu konuda su bilgileri vermektedir: Evrak “[...] stibelerin mukayyidleri
tarafindan tarth sirastyla ayr1 ayri dosyalara tasnif olunub, bunlar da sene nihdyetinde takimiyla
mahzen-i evraka teslim olunur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 18).

¢) Arsive devri gerekmeyen evrak

Celal Esad, giiniimiizde oldugu gibi, evrakin bir kisminin arsive teslim edilmeyecegini
belirtir. Bunun nedeni, subelerin ve biirolarin evraka basvuru ihtiyacidir. Bu tiirden evrak
arasina mevzuat tiirlinde diizenlenmis evrak 6zellikle girmektedir. Mevzuat tiirii evraka siirekli
basvuru ihtiyaci s6z konusu olmakla birlikte, heniiz yiirtirliikte olanlara ihtiya¢ daha fazladur.
Yiiriirliikten kaldirilanlara yonelik biiro yaklagimi ise yiirtirliikte olanlar gibi degildir. Bu yiizden,
yiiriirliikte olmayan mevzuat tiirii evrakin -diger tiirden evrak gibi- arsive devredilmesi gerekir.
-Ancak bu noktada, kurum tarafindan iiretilen ve iist makamlar tarafindan uygulanmak tizere
gonderilen mevzuat tiiri evrakin ayri ayri degerlendirilecegi agiktir.- Bu yondeki diisiincelerini
Celal Esad soyle ifade etmistir: “Bunlar i¢inde siibenin her zaman miiracaat etmesi icab
eden emir, nizamname, tamim vesaire gibi seyler mahzen-i evraka irsal edilmeyib stbelerde
muhafaza olunur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 18). Subelerde ihtiyaca binaen tutulmaya
devam eden evrakin tamaminin mevzuat tlirinden olmast gerekmez. Bunu, ilgili ciimledeki
“vesaire” ibaresinden anlamak miimkiindiir. Biirolarda mevzuat gibi siirekli bagvuru ihtiyaci
duyulacak bazi evrak grubunun arsive devredilmeyip biirolarda siirekli korunmasi giiniimiiz
biiro uygulamalariyla da ortiismektedir.

3.4. Arsiv (Mahzen-i Evrak) islemleri
3.4.1. Diizenleme ve Evrakin Korunmas islemleri

Giinlimiiz uygulamalarina gére, ayiklama imha stirecinden gecen ve tarihsel degere (aragtirma
degerine) sahip olan evrakin bir kismi -saklama planina gore- tiretildigi kurumda saklanir;
diger bir kismu ise siirekli saklanmak tizere devlet arsivine transfer edilir. Arsive devredilen
evrak, asli diizene sadik kalinarak koruma altina alinir. Arsive devredilen evrak eger belli bir
diizene sahip degilse, provenansina ve faaliyet alanlarina uygun sekilde diizenlenir ve nitelemesi
yapilir. Ardindan arastirmacilarin miimkiin olan en kolay sekilde yararlanmalarinin 6niiniin
acilmas1 amaciyla arastirma araclari hazirlanir. Orgiit calisanlarindan gelen bilgi istekleri igin
getirim (retrieval) hizmeti, arastirmacilara ise evraka erisim ve danisma hizmeti verilir. Bu
hizmetin verilmesinin siireklilik kazanmasi i¢in, evrakin korundugu depolarin uygun gevre
sartlarma sahip olmasi gerekir. Giiniimiiz bilgi ve biiro teknolojilerinin verdigi genis imkanla,
bir kisim/biitliin malzemenin mikrofilme alinmasi, ¢ogaltilmasi, dagitilmasi ve bozulan evrakin
onarilmasi (restorasyonu) bu baglamda yapilacak diger islerdir (Ataman, 1992). Celal Esad
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ise yukarida sayilan faaliyetlerin teknoloji ile ilgili olmayan kisimlarinin tamaminin yapilmasi
yoniinde fikir beyan etmistir. Biitiin bunlar asagida anlatilmaktadir. Celal Esad, evrakin arsivde
(mahzen-i evrak) korunmasi ve diizenlenmesi islemlerine -kayit islemleri kadar olmasa da-
genis bir yer ayirmistir. Celal Esad’in evrakin korunmasina ve tasnif islemlerine dair 6nerdigi
¢oziimler su sekildedir:

a) Islemi tamamlanan evrakin sorumlu subeye teslimi

Celal Esad, islemi tamamlanan evrak ile ilgili su bilgileri vermektedir: Islemi tamamlanan
evrak, -genel kayit iglemleri tamamlanmig olmak kaydiyla- ait oldugu biiroya gonderilir ve
arsive de bu biiro tarafindan teslim edilir. Bu silsileye uyulmaz ise islemin ait oldugu sube,
islemin tamamlandigindan haberdar olmaz ve kayda dair islemin kapatilmasi i¢in gerekli
olan son muamele yapilmamis olur. Béyle bir durum, islemden sorumlu sube tarafindan,
isleme dair ahvalin, akibetin ve siirecin sorgulanmasini gerektirir. Muamelenin ideal anlamda
yerine getirilmesi ise ilgili subeyi, kendisine ait evraki aragtirma zahmetinden kurtarr. Islemi
yiiriitmekten sorumlu biiro, -gliniimiizde de oldugu gibi- yiiriitmiis oldugu her islemin akibetinden
haberdar olmus olur (Celal Esad, 1331/1915, s. 19). Celal Essad bu yondeki diisiincelerini su
ifadeleriyle anlatmistir:

Bir sibede muamelesi hitam bulan evrak eger kayd-1 umimiden gecmis ise evvela
hangi sibeye gitmis ise o slibeye iade olunur. Kayd-1 umimiden gegmeksizin
siibelerden dolasarak gelmis ise aid oldugu stibeye idde edilir ve mahzen-i evraka
o slibe vasitasiyla gonderilir. Bu hustisa dikkat edilmeyecek olursa o isi gdnderen
sibe muamelenin hitamindan haberdar olamayacagi ve kayitlarinin ila nihaye
acik kalacag tabii olub, ay nihayetinde sibe tarafindan sorulmak zahmetinden
kurtarilmis ve stibe-i didesine isin ne stiretle neticelendigi hakkinda malimat verilmis
olur. Muamelesi hitdm bulub asli sibenin kendisine aid olan evrak ile sibelerden
yazilan tezkire ve derkenar miisveddeleri tekmil teferruat ve melfafatiyla beraber
mahzen-i evrak teslim defterine kayid olunub imza mukabilinde mahzen-i evraka
teslim olunur. (Celal Esad, 1331/1915, s. 19).

b) Isleme dair diizenlenen her evrakin biitiin halde arsive teslimi ve ilk arsiv
islemleri

Islemi tamamlanan faaliyete dair iiretilmis ve ilk diizenlemeleri sube kayit biirolarinda
yapilmis olan biitiin evrak, yilsonu itibariyle -istisnalar harig- toplu halde arsive transfer edilir.
Bu faaliyet, Celal Esad tarafindan su sekilde ifade edilmistir: Evrak “[...] sene nihayetinde
takimryla mahzen-i evraka teslim olunur.” Bu da, muamelesi tamamlanan evrakin aslinin yani
sira, isleme dair tezkirenin, biitiin derkenar miisveddelerinin ve eklerin toplu halde arsive
teslim edilmesi gerektigi anlamina gelmektedir. Her seyden once, isleme dair dosya, arsiv kayit
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defterine kaydedilir ve imza karsiliginda arsive teslim edilir. Arsiv memuru, biirolardan gelen
evraki imza karsiliginda alir, arsive devir i¢in gelen evraki deftere kaydeder ve eksiksiz bir
sekilde evrak miidiirii veya onun yardimcisina teslim eder (Celal Esad, 1331/1915, s. 18, 20).

¢) Arsive teslim edilen evrakin incelenmesi ve kayit numarasinin verilmesi

Arsiv memuru tarafindan teslim alinan ve memur tarafindan amirine teslim edilen evrak,
oncelikle eksiksiz olmasi bakimindan kontrol edilmelidir. Bu is, evrak miidiirii tarafindan
yapilir. Evrak midiirii, kendisine teslim edilen evraki (dosyay1) dnce inceler, ardindan bir
tasnif damgasi1 vurur ve arsiv kayit numarasini yazar (Celal Esad, 1331/1915,s. 19). Buislem,
giinlimiizde saglama (aksesyon) anlamina gelir ve islem neticesinde olusan listelere de saglama
listesi/kiitiigii (aksesyon listesi) denir (Walne, 1995, s. 93-94).

¢) Evrakin fonksiyon, dosya ve klasor iliskisinin kurulmasy/korunmasi

Glinlimiiz uygulamalarinda oldugu gibi, Celal Esad’in 6nerdigi uygulamalarda da ayni
subenin evrakinin birlikte diisliniilmesi, ayn1 isleme ait evrakin toplu halde tutulmasi, bunlarin
birbirinden ayrilmamasi ve bu islem igin de belli araglar kullanilmasi 6n plandadir. Her
subenin islem gormiis evraki toplu halde takim (ana seri) olarak addedilmeli, farkl islemlere
ait evrak ctizler (klasor, gomlek) olusturulacak sekilde birbirinden ayr1 halde tutulmali (ayr1
clizdan -dosya, hacimli zarf- i¢ine konulmali), ayni tiir islemin yiiriitiilmesi sirasinda iiretilen
mubhtelif iglere ait evrak grubunun her biri ayri ciizlere (klasor, gomlek) konulmak suretiyle
tasnif edilmelidir. Her islem, biitiin ek ve diger ayritilartyla birlikte bir gémlek (iki kapakl
mukavva, ikiye kirilmis ve i¢ine ayn1 islem grubuna ait evrakin konuldugu kalin kagit) igine
konulur ve bdyle bir gomlek basli basina bir ciiz olarak addedilir. Her bir ciize bir numara
verilir ve clize verilmis olan bu numara o ige ait genel kayit numarasi olarak degerlendirilir
(Celal Esad, 1331/1915, s. 20). Celal Esad, bu durumu s6yle ifade etmistir:

Stibelerin her birine 4id muamelatin kaffesi bir “takim” addedilib ayn1 sibeye aid
muhtelifii’l-cins mudmelat birer clizdan ve ayni cins muamelata aid muhtelif isler
de birer cliz olmak tizere tasnif edilir. Her is melfiifat ve teferruatiyla beraber bir
gomlek icine vaz’ olunacagindan basli basina bir ciiz teskil eder. O ciiziin numarasi
o isin kayd-1 umimi numarasidir. Sehremaneti daireleri teskilat-1 haziraya gore
atideki takimlara ayrilabilir. (Celal Esad, 1331/1915, s. 20).

Bu agiklamalar, giiniimiizde belgeden fona giden arsivsel baga isaret etmektedir. Iyi bir
dosya tasnif plani 6rgiitiin fonksiyonlarin1 gosterdigi gibi belgenin iiretildigi vaka veya konu
baglaminda dogru dosyayla iliskilendirilmesine imkan verir. Bdylece fonksiyonu agiklayan
seri, alt seri, seri igerisindeki vaka yani miistakil ig anlasilir. Vakaya gore agilan dosya igerisinde
faaliyetlere gore foyler tesekkiil eder. Foyde faaliyetin islemlerini karsilayan belgeler bir kiime
olusturur. Bu foyler is baglaminda dosyay1 meydana getirir. Arseven’in belirttigi bu durum,
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bir taraftan iglem, belge, foy ve dosya iligkisine isaret ederken ayni zamanda belediyelerde
dosyalamanin ve dosya biitiinliigliniin 6nemini de agiga ¢ikarmaktadir.

d) Kaynaga sadik kalinan bir dosya plaminin olusturulmasi

Celal Esad’1n kurum tarafindan iiretilen evrakin diizenlenmesi konusuna bakis1 glintimiizden
farkli degildir. Kurumsal teskilat yapisin1 ve bu teskilat yapisina bagl fonksiyonlarin
belirlenmesini, bu fonksiyonlarin da ana seri ve alt seriler meydana getirmesini, dosyalarin
da buralar altinda toplanmasin1 dnermektedir. Fonksiyonlara bagli olusturulan dosya
grubunu takim yani ana seri olarak nitelendirmektedir. Celal Esad, bu bilgi ile yetinmemistir.
Istanbul Sehremanetinin drgiitsel yapisina bagl bir dosya semasi da dnermistir (Celal Esad,
1331/1915, 5. 20, 23). Kendisi, bu tasnif uygulamasini Istanbul Sehremanetinin bir subesi olan
Kadikdy Subesinin ihtiyac1 i¢in dnermistir. Ancak -sube ihtiyaglar1 dikkate aliarak- istanbul
Sehremanetinin diger subeleri icin de pekala uygulanabilir. Celal Esad, bu durumu su sekilde
ifade etmektedir: “Kadikdy Dairesine gore tertib edilmis olan bu cedvel her sibenin ihtiyacatina
gore bi’t-tecriibe ta’dil ve 1slah dahi olunabilir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 23).

Sehremaneti tarafindan yiiriitiilmekte olan isler (muamelat), mevcut teskilat yapisina gore
Genel Yazi Isleri (Kitabet-i Umaimi, 1. Takim), Fen Isleri (Heyet-i Fenniye, 2. Takim), Saglk Isleri
(Heyet-i Sihhiye, 3. Takim), Muhasebe (Heyet-i Hesabiye, 4. Takim) ve Idari (5. Takim) olmak
iizer bes ayr1 takim (ana seri) halinde tasnif edilebilir. Bu takimlar ana konular1 agiklarken kendi
iginde alt konu (alt seri) basliklarina ayrilmalidir. Ornegin; Celal Esad’in Kitdbet-i Umiimiye
olarak ifade ettigi 1. Takim; kendi icinde 1) Memurin, 2) Belediye ve mebisan intihabati, 3)
Komisyonlar, 4) Muamelat-1 askeriye, 5) imtiyazat ve mukavelat, 6) MatbGiat ve ilanat, 7) Eytam,
aceze ve muhtacin, 8) Posta ve telgraf ve telefon, 9) Muhacirin, 10) Emanet-i aliyyeden gelen
emirler, 11) Miidiriyet emirleri, 12) istimlakat, 13) Muameleden miistagni evrak, 14) Sirketler
muamelati, 15) Tebligat (eshab-1 emlak ve ahaliye), 16) Davalar, 17) Mektebler vel8) Istatistik
olmak iizere on sekiz alt konuya ayrilmistir. Az 6nce belirtilen bes sube haricinde bagka bir
subenin daha olmasi halinde, onlar i¢in de takimlar, diger bir deyisle ana seriler olusturulabilir.
Sehremanetinin merkez biirolar1 i¢in olusturulacak takimlar (ana seri), sechremanetinin tegkilatina
ve biirolarin is alanlarinin tespiti ile olusturulur.> Ornegin; genel miifettislik genel yaz1 isleri ile
birlikte ayn1 takima (ana seri) yerlestirilir. Sehremanetinin 6zel kalemi, kendi evrakint dosya
dolaplarinda bizzat muhafaza eder, ancak 6zel kalem, evrakini arsive indirmez; bu yiizden
arsivde bu biiroya 6zel bir takim (ana seri) agilmaz. Takimlara (ana seri) ait islem, ayni ise dair
biitiin ayrintilarint muhtevi olmak iizere ciizdanlara konulur; bu da, islemin basit ve kapsamli
olmak tizere diizenlendigini gostermektedir (Celal Esad, 1331/1915, s. 20-24).

2 Celal Esad, Istanbul Sehremaneti (Belediyesi) Kadikéy Subesine ait bir dosya plan1 sunmustur. Bu dosya plan,
teskilat yapisi dikkate alinarak bes grupta degerlendirilmistir. Bu bes grup da, kendi iginde alt serilere ayrilmigtir
(Seri ayrintilart hakkinda genis bilgi igin bkz.: Stimbiil ve Keskin; 2018, s. 36-40; Siimbiil ve Keskin, 2020, s.
116-122).
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Gilinltimiizde yerli ve yabanci birgok bilim insaninin kurumlarda -belgeleri diizenlerken-
temel islere yani ana konu olarak fonksiyonlara gore diizenlemenin esas alinmasi gerektigini
belirtirken, Arseven’in bir asir 6nce bu uygulamalari giindeme getirmesi dakkate sayandir.
Eserde belediyenin orgiitsel yapisina uygun bir dosya plani dnerilmektedir. Belediyedeki
orgiit yapisina iligkin takimlar (ana seri) fen isleri, saglik isleri ve muhasebe denilerek 6rgiitiin
faaliyet gosterdigi temel ana konular kastedilmektedir. 1. Takim olarak ifade edilen Genel
Yaz Isleri (Kitibet-i Umfimi) ana konudur. Daha sonra agiklanan 1) Memurin, 2) Belediye
ve mebiisan intihabati, 3) Komisyonlar, 4) Muamelat-1 askeriye, vb. gibi basliklar ise daha
0zel diizeyde temel fonksiyonlara karsilik gelmektedir. Dolayisiyla Celal Esad’in yillar 6nce
dosya planlarinda fonksiyonun giiciinii® agiga ¢ikarmasi dikkate sayan bir tespittir.

e)Tasnif (diizenleme) ve kontrol islemleri

Glintimiizde diizenleme ve kontrol iglemleri evrakin (dosyalarin) arsive tesliminden dnce
ve belge yonetimi ve arsive devir islemlerinin bir pargasi olarak gergeklestirilmektedir. Kurum
arsiv calisanlarinin onciiliik ettigi bir dizi faaliyet sonrasinda kurum dosya planlart ve bunun
bir alt islemi olarak da saklama planlar1 olusturulur. Kurumun tamaminda iiretilen evrakin
diizenlenmesi yani islemlere ait evrakin hangi dosyanin pargasi olacaginin kararinin verilmesi
islemleri de, dosya planlart dogrultusunda ancak biiro ¢alisanlar: tarafindan yerine getirilir.
Evrakin uygunluk kontrollerinin yapilmast ise evrakin argive transferi sirasinda yapilan bir istir.
Bu is, birim personeli ile birim belge yoneticisi tarafindan miistereken yerine getirilir (Devlet
arsiv hizmetleri hakkinda..., 2019, m. 13/1-4). Celal Esad, -bu anlatilanlardan neredeyse tamamen
farkli olarak- diizenleme ve uygunluk kontrolii gibi mesleki faaliyetlerin arsiv yoneticisi ve
calisanlar tarafindan yerine getirilmesi gereken bir is oldugu lizerinde durmaktadir. Arsive
indirilen evrakin uygunluk kontrolii ve tasnifi evrak midiirii ve tasnif memuru tarafindan
yapilmaktadir. Evrak miidiirii ve tasnif memuru, her ikisi birlikte, evraki takimina (an aseri)
uygun olarak ayirir, tasnif fihristine gore evrakin hangi ciizdan i¢inde yer almasi gerektigine
karar verir, tasnif damgasi lizerine ciizdan numarasini yazar ve tasnif memuruna gonderir.

Evrak miidirinden gelen evrak tasnif memdrlari tarafindan takim takim ve cilizdan
clizdan ayrilarak her ciizdana aid olan muhtelif isler de birer birer ayri kablar igine
vaz* olunduktan sonra mahzen-i evrak katibleri tarafindan tizerlerine icab eden
numero ve hiilasalar yazilarak dikilir ve ipligin iki ucuna bir miihiir pulu yapigdirilir.
(Celal Esad, 1331/1915, s. 23).

Evrak miidiirii ayrica, evrakin ek ve miisveddeleri ile muamele numaralarinda bir eksiklik
ve diizensizlik olup olmadigini kontrol eder. Tasnif memuru ise evrakin faaliyete uygun sekilde
ilgili dosyalara konulup konulmadigini degerlendirir, uyusmuyorsa yeni bir numara agar ve

3 Fonksiyonun giicii hakkinda daha genis ve giincel bilgi icin Niyazi Cicek (2007, 238-242) tarafindan hazirlanmis
olan ¢aligmaya bakilabilir.
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yeni konuyu belirler. Evrak miidiiriinden gelen evrak, tasnif memuru tarafindan faaliyet alanina
ve islem iliskisine gore ayrilir. Her islem (isleme ait evrak grubu) icin ayr1 dosya gerekir.
Ardindan arsiv (mahzen-i evrak) katipleri tarafindan bunlarin lizerine numarasi ve 6zetleri
yazilir, dikilir ve ipligin iki ucuna bir miihiir pulu yapistirilir. Daha sonra diger memurlardan
biri tarafindan ana seriler (takim) cilizdanlara (dosya, hacimli zarf) ve islem gruplarina (ciiz)
gore ayrilir ve bir gomlek icine yerlestirilir. Diger katipler de, bunlarin {izerlerine yazilarini
yazar. Ardindan cilt memuru bu gomlekleri ¢oziilmeyecek sekilde diker ve iizerlerine birer
kagit pul yapistirir. Bu ciizlere ayrica bir dis kapak (ciiz kapagi) gegirilir; bu kapakla birlikte
dikilir ve miihiirlenir. Her ciizlin arkasinda, o clizde kag yaprak oldugu yazilir. Biitiin bu isler
su sekilde ifade dilmistir:

Evrak miidiri evvela evraki takim itibariyle tefrik ve ba’deht baladaki tasnif
fihristinde mevcid islerin sinifina gore hangi ciizdana girmesi icab edecegini tayin
ile tasnif damgasi lizerine bu rakamlar1 tahrir ederek tasnif memirlaria génderir.
[...] memirlarindan biri takimlar1 ayirir ve yanindakine verir, o da her takima aid
clizleri ayrir, birer gémlek i¢ine kor ve diger katibler tarafindan yazilari yazilir. Bu
katiblerin adedi bi’t-tabi igin az veya ¢ok olmasina goredir. Gomlekler bu stretle
hazirlandikdan sonra [...] cild memdru gelir, bunlar alarak dike[r] ve tizerlerine
birer kdgid pul yapisdirir. (Celal Esad, 1331/1915, s. 23-24).

Bunun alt1 evrak miidiirii, onun olmamasi halinde arsiv baskatibi tarafindan imzalanir.
Dikilen ciizler, numara tasnif defterine kaydedildikten sonra genel kayda gonderilir. Numara
fihrist defterinin islevi, [ ...] sibelerden kayd-1 umiimi numarasiyla bir is arandig1 vakit onun
hangi takim (ana seri), hangi ciizdan ve hangi ciiz dahilinde bulundugunu derhal bulmaga hizmet
etmekdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 25). Genel kayit esas defterinin sol tarafinda arsive ait
haneler vardir. Bu hanelere, evrakin takim, clizdan (zarf, dosya) ve ciiz (klasér) numaralari
kaydedilir. Ardindan ayn1 zamanda gomlek olarak addedilen ciizler ait olduklari ciizdan i¢ine
yerlestirilir. Clizdanin iistiine ve i¢ tarafina igerigi ve esas numaralari yazilir. Genel kayit
defterleri, arsiv defterleri ve arsiv ciizdanlari, on yil muhafaza edilir. Onbir senelik olanlar
eski evrak deposuna (kurum arsivi, evrak-1 atika mahzeni) transfer edilir. Buradaki defter ve
dolaplar sene ve takim sirastyla, yani fonksiyon esasina sadik kaliarak ve kronolojik olarak
tasnif edilir (Celal Esad, 1331/1915, s. 23-27). Bu konudaki ifade su sekildedir: “Evrak-1 atika
mahzeninde dahi gerek defterler ve gerek dolablar sene ve takim siralariyla tasnif olunur.”
(Celal Esad, 1331/1915, s. 27).

f) Arsive belge transferi

Genel kayit biirosunun ve birim arsivinde korunan (mahzen-i evrak) defter ve clizdanlari
(dosya, zarf) on y1l kadar muhafaza edilir. Genel kayit biirosuna ve birim arsivine (mahzen-i
evrak) ait defter ve clizdanlar, birim arsivlerinde on y1l korunduktan sonra, on birinci yil (on
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birinci y1linda olan defter ve clizdanlar) kurum arsivine (evrak-1 atika mahzeni) transfer edilir.
Celal Esad, bu durumu su sekilde ifade etmistir: “Gerek kuyd-1 umiimiye ve gerekse mahzen-i
evrakin defter ve cilizdanlari onar sene muhafaza olunub on bir senelik olanlar her sene birer
birer evrak-1 atika mahzenine nakl olunur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 27).

3.5. Arsivden (Mahzen-i Evrak) Evrak Talebi

Arseven, kitabinda arsivden belge talebini -modern biiro ve bilgi teknolojilerinin sagladigi
imkanlar harig- giiniimiiz kurallara uygun sekilde diisiindiigii anlasiimaktadir. Oncelikle
evrakin arsivden talep edilmesi, bunun i¢in de matbu talep formunun (pusula) doldurulmasi
gerekmektedir. Bu talep formu iizerine belgenin genel kayit numarasi, isin 6zeti veya belgeye
ait bilgi/ayrint1 yazilir ve form arsive ulastirilir. Talep formu; dip kogani, sag ve orta kisim
olmak tizere li¢ parcadan olusur. Dip kogani arsivde kalir, digerleri gonderilir. Arsivden evrakin
disar1 cikartilmast ancak talep formu ile gergeklesir. Yetkili onayindan sonra yerinden ¢ikartilan
evrak i¢in formun orta kism1 -evrak yerine ge¢mek iizere- ciizdan i¢ine konulur. Bundan
sonra evrak talep sahibine/talep eden biiroya teslim edilir. Biiro, evrak iizerinde arastirmasini
tamamladiktan sonra arsive iade eder; iade edilen evrak calisanlar tarafindan arsivde kontrol
edilir; bir eksiklik yoksa yerine yerlestirilir. Evrak yerine kaim olan pusula kismi, evrak yerine
konulduktan sonra alinir ve ayr ber yerde korunur (Celal Esad, 1331/1915, s. 27-29). Ayrintili
ve uzun slirecegi izlenimi veren bu siireg, “[...] evrak ve dosyalarin tedkik veya tahrif veya
tebdili veyahiid baz1 vesaikin ¢ikarilmasi, gizlice tashthat yapilmasi gibi stiistimalatin 6niinii
almak icin elzemdir.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 29). incelenmek iizere alindig1 biirolarda
evrakin bir haftadan fazla tutulmamasi gerekir. “Higbir ciiz ve dosya kitabet-i umimiyenin
izni olmaksizin tedkik i¢in stibede bir haftadan fazla alikonulamaz. Bu miiddetden fazla kalan
dosyalarin cedvelini mahzen-i evrak tanzim ile sibelerinden taleb eder ve bu cedveli miidiriyet
veya makam-1 emanete takdim eyler.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 29). Odiing alinan evrak
hakkinda bir liste tutulmasi 6zenle takip edilmesi gereken bir iglemdir. Bu da, yazar tarafindan
su sekilde ifade edilmistir: “Evrak ve vesaik zayi’ oldugu takdirde miisebbib ve mesulleri
hakkinda kanun-1 cezanin (126)mnc1 maddesi* tatbik olunur.” (Celal Esad, 1331/1915, s. 29).

SONUC

Celal Esad Arseven, son donem Osmanli ve erken donem Cumhuriyet aydinlari arasindadir.
Temelde askerlik meslegine mensup bir kisi olmakla birlikte, bu meslekten erken bir zamanda
ayrilmis, bir ara yurt diginda (Paris, Fransa) bulunmus, sivil hayata hizli uyum saglamus, ¢esitli

4 Kanin-1 Ceza’nin ilgili maddesi su sekildedir: “Devletce evrak-1 mithimme ve senedat ve ceride ve defatir ve
muhdkemata dair olan kagidlar muhafazalarina mahsis olan mahallerden veydhud muhéafazasina memdir olan
ademlerin ellerinden ahz ve sirkat olunur veya mahv ve telef etdirilirse bu keyfiyet muhafazasma memur olanlarin
adem-i tekayyiid ve teseyyiiblerinden neset ettigi miitehakkik oldukda bir aylik maasi mikdari ceza-y1 nakdi
alinir ve bir haftadan ti¢ aya kadar habs olunur” (Kanun-1 Ceza, Diistur, 1289, 1. Tertib 1. Cild madde 126, s.
565).
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kamu dairelerinde ve farkli pozisyonlarda ¢alismis, bunlarin yani sira ¢ok farkli alanlarda birgok
eser kaleme almistir. Bu eserlerden biri de, hacmi nedeniyle bir risale 6zelligine sahip olan
Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? bashigimi tasimaktadir. S6z konusu
eser; genel anlamda arsivciligi, 6zelde ise belediye arsivciligini ele almaktadir. Belediye
arsivciligi, Istanbul Sehremanetinde/Belediyesinde ve Istanbul Sehremaneti/Belediyesi Kadikoy
Subesinde/Dairesinde yiiriitiilen uygulamalar anlatilarak modellenmistir. Eserde evrakin kayit
ve korunmast islemleri, dosyalama, dosya planlari, fonksiyona gore diizenleme, biirolardan
arsive devir ile arsivde yapilacak isler ve 6diing islemleri konusu anlatilmaktadir. Eserde
verilen dosyalama drnekleri ise tamamen Kadikdy Dairesi/Subesi 6zelinde hazirlanmistir ve
diger subeler icin de drnek teskil edebilecek temel 6zellikler tasimaktadir. Bu da, bu kadar
sistemli ve ayrintiya inen agiklamalariyla incelenen bu ¢alismanin Osmanli sinirlart i¢inde
arsivcilik hakkinda kaleme alinmig en 6nemli ve kapsamli eser olabilecegini gostermektedir.

Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? adli eser, yazarin da ifade ettigi
iizere, belediyelerde evrakin kayit, koruma, arsiv ve ddiing evrak iglemleri hakkinda bilgi
vermek tizere hazirlanmistir. Belediyelerde yapilan arsiv ¢alismalar1 kitapta odak noktay1
olusturmakta olup, uygulamalara iliskin birgok konu agiklanmistir. Biirolarda iiretilen evrakin
kayit, koruma, diizenleme, dosyalama, arsive devir, arsiv siiregleri ve argivden 6diing talep
islemleri konular1 iizerine agiklayici bilgi verilmektedir. Dosyalama konusunu ele alirken,
dosya planinin belediyelerin ana serileri ile bunlar altinda yer alan fonksiyonlara gore yapilmasi
gerektigini belirtmesi oldukca dikkat ¢cekici olmustur. Yiizyili agan bir zaman 6ncesinden bugiin
de hala gecerliligini koruyan bir tasnif mantigini ortaya koymasi, Tiirk arsivcilik gelenegi igin
g0z ardi edilemeyecek 6nemdedir. Bununla birlikte, eserin giris kisimlarinda kayit ve evrakin
korunmasi islemlerinin, dolayisiyla arsivin 6nemi tizerinde durulmustur. Celal Esad, bir¢ok
konuda genis agiklamalara yer verdigi eserinde arsivlerde imha konusu gibi bir alana temas
etmemistir. Eser i¢inde, islemlere ait form 6rnekleri, kayit ve arsiv memurlari ile yoneticiler
i¢in diizenlenmis bir yerlesim krokisi ve bir de Istanbul Belediyesi i¢in diisiiniilmiis “alamet”
(sembol, logo) yer almaktadir.

Evrakin kayit iglemleri, biiro islemleri ve arsiv islemleri hakkinda yazar tarafindan eser
icinde bes temel baslik (b6liim) olusturulmustur. Bu basliklar; evrakin kayit ve tasnifi, genel
kayit, subelerde kayit, arsiv ve evrak talebi islemleri seklindedir. Bununla birlikte, eser i¢inde
dikkat ¢ceken temel alt bagliklar da mevcuttur. Birinci boliimiin derkenar seklinde belirlenmis
basliklari; 1) kayit ve evrakin korunmasinin liizamu ve 6nemi, 2) diizenli kay1t usulii ve tasnifin
uygulanmasindaki zorluklar ve 3) kagitlarin hacim ve seklinde birlik (standart) konularina
ayrilmustir. ikinci, {iglincii ve besinci boliimlerin alt basliklara ayrilmasi tercih edilmemistir.
Dordiincii boliim, sadece bir alt bagliga ayrilmistir. Yazar, bu basliklar iginde yapilan islerin
ne tiir bir yonetici ve memur tarafindan yerine getirildigi, bu yoneticinin ve memurun unvant,
yetkileri, sorumluluklari, nitelikleri, mesleki terminoloji, kullanilan malzemenin yani sira yazi
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isleri, biiro ve arsiv pratiklerinin nasil yerine getirilecegi konularina temas etmistir. Yazar biitiin
bunlari kavramlastirmis veya zaten o donemde kullanilmakta olan mesleki terminolojiler olarak
dikkatimize sunmustur. Dolayistyla, bir Osmanli kurumunda (istanbul Sehremaneti) biiro ve
arsiv islemlerinin ne oldugu, doneminde kullanilan kavramlar, mesleki icra yetkisine sahip
gorevliler, kullanilan ekipman ve yapilan islemler hakkinda eser iginde serpistirilmis sekilde
bilgiler bulmak miimkiindiir.

Celal Esat Arseven’in tarafimizdan incelenen eseri, literatiirde Ikinci Diinya Savasi sonrasinda
gelistigi genel kabul gérmiis olan ancak Birinci Diinya Savasindan sonra, 6zellikle de Ikinci
Diinya Savasi yillarinda ¢ok daha belirgin hale gelen kurumlarda biriken evrak y1gin1 sorununa
erken bir déonemde ¢6ziim tiretmek igin gelistirilen belge yonetimi is ve islemlerinin (Evans,
1982, s. 15; Schellenberg, 1993, s. 30-31; Bradsher, 1988, s. 34-35; Yalg¢in, 2007, s. 41),
aslinda son donem Osmanli kurumlarinda ¢oktan uygulandigini -veya en azindan uygulanmaya
calisildigini- gostermistir. Bu haliyle eser, bir anlamda Osmanli yerel yonetimlerinde iiretilen
belge ve arsiv siiregleri hakkinda hazirlanmis bir el kitabi niteligini tagimaktadir. Su halde,
modern anlamda yiizyillardan beri belirgin bir arsiv gelenegine sahip olduklar1 bilinen Tiirk
devletlerinde belge yonetimi geleneginin de belirgin bir temele sahip oldugu sdylenebilir. Yine
bu eser, Tiirk belge yonetimi geleneginin Tiirkiye Cumhuriyeti’nden 6nce basladigini ispat eden
onemli bir delildir. Bununla birlikte Celal Esad, belge ve arsiv yonetimi is ve islemlerine iligkin
Onerilerini 6nemli 6l¢iide Fransa 6rneginden, 6zelde ise Paris Belediyesi uygulamalarindan
-Istanbul Sehremaneti bu &rnege gore kurulmustur- hareketle sundugu hatta bir siire kaldig Paris
deneyimlerine ve zaten evrak miidiirii olarak gérev yaptig1 Istanbul Belediyesi (Sehremaneti)
Kadikdy Subesinde edindigi tecriibelerine dayandirdigi agik bir dille ifade edilebilir. Tahlil
edilmeye ¢aligilan Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir? adli eser, tarihin
tozlu raflarina gizlenmis muhtesem bir devlet gelenek ve medeniyetini giin yiliziine ¢ikaracak
daha pek ¢ok hazineler oldugunu ayrica bir kez daha gozler 6niine sermistir.
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EK: Terimler Listesi

Not: Eser i¢inde kullanilan kavramlar ve agiklamalari listesi. Bu listede; yazar tarafindan

verilen kavramlar alfabetik olarak siralanmis ve doneminin imlasina gore yazimlari

tercih edilmistir. Yine verilen bilgiler, sadece metin i¢inde sahip oldugu anlam {izerinden

degerlendirilmisgtir.

Terim Agciklama

Alamet Isaret, marka, sembol, logo. Istanbul Sehremanetinin/Belediyesinin alameti, logosu.

Baskaitip Evrak kayit biirosu katiplerinin en kidemli/yetkili olani; kayit memurunun isini zaman
zaman yiiklenen kidemli katip.

Belediye Istanbul Sehremaneti/Belediyesi.

Ciiz Ayni muamelata ait evrak grubu, gomlek, klasor. Kiigiik belge gruplari i¢in kapak
islevi goren karton veya kalin kagittan yapilmis katli yaprak..

Ciizdan Subelerin farkli islemlerine ait evrakin i¢ine konuldugu arag; biiyiik boy ve hacimli
zarf, dosya.

Ciiz kapag Ciizlerin (gomlek) digint sarmak/kaplamak tizere dis kapak seklinde hazirlanan kalin
kagittan yapilmus katli yaprak. Bu kapak igindeki ciiz ve evraki kapatacak sekilde bir
bag ile baglanir.

Ciiz dis kapag Ciizlerin (gomlek) disini sarmak/kaplamak tizere dis kapak seklinde hazirlanan kalin
kagittan yapilmis kath yaprak. Bu kapak i¢indeki ciiz ve evraki kapatacak sekilde bir
bag ile baglanir.

Cift yaprakh kagid Uygun ebattaki bir kagidin ikiye kirilmas suretiyle olusturulan iki ayr1 yaprak (dort
sayfa) iiretilmesiyle olusturulan kagittan bilgi tastyicisi. Bu yazi birimine; gerektiginde
ayni usulle ancak ikincisinin ilkine yapistirilmasi/dikilmesi yontemiyle yeni sayfa
ilaveleri yapilabilir.

Daire Kamu hizmeti géren kurum, kamu kurumunun birinci dereceden alt birimi.

Daire-i resmiye

Kamu hizmeti géren resmi kurumlar. istanbul Belediyesi. Istanbul Belediyesinin
subeleri/daireleri

Daire-i belediye

Belediyenin bir alt derece yonetim birimi.

Daire postacisi

Kurum dairelerinde evrakin alinip-gétiiriilmesinden sorumlu memur.

Defter Evrakin kurum, daire, biiro tarafindan kayit altina alinmasi sirasinda kullanilan ve
sayfalardan miirekkep ciltli biitiin.

Derkenar Faaliyet sirasinda iiretilen belgenin yazi alaninin yan taraflarina (kenarlarina) iglem
icin gonderildigi diger biirolar tarafindan disiilen not.

Dolab Evrak ve dosyalarin konulmasi i¢in tahsis edilen arag, rafli dolap.

Dosya Birbiriyle islem ve konu iliskisi olan evrakin igine koyuldugu arag.

Enciimen karari

Istanbul Belediyesi (Sehremini) enciimeni tarafindan alman kararlar.

Erbab-1 mesalih

Sorun sahipleri. Kamu dairesine sorunlarini iletmek iizere dilek¢e veren sahis

Esas kayid defteri

Islem gérmek iizere havale edilen evrakin kayit bilgisinin yer aldig defter; karsilikli
iki sayfanin tek sayfa addedildigi ve elli sayfadan miirekkep defter. Sayfanin sag1
gelen, sol tarafi ise giden evrak i¢in diizenlenmistir. Defter cildinin arkasinda ait
oldugu y1l, cildive numara araligi bulunmalidir.
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Evrak

Biitlin kurumlar tarafindan faaliyet sirasinda iiretilen ve adli delil olarak
kullanilabilecek niteliklere sahip belge.

Evrak-1 atika
mahzeni

Kurum arsivi. Kurum tarihi arsivi. idari arsivde bulunan defter ve ciizdan (dosya,
-biiyiik boy- zarf) i¢inde bulunan evrak, onbirinci yil evrak-1 atika (kurum arsivi)
mahzenine transfer edilir.

Evrak-1 husisiye

Kuruma gelen 6zel yazilar.

Evrak-1 resmiye

Kamu kurumu tarafindan faaliyet sirasinda tretilen belge.

Evrak-1 saidira

Giden evrak.

Evrak-1 varide

Gelen evrak.

Evrak miidiri

Arsiv sefi. Arsive teslim edilen evrakin diizenlenmesinden ve teslim alacagi evrakin
tamlik/biitlinliik kontroliinii yapan sorumlu.

Evrak miidiri
muavini

Arsiv sefi yardimcisi. Arsive teslim edilen evrakin diizenlenmesinden sorumludur.

Evrak taleb pusulas:

Evrakin kurum personeli tarafindan arsivden talep edildigi matbu form.

Evrak taleb pusulasi

Evrak talep formunun dip kismu.

dipkocam

Fihrist defteri Evrakin kendine ait numaralari bulabilmek i¢in diizenlenen defter. Rakamlar sira ile
birden itibaren matbu olarak defter sayfalarina basilidir.

Gomlek Ciiz; iki kapakli mukavva, ikiye kirllmis ve i¢ine ayni islem grubuna ait evrakin
konuldugu kartondan kalm kagit.

Havale Evrakin, islem gormek tizere kurum i¢inde bir daireye veya kurum digina

gonderilmesi.

Heyet-i tahririye

Genel yazisma kurallar1 (yazigma bilgisi).

Hifz-1 evrak

Kurumsal faaliyetlere faaliyetler sirasinda iretilen ve kurumsal islemler neticesinde
gelen evrakin her tiirlii etkenden korunmasi.

Hiildsa memiiru

Evrakin 6zetini hazirlayan memur. Kagidin iist kismindaki 6zetleri kontrol eder, 6zet
yoksa yazar.

Husiisi dosya
muamelati

Subelerde dosyalarimn islem gormesi.

Husiisi evrak

Kisiye 6zel evrak.

Husiisi numara

Evrakin daireyi/subeyi/kismi temsilen aldig1 kayit numarasi.

Hiiviyet-i resmi

Resmi kimlik. Evraka 6zel verilen numaralar.

idare

Yerel kamu hizmeti gormek iizere faaliyet gosteren kamu kurumu, belediye.

iki siitunlu evrak

Bir kagidin herhangi bir yerinden bir ¢izgi ile veya ortadan kirilarak olusturulan iki
stitunlu kagit.

istida Dilekge, arzuhal.

Kagd Kurumsal faaliyetin yazilmak, gizilmek ve resmetmek suretiyle iizerine kaydedildigi
temel bilgi tastyicisi.

Kagidi yapistirmak | Ayni muameleye ait biitiin evrakin dosya seklinde ve arka arkaya bir arada tutulmasi

yerine, kronolojik olarak alt alta yapistirilmasi iglemi.

Kalem-i mahsiis

Ozel kalem.

Katib

Evrakin yazi isleri ve diger biirolarda hazirlanmasindan sorumlu gérevli.
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Kayd-1 husiisi

Evrakin biiro ve kisimlarda kayit altina alinmasi, kayit islemlerinin yapilmasi.

Kayd-1 muamele

Islemin kayit altina alinmast, kayit islemlerinin gerceklestirilmesi.

Kayd-1 umimi

Gelen ve giden evrakin kayit iglemlerinin yapildig: ofis.

Kayd-1 umiimi
defteri

Genel kayit islemlerinin tizerine kaydedildigi defter.

Kayd-1 umimi
muamelat

Genel kayit islemleri, gelen ve giden evrakin kayit iglemlerinin yapilmasi.

Kayd/Kayid

1) idari, ticari, 6zel ve sahsi bicimde icra edilen biitiin faaliyetlere iliskin evrakin
kurumsal olarak kayit islemlerinin yapilmasi, kayit altina alinmasi; 2) belge, evrak.

Kayid memiiru

Evrakin kayit islemlerini gergeklestiren memur. Zeki ve muamelat hakkinda kesin
bilgisi olmasi gerekir.

Kisim

Yerel kamu hizmeti goren kamu kurumunun tigiincii alt derece idari birimi.

Kitabet-i umiimiye

Genel yazigma.

Layiha

Herhangi bir konuda bir gériisii dile getiren yazi; tasari. “Muamelat-1 Kuytdiyede
Islahat Layihas1”.

Mahrem evrak

Gizli evrak.

Mahzen-i evrak

Birim arsivi. Birim faaliyetleri sonucunda iiretilen evrakin transfer edildigi birim
arsivi.

Mahzen-i evrak
memiiru

Arsiv memuru, arsiv ¢alisani, arsivci.

Mahzen-i evrak

Birim arsivine evrak teslimi islemlerini diizenleyen katip.

mukayyidi
Melfafat kayd: Belge eklerinin nelerden ibaret oldugunun defterlere yazilmasi.
Memiir Yerel kamu hizmeti gormek iizere istihdam edilen kamu gorevlisi. Istanbul

Belediyesinin memurlari

Muémele-i resmiye

Resmi iglem, resmi yazigsma.

Muavene defteri

Evrakin aranmasinda kullanilan yardimei sorgulama/arastirma aract.

Mukayyid

Kayzt altia alan, katip, memur.

Mukayyid-i umami

Genel kayit biirosu katibi, memuru.

Miidir Yazi isleri subesi yetkilisi.

Miihiir Uzerinde kurum adinin ya da saninin tersine kazili bulundugu arag, damga; bu arag
miirekkeplenerek basilan ve imza yerine gegen ad.

Miizekkire Bir is igin, herhangi bir iist makama yazilan resmi yazi.

Nazir Kurum dairesinin yoneticisi.

Numara pusulasi

Ozel kurum ve sahsa ait evrakin ilgili biiro tarafindan teslim alindigim ve kayit
numarasinin verildigini beyan eder belge.

Rapor Her hangi bir konu ya da olayla ilgili inceleme sonucunu tespit ederek bildiren yazi.
Ruhsat Faaliyete gegecek olan bir igyerinin agilmasi igin alinan resmi izin belgesi.
Sabit miirekkeb Silgi ile silinmeyen kalem. Dolmakalem, tiikkenmez kalem.

Sahib-i istida

Dilekge sahibi, arzuhal sahibi.

40

Bilgi ve Belge Arastirmalar1 Dergisi, Sayi: 14, 2020




Ishak Keskin, Sinan Siimbiil

Sayfa numarasi

Defter ve ikiye kirilmis evrak ile olusturulan ¢ok sayfali iinitelerin her bir sayfasi i¢in
kiigiikten biiytige siralt sekilde verilen numaralama.

Sehreméaneti

Istanbul Belediyesi/Sehremaneti

Sehremini

(istanbul) belediye bagkan

Sehremini muévini

(istanbul) belediye bagkan: yardimcisi.

Sibe

Yerel kamu hizmeti goren kamu kurumunun ikinci dereceden alt idari birimi; kurum
ana binasinin uzaginda kurum adina faaliyet gosteren idari birim. Istanbul Belediyesi
Kadikoy Subesi.

Siibe Amiri

Kurum ikinci kademe idari birim yoneticisi.

Sibe miidiri

Kurum ikinci kademe idari birim yoneticisi.

Sibe fihrist defteri Subelere ait evrakin kendine ait numaralarini bulabilmek i¢in diizenlenen ve rakamlar
sira ile birden itibaren matbu olarak diizenlenmis olan defter.

Siibe kayid defteri Subelere ait kayit defteri. Sag tarafi gelen ve sol tarafi giden evrak icin diizenlenmis
defter.

Siibe mukayyidi Sube katibi, sube memuru

Sibe miidiri

Kurum ikinci kademe idari birim yoneticisi.

Taharri defteri

Evrakin ¢iktig1 biiroya ve ismine gore kaydedildigi defter.

Tahriri-i havile

Evrakin havalesi i¢in yazigma.

Takim Subelerin her birine ait muamelatin biitlinii; ana seri.
Tasdik Evrakin yetkili gorevli tarafindan onaylanmasi.
Tashih Evrak iizerinde yapilan diizeltme.

Tasnif-i evrak

Kurumlar tarafindan iiretilen evrakin sorumlu memurlar tarafindan belli kurallara gére
diizenlenmesi.

Tasnif ciizii Evrakin igine konuldugu dosya.

Tedkik Evrakin kurum iginde nerede oldugunun arastirtlmasi.

Tek kagd iistiine Evraka ait biitiin islem notlarinin ayr kagitlar yerine tek bir kagit tizerine derkenar
yazmak (yan notlar) seklinde yazilmasi.

Teslim defteri

Evrakin ilgili biirosuna teslim edildigini kayit altina alan defter.

Tevzi’ memiiru

Evrakin dagitimini yapan memur; dagitim memuru.

Tezkire Kalemler (biirolar) ve kisiler adina yazilmis 6zet belgelerin diplomatik bilimindeki
genel ad1.
Tomar Ayni muameleye ait ve alt alta yapistirilmis evrakin diiriilmesiyle olusturulan y1gn,

kiitle.

Umiimi numara

Evrakin kurumu temsilen aldig1 kayit numarast.

Umiir-1 resmiye

Kamu kurumu tarafindan yiiriitiilen faaliyetler.

Usil

Evrakin kayit, korunmasi, diizenlenmesi konularinda gelistirilen yontem.

Usil-i kayid

Evrakin kurum tarafindan kayit altina alinmasi i¢in gelistirilmis yontem.

Usiil-i tasnif

Tasnif/diizenleme yontemi/metodu. Evrakin erisiminin kolaylastirilmasi ve belli bir
diizene kavusturulmasi amaciyla gelistirilmis yontem.

Yazihidne

Yazismalarm yiiriitiildiigii ofis, yazi isleri biirosu.
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