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Amag: 20. yiizyil, Avrupa’da belge tasnif sistemlerine dair gelismelerin yasandigi bir
donemdir. Soz konusu gelismeler yayinlanan kitap ve makaleler sayesinde Tiirkiye’de takip
edilebilmistir. Bu calismada Felemenkce'den Tiirkce'ye terciime edilerek Istanbul
Sehremaneti Mecmuasi’'nda eski harflerle yayinlanan ‘Arsivierde Usul ve Kaide’ isimli iki
ayrt makale degerlendirilmis, Tiirkiye'de, arsivcilik alamindaki etkilerinin ortaya konulmas:
amaglanmistir. Yontem: Arastirma yontemi olarak dokiiman analizi ve belge tarama
yontemleri kullanilan bu ¢alisma icin s6z konusu makaleler Osmanl Tiirkcesi'nden Yeni Tiirk
Alfabesi’ne tahvil edilmistir. Bu iglem yapilirken basit transkripsyon yontemi kullanilmistir.
Bulgular: Makalelerden ilkinin, Universal Decimal Classification’un ikinci edisyonunun
baskani Frits Donker Duyvis tarafindan kaleme alinan ‘Ordening in de Administratie’ isimli
Kitaptan alindigi tespit edilmistir. Ikinci makalenin yazari icin yalmizca H.N. harfleri
kullanilmistir. Bu ismin Hayrettin Nedim Gogen oldugu arsiv belgeleriyle kanitlanmaya
calisiimistir. Ik makalede konu tasnif sistemleri anlatilmis, Universal Desimal
Classification’un arsivlere uygulanmasina yénelik tavsiyeler verilmistir. Makalelerde gecen
belge yonetimi islemlerinin giiniimiizde de gecerli oldugu giincel literatiire dayali olarak
sunulmustur. Sonug¢: 20. yiizyil konu tasnif sistemlerinin én plana ¢iktig1 bir dénemdir. Bu
viizyllda Avrupa’da belge yonetimi alanindaki gelismelerin Tiirkiye’'deki kiitiiphane,
dosyalama ve arsiv uygulamalarin etkiledigi ortaya konulmustur. Desimal ve konu tasnif
sistemleri giintimiizde de kullaniimaktadir. Belgeye erisim her donem iizerinde ¢alisilan bir
konudur ancak bu alanda ¢alisacak olan personel belge yonetiminin en énemli unsurudur.
Ozgiinlitk: Bu c¢alismada, literatiirdeki diger calismalardan farkli olarak Tiirkiye de
kullanilan standart dosya plaminin, Avrupa’daki belge yonetimine dair gelismelerin bir
yansimasi olarak ortaya ¢iktigi iddia edilmektedir. Tiirkiye nin ilk belediyecilik dergisi olan
Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’'nda yayinlanan ‘Arsivierde Usul ve Kaide’ gibi yayinlar
Avrupa’da ortaya ¢ikan standartlarin bilinmesini saglayarak Tiirkiye’deki yontemleri de
biiyiik ol¢iide etkilemistir.
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Abstract

Aim: The 20th century is a period in which developments in document classification systems
were experienced in Europe. Turkey kept abreast of these developments due to books and
articles published on this topic. In this study, two separate articles named 'Procedure and
Principles in Archives (Arsivierde Usul ve Kaide), which were translated from Dutch to
Ottoman Turkish and published in Istanbul Sehremaneti Mecmuasi, were evaluated, and the
aim was to reveal their effects on archiving in Turkey. Method: Document analysis was
employed as a research method for this study, and document scanning methods were used to
convert the above-mentioned articles from Ottoman Turkish to the modern Turkish Alphabet.
A simple transcription method was used in this process. Findings: It was determined that the
first of the articles originated from the book named 'Ordening in de Administratie' written by
Frits Donker Duyvis, the head of the second edition of Universal Decimal Classification. For
the author of the second article, only the initials H.N. are used. Using archival documents, it
has been attempted to prove that the initials belong to the name Hayrettin Nedim Gogen. In
the first article, subject classification systems are explained, and recommendations are given
for the application of Universal Decimal Classification to archives. A survey of current
literature confirms that the document management processes mentioned in both articles are
still valid today. Conclusion: The 20th century was a period when subject classification
systems came to the fore. It is demonstrated that the developments in the field of document
management in Europe in this century have affected the library, filing, and archival practices
in Turkey. Decimal and subject classification systems are still used today. Access to
documents is a subject studied in every period, but the personnel who work in this field are
the most crucial document management element. Originality: Unlike other studies in the
literature, it is argued that the standard file plan used in Turkey emerged as a result of the
developments in document management in Europe. Publications such as 'Procedure and
Principles in Archives' in the Archives, published in Istanbul Sehremaneti Mecmuasi, Turkey's
first municipal journal, greatly influenced the methods in Turkey through publicizing the
standards emerging in Europe.

Keywords: Universal Decimal Classification, record keeping, arrangement

Giris

Osmanli Devleti ve Tiirkiye Cumhuriyeti’ndeki arsivcilik konulu ilk ¢alismalara 20. yiizyilin
baslarinda rastlanmaktadir (Siimbiil ve Keskin, 2017, s. 23). Sayica az olan bu yayinlarin
incelenip degerlendirilmesi Tiirk arsivciliginin gelisiminin tespiti agisindan Onemlidir.
Hayreddin Nedim’in 1326 [1910] yilinda kaleme aldigi “Vesaik-i Tarthiyye ve Siyasiyye
Tetebbuati” bu déonemde yazildig: tespit edilen arsivcilik konulu ilk eserdir. Bu eser daha
sonra arsivcilik konulu iki yayma kaynaklik etmistir (Keskin, 2008, s. 289-306; Keskin ve
Giinalan, 2011, s. 332-353). 20. yiizyilda hazirlanan arsivcilik konulu bir diger eser, 1331
[1915] yilinda Celal Esad Arseven’in yazdig1 “Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasil
Olmalidir?” isimli calismadir. Bu eser, ishak Keskin ve Sinan Siimbiil (2020, s. 1-41)
tarafindan glincel literatiire dayanarak analiz edilmis ve yayinlanmistir. 20. yiizyila tarihlenen
bir diger eser Mehmet Hayati ve Osman Nuri’nin 1332 [1916] yilinda kaleme aldig1 “Evrak-1
Atikanin Siret-i Tasfiyesine Dair Rapor” isimli ¢aligmadir. Istanbul Sehremaneti Arsivindeki
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depo, ayiklama, imha faaliyetlerinin konu edildigi bu rapor da bir aragtirma kapsaminda
yayinlanmistir (Anameri¢ ve Rukanci, 2006, s. 91-111). 20. yiizyilda yazildig: tespit edilen
eserlerin sonuncu, erken Cumhuriyet déneminde arsiv ve arsivcilik konularinda kurumlarin
faaliyet ve bakis acilarmi belirflemeye yonelik literatiir galismasi kapsaminda Istanbul
Sehremaneti Mecmuasi incelenirken ulasilan “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli makalelerdir.
Bu calismanin konusunu olusturan bu makaleler 1928’de, Tiirkiye’nin ilk belediyecilik
dergisi olan Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda yayinlanmis ve daha once arsivcilikle
alakali higbir ¢alismaya konu edilmemistir. Belediyedeki sorunlarin ¢éztimlerine dair yayinlar
yapan Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda, belediyelerdeki arsivcilik sorunlarma dair
yayinlar bulunmas1 muhtemel oldugundan bu dergi 6zellikle se¢ilmistir.

Bu ¢alismada, 1928 yilinda Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nin 46 ve 48. sayilarinda
yaymlanan “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli iki makale, giiniimiiz arsivcilik faaliyetleri goz
oniinde bulundurularak analiz edilmistir. Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nin 46. sayisinda
yayinlanan “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli ilk makalede yazar, Felemenk Hazine-i Evrak
Miidiirii F. Donker Duyvis olarak gegmektedir. Yapilan arastirmalar sonucunda ilk makalenin
Felemenkge “Ordening in de Administratie” isimli kitaptan alindigi; Hollanda Milli Arsivi,
tarafindan Lahey’de yaymlanan kitabin 1925 yilinda Frits Dunker Duyvis’in! kaleminden
ciktig1 tespit edilmistir. ilk makalede Felemenk Hazine-i Evrak Miidiirii oldugu yazsa da
Duyvis higbir zaman bu arsivde gorev yapmamistir. Ilk makalede miitercim yalnizca bas
harfleri yazilarak (H. N.) belirtilmistir. Ayn1 mecmuanin 48. Sayisindaki “Arsivlerde Usul ve
Kaide” isimli diger makalenin yalnizca son sayfasi “Ordening in de Administratie” isimli
kitaptan alinmig; bu sayfa haricinde tiim makale H. N. tarafindan yazilmistir. Birinci
makalenin sonunda H. N.’yi tanimlamak i¢in kullanilan miitercim kelimesi ikinci makalede
bulunmamakla birlikte ikinci makalenin sonunda sadece H. N. ibaresi vardir. Ikinci
makaledeki &rneklerin gogu Tiirkiye’dendir. Iki makale de ele aldiklar1 konular agisindan
birbirini tamamlar niteliktedir.

Yapilan literatiir taramasi1 sonucuna, Arsivlerde Usul ve Kaide isimli makalelerin
Sehremaneti Dergisi’ne dair dizin ¢aligmalar1 disinda herhangi bir yayinda kullanilmadigy,
arsivcilikle ilgili calismalarda atif da almadigi tespit edilmistir. Bunun en 6nemli nedeni
makalelerin {izerinde belirtilen yazar isminin bazi harflerinin belirsiz yazildig1 igin
anlagilamamasi; yazar i¢in kullanilan “Felemenk Hazine-i Evrak Dairesi Miidiirii” ibaresinin
yanlis kisilere atifta bulunmasi ve makalelerin terciimaninin dahi isminin sadece H.N. harfleri
verilerek belirsiz birakilmasidir. Makalelerin, tiim diinyay1 etkileyen UDC’nin ikinci
edisyonunun bagkan1 ve International Institute of Bibliography’in genel sekreteri Frits Donker
Duyvis’in yayminin terciimesi oldugu tespit edilebilmis olsa Arsivlerde Usul ve Kaide isimli
makalelere dair yayinlar, bu ¢alisma kaleme alinmadan ¢ok daha dnce ortaya konulabilirdi.

! Sinan Siimbiil’iin (2011, s. 169) ¢alismasinda bu isim F. Dbker Déives olarak gegmektedir. “Istanbul’un Tlk
Sehircilik Dergisi: Istanbul Sehremaneti Mecmuas1 ve Fihristi” isimli ¢alismada ise Arsivlerde Usul ve
Kaide’nin yazarmin H. N.” oldugu yazmaktadir (Imamoglu, 2010, s. 650). Halbuki Osmanlica metinde, ilk
makalenin muharririnin Felemenk Hazine-i Evrak Miidiirii (s (50 L .8, miiterciminin de “H. N.” oldugu

acik bir sekilde ifade edilmis; ikinci makalede ise metnin sonuna H. N. eklenerek, muharrir veya terciiman bilgisi
verilmemistir (H.N., 1928, 5.627, 634).
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Bu c¢alismada, Tiirkiye Diyanet Vakfi Islam Arastirmalari Merkezi’nin (ISAM)
Osmanlica makaleler veri tabanindan ulasilan “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli makaleler
giinimiizde uygulanan arsivcilik faaliyetleri acisindan degerlendirilmistir. Duyvis’in
caligsmalariyla H. N. nin kimligine dair kanit gosterilebilecek yayinlara ve arsiv belgelerine bu
yazinin ileriki boliimlerinde deginilmistir. Makalelerde isimleri gegen, Johan Zaalberg, Paul
Otlet ve Hanry La Fontaine’in Tirk arsiv ve kiitiiphaneciligine etkileri de yine bu ¢alisma
dahilinde tartisilacaktir. Bu c¢alismada, Arsivlerde Usul ve Kaide’nin temelini olusturan
Ordening in de Administratic gibi, Avrupa’da yaymlanan arsivcilik konulu galismalarin,
Tiirkiye Cumhuriyeti’nin yeniden yapilanan kurumlarinda uygulanma ihtimaliyle getirtilmis
ve terclime edilmis oldugu iddia edilmektedir.

Arastirmanin Amaci ve Sorulari

Bu calismanin konusunu olusturan iki makalede de konu tasnifi sistemlerinden 6rneklerle
bahsedilmistir. Bu calismanin amaci, 20. yiizyilda Tiirkiye’de ve Avrupa’da yiiriitiilen arsiv
faaliyetlerini “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli iki farkli makale {izerinden ortaya koymaktir.
S6z konusu makalelerde, arsivlerde kullanilan konu tasnif yoOntemlerinin avantaj ve
dezavantajlar1 detayli olarak anlatilmistir. Bu c¢alismada, 1920’lerin sonunda yayinlanan bu
makalelerde anlatilan tasnif faaliyetleri glinlimiizde gegerli midir?”, “Tasnif konusundaki
gelismeler nelerdir”, “Avrupa’da, arsiv ve kiitiiphanecilik alaninda yayinlanan caligsmalar
Tirkiye’deki faaliyetleri etkilemis midir?” sorularinin cevaplari aranmistir.

Arastirmanin Yontemi

Bu calismada dokiiman analizi ve belgelerin incelenerek veri toplanmasi olarak ifade edilen
belge tarama yontemleri kullanilmstir. igerik ¢dziimlemesi sonucunda ortaya konulan veriler,
belge ve arsiv yonetimi agisindan degerlendirilmistir. Ad1 gecen makalelerde deginilen tasnif
yontemlerinin giiniimiiz kosullarinda gegerliligi incelenmis ve karsilastirma yapilmistir. Iki
makale de basit transkripsiyon teknigiyle Yeni Tiirk Alfabesine tahvil edilmis, transkripsiyon
metinleri calismanin sonunda ek olarak verilmistir.

Yazarlarin kimliklerinin tespit edilebilmesi icin yapilan calismalar

Bu calisgma kapsaminda, s6z konusu makalelerin yazarlarinin tespitiyle orijinal metne
ulagilmasi i¢in harcanan zaman, tiim metnin transkripsiyonu ve degerlendirilmesi ig¢in
harcanan zamandan daha fazladir. Hem makalelerin isimlerinin gectigi dizin ¢aligmalarinda
yazar i¢in verilen isimlerin yanlis olmasi hem de Duyvis icin kullanilan “Felemenk Hazine-i
Evrak Miidiiri” tabiri, arastirma yapilacak arsivlerin tespitinde giicliiklere ve zaman kaybina
neden olmustur. Metnin igerisinde terclimanin ismi i¢in yalnizca iki harf kullanilmis olmasi
kimliginin tespitindeki en Onemli sorundur. Bununla birlikte terclimanin kimligine dair
tahminler, arsiv belgeleri ve yaymlar kullanilarak ortaya konulmaya ¢alisilmistir. Gosterilen
tim kanitlara ragmen, arsiv kataloglarindaki noksanlar, aranilan bilgilere tam olarak
ulasilmasini neredeyse imkansiz hale getirdiginden terciiman i¢in One siiriilen isim tahminden
Oteye gidememistir.
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Osmanlica metinde, bazi harfleri belirgin olmamakla birlikte, o= 292 U852 s seklinde
yazilan yazarin ismi i¢in, yalnizca Osmanlica transkripsiyon teknigi kullanilarak ortaya
konulacak kelimeler tahminden 6teye gidemeyecektir. Bu nedenle, yazarin ismini dogru tespit
edebilmek adma transkripsyon yontemi haricinde arastirmalarda bulunmasi kag¢inilmaz
duruma gelmistir. Yazarin, Felemenk Hazine-i Evrak Miidiirii olmasindan yola g¢ikarak
giiniimiizde Hollanda (Orhonlu, 1976, s. 9)? olarak ifade edilen iilkenin milli arsiviyle temasa
gecilmistir. Hollanda Milli Arsivi Personel Hizmetleri Birimi sorumlularindan (Medewerker
Dienstverlening) Mathijs Smith’ten (kisisel iletisim, 7 Ekim 2021) gelen e-postada, 1920’li
yillarda, Hollanda Milli Arsivinin sorumlusunun Robert Fruin oldugu; Felemenk Arsivinin ise
Belcika’da bulundugu yazmaktadir. Felemenk Arsivinin gergekten Belgika topraklarinda
olmasi muhtemel oldugundan Belgika Milli Arsivi yetkilileri ile de iletisime gecilmistir. Bu
arsivdeki yetkili, Felemenk Milli Arsivinin higbir zaman var olmadigini; 1920’lerde Belgika
Milli Arsivinin midiiriiniin Joseph Cuvelier oldugunu yazmustir (kisisel iletisim, 19 EKim
2021). Osmanlica yazilmis isimdeki karakterler ile yukarida adi gegen arsivlerin miidiirlerinin
isimleri karsilastirildiginda, bu iki ismin hem aranilan yazar olmadigi hem de aranilan yazarin
o tarihlerde bu iki arsivden birine bagkanlik etmedigi sonucu ortaya ¢ikmaktadir. Yazarin
kimliginin tespiti i¢in Almanya Milli Arsiviyle de iletisime gegilmis, buradan da aranilan
bilgiye ulagilamamistir.

Fransa Milli Arsivi web sitesinden ulagilan West-Vlaanderen Arsivi yetkilisi,
Amsterdam Universitesi emekli 6gretim iiyelerinden Prof. Dr. Eric Ketelaar’in bilgisi
olabilecegini belirtmis (Kisisel iletisim, 26 Ekim 2021), Ketelaar’dan bu ismin Frits Donker
Duyvis olabilecegi 6grenilmistir (Kisisel iletisim, 26 Ekim 2021). Ketelaar’in isaret ettigi,
“Donker Duyvis: His Life and Work” isimli kitap, ilk makalenin “Ordening in de
Administratie” isimli kitaptan alindiginin tespitine kaynaklik etmistir (Coblans, 1964, s. 75).
Bu yayin sayesinde, Universal Desimal Classification’un (Evrensel Onlu Siniflandirma) ikinci
edisyonuna bagkanlik eden Duyvis’in, hi¢bir zaman Felemenk Arsivlerinde g¢alismadigi
bilgisine ulagilmigtir. “Ordening in de Administratie” isimli kitap Hollanda Milli
Kiitiiphanesi’nde agik erisimde bulunmaktadir.

Arsivlerde Usul ve Kaide isimli ilk makalenin terctimani i¢in H. N. (.0 .¢) harfleri
kullanilmigtir. Ayni baglikli ikinci makalenin sonunda da aymi semboller vardir; ancak
miitercim kelimesi yazilmamistir. Yalnizca isminin bas harfleri bilindigi i¢in H. N.’nin
kimligini tespit etmek, makalenin yazarinin kimligini tespit etmekten daha gii¢
gorliinmektedir. Ancak ismin ¢ (h1) ile baglamasi; makalenin hem arsivcilik konulu olmasi
hem de erken Cumbhuriyet yillarinda yazilmasi aranilan ismin Hayrettin Nedim [Gogen]
oldugunu diisiindiirmektedir.

13

Osmanlica alfabede “» ,& ,z” olarak ii¢ farkli sembolle gosterilen “H” sesi vardir.
Makalede terciimanin bas harfleri i¢in “Z” harfinin kullanilmig olmasi isim tahmini yapilirken
segenekleri daraltmaktadir. Hayreddin (cpd! »3) ismi yazilirken de “Z” harfi kullanilir. Bu
nedenle aranilan ismin Hayrettin olmas1 ihtimali dahilindedir.

2 Hollanda kelimesi yakin zamanlarda Tiirk basin hayatina yerlesmistir. Bu memleket hakkinda ilk ifade edilen
terim Flander’dir. Bu kelime Felemenk ile birlikte kullanilmistir (Orhonlu, 1976, s. 9).
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Hayreddin Nedim biiro, kayit ve arsiv yonetimi konularinda egitim almak iizere iilke
disina gonderilen ilk kisiler arasindadir (Keskin ve Giinalan, 2011, s. 336). Hayreddin Nedim,
“Devair- Hikimet Umlr ve Muamelatint Tetebbu” goreviyle Paris’e; hariciye ve milli
arsivler konusunda aragtirma yapmak iizere 1. Diinya Savasi yillarinda Berlin ve Viyana’ya
gonderilmistir (Stimbiil ve Keskin, 2017, s. 22). Aranilan kisinin Hayrettin Nedim olduguna
dair kanaatleri gii¢clendirecek sebeplerden biri de ikinci makalede yazarin; Paris, Berlin ve
Viyana Hariciye Nezaretleriyle milli arsiv ve kiitliphanelerindeki isleyisi tetkik ettigini
belirtmesidir (H.N., 1928, s. 721).

1334 [1918] yilinda Hariciye Nezareti Hazine-i Evrak Miidiirliigiine tayin edilen
(BOA BEO., 4405:330331) Hayreddin Nedim’in Arapca, Fars¢a, Fransizca, Rumca gibi ¢cok
sayida yabanci dil bilmesi, daha 6nce de terciime eserler yaymlamasi, arsivcilikle alakali ¢ok
fazla yurtdigi temasinin olmasi ve bir donem Hariciye Nezaretinde Evrak-1 Umumiye Miidiirii
olarak bulunmasi (Keskin ve Giinalan, 2011, s. 334, 336-337), makalelerde (.o .¢) harfleriyle
belirtilen kisinin kendisi oldugunu diistindiirmektedir. Hayrettin Nedim’in Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Hazine-i Evrak Teskilatida kullanilmak iizere Avrupa devletlerindeki arsivcilik
yontemlerine dair yayinlarin getirilmesi i¢in bir miizekkire yazdig1 tespit edilmistir. Bu da
kendisinin H.N. oldugunu diisiindiiren bir diger sebeptir. S6z konusu yazigsmalar su sekilde
gerceklesmistir:

“Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi Riyaset-i Celilesi’ne

13/06/39 tarih ve Evrak ve Tahrirat Miidiiriyeti 844 numarali
tezkere-i celilelerine cevab ve 19/06/39 tarih ve 6/1755 numarali
ariza-i aciziye zeyldir:

Miilga Hariciye Hazine-i Evrak Midiirii Hayreddin Nedim Bey
tarafindan mukaddemé& Hariciye Vekalet-i Celilesi’ne verilib
vekalet-1 miisaru’n-ileyhaca makam-1 aciziye gonderilen
miizekkire ile Hazine-i Evrakin nizdmnamesi ve deva’ir-i devlet
evrak teskilati laythasi siretlerinin leffen takdim kilindig:
marazdur efendim.

Icra Vekilleri Hey’et-i Re’isi” (BCA 030-10-0 16/91/11).
“Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Hazine-i Evradk Teskilat1 i¢in
miilga Istanbul Hiikiimetince miidde‘i usfil ve nizAmat ile Avrupa
Devletlerindeki Hazine-i Evrak teskilat ve tertibatina aid
nizdmnadme veya talimatndmelerin tedkikine liizim goriilmiis
oldugundan ecnebi usilleriyle miilgd Bab-1 Ali ve Hariciye
Nezareti Hazine-1 Evrakina ait talimatname ve buna miiteferri
esaslarin tedarik ve meclise tevdi‘ buyurulmasini rica ederim
efendim. Tirkiye Biiyiikk Millet Meclisi Reis-i Sanisi” (BCA 030-
10-0 16/91/11).

Yukardaki transkripsiyonlardan da anlasilacagi gibi Hayreddin Nedim, Osmanli
doneminde yazilmis arsiv yonetmelikleriyle Avrupa’daki arsiv ¢alismalarina dair yonetmelik
ve usullere dair belgeleri istedigini Haziran 1339°da [1923] TBMM’ye bildirmistir. Ilgili
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dosya igerisindeki diger yazismalar da incelendiginde Istanbul Hiikiimeti’nin Hazine-i Evrak
icin herhangi bir yonetmelik caligmasi yapmadigi ancak yabanci devletlerdeki belgelerin
temin edilmesinin uygun oldugu kararmnin verildigi goriilmektedir (BCA 030-10-0 16/91/11).
Ancak, Hayreddin Bey’e hangi Avrupa devletlerinden arsiv usul ve yonetmeliklerinin
gonderildigine dair bilgiye arsiv belgelerinden ulasilamamistir. Bu nedenle, bu calismada
“Hayreddin Nedim Bey, Frits Donker Duyvis’in 1925 yilinda yayinladigir ‘Ordening in de
Andministratie’ isimli kitaba TBMM’ye yazdigi yazi araciligiyla erigsmis olabilir” kanaati
giiclenmistir.

Hayrettin Nedim, 2 Mart-17 Nisan 1920 yillarinda Istanbul Sehremini olarak gorev
yapmistir (Keskin ve Giinalan, 2011, s. 335). Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda makalesi
yaymlanan yazarlarin 6nemli bir kisminin yerel yonetim personeli olmasi (Stimbiil, 2011, s.
43) aranilan kisinin Hayreddin Nedim olduguna dair tahminleri kuvvetlendiren bir diger
bulgudur. Ortaya siiriilen arsiv belgeleri ve yazarin ifadeleri H.N.’nin, Hayrettin Nedim
oldugunu diistindiirse de yanilma payr muhakkak vardir. Bu nedenle, bu c¢alismada,
“Makalelerde bas harfleri verilen kisi ‘muhtemelen’ Hayreddin Nedim’dir” denilmektedir.
Hayreddin Nedim [Go6gen], Tiirk arsivcilik tarihi agisindan mutlaka tlizerinde durulmasi
gereken Onemli bir sahsiyettir. Arsivlere ve arsivcilige dair goriisleri, temas ettigi konular
bugiin dahi gegerliligini 6nemli olglide korumaktadir (Keskin, 2008, s. 306). Kendisinin
arsivci, yazar, devlet adami ve diplomat kimligiyle alakali kapsamli bir ¢alisma daha once
kaleme alinmistir (Keskin ve Giinalan, 2011, s. 333-353).

20. yiizyllda Avrupa’daki Dokiimantasyon Faaliyetlerinin Tiirkiye’deki Etkileri

20. yiizyilda Avrupa’da smiflandirma sistemleriyle alakali gelismelerin Tiirkiye’deki
faaliyetleri de etkilemis olabilecegi diistiniilmektedir. Bu doneme tarihlenen ilk gelisme,
Universal Decimal Classification’un (UDC) yayinlanmas1 ve gelistirilmesi; ikincisi ise
UDC’den ilham alinan ve devlet dairelerinde kullanilmasi amaglanarak, Hollanda Dosya Ofisi
Direktorii [Nederlands Registratuur Bureau (Heuvel, 2013, s. 330)] Johan Zaalberg tarafindan
tasarlanan desimal dosyalama sistemidir. Bu baslik altinda, 19. ylizyilin sonlarinda Belgika
ortaya cikip, 20. ylizyilin basinda tiim diinyada kullanilmasi i¢in Hollanda’da gelistirilen
Universal Decimal Classification isimli onlu siiflandirma standardiyla onu gelistiren kisiler
hakkinda bilgi verilecektir. Donemi ve o donemde yapilan ¢aligmalar1 anlatmadan yalnizca bir
metin lzerinden (Arsivlerde Usul ve Kaide) arsivcilik usulleri hakkinda degerlendirme
yapmanin bu ¢alismay1 eksik birakacagi muhakkaktir.

Belgesel bir siniflandirmada kavramlari ifade etmek i¢in, ondalik gésterimin, bir kod
sistemi olarak kullanilmasi ilk olarak Fizik¢i André Made Ampére (1775-1836) tarafindan
onerilmis; 19. ylizyilin sonlarinda Amerikali kiitiiphaneci Melvil Dewey tarafindan yaygin
hale getirilmistir (British Standard Institution, 2005, s. xi). Ondalik smiflandirmanin
gelistirilmesindeki bir sonraki adim Paul Otlet tarafindan 1895 yilinda atilmis; evrensel bir
bibliyografya olusturmak i¢in farkl {ilkelere ait 12 milyon adet belgeyi diizenlemek amaciyla
Universal Decimal Classification i¢in ¢alismalara baslanmistir. Sonradan Federation
Internationale de Documentation (FID) adin1 alan International Institute of Bibliography nin
(IBB) kurucusu iki Belgikali bilim insani, Paul Otlet ve Henry La Fontaine, Dewey’den izin
alarak Dewey Decimal Classification (DDC) semasin1 kullanmis ve genisletmislerdir. Yapilan
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calismalar sonucunda UDC’nin ilk baskis1 ‘Manuel du Répertoire Bibliographique Universel’
ismiyle 1904-1907 yillar1 arasinda Fransizca olarak yaymnlanmistir (Slavic, 2008, s. 211;
British Standard Institution, 2005, s. vii, Xi).

I. Diinya Savasi, UDC icin calismalar1 kesintiye ugratsa da UDC’nin Avrupa
versiyonu i¢in c¢aligmalar 1925 yilinda tekrar baslamistir. (Dutta, 2018, s 28). Ondalik
siiflandirmanin  Amerikan ve Avrupa versiyonlarinin birlestirilmesi konusunda cok az
calisma yapildigim gozlemleyen Frits Donker Duyvis®, ¢aligmalarmn gelistirilmesi ve mevcut
calismalarda degisiklik yapilmasi icin inisiyatif almis ve UDC’nin ikinci baskisinin
editorliigiinii tistlenmistir (British Standard Institution, 2005, s. xi). UDC’nin, ‘Classification
Decimal Universalle’ baglikli ikinci baskisi Fransizca olarak 1923-1933 yillar1 arasinda
yaymlanmistir. 1933’te iigiincii baskis1 Almanca, 1936’da dérdiincii baskis1 Ingilizce olarak
yaymlanan UDC’nin gilinlimiizde sekiz farkli dilde yaymlanmis versiyonlar: bulunmaktadir
(Dutta, 2018, s 30).

Otlet ve La Fontaine, UDC i¢in ¢aligmalara basladiginda heniiz dogmamis olan
Duyvis’in (Heuvel, 2014 s. 225), UDC’nin ikinci baskisinda bu iki bilim adaminin yerini
almasimin nedeni, Otlet ve La Fontaine’nin, Briiksel’de merkezi bir diinya dokiimantasyon
merkezinin olusturulabilecegine dair disiincelerinin artik kabul gérmemesidir. Duyvis,
[IB’nin ulusal iiyelerden olusan bir federasyona doniistiiriilmesi fikrini kabul ettirmis (Heuvel,
2013, s. 341) ve bu disiince onu, UDC’nin ikinci baskist ¢alismalarinda Otlet ve La
Fontaine’in bir adim &tesine tasimistir (Buckland, 2007, s. 52). Duyvis, calisma sistemi ve
yenilik¢i bakis acis1 sayesinde bibliyografya ve dokiimantasyon alaninda aslinda bir
standardizasyon okulu gelistirmistir. Hala ¢ok sayida Hollandali uzmanin UDC’nin
gelistirilmesinde ulusal ve uluslararasi diizeyde yardimci olmasit Duyvis’in etkisidir. Birgok
Hollandali uzman, International Organization for Standardization (ISO) ve United Nations
International Scientific Information System’in (UNISIST) farkli komitelerinin aktif {iyeleridir
(Dutta, 2018, s 27).

Diinya’dan en ¢ok kullanilan siniflandirma sistemi DDC’dir. UDC ise diinyada en ¢ok
kullanilan ikinci smiflandirma sistemi olarak kabul edilmektedir. UDC, Library of Congress
siniflandirma sisteminden daha yaygin olarak kullanilmaktadir (Slavic, 2008, s. 211).
UDC’nin kiitiiphane ve bilgi aglarinda hala baskin siniflandirma sistemi olarak Avrupa,
Afrika, Asya’da 34 iilkede kullanildig tespit edilmistir (Slavic, 2008, s. 222).

Celal Esad Arseven tarafindan 1925 yilinda yayinlanan “Notlar ve Kiitiiphanelere Dair
Usil-i Tasnif” Tiirkiye’de, UDC’yi konu eden ilk yayindir. Bu yayinda “Universal Decimal

3 Frits Donker Duyvis kimya miihendisidir ancak uygulamali bilimlerle de ilgilenmistir (Dutta, 2018, s 26).
Hollanda Standartlar1 Enstitlisi (HCNN) baskanligi yapan Duyvis, Hollanda Ulusal Yonetim Enstitiisiiniin
(NIVE) kurucu ortag: ve ydneticisi olarak ¢aligmistir. Duyvis, Hollanda Patent Ofisine katilmadan 6nce, 1921
yilinda Hollanda Dokiimantasyon ve Dosyalama Enstitiisiinii (Nederlandsch Instituut voor Documentatie en
Registratuur-NIDER) kurmus; 1922°den 1929’a kadar bu kurumun bagkanligin1 yapmustir (Heuvel, 2014 s. 225).
1924’te Universal Decimal Classification Commission ve International Institute of Bibliography’de genel
sekreter olarak gorev yapmustir. Duyvis son olarak, 1934'te kurulan Revue de la Documentation’da direktorliik
yapmigtir. Duyvis, 1929 yilinda Hollanda Patent Ofisi’ne katilmig ve uzun yillar hizmet verdikten sonra 1958
yilinda bagkan yardimcisi olarak emekli olmustur. Duyvis’in Felemenk Hazine-i Evrak’inda (Hollanda Milli
Arsivi) calistigima dair bir kayda rastlanmamustir.
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Classification” yerine, standardin ilk edisyonunun ismi olan ‘Manuel du Répertoire
Bibliographique Universel’ kullanilmis, konu listesi aynen verilmistir (Stimbiil, 2017, s. 107-
108). Modern kiitiiphanecilik uygulamalarinin Tiirkiye’deki ilk temsilcisi olarak kabul edilen
Fehmi Karatay (Otiiken, 1957, s. 1), 1925 yilinda Tasnif Asar-1 Kava‘idi (Onlu Siniflandirma
Kurallar1) isimli kitab1 yayinlayarak desimal sistemi Tiirkiye’ye adapte etmeyi amaglamistir.
Karatay’in, Tasnif Asari Kava‘idi’ni hazirlarken, UDC’den ilham aldigi, UDC heyetine
sundugu kitabinin ilk sayfalarinda yazdigi su metinden anlasilmaktadir:

“Tasnif Asarinin Nizam ve Kava‘idi

Tasnif Asari, cihan bibliyografyasini viicuda getirmek i¢in (Beyne’l-
milel Briiksel Bibliyografyasi tarafindan kabul olunmustur. Gayesi
her nev‘l vesd’ikin musannef numaralar i‘dnesiyle tasnif
olunmasindan i‘barettir*” (Karatay, 1925-1927, s.4).

Cagdas kiitiiphanecilik tekniginin, I Diinya Savasi’ndan sonra taninmaya baslandigi
Tiirkiye’de, UDC, Evrensel Onlu Siniflandirma (EOS) ismiyle ilk defa 1925 yilinda Fehmi
Ethem Karatay tarafindan Istanbul Dariilfiinun Kiitiiphanesinde (istanbul Universitesi
Kiitiiphanesi) uygulanmistir (Baysal, 1987, s. 10; Senalp, 2001, s. 17). Istanbul Dariilfiinun
Kiitiiphanesi Talimatnamesinde (1926, s. 11, 12). Onlu smiflandirma sisteminin
uygulanmasiyla ilgili maddeler bulunmaktadir. 1970’lerin basmna kadar, EOS, Istanbul
Universitesi Kiitiiphanesinde hem sistematik katalog olusturmada hem de yerlestirme
diizeninde kullanilmig, bu sistemin yiirlimeyecegi anlasilinca kullanimindan vazgecilmistir
(Senalp, 2001, s. 24). Kiitiiphanede o donem uzman ve yonetici olarak ¢alisan Leman
Senalp’in (Bezirci, 2020, s. 52) yaymlarin yerlestirme diizenindeki sikintilar: tespit etmesiyle
yayinlar gelis sirasina gore yerlestirilmeye baslanmistir (Kayaoglu, 2000, s. 94; Senalp, 2001,
S. 25). 1995 yilina kadar fislere kaydedilen yayinlarin bibliyografik kiinyelerine sistematik
kataloglarda EOS numaralarindan erisim halen miimkiindiir (Aksoy, 2015, s 64).

Tirkiye’de, EOS kullanilarak hazirlanan bir diger calisma Tiirkiye Milli
Bibliyografyasidir. Tiirkiye Milli Bibliyografyas: hazirlanmaya baslandig: ilk yillarda EOS ile
siiflandirilirken 1958 yilindan itibaren Dewey’e gore diizenlenmeye baslanmistir (Pakin,
1974, s. 6).

20. yiizyi1lda Avrupa’da yasanan bir diger gelisme, Johan Zaalberg’in, UDC’den ve
Alman dosyalama sisteminden ilham alarak hazirladigi, belediyelerde kullanilan onlu
dosyalama sistemidir. Arsivlerde Usul ve Kaide isimli makalede de ismi gecen Zaalberg,
Hollanda Zaandam Belediyesi’nde kronolojik olarak siralanan 19. yiizyil belgelerini
diizenlemeye ugrasmistir. Gelecekte de kullanilabilecek bir dosyalama sistemi i¢in ornekler
arayan ve bir sistem tasarlamaya ugrasan Zaalberg, Almanya’da 18. yiizyilda kullanilmaya
baglanan ‘Sachaktenregistratur’ sistemiyle ilgili “Katechismus der Registratur-und
Archivkunde” (1883) isimli rehber ilizerinde ¢alismaya baslamistir. Zaalberg, Alman
dosyalama sistemini 6rnek alarak belediyesindeki kayitlar1 yeniden diizenlemistir (Ketelaar,
2020, s. 121a-122a).

4 “Desimal Smiflandirmanin Diizeni ve Kurallart: Desimal Siniflandirma, bir diinya bibliyografyasi olusturmak
icin ‘Uluslararas1 Belgika Bibliyografyasi’ tarafindan kabul edilmistir. Bu simiflandirmanin amaci, her tiir
belgenin siniflandirma numaralar1 yardimiyla diizenlenmesidir”
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Zaalberg, ‘hiikiimetin iliskili oldugu tiim idari konularin siniflandirma tablosu’ olarak
tanimladig1 kart endeksinin yapisini Paul Otlet’tin UDC’sinden; dosyalarmin formunu ise Alman
‘Sachaktenregistratur’dan ilham almigstir. Zaalberg gibi, Otlet de Alman dosyalama sisteminden
ve Amerikan kart indekslerinden etkilenmistir (Ketelaar, 2020, s. 121a-122a). 1922 yilinda
Zaalberg’in ondalik sistemini uygulayan belediye sayisi 52°dir. Bu say1, 1932 yilinda yaklagik
850’ye, 1956°da ise 1000’e ulagsmustir (Heuvel, 2013 s. 343; Ketelaar, 1997, s. 220).

Istanbul Belediyesi'nde Alman dosyalama sisteminin uygulanmasi ve desimal
simiflandirmanin bu sistemin pargasi olmasma yonelik yayimlar goze ¢arpmaktadir (Cigek,
2008, s. 469; Engin, 1962, s. 53-54). Bu gelismeler ve yaymlar Zaalberg’in, Alman
dosyalama sisteminden yola ¢ikarak hazirladigi ve kodlamasinda Otlet’in Universal Decimal
Classification’undan yararlandig1 dosyalama sisteminin, bugiin Tiirkiye’de kullanilan standart
dosya planinin temelini olusturdugu diisiindiirmektedir.

Tiirkiye nin ilk belediyecilik dergisi olan Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda (Eyice,
2001, s. 307) yer alan neredeyse tiim makaleler, sehir hayati ve belediyecilikle ilgili sorunlara
ve bu sorunlarmn ¢dziimiine yoneliktir (Siimbiil, 2011, s. 45). Ilki Duyvis tarafindan yazilan,
ikincisi ise hayat1 Tirkiye’deki arsivcilik problemlerine ¢oziim arayarak gecen Hayreddin
Nedim tarafindan yazildig1 diisiiniilen “Arsivlerde Usul ve Kaide” isimli makalelerin, Istanbul
Sehremaneti Mecmuasi’nda yayinlanmasi, o donemde Tiirk belediyeleri i¢in bir arsiv sistemi
arayisinda olundugunu; adi gecen makalelerin, bu arayis nedeniyle Ozellikle bu dergide
yayinlandigini diisiindiirmektedir.

Bulgular

Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nin 46. sayisindaki Arsivlerde Usul ve Kaide’ nin,
alintilanarak terclime edildigi Ordening in de Administratie isimli kitabin ilk boéliimlerinde,
arsivlerde uygulanan konu tasnifi cesitlerinden bahsedilirken, desimal sistemin nasil
uygulanmas gerektigine ornekleriyle birlikte kitabin son boliimlerinde yer verilmistir. Kitapta
anlatilan konu tasnif tiirlerine dair boliim kismen atlanarak ilk makale i¢in terciime edilmistir.
Ik makalede desimal sistemle ilgili yalmzca birkag satir bulunmaktadir. Halbuki kitapta,
desimal sisteme daha fazla yer ayrilmis, daha fazla ornek verilmistir. Kitaptaki desimal
sistemle ilgili bilgilerin bir kismina ikinci makalenin son iki sayfasinda rastlanmistir.
Duyvis’in makalesindeki ornekler, Tablo-3’te gdsterilen Alman Miihendisler Cemiyeti
Fihristinde oldugu gibi, Avrupa’da uygulanan sistemlere aittir. Felemenkge kitapta, ilk
makalede kullanilan “Insanlar ve Usul ve Kaideler; Arsivlerde Ug Tiirli Mesai; Arsivlerde
Usul-1 Tanzim; Kagidi, Vesikay1 Tasnif I¢in; Tasnif Esaslar1; Tasnifte Karisiklik ve Tearuz;
Is, Madde Itibariyla Baslica Tasnif; Maliye Itibartyla Tasnif Usulleri” isimli basliklar
bulunmamaktadir. Bu bagliklar terciimanin inisiyatifiyle makaleye eklenmis olmalidir. Ancak
makalelerin degerlendirme siirecine olumlu katkis1 olacag: diisiiniilerek, makalenin analizi de
bu basliklar altinda yapilacaktir.



100 Arastirma Makaleleri / Research Articles Yilmaz Sentiirk

Ik makalede terciiman, ikinci makalede yazar olarak gorev yapan Hayreddin Nedim
Gogen®, ikinci makaleyi Usul-i Tasnif (Medhal), Tasniften Evvel, Tasnife Baslarken; Ihatali,
Stimallii Tasnif Ushli basliklarini kullanarak yazmistir. Hayrettin Nedim Bey ikinci makalede
hem Avrupa’da inceledigi arsivlerden hem de Tiirkiye’de Istanbul Sehremaneti’'nde
uygulanan evrak kayit sistemlerinden 6rnekler vermistir. Makalesinde konu tasnif sistemine
deginen Gogen, ilk makaleyi tamamlar sekilde evrak kayit sistemi, kayit defterleri,
dosyalama, tanimlama faaliyetlerine dair bilgiler vermistir.

Makalelerdeki basliklarin daha rahat anlasilmasi i¢in giliniimiizdeki karsiliklari
yanlarina yazilmistir. Bu ¢alismada, ilk 6nce, makalelerde anlatilanlar giiniimiiz Tiirkcesiyle
okura sunulmus daha sonra “Degerlendirme” bashigiin altinda giincel ve ilgili literatiir
cergevesinde yorumlanmustir.

Arsivlerde Usul ve Kaide: Frist Donker Duyvis’in Kaleminden
Insanlar ve Usul ve Kaideler [Insanlar Yontemler ve Kurallar]

20. yiizyilda bircok sistem ve olusum i¢in standart yontem ve kurallar aranmis; belge
yonetimi alanm1 da bu arayistan etkilenmistir. Arsivler i¢in ortaya konulan yontem ve
kurallarin, arsivin isleyisini sistematik bir hale getirecegini diisiinmek yanlistir; yontem ve
kurallar, arsiv faaliyetlerinin diizgiin bir sekilde yapilmasi i¢in ortaya konsa da bunlari
uygulayan personelin gorevlerini dikkatle yapmasi gerekir. Yonetimde sadelik adina
yapilacak degisiklerde, personelin mevki ve dnemi unutulmamalidir. Insan unsuru, kurallarin
tamamindan Ustiindiir. Makineler, insanlarin yerini alsa da onu kullanan kisinin dirayet ve
liyakati yadsinmamalidir. Anglosaksonlarin aksine Fransizlar isin personel yoniine onem
verirler. Henry Fayol ve liderligindeki Tedkikat-i Idariye Merkezi (Centre des études
Administratives) Uyelerinin bu alanda O6nemli katkilar1 vardir. Yontemin uygulanmasi, o
yontemin kendisinden daha 6nemlidir.

Arsivierde Ug Tiirlii Mesai [Arsivierde U¢ Cesit Faaliyet]

Arsiv faaliyetleri iige ayrilir: ik faaliyet belge ve dokiimanlarn saglanmasi; ikincisi, gelen
belgelerin incelenip, gerekli yazilar yazildiktan sonra génderilmesidir. Ugiincii faaliyet ise
kalan belgelerin toplanarak, kuralinca ve yontemine gore diizenlenmesidir. Diizenleme diger
iki faaliyete oranla daha zordur. Bir belgenin bulunup hemen ibraz edilebilmesi o idarede
islerin diizenli bir sekilde yapildiginin delilidir. Arsiv faaliyetleri hakkinda bilgisi az olan
personelin kurumu ugrattig1 zarar1 kavrayan yoneticiler nadirdir.

Arsivlerde Usul-i Tanzim [Arsivilerde Diizenleme Yontemleri]

Kapsamli bilgi igeren, cesitli yerlerden gelen ve gelir gelmez kolayca tetkik edilmesi elzem
belgeler, uygun yontemlerle diizenlenmelidir. Belgelerle ilgilenen personel birbirinin isini
yapabilmeli; isleri, yontem ve kurallara gore yiiriitebilmelidir. Yeni personel ise
alistirilmalidir. Bir idarede, belgeler hakkinda bilgiye vakif yalnizca bir kisi bulunmasi yeterli

5 Hayrettin Nedim Gogen’in yiiksek olasilikla ilk makalenin terciimani, ikincisinin de yazar1 (bazi bdliimlerinin
de terciimani) olduguna bu g¢aligmanin 6nceki bdliimlerinde deginilmistir. Bu ihtimal dahilinde, makalelerin
analizi yapilirken, terciiman ve yazar igin “H.N.” yerine Hayrettin Nedim isminin kullanilmas: tercih edilmistir
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degildir. Personel daha staj devresinde, standart yontem ve kurallar1 6grenmeli ve idarenin
isleyisine aligmalidir. Yontem ve kurallar, istenilen ve gerek duyulan bir amaca rehberlik
etmelidir.

Kagudi, Vesikay: Tasnif Igin [Belgeyi, Dokiimani Siniflandirmak I¢in]

Belgeye dair sahis, konu, sekil olmak iizere ii¢ unsurun tasnif islemi agisindan bilinmelidir.
Sahis, belgenin gdndereni ve alicisi olabilecegi gibi bilginin iletilmesine araci iiglincli kisi
olarak da bulunabilir. Gelen belgede “ne, nerede, ne zaman” sorularina cevap aranmasi
gerekir. “Ne” sorusu belgenin 0Ozetini ortaya koymak igin sorulur ve Ozetler, belgenin
diizenlenis amacin1 agik¢a ifade edecek sekilde yazilmalidir. Ornegin, “Daktilolar hakkinda”
seklinde yazilan bir 6zet yeterince agik degildir. Zira, belge siparis, satis icin teklifi, imalat
konularindan birini igeriyor olabilir. “Ne” sorusundan sonra “nerede” ve ‘“ne zaman”
sorularma cevap aranmalidir. Yazi metnindeki zaman ve mahal farkli; yazinin icerdigi tarih
ile gonderim yeri farklidir. Belgenin bi¢imi, smiflandirma yapilirken iizerinde durulmasi
gereken bir diger husustur. Belgenin dili, bigim &zelliklerinin en Onemlisidir. Ayni tarzda
yazilan berat, istatistik cetvelleri gibi birtakim belgeler yazi sekline gore siniflandirilabilir. Bu
tiir belgelere ayn1 bagliklar verilir ve numaralar1 konur. Buraya kadar anlatilanlar Sekil 1°de
Ozetlenmistir.

Sekil 1

Swniflandirma Kriterleri Tablosu

i oo
Ginderen
IA3 Sahsi evrak

(Bireysel
fndeksier)

18 Ugiincii gahis

ITA 3 Muamele yahut hizmet

{ IIA 1 Bakag agis1

IIB Mahal

{

II igindekiler

IITA 2 Bigi

INC Tarih ve
Numara

Tasnif Esaslari [Simiflandirma Kriterleri]

Sekil 1’de, belgelerin smiflandirilmast igin gerekli kriterler gosterilmektedir. Bu kriterleri
aciklamak igin su drnek verilmistir: Posta, Telgraf, Telefon Idaresinin teknik birimi, yaptirdig
ingaatlara ait belgeleri insaat yerine gore diizenlemeli, Sekil 1°de IIB koduyla gosterilen
“Mahal” kriterine gore siiflandirma yapmalidir. Tasnif yaparken Sekil 1°deki kriterlerden
yalnizca bir tanesi etken tutulur. Bu sekilde yapilan tasnife “baslica tasnif” denir. Tasnife
yardimer fihrist veya fis usulii tasnifler de Sekil 1’deki kriterlerin birinden yararlanilarak
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olusturulur. Ikincil tasnif icin tablodaki diger bir kriter segilebilir. Ornegin: Baslica tasnif
sahsa gore yapilirken, ikinci derecede yapilacak tasnif icin belgelerin tarihleri esas alinabilir.

Kiitiiphanelerde, yer azlig1 yiiziinden, baslica tasnif kitaplarin boyutuna gore; ikincil
tasnif ise yazar isimlerine ya da konuya gore yapilabilir. Belgeler tasnif edilirken, baslica ve
ikincil tasnifler i¢in kriterler uygulandiktan sonra bile bazen ikinci derece yontemlerle ayrica
siiflandirma yapilmast dogru olabilmektedir.

Belgeler tasnif edilirken 6nce konu dosyalar1 olusturulur sonra bu dosyalar kronolojik
olarak siralanir. Ozel kurumlarda ise baslica tasnif sahsa gore yapilmaktadir. Sahis ismine
gore siniflandirilmis dosyalar1 konu tasnifine ¢evirmek gerektiginde, evrak memuru yeniden
“Baglica Dosyalar” olusturmak zorunda kalir. Kiigiik dairelerde, belgelerin kronolojik
siralanmasi tercih edilir ancak buralarda da konuya gore dosya olusturulmasi gerekir. Konu
tasnifi yerine kronolojik tasnif yapilan idarelerde karigiklar ¢ikabilmektedir.

Tasnifte Karisiklik ve Tearuz

Personel, belgenin sahsa goére mi yoksa konuya gore mi siniflandirilmasi1 gerektigini fark
edemeyebilir. Ornegin, personel, bir ticari kurumda, ayni kisiyle yapilan, genellikle alis veya
satigla ilgili yazigsmalari tasnif ederken, “Konu” ve “Sahis” kriterlerinin hangisini kullanmasi
gerektigi konusunda tereddiit edebilir. Bu durumda, ilk 6nce mevcut belgeler i¢in konu tasnifi
uygulanmali, sonra alt dosyalar, miisterilerin isimlerine gore alfabetik olarak siralanmalidir.
Az sayidaki diger dosyalar da farkli konulara gore tasnif edilmeli, karisiklik ¢ikmamasi igin
dosyalarin kenarlarina “Satig” gibi konu isimleri yazilmalidir. Yazigmalarin baslhiklarinda
bulunan kurum damgasi ve ayrmntilar da personeli yaniltabilir. Ornegin, bir belgenin
baslhiginda “Buharli Makineler Fabrikas1” ismini goriip, belgenin igeriginin farkli bir isle
alakali olabilecegini diigiinmeden belgeyi hemen buharli makinelere ait bir dosyaya koymak
hataya neden olur.

Personel, bir yazismanin birden fazla kisiyle alakali oldugu durumlarda tasnif sirasinda
hata yapmamak i¢in belge iizerindeki ayrmtilara dikkat etmelidir. Yazigmalar iizerinde birden
fazla kisi hakkinda bilgi bulunabilir veya yazigsmanin ortaya ¢ikmasinda ve iletilmesinde birden
fazla kisinin sorumlulugu olabilir. Bu durumu su 6rnekle agiklanabilir: A’nin, is arkadasi C
adina, D hakkinda bilgi almak i¢in B’ye mektup yazdigi bir yazismada B muhatap (Sekil 1-1 B),
C iiglinct kisi (Sekil 1-1 C), D ise yazinin nesnesidir (Sekil 1-1TA 2). Bu durumda, baslica tasnif
kisi adina gore yapilacaksa, belgenin bir niishasinin B adina bir dosyada bulunmas1 gerekir®.
Eger, baslica tasnif, konuya gore yapilmissa, evrakin bir kopyasi kisilere dair diizenlenmis bir
dosyaya ya da D’ye mahsus bir dosyaya konmalidir. C i¢in kayit defterine bir isaret konmasi
yeterlidir. C i¢in ayrica bir dosya var ise o dosyaya da bir fis konur. Genellikle ii¢iincii kisinin
ismi baglica tasnifte dikkate alinmaz. Yazigsmalar, tarihe gore siralarken (Sekil 1-111 C), gelen
belge iizerindeki tarihin mi yoksa gelis tarihinin mi dikkate alinacag: belirlenmelidir. Dosyada,

® Osmanlica makalede, yazismada gegen kisileri isaret etmek icin secilen harfler birbirine girmis; terciiman kendi
verdigi harfleri (& ,& ,« ) ) orijinal metindeki harflerle (A, B, C, D) karistirmigtir. Osmanlica terciimede,
yazigsmadaki kisilerden birini isaret etmek i¢in “D” ve “S” harflerini kullanmamasima ragmen “D” kisisinin
nesne, “S”nin de {giincl kisi oldugunu belirtmistir. Bu yilizden, bu 6rnek Felemenkce kitaptan alinmistir
(Duyvis, 1925, s. 9). Osmanlica makalede yazigsmanin ne sekilde terciime edildigi, bu ¢alismanin sonunda verilen
ekte gortilebilir.
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gelen evrakin, gelis tarihi sirastyla siniflandirilmasi ehvendir. Dosyada son sirada bulunan belge
disarindan gelmisse simdiye kadar cevabi yazilmig demektir. Boylelikle belgelerin cevaplarinin
yazilip yazilmadig1 da kontrol edilmis olur.

Is, Madde Itibariyla Baslica Tasnif [Konuya Gére Bagslica Tasnif]

Dosyalarin bir kismimi sahsa, bir kismini belge tarihine gore olusturarak, hicbir yontem ve
kural gbzetmeden arsive nakletmek pek ¢ok hataya sebebiyet verir. Bu durumda bir¢ok arsiv
bulunmaktadir. Dosyalar tasnif edilirken konuya gore olusturulmali; sonra kisi, sekil, yer ve
zaman kriterlerine dikkat edilmelidir.

Bir kurumun faaliyetlerini belgeler yansitir ve belgelerin konularina gore tasnif
edilmesi, sahis ismine gore yapilacak tasnife oranla ¢ok daha faydalidir. Bir kurumun
faaliyetlerini kontrolii altinda bulunduran biri, idarenin her subesini ayrintili olarak
bilemeyecegi i¢in, islerin iyi goriiliip goriilmedigini konulara gore olusturulmus dosyalara
basvurarak anlayabilir. Alfabetik olarak diizenlenmis (sahis) dosyalardan bir sey anlasilmaz.
Dosyalarin konuya gore olusturulmast hem kontrolii kolaylastiracak hem idarenin
memurlarinin, bu dosyalar1 okumalar1 meslekte yetismelerine hizmet edecektir. Konu
itibariyle yapilan tasnifin hem maddi hem de manevi istiinliigli vardir. Bu yoOntemle
stajyerlerin ise alisma devreleri de kisalir.

Maliye’ Itibariyla Tasnif Usulleri [Konu Tasnif Sistemleri]
Bes adet konu tasnifi sistemi bulunmaktadir:

A- Alfabetik tasnif: Konular bir veya birka¢ kelimeden olusur ve tasnif o kelimelere
gore alfabetik olarak yapilir. Alfabetik tasnif, kiigiik idareler i¢in uygun ve pratik bir
yontemdir. Ancak cok belgesi olan idarelerde zorluklar olusabilir. Konu bagliklarinda
kullanilan kelimelerin artmas: problemin biiyiimesine sebep olur. Ornegin: Almanya ve
Hollanda’daki patent kurumlari, patentleri tasnif etmek icin 8000 baslik iceren bir tablo
kullanir; bagliklar1 alfabetik olarak siralarlar. Her bir patent igin ortalama 4 kelime
kullanilmastyla asil kelimelerin sayis1 32000’¢ ulasmaktadir. Fransizca ve Ingilizce
ansiklopedilerde her bir ansiklopedi maddesi icin 4 ila 4,5 asil kelimenin kullanildig: tespit
edilmistir. Detaylara girilmesi daha fazla kelime kullanilmasina ve karisiga yol agacaktir. Bir
laboratuvara alimacak mikroskobu simiflandirmak igin alfabetik olarak diizenlenmis bir
rehberde, “Alet ve edevat, ¢esitli cisimler, laboratuvar levazimi, satin alinanlar” gibi
basliklarin kullanilmasi anlatilmak istenen karisikliga 6rnek verilebilir.

B- Alfabetik — numarali tasnif: Yukarida bahsedilen karisikligin yasanmamasi igin,
dosyalara 6nceden belirlenmis standart konu isimlerinin verilerek dosyalarin alfabetik olarak
diizenlenmesi ve konu isimlerinin alfabetik olarak yazildig1 bir fihrist hazirlanmas: gerekir.
Bu islemlerden sonra dosyalarin notasyonu, harfler yardimiyla alfabetik olarak yapilir. Bu
yontem, az belgesi ve tek evrak memuru olan kurumlar i¢in kullanmislidir. Aksi durumda, bu

" Maliye, “Devletin varidat ve masarifi idaresi ve bu idareye bakan nezareti” (Sami, 1901, s.1261) anlamina
gelmekte; tasnif sistemleriyle ilgisi bulunmamaktadir. Bu basligin altinda gegen “Is, madde, itibarryla tasnif bes
tiirlii olur” ciimlesi madde yerine yanlislikla maliye yazildigini gdstermektedir.
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yontemden yararlanilamaz. Tasniften sonra iki dosya arasina bir {i¢linciisiiniin dahil edilmesi
gerektiginde, her iki dosya arasinda birkag¢ sira harfin bos birakilmasi gegici bir siire igin
faydali olur. Yeni dosyalar olustuk¢a bos birakilan harfler tiikendiginde bu yontemin de
yetersiz oldugu goriiliir.

S- Numara sirasina gére ve kuralsiz tasnif: Bu tasnifte, her konu bir numara alir. Konu
ismine gore alfabetik olarak olusturulan fihristte bu numaralar gosterilir. Sadeligiyle dikkat
ceken bu yontem ufak idareler i¢in elverislidir. Belgelerin ¢ogalip idarenin genislemesi, A ve
B maddelerinde isaret edilen zorluklara neden olmasa da her sistemin zorlugu vardir. Standart
kelimeler fihristi detayli hazirlansa bile zorluklarla karsilasilabilir. Mesela bir kelime, bazen
iki farkli durum i¢in de kullanilabilir. Ornegin “demir” kelimesi bir jeolog, bir kimyager, bir
hekim, bir sanatkar i¢in farkli bir seyi ifade edebilir. Bir insaat malzemesi tiiccar i¢in demir
kelimesinin belirli bir anlami vardir. Bu gibi malzemeler ¢esitlendik¢e ilave tabirlerin
kullanilmasi personelin igini artirir. Bunun ¢aresi, kapsamli basliklar1 bulunan dosyalari ikinci
derecede basliklara ayirmaktir. Ornegin “Araziler” baslig altindaki dosyalarin birine “Demir”
baslig1 eklenerek araziler ana dosyastyla baglantisi kurulur.

D- Alfabetik - kuralli tasnif: Sade bir diizeni olan yontemde, kapsamli bagliklar
bulunarak bir fihrist yapilir ve bu fihrist alfabetik olarak diizenlenir. Her biiylik bashigin altina
yani her ana dosyanin altina alt dosyalar konur ve bunlar da yine alfabetik siralanir (Tablo 1).

Tablo 1

-Alfabetik - kuralli tasnif 6rnegi

Memurlar: Maasglar Tenzilat
Memurlar: Becayisler Terfiler
Memurlar: Nakiller Istifalar

Bu yontem, alakali durumlar1 yan yana getirdigi i¢in faydalidir. Bazen bir dosyada
mevcut olmayan detaylar, ayn1 asil konuya ait diger bir dosyaya basvurularak 6grenilir. Bir
evrak idaresinde genel ve 6zel dosyalar bulunuyorsa bunlarin fikir vermesini saglamak i¢in
yan yana tutulmalar sarttir. Ornegin, bir dosyada yalnizca memur maaslarina dair evrak ve
diger dosyada yalniz maas diisiiriilmesiyle alakali yazismalarin olmasi durumunda, maas
meselesi arastirilacagi zaman yalniz ana dosyaya degil, alt dosyaya da bakilmasi1 gerekir.
Karigiklik ¢itkmamasi i¢in bu yontemde de asirtya kagilmamasi gerekir.

Tablo 2

Alman Miihendisleri Cemiyeti’nin fihristinden
Otomobil: Sergi; Briiksel.
Otomobil: Sergi; Fransa.
Otomobil: Sergi; Londra.

Ik bakista standart kelimeler kullanilmis gibi goriinen Tablo 2’ye [Otomobil: Sergi;
Paris] fisinin ilave edilmesi, Tablo 2’de bulunan [Otomobil: Sergi; Fransa] fisinden ayr1 bir
durum gibi goriinecegi i¢in hatali olur. Dogrusu, dosya adini su sekilde vermektir: [Otomobil:
Sergi; Belgika — Briiksel]. Bunlar kiiclik hatalar olsa da sik tekrarlanmalar1 biiyiik
karigikliklara neden olur. Adi gecen cemiyet bu yiizden bu yontemden vazgecmistir.
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Bagliklarin uzun tutulmas yiiziinden detayli kayit yazilmasi da istenmeyen durumlara neden
olmaktadir.

E- Bir kurala bagh diizenlemeyle tasnif: Bahsedilen bu sistemlerdeki yanlis ve
karigikliklara mahal verilmemesi i¢in yontemli ve kuralli tasnif yapmak ve de standart konu
basliklar1 kullanmak gerekir. Bir kurala baglh diizenlemede, alt dosyalari numara, harf, sembol
ya da isaretlerle gostermek miimkiindiir. Ancak, numara verilerek yapilan isaretlemeler
digerlerine tercih edilir.

Sadece harf kullanarak yapilan tasnifte alt dosyalar AA — AB — AC sonra AAA. AAB
— AAC gibi harflerle gosterilir. Ancak bu yontem de yanliglara neden olur. Hem harf hem de
numara vererek yapilan tasnif de (23 AB, 12 CS) 6rneginde goriildiigii lizere hataya acik
oldugundan tercih edilmemelidir.

Her bir dosyaya bir numara verildigi ve dosyalarin numara sirasina gore dizildigi
tasnifte de iki dosya arasina sonradan yeni dosyalar konma ihtimali vardir. Bu yiizden ana
dosyalara numara, alt dosyalara da numaralarina ilaveten harfler vermek en uygun yontemdir.
Ornegin, Teknik bashigina 6, Mimari’ye 9 ve Yapi malzemeleri'ne de 1 rakami verilir ve
desimal sistem denilen bu yontemle 691 numarasmna ulasilir. Bu yontemin fayda ve
kolayliklar1 olmakla birlikte zorlugu da vardir. Halbuki bir idarenin evraki, o idarenin
faaliyetinin yansimasinin canli 6rnegidir.

Kisacast her yontemin sakincalari vardir. Bazi konularin nereye dahil edilecegine
tereddiit edilebilir. Bunlar i¢in, tiim tasnif yontemlerinde gerekliligi ve faydasit muhakkak olan
“Muhtelif” isimli 6zel alanlar agmak gerekir. Ancak Muhtelif baslig1 altindaki dosyalarin
giderek artmasi, bunun da kullanilacak bir yontem olmadigina delildir.

Arsivlerde Usul ve Kaide: Hayrettin Nedim’in Kaleminden

Usul-i Tasnif, Medhal [Tasnif Yontemleri, Giris]

Derli toplu bir evrak teskilatina sahip olan kurumlar faaliyetlerinde basarty1 yakalarlar.
Avrupa’da ticarethaneler, isletmeler, devlet daireleri evrak teskilatina biiylik 6nem verirler.
Evrak teskilat1 diizenin anahtaridir.

Bir kurumda, ge¢mise ait bir konu hakkinda bilgi istendiginde, is basit ise cevabi
ezberden verilebilir. Is birbirine bagli, uzun bir déngiideyse, insan ne kadar bilgi sahibi olursa
olsun bir isin biitiin ayrintisini, biitiin safthasin1 hafizasinda tutamayacagindan, ancak evrak
teskilat1 sayesinde dogru cevap verilebilir.

Ulkeler, evrak teskilatlar1 i¢in daha iyi, kolay ve sade bir sistem meydana getirmek
icin yeni yontem ve kurallar lizerinde calismakta; Ozellikle Fransiz ve Almanlar evrak
teskilatin1 teknik bir diizene kavusturmak igin sadelestirme c¢alismalart yapmaktalar. 20.
yiizy1l diinyada yeni kurallar ve yontemler ortaya konulan bir donemdir; evrak teskilati da bu
sadelestirmeye dayal1 ¢alismalardan nasibini almistir. Bu donemde, daktilo evrak teskilatinda
onemli rol oynamis; fis usuliiyle siniflandirmada, hatta arastirma ve inceleme yontemlerinde
onemli gelismeler yasanmistir. Amerikan evrak dolaplar1 ve Fransiz hareketli kiitliphane
raflar1 faydali icatlardan sayilabilir.
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Evrak teskilatinda, yetismis personel olmadan ortaya konan ydntemlerden verim
alimamaz. Bir makinenin, bir motorun diigmesine basilarak kolaylikla ¢alisabilmesi,
makinistinin liyakatsiz, ehliyetsiz olmasini degil tam tersine egitimli ve tecriibeli olmasin
gerektirir. Uzmanlik ve deneyim iki 6nemli 6zelliktir. Bugiin yontem ve kurallarla beraber
becerikli insan yetistirmek de miikemmel bir evrak teskilati i¢in sarttir. Evrak memurlarina
Tirkiye’de de Avrupa’da da hak ettikleri 6nemin verilmemektedir. Hatta bu memurlarin
onemini hakkiyla degerlendiren memleket yoktur. Bu nedenle evrak teskilatinda isler devamli
aksar ve verimsiz olur.

Baz1 devletlerin elgiliklerinde evrak teskilatina ¢ok 6nem verildigi goriilmiistiir. Bu
elgiliklerde evrak memurlar1 gorevlerinde uzun zaman degisiklik olmadan devam ederler. Bu
evrak memurlari, iist diizey makam sahipleri ve memurlarla ¢ok fazla temasta bulunarak,
el¢iligin bilgilerine, kurumlarinda sinirh bir siire kalarak yerleri degistirilen katiplerden daha
ziyade vakif olurlar. Ancak bazi amirler, evrak memurlarini teknik hizmetlerden baska bir ige
uygun gérmeyebilirler. Bu durum, is bilmek ve bilmemek meselesidir

Hayrettin Nedim, Paris, Berlin, Viyana disisleri bakanliklariyla milli arsiv ve
kiitiiphanelerindeki tecriibelerinden yola ¢ikarak Avrupa’da en ¢ok bilgisi olanlarin arsivci
olabilenler oldugunu iddia etmistir. Arastirma yapmak isteyenler mutlaka arsiv teskilatini
bilmelidir. Arsivist® olmayanlarin arastirmalar1 her zaman eksik kalir. Istanbul Belediyesi’nin
miidevvenatint bir araya getiren, yazi igleri miidiiri Osman Nuri Bey bu duruma 6rnek
gosterilebilir. Osman Bey arsivist oldugu igin eserlerini miikemmel bir sekilde kaleme
alabilmistir °. Cagin gerekliligi olarak evrak islerini sadece evrak memurlar1 degil, herkes
ogrenip bilmelidir. Her tiirlii kurum, 20. yiizyila layik teskilati olmasi i¢in ¢aligmali; giizel ve
sade yontemler uygulayarak olgunluk evresine varmalidir.

Belgesi ¢ok olan kurularda evrak teskilati ne kadar diizgiinse isler de o derece diizgiin
yiirlir. Buraya kadar anlatilanlar su sekilde 6zetlenebilir:

1- Evrak memurlar1 iyi egitim gormeli, yabanci dil bilmeli, kitap ve gazete okumayi1
sevmeli; ¢alisant oldugu daireye ve meslegin gerekliliklerine vakif olmalidir.

2- Ise alinan memur, bir siire evrak teskilatinda calismali; biitiin mekanizmay1 goriip
ogrendikten sonra, arzu edilen birime ge¢melidir.

3- Evrak teskilat1 personeline gecinebilecekleri diizeyde, iyi {icret verilmelidir.

4- Devlet dairelerinin kusursuz calisan evrak teskilatlarina olan ihtiyacini giderecek tek
ara¢ uzmanlik sahibi memurlardir. Béyle uzman bir memur smifi yetistirmek icin devletin
kanun koymasi gerekir. Kanunda milli eserler hakkinda da ebedi kurallar koyulmalidir.
Tasniften Evvel
Onemli kurumlarin, devlet dairelerinin evraki gelen, idareden ¢ikan yani gonderilen ve
idarede kalan, muhafaza edilmesi gereken miisvedde evrak olarak tige ayrilir.

8 Hayrettin Nedim arsivist kelimesiyle arsiv personelini, arsivciyi kastetmemektedir. Onun burada arsivistten
kast1 arsiv tegkilatini bilen ve ¢alismalarinda arsivleri kullanan aragtirmacilardir.

%[stanbul Sehremaneti’nin cesitli kisimlarinda baskatiplik, miimeyyizlik ve sube miidiirliiklerinde bulunan sehir
ve belediye tarihgisi Osman Nuri Ergin, Istanbul Sehremaneti arsivinin kurucusudur. Belediye arsivindeki
calismalar1 sonucunda o giine kadar gizli kalmis birgok evrak ve belgeyi giin yiiziine ¢ikarmis; 1928°de Istanbul
Sehremaneti Mecmuasi’n1 yayinlamaya bagslamistir. Belediyedeki gorevinden ayrilana kadar bu derginin
yoneticiligini yapmustir (Sayar, 1995, s. 297).
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Gelen, giden belgeler icin ayr1 kayit defteri tutulmasi gerekir. Evrak, kurumun
islemlerinin ruhudur. Tim is ve islemler evrakin icinde kayitlidir. Evrakin 6nemi ve
Onemsizligi, gerekliligi ve gereksizliginin zamanla anlasilacagindan mevcut evraki imha
etmek dogru degildir. Evrak kayit defterleri, hesap islemlerinde tutulan kasa defterleri kadar
onemlidir. Unvan1 ne olursa olsun kimse, bir kuruma, idareye ait belgeyi, kaydettirmeden,
numara altina aldirmadan alikoyamaz.

Bazi memurlar, evrakin mahremiyetini 6ne siirerek bazi belgelere kayit yaptirmazlar.
Bu evrak vakit gectikge genellikle kaybolur. Gizli belgeler dahi kayit memurlarina
verilebilmelidir. Bir belgenin kaydini saglamak i¢in aninda kayit gorevlisine isletmek
gerekmez. Bu durum idarenin basinda bulunan kisilerin becerisiyle ¢oziilebilir.

Kayit defterleri genel ve 6zel olmak {iizere ikiye ayrilir. Diizenli evrak teskilatinda,
gelen ve giden belgelere birer genel numara verilir. Gelen belge, geldigi yerdeki numarasi ve
tarihiyle birlikte bir de genel numara alir. Genel numara, belgenin iizerine basilan damga
tizerine yazilir. Giden belgelerde hem kalacak olan miisveddeye hem de gidecek olan temize
cekilmis belgeye ayni numara verilir. Genel numara i¢in kullanilan iki deftere belgelerin 6zel
numaralariyla tarihleri yazilir. Genel numara, kuruma giren evrakin (ekler hari¢) tam sayisini
gosterir. Genel numara verilerek, tiim belgelerin kayitli olmasi saglanir. Gelen evrakta oldugu
gibi giden evraka da genel numara verilir. Gelen bir belgelerin iistiine geldigi yerin genel
numarasini koyup altina 6zel numarasi eklenir.

Tablo 3

Kayit defteri ornegi
Genel Ozel Tarihi Nereden Geldigi Ekleri Dosya Numarasi
15632 13 29 Mart 341 Dahiliye 4 Secim
" 81346/13 " " " Maas

Evrakin ozet, tarih, 6zel numara, eki varsa adedi ve havalelerinin kayit defterlerine
kaydedilir. Ozetler sade, agik, kisa olarak hazirlanmalidir. Ozetlerin yanlis olmasi islemlerin
karismasina neden olacagindan bu 6zetleri yazanlar beceri sahibi olmalidir.

Tablo 4

Ozet 6rnegi
Genel Ozel Tarihi Ozet Ekleri Dosyas1
75862 12574/11 5 Mayis 341 Daktilolara dair 2 Siparis

Tablo 4’teki Ozet yeterli degildir; tereddiide mahal birakmamak igin kayit defterine
Ozetin acgik sekilde yazilmasi ve evrak 6zetlerini kaydedenlerin 6zetlerin ne anlama geldigini
yazmalari sarttir.

Kayi1t defterlerinin sayisi, yazi yazilan yerlerin sayisina gore degisir. Farkli sehirlerde
cok subesi olan bir kurumun yazigmalar1 muhtelif ve ¢ok ise her sube i¢cin ayr1 defter
tutulmalidir. Aksi durumda defterlerin sayis1 azaltilir ve birka¢ subenin yazigsmalar1 tek
deftere kaydedilir. Belediye Icisleri Bakanligi, valilik ve ordu kumandanliklariyla siirekli
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yazigmalar yapmaktadir. Bu nedenle yazistig1 her kurum i¢in ayr1 ayr1 giden ve gelen kayit
defteri tutulmasi gerekir.

Tablo 5
Gelen belge damga ornegi

Kurumun {smi:
Genel Numara:
Ozel:

Tablo 6

Gidecek belgenin miisveddesine konacak damga ornegi

* % %

Genel:
Ozel:
Tarihi:

Tasnife Baslarken

Gelen belge ya ‘Sakla’ isaretiyle evrak subesine verilir ya da bir kaleme havale olunarak
cevabr yazilir. ‘Sakla’ isareti konulan belge direkt dosyalanir. Belgenin kaleme havalesi
durumunda, gelen belgelere yazilan yazilar miisveddeleriyle birlikte evraka teslim edilecegi
zaman, alakalilariyla birlikte dosyalanmalidir.

Kiiciik idarelerde sayica az dosya oldugundan problem olusmaz. Ancak biiyiik
idarelerde dosyalarin ¢oklugu g6z 6niine alindig1 zaman, muamelesi bitmis yahut muameleye
ithtiyact olmayan evrakin dosyalarima konmast miithim bir meseledir. Sistematik bir hale
konulmasi talep edilen de budur. Bir belgenin dosyasinda bulunmamasi kuruma onemli
zararlar verebilir. Resmi dairelerin tiim islem ve evrakina hakim olan evrak miidiirleri, islemi
biten belgenin lizerine hangi kisma ve dosyaya ait olduklarina dair isaret koymali; dosya
memurlari da bu isaretleri g6z dniinde bulundurarak belgeleri dosyalamalidirlar.

“Yerlerine Koymak” tabiriyle ifade edilen tasnif igleminin hangi kurallara
dayandirildigint anlatmak icin, ilmi ve fenni konularda yillarca toplanmis gazete
kuptirlerinden olusan bir koleksiyondan ornek verilebilir. Yillar icinde ¢ogalan kupiirlerin
arandiginda bulunabilmesi i¢in asagidaki gibi konularina gore ayirt edilmelidir:

1- Matematik Bilimleri
2- Fen Bilimleri

3- Toplumsal Bilimler

4- Hikmetle ilgili bilimler

5- Filoloji

6- Edebiyat

7- Endistriyel

8- Teoloji

9- Tarih ve Cografya
10- Diger

Yukaridaki ilk dokuz baslik kupiirlerin ilgili olabilecegi konular1 gosterir. Kupiirlerin
hepsi ilk dokuz baslikla ilgili olamayabileceginden onuncu basglik agilmis ve “Diger” adi
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verilmistir. Bu sekilde ilk dokuz bagliga ait olmayan kupiirler, onuncuya konularak tasnife
dahil edilir. Yukaridaki bagliklar altinda tasnif edilen kupiirlerin sayilar1 fazlaysa, kolay
erisilebilmeleri icin, ikinci defa ayrima tabi tutulurlar. Ornegin, Tarih ve Cografya baslig
alinda ¢ok fazla kupiir bulunuyorsa hem tarih hem de cografya konulu kupiirler yeniden
ayristirtlir. Tarih konulu kupiirler yiiz yillara, devirlere, savaslara, milli miicadelelere,
1slahatlara, teskilatlara gore de aynstirilabilir. Ornegin savas konulu kupiirler bir arada
bulunabilir. Bunlarin yanina bir de bir cetvel (liste) konursa direkt ilgilenilen kupiir
okunabilir.

Thataly, Siimallii Tasnif Usilii [Kapsamli Siniflandirma Yontemi]

“Diger” baslig1 verilmesi sakincali olsa da sonradan ortaya c¢ikan bir¢ok yeni konu, sisteme
dahil edilemeyeceginden, “Diger” ya da “Cesitli” diye adlandirilan boéliime yiiklenilir. Bu
sorunun ¢oziimii, daha kapsamli, genis ve kapsayict ‘Ansiklopedik’, insani bilimlerin igerdigi
konularin tamamini kapsayan bir yontemin uygulanmasidir.

Genisletilerek yayinlanan bu sistem, Amerikali Melvil Dewey’in kiitiiphaneler i¢in
hazirladig1 [onlu fihrist] Code Décimaldir. Paul Otlet ve Hanry La Fontaine taraflarindan
sonradan genigletilerek tamamlanan bu fihtistten genel bir ‘Kurallar Kitabi® meydana
gelmistir'®. Bu kurallarla her tiirlii belge, kitap, miize malzemesi siniflandirilabilir. Hollanda
Dosya Ofisi Direktorii Zaalberg’in, arsivlerin siniflandirmasinda bu kurallarin kullanilmasinin
mimkiin oldugu kanitlamigtir. Zaalberg’in bu konudaki calismalar1 yirmi sene Once
baslamasina ragmen bu sistem ancak I. Diinya Savasi sirasinda uygulanabilmistir. Ilk desimal
sistemle sonradan degistirilerek kabul edilen sistemdeki siniflandirma tarzi farklidir. Belirli
konulara belirli numaralar vererek kontrol edilebilir ve personel degistiginde de stirdiiriilebilir
olan bu yontem iizerinde Zaalberg ile Otlet ¢ok calismiglardir. Tasnif sirasinda hem desimal
sistem hem de yukarida ayrintili olarak anlatilan analiz kurallari uyumlu bir sekilde
uygulanmalidir. Bu makalede tiim anlatilanlara uygun olan ‘Genel Kurallar’, ana konular ile
birgok alt konudan olugsmustur. Ana konular sunlardir:

(0) — Genel Bilim ¢alismalari, kitap incelemesi.

1 — Felsefe

2 —Din

3 — Toplum Bilimi
4 — Filoloji

5 — Doga ve Matematik bilimleri

6 — Uygulamal1 Bilimler

7 — Giizel ve uygulamali sanatlar, spor

8 — Edebiyat

9 — Tarih, Cografya, Biyografi

Ornegin: 6 Uygulamali bilimler, 61 tip bilimleri, 613 sihhiye. “Genel Kurallar”
yardimiyla, konunun tiiri genigletilip karar verilebilse de az belgesi olan arsivlerde ana
konunun tespit edilmesinin yeterli oldugu vurgulanmistir.

10 Makalenin buradan sonraki kismi, daha 6nce de belirtildigi {izere, Duyvis’in Ordening in de Administratie
isimli kitabindan terclime edilerek alintilanmustir.
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Degerlendirme

Arsiv Personeli: Onemi ve Ozellikleri

Giliniimiizdeki gibi belirli ve yetkili kuruluslar tarafindan standart belirleme ve yaymlama
calismalari, Duyvis ve Gogen’in de belirttigi gibi, 20. yiizyilda gergeklesmeye baslamistir
(Sahin, 2021). Giiniimiizde International Organization for Standardization (ISO), Tiirk
Standardlar1 Enstitlisii (TSE) gibi kurumlar, mekandan bagimsiz olarak islerin tek diize ve
ayni kalitede yiiriitiilmesi icin standartlar yayinlamaktadirlar.

Gogen de Duyvis de standarttan daha Onemli olanin, standardizasyonu isine
uygulayacak olan personel oldugu fikrindedirler. Keza, planin uygulanmasini saglamak, iyi
bir plan yapmaktan daha onemlidir. istenen basarmin elde edilmesi, personelin kurulacak
programa olan inancina baghdir. Aksi halde, emek verilerek hazirlanan planin
uygulanmamasi problemiyle kars1 karsiya kalinabilir (Cigek, 2008, 5.476-477). Ismet Binark
(1978, s. xxx-xxxi) arsiv hizmetlerinde, arsivcilik metot ve tekniklerini bilen, yetismis, uzman
personele olan ihtiyacin dnemine deginerek; arsiv hizmetlerinin daha ¢ok evrak ve dosya
memuru tarafindan yiiriitilmeye ¢alisilmasinin, ileride telafisi gii¢ kayiplara yol agacagini
iddia etmis; buna ¢oziim olarak arsivlerde c¢alisan personelin, arsivcilik egitimi almasi
gerektigini belirtmistir. Belge yOnetimi programlarini yiiriitecek ve teknik islemleri
gerceklestirecek arsiv ve belge yonetimi konularinda egitim almis profesyonellere (Tiirk
Standartlar1 Enstitiisii, 2007b, s. 25) her donem ihtiya¢ duyulmaktadir. Duyvis’in yazisindan
da anlasilacagi gibi, bir belge yonetim sisteminin en énemli unsuru personeldir. Bir kurumda,
belgelerin igerigine vakif yalnizca bir personel bulunmasi yeterli degildir. Kurumlarda kayit
sistemlerinin tasarim, uygulama ve siirdiiriilmesiyle kullanicilarin belge yonetim sistemleri ve
uygulamalar1 konusunda egitimi de dahil olmak {izere belge yonetim siirecinden sorumlu
belge yonetimi uzmanlarmm disinda; belge yonetimi politikalarinin kurum genelinde
uygulanmasini desteklemekle sorumlu iist diizey yoneticiler; personelin ihtiya¢ duyabilecegi
her tiirlii dokiimantasyonun elde edilebilir ve okunabilir durumda korunmasindan sorumlu
sistem yoneticileri bulunmalidir. Bunlarin disinda tiim kurum personeli, kurumsal aktivitelere
ait tam ve dogru kayit tutmakla sorumludur (British Standard Institution, 2016(E), s. 9).
Hayrettin Nedim’in makalesinde de degindigi gibi evrak yontemlerini sadece evrak memurlari
degil, kurumda calisan herkes 6grenip bilmelidir. Ancak Hayrettin Nedim’in vurguladiginin
aksine kurum igerisinde tiim personelin, kurum islerini ve evrak isleyisini 6grenmek icin bir
miiddet evrak teskilatinda caligmas1 gerekmez. Belge yoneticisinin verecegi egitimler
sayesinde kurumda caligsacak yeni personel, kurum igerisindeki belge akisina hakim olabilir.

Hayrettin Nedim, 1927 yilinda Basbakan Ismet Indnii’ye mektup yazmus; arsivlerin
diizenlenmesiyle ilgili yurt disindan uzmanlarin getirilmesini ve genclerin yetistirilmesini
istemistir. Bu ¢alismada muhtemelen Hayrettin Nedim Bey’in yazdigi iddia edilen Arsivlerde
Usul ve Kaide (1928) baslikli makalede, evrak teskilatinda calisacak personelin, belge ve
argiv yonetimi egitimi almasit gerektigi vurgulanmistir. Tirkiye Cumbhuriyeti’nin
kurulusundan itibaren bazi kisisel gayretlerle bu sorun giindeme gelse de arsivci yetistirilmesi
icin yurt dismna 6grenci gonderilmesi ancak 1935 yilinda saglanmistir. Arsivcilik dersleri
{iniversitelerde ilk defa 1942 yilinda, Ankara Universitesi’ndeki kiitiiphanecilik kurslarinda
okutulmaya baglanmistir. Miistakil olarak Arsivcilik Bolimii ise 1987 yilinda Marmara
Universitesinde agilmistir (Keskin, 2011, s. 201-203). Universitelerdeki arsivcilik ve
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kiitiphanecilik boliimleri 2002 yilindan beri Bilgi ve Belge Yonetimi adi alinda egitim
vermekte, alanin uzmani arsivci ve kiitliphanecileri yetistirmektedirler.

Arsivlerde Diizenleme

Arsiv yonetimi, saklanmasina karar verilen arsiv malzemesi iizerinde uygulanan islemlerden
olusmaktadir. Bu islemler arasinda degerlendirme, aksesyon, diizenleme ve tanimlama,
koruma, erisim ve referans hizmetleri, pazarlama ve halkla iligskiler bulunmaktadir (Sentiirk,
2021, s. 46, 47). Diizenleme faaliyeti, belgelerinin kanit degerinin korunarak, kurumsal ve
fonksiyonel iliskiyi yansitacak bicimde gruplara ayrilarak adreslenmesidir (Rukanci,
Anameri¢ ve Basar, 2021, s.19). Arsiv belgelerinin erigimi i¢in standart dosya plani esas
alinarak siralanmast (Yildirim, 2006, s.1) ya da bir arsiv fonu veya koleksiyonu igindeki
belgelerin, standart bir plana gore diizenlenmesine tasnif denmektedir (Cetin, 1978, s.351).

Tasnif sistem ve prensipleri; dosya usulii, sistematik metot organik, provenans
prensibi, bigimsel sistem, alfabetik tasnif, cografi tasnif, analitik tasnif, orijinal diizen, agik
seri metodu, devamli seri metodu olarak farkli kaynaklarda c¢esitli isimler almiglardir.
Bunlarin bir kismi ayn1 yontemi ifade etmekle birlikte sadece isimleri farklidir (Rukanci ve
Kog, 2010, 8-9). Giiniimiizde belgeler, baglamlarin1 korumak ve materyaller iizerinde fiziksel
veya entelektliiel kontrol saglamak i¢in provenansina ve orijinal diizenlerine gore
siiflandirilirlar (Pearce-Moses, 2005, s. 35-36). Ancak diizenleme yalnizca bu iki prensibi
izlemekten daha fazlasim1 gerektirir. Provenansina gore siniflandirilan seri ve dosya
seviyelerinde ayni sahis, vaka, konu ya da eylemle ilgili belgeler bir araya gelir. Bu
seviyelerde kronolojik, alfabetik, nlimerik, konusal ya da mantiksal diizen i¢cinde diizenleme
yapilabilir (Dearstyne, 2001, s. 129-130). Ornegin kisilere ait bir belge fonu mevcut
oldugunda ve kisi ismine gore arama yapilacaksa provenans prensibi yerine alfabetik tasnif
uygulanmasi daha faydali olacaktir (Rukanci ve Kog, 2010, s. 20). Bir seri tek basina bir fonu
olusturabilecegi gibi, birden fazla seri bir araya gelerek bir fon olusturabilir. Bir seriden
olusan fonlar serinin konusu ile isimlendirilirler (Harita Fonu, Ozliik Fonu, Bakanlar Kurulu
Kararlar1 Fonu, Yargitay Kararlar1 Fonu gibi) (Yildirim, 2006, s.1).

Konu Tasnifi

Dr. Lajos Fekete, Provenans sistemini Tirkiye’deki ilk defa Basbakanlik Arsivi ile Topkap1
Saray1 Arsivinde uygulamistir (1936, 1937). Bu tarihten 6nce dosya ve belgeler genellikle
konu ve kronolojik smiflandirmaya tabi tutulmus; raf diizeni konu isimlerinin dosyalara
verilmesi; bunlarin da alfabetik olarak dizilmesiyle saglanmistir. Giinlimiizde provenans ve
orijinal diizen prensipleri uygulandiktan sonra, dosya veya belgeleri kendi aralarinda
diizenlerken benzer yontem kullanilabilir.

Mantig1 konusal siniflandirmaya dayanan Universal Decimal Classification isimli
yayimin ikinci edisyonunun yliriitiiclisii olan Duyvis’in, tasnif yontemi olarak konu tasnifini
alfabetik, kronolojik, sahis gibi diger tiim tasnif yontemlerinden iistiin tutmasi anlasilir bir
durumdur. UDC, ortaya ¢iktiktan sonra hem kiitiiphanelerde hem de arsivlere uygulanmaya
calistlmigtir. Schellenberg (1993, s. 76-77) kiitiiphaneler igin tretilen Dewey, Library of
Congress ve UDC gibi, biitiin insani bilgileri i¢eren sistemlerde bulunan bir¢ok sinif ve alt
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smifi, belgeler i¢in uygun bulmamakla birlikte; belgeleri, konularina gore degil organik
iligkilerine gore siniflandirilmasi gerektiginin altin1 ¢izmektedir. Arsiv malzemesinin dogru
sekilde diizenlenmesi, tanimlama basta olmak iizere tiim arsivcilik faaliyetlerinin basarisini
dogrudan etkilemektedir (Sentiirk, 2021, s. 55). Coklu simiflandirma seviyelerinden fon, alt-
fon, seri, alt-seri ve serinin kurum igerisindeki idari ve organik iliskilere gére belirlenmesi
bilginin kaynagmi korumak agisindan onemlidir. Ancak, konu tasnifinin uygulanmasinin
tamamen yanlis oldugunu vurgulamak da hatali olur. Giiniimiizde uygulanan standart dosya
plan1 gibi yontemler konu tasnifine dayanir. Dosyalar ve belgeler, daha dnceden hazirlanmig
konu listesinden, o konuya karsilik gelen numaraya gore siniflandirilir. Bundan sonra
dosyalar, ister dosyanin {izerine yazilan vaka, konu isimlerine gore alfabetik ister standart
dosya numarasina gore siralanabilirler. Konuya gore siniflandirma giliniimiizde de karsilik
bulan ve kullanilan bir sistemdir.

Duyvis, Ordening in de Administratie’yi kaleme almadan on yil dnce, Celal Esad’in
Istanbul Sehremaneti’nin evrak ydnetim sistemlerini anlattig1 eserinde, islemi tamamlanan
evrakin, sube kayit memurlar1 tarafindan konusuna gore ayrildiktan sonra kronolojik olarak
diizenlendiginden bahsedilmektedir (Keskin ve Siimbiil, 2020, s. 25). Giinlimiizde de
alfabetik, numerik, tarih sirasina gore yani kronolojik ve cografi tasnif sistemleri, konu tasnifi
mantigiyla hazirlanan Standart Dosya Planinin uygulamasi kapsaminda bir alt tasnif seklinde
uygulanabilmektedir (Sarag, 2006, s. 43). Saglikli tasnif yapabilmek icin birden fazla yontemi
bir arada kullanmak ¢ogu zaman biiyiik fayda saglayacaktir (Rukanci ve Kog, 2010, s. 8).

Bugiinkii kaynaklarda alt tasnif olarak adlandirilan, Hayrettin Nedim’in Osmanli
Tiirkgesi’ne “fer*” yani ikincil tasnif olarak terciime ettigi uygulamanin, hem gegmiste hem de
giiniimiizde kullanildig1 anlagilmakla beraber Duyvis’in diger tiim tasnif sistemlerinin
tizerinde gordiigii konu tasnif sisteminin 1915°li yillarda Osmanli Devleti’nde uygulandigi
goriilmektedir. Ancak konu tasnifinin, provenans prensibi uygulanmadan, belgelerin kaynagi
ortaya koyulmadan tiim arsive uygulanmasi dogru degildir. Duyvis’in tasnif i¢in ortaya
koydugu tablo bir yere kadar arsivde karisikligi Onler. Provenans prensibi uygulanmadan,
uretilen ve giden tiim belgeler sadece sahis, konu, yer, sira numarasi gibi kriterlere gore
siiflandirirsa karigikligin zuhur etmesi kaginilmaz olur.

Tanimlama ve Diizenlemede Dikkatsizlik

Duyvis’in de Hayrettin Nedim’in de iizerinde durdugu belgeleri tam olarak okuyup
anlamadan smiflandirmaya ve tanimlamaya tabi tutmak bir¢ok hataya ve veri kaybina
sebebiyet verir. Maalesef, bu tiir yanlislara giiniimiizde de rastlanmaktadir. Ornegin, Devlet
Arsivleri’ne bagli Osmanli Arsivi’nin katalogunda, daha 6nce bir yayma konu olan (Yilmaz
Sentiirk, 2018, s. 7-31) “Miilkemmel bir arsiv dosyasinin nasil olusacagina dair hazirlanan
rapor taslag’” (BOA DH.MUI., 147: 69) olarak 6zetlenen bir belgenin, rapor degil sinav
evraki oldugu anlasilmistir. Yine ayni arsiv katalogunda, ozetinde ‘“Miifettisligin emri
geregince tatbik edilen tensikat neticesi Kosova Vilayeti dahilindeki kazalarin tahrirat kitabet
ve refakatlerine tayin kilinanlarin isimleri ve dnceki memuriyetlerini havi cetvel ile imtihan
evraklarinin leffen takdim kilindigina dair Kosova Valiligi'nin tahrirati ve ilgili evrak” yazan
dosya icerisinde memurlari ilgilendiren belgeler disinda bulasict hastaliklar ve Kosova’da bag
gosteren diger sorunlara ait de belgeler de bulunmaktadir. (BOA TFR.LKV., 179:17892)
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Sonradan diizeltildigi tespit edilen ayni katalogdaki bir diger hatali dzet ise Ingiliz
askerlerine Liileburgaz’dan sigara saglama konusunda yardim edildigi hakkindaki belgeye
aittir. S6z konusu ozette Ingiliz askerleri igin sigara temin edildigi yazilmis; ancak belge
incelendiginde sigara degil, sigir temin edildigi anlasilmistir (Ozdemir ve Icimsoy, 2021,
s.163). Bu gibi yanlis yonlendirmeler ve kataloglardaki hatalar arastirmacilara zaman kaybi
yasatabilecegi gibi, arastirma konusuyla ilgili belgelerin tamaminin taranamamasina; ortaya
cikacak eserlerin eksik kalmasina sebebiyet verecektir. Nitekim bu durumlar sonucu ortaya
cikan veri kaybi biiyiiktiir. Belgelerin, yanlis basliklar altinda siiflandirilmasi ve eksik, yanlis
tanimlanarak erisilebilirliginin tesadiiflere birakilmasi, giiniimiizde de bir asir 6nce de kabul
edilir durum degildir.

Kayit islemleri

Osmanli Devleti’'nde onemli belge yonetim siireglerinden biri olan belgelerin defterlere
kaydedilmesi islemi Evrak Odasi Nizamnamesi’nde de konu edilmistir (Yilmaz Sentiirk,
2018, s. 13). 24 Sevval 1277 [5 Mayis 1861] tarihli ilgili nizamnamede, Bab-1 Ali Evrak
Odas1 personelinin gelen ve giden evrakin numarasini, tarihini, 6zetini, eklerini ve odaya
mahsus numarasin1 amed-reft defterlerine kaydetmesi gerektigi belirtilmektedir (Demirbas ve
digerleri, 2000, s. 344). Kayit defteri tutma islemi giincel belge yonetimi faaliyetleri
arasindadir. Kayit defterleri, kullanilma ve {iretilme amaglarina gore gesitli isimler alirlar. Bu
defterler esya kaydi, demirbas numarasi, 6deme bilgisi, malzeme-giris ¢ikis1 gibi farkli
konular1 kayit altina almak i¢in kullanilabilirler (Cigek, 2003, s. 206).

Kuruma gelen evrak igin, evrakin kuruma gelis sirasina gore verilen ardisik bir numara
olan gelis sira numarasi, belgenin geldigi kurum veya kisinin ismi, yaziy1 génderen kurumun
belgeye vermis oldugu numara, gelen yazimnin gonderim tarihi ve varsa eklerin adedi
kaydedilir (Kandur ve Icimsoy, 2002, s. 29). Bu kayit bilgileri Hayrettin Nedim’in belirttigi
kayit defterlerinde bulunmasi istenen bilgilerle neredeyse aynidir.

Belgelere kayit kagesi vurulmasi

Gelen evrakin kayit bilgileri deftere, fise veya bilgisayara kaydedildikten sonra evrak tlizerine
de islenmelidir (Kandur ve Icimsoy, 2002, s. 30). Giiniimiizde belgelere iki tiir kase tatbik
edilir. Bunlardan ilki belgenin hangi kuruma ait oldugunu belirten aidiyet, ikincisi arsivdeki
yerini belirten arsiv yer damgasidir. Belge, bir konuyla ilgili yazigsmalarin biitiiniinii ifade
ettiginden, yazinin ekleri de dahil olmak ilizere damga yalnizca biitlindeki son yazigmaya
vurulur. Aidiyet damgasi belgenin sol iist kdsesine, arsiv yer damgasi ise belgenin 6n yliziine
tatbik edilir. Kisacasi, Hayrettin Nedim’in makalesinde gegen damga {izerinde belge
numaralarinin yazilma islemine giiniimiizde de rastlanmaktadir. Ornegin, arsiv yer damgasi
tizerinde kurum kodu, birim kodu, alt birim kodu, kutu numarasi, dosya numarasi ve evrak
sira numarasit gibi kodlar bulunmaktadir (Yildirim, 2006, s. 10). Hayrettin Nedim’in verdigi
damga orneklerinden de anlasilacagi iizere, o yillardaki evrak kayit islemleriyle giintimiizdeki
onemli Olgiide benzesmektedir.
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Dosyalama islemi

Hayrettin Nedim’in de belirttigi iizere islemi biten belgeler bir takim 6n hazirliklara tabi
tutulduktan sonra dosyasma kaldirilir. Oncelikle dosyalanmasi gereken belge tespit edilir;
kagit belgenin atag, zarf gibi bir pargas1 varsa ayiklanir. Belge dosya kodu almamigssa ait
oldugu konuya gore dosya planindan konu kodu yazilir. Duyvis’in Tablo-1’e dayali 6rnekte
bahsettigi, ilgili diger dosyalara fis koyma usuliiniin benzerine gliniimiizde de rastlanir. Belge
birka¢ dosyay1 ilgilendiriyorsa gondermeler yapildiktan sonra ait oldugu dosyasina kaldirilir
(Cicek, 2015, 5.160).

Ana gruplandirma yapilip dosyalama islemi bu gruplar iizerinden yiiriitiilse de asiri
birikmenin oldugu yerlerde, erisim, tasfiyenin daha kolay yapilabilmesi, biiyiikliikk faktori,
biitiinliiglin saglanmas1 gibi nedenlerle dosyalar alt gruplara boliinebilir (Cigek, 2015, s.164-
165). Evrak memuru her bir dosya grubu ve koleksiyonunu kendi i¢inde en iyi nasil
boliinebilecegini belirlemelidir. Bu sekilde belgeler konu, kisi veya kurum, islem, yer nesne
veya vaka agisindan birbirleriyle alakali bolimlere ayrilirlar (Ataman, 2005, s. 11-12).
Yukaridaki agiklamalardan anlasilacagi iizere Hayrettin Nedim’in de Duyvis’in de 6nerdigi, ana
konular olusturulduktan sonra alt konularin belirlenmesi durumu giiniimiizde de karsilik
bulmaktadir.

Gazete kupiirlerinin tasnifi

Hayrettin Nedim’in Istanbul Belediyesi’ndeki evrak kayit ve tasnif yontemlerine dair verdigi
ornekler, giiniimiizde kurumsal arsivlerde yiiriitiilmeye ¢aligilan uygulamalara benzemektedir.
Kurumsal arsivlerde uygulanacak metotlar disinda Hayrettin Nedim, bir de gazete kupiirii
koleksiyonlarinin tasnifine dair Onerilerde bulunmus, bu tiir koleksiyonlara konu tasnifi
uygulamasini 6nermistir.

Konu tasnifi, gazete kupiirlerinin tasnifi i¢in gilinlimiizde de uygulanmasi tavsiye
edilen yontemlerdendir. Konu tasnifi disinda, kupiirler i¢in alfabetik ve kronolojik tasnif de
uygulanabilir. Ancak kupiirlerin daha once herhangi bir diizene gore siniflandirilip
smiflandirilmadiginin belirlenmesi gerekir. Malzeme daha once diizenlendiyse, arsivciligin
orijinal diizen prensibi geregi, bu diizen aynen korunmalidir. Daha 6nce bir diizenlemeye tabi
tutulmayan kupiirler iizerinde, birincil 6ncelikli bibliyografik tanimlama alanlar1 mevcutsa
kronolojik tasnif yapilmali; kupiirler, yerlestirilecekleri dosyalara eskiden yeniye dogru
siralanmalidir. Kupiirlerin bagliklarindan baska bir bilgi bulunmuyorsa alfabetik yontem
tercih edilebilir (Anamerig, 2014, s. 86). Kupiirlerin tasnifi i¢in tavsiye edilen, Hayrettin
Nedim’in de 6nerdigi son yontem kupiirlerin igerik olarak incelenip siniflandirildigr konu
tasnifidir. Malzemenin niteligi ve niceligi hangi tasnif yonteminin kullanilacaginin
belirlenmesinde en belirleyici unsurdur.

Desimal Sistem

Dearstyne (2001, s. 124); arsivcilikte, kiitiiphanecilerin asina oldugu Dewey ya da Library of
Congress (LC) sistemlerine benzer konu siniflandirma sisteminin olmadigini; Schellenberg
(1993, s. 76-77). ise Dewey, LC gibi sistemlerin kiitiiphaneler igin iiretildigini, belgeler i¢in
uygun olmadigini iddia etmektedirler. Schellenberg’e gore (1993, s. 91), Dewey desimal
tasnif sistemine gore diizenlenmis bir dosya sistemi, 10 ana konu sinifina bdliinse de bu
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konularin higbiri dosyay1 meydana getiren birimin faaliyetleriyle ilgili olmayabilir; belgeler
birbirinden bagimsiz olarak diizenlenirse tiim serinin yansittig1 faaliyet hakkinda bilgi elde
edilemez. Bununla birlikte, bugiin Tiirkiye’deki kamu kurumlarinda kullanilan standart dosya
plani, belgelerin konularina gore smiflandirilmasini amaglayan desimal (onlu) dosya tasnif
sisteminden yararlanilarak hazirlanmistir. (Sarag, 2006, s. 44). Bu nedenle, arsiv belgeleri ve
dosyalar1 i¢in bir konu tasnif sisteminin mevcut olmadigint ve konu smiflandirma
sistemlerinin arsiv belgelerine uygulanmasinin tamamen yanlis oldugunu iddia etmek dogru
degildir.

Sonu¢

20. ylizy1l Avrupa’da, tasnif sistemlerine dair gelismelerin yasandigi bir donemdir. Belgika’da
Paul Otlet ve Hanry La Fontaine tarafindan ilk edisyonu yayinlanan, daha sonra Hollanda’da
F. Donker Duyvis tarafindan giincellenerek ikinci edisyonu bilgi diinyasina kazandirilan
Universal Decimal Classification isimli onlu smiflandirma rehberi, Avrupa’yla beraber
Tiirkiye’deki uygulamalar1 da etkilemistir. iletisim araclarinin kisith oldugu bu yiizyilda,
arsivcilik gibi teknik bilimlerdeki gelismeleri duyurmanin ve takip etmenin en kolay yolu,
ilgili yaymlar1 tercime edip yerel basin iizerinden yayinlamaktir. Bu ¢alismanin konusunu
olusturan Arsivlerde Usul ve Kaide isimli yayin da aym1 bu sekilde, Felemenkge’den
Tiirkge’ye terciime edilerek istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda eski harflerle yaymlanmis ve
ilgilisine duyurulmustur.

Bu c¢alismada, F. Donker Duyvis tarafindan 1925 yilinda yazilan, Felemenkge
“Ordening in de Administratie” isimli kitaptan alinarak, Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nin
46. ve 48. sayilarinda yayinlanan ‘Arsivlerde Usul ve Kaide’ baslikli iki ayr1 makale glinlimiiz
arsivcilik faaliyetleri g6z 6niinde bulundurularak degerlendirilmis, “20. yiizyilda uygulanan
belge yonetimi sistemleri giiniimiizde de kullanilmakta midir” sorusuna cevap aranmustir. ki
makalede de 20. ylizyilin her sektorde yeni kurallar gelistirilen bir donem oldugu arsivciligin
de bundan etkilendigi belirtilmistir. Birbirini tamamlar nitelikte olan s6z konusu iki makaleye
gore de arsiv personeli, her tiirlii yontem ve kuraldan daha 6nemlidir. Makalelerde 6nemi
ozellikle vurgulanan arsivcilerden, belgelerin standartlara uygun olarak siniflandirilmasi ve
tanimlanmasi beklenmektedir.

Ik makalede daha ¢ok konu tasnif sistemleri iizerinde durulmustur. Universal Decimal
Classification’un ikinci edisyonunun yiiriitiiciisii olan Duyvis, ilk makalede, diger tiim tasnif
yontemlerinden dstiin tuttugu konu tasnif tiirlerini anlatmis, avantajlar1 ve dezavantajlarina
deginmistir. Duyvis, belgeleri, tiim insani bilgileri iceren UDC gibi sistemler kullanarak
siiflandirmay1 6nermektedir. Daha 6nce de belirtildigi gibi onlu smiflandirma sistemleri
tizerine yillarca ¢alisan Duyvis’in, konu tasnifini diger tiim tasnif yontemlerinden tistiin
tutmasi anlasilir bir durumdur.

Hayrettin Nedim ise tasnif yontemlerine ikinci makalenin giris kisminda deginmis,
belgeyi tasnife hazirlamak igin yapilan c¢alismalardan ve belgenin tanimlamasi ve
simiflandirmasi sirasinda asiriliktan nasil kaginilacagiyla birlikte bu faaliyetlerin nasil daha az
hataya mahal verecek sekilde yapilacagini anlatmistir. Ordening in de Administratie isimli
kitapta bulunmayan ikinci makalenin bu kisimlar1 H.N’in kaleminden ¢ikmis olmalidir. S6z
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konusu makalede anlatilan onlu siniflandirma sistemi ve bunun i¢in verdigi ornek ise
‘Ordening in de Administratie’den alintilanmistir.

Erken cumhuriyet doneminde Tirkiye’de, arsivlerin ve Kkiitiiphanelerin modern
sistemler kullanilarak diizenlenmesi ig¢in rehberler ve sistemler arandigi bu calismanin
icerisinde sunulan arsiv belgelerinden de anlasilmaktadir. 20. yiizyil, Avrupa’da bilgi ve belge
yonetimi alaninda gelismeler yasandigi bir donemdir. UDC hem kiitiiphanecilikte kullanilmig
hem de arsiv tasniflerine kaynaklik etmistir. Ornegin, Zaalberg tarafindan UDC’den ve
Alman ekoliinden ilhamla tasarlanan ve ‘“hiikiimetin iligkili oldugu tiim idari konularin
simiflandirma tablosu” olarak adlandirilan arsiv tasnif sistemi, Hollanda’nin tim belediye
arsivlerinde kullanilmaya baglanmistir. Bu gelismelere bagli olarak yazilan Ordening in de
Administratie isimli kitap, Tiirkiye’de bir standart tasnif sistemi uygulanmasi i¢in yol
gosterici bir metin olarak Osmanli Tiirkgesi’ne terciime edilmis olmalidir. Bu dénemde,
Tiirkiye’de Hayreddin Nedim Bey gibi arsivei ve Kkiitiiphanecilerin, Evrensel Onlu
Siiflandirma Sistemi’nden haberdar olmalart ve bu sistemin Tiirkiye’deki kurumlara
uygulanabilirligini bu gibi metinler lizerinden tartismis olmalar1 ihtimal dahilindedir. Bu
calismada, standart dosya planinin ¢ikis noktasinin, Zaalberg’in Hollanda’da arsiv belgeleri
icin gelistirdigi, UDC tabanli onlu smiflandirma sistemi oldugu iddia edilmektedir.
Tiirkiye’de de bazi1 yayilarda Istanbul Belediyesi’nde kullanilan sistemin Alman dosyalama
sistemi oldugunu belirten yayinlar tespit edilmistir.

Sonu¢ olarak Hayrettin Nedim’in “Ordening in de Administratie” isimli yayim
Tiirkiye’ye tesadiifen getirmedigi ve rastgele Istanbul Sehremaneti Mecmuasi’nda
yaymlamadig: asikardir. Hayrettin Nedim, Hollanda neredeyse tiim belediyelerde kullanilan
ve diger iilkelerde de kabul goren konu tasnif sisteminin Istanbul Sehremaneti’nde de
kullanilabilecegini diisiinmiis olmalidir. Ikinci makalede konu tasnif sistemlerinin disinda
tasniften once yapilmasi gereken kayit defteri tutma, damgalama, numara verme konular1 da
1slenmistir. Giiniimiizdeki literatiir ¢alismalar1 incelendiginde ikinci makalede yazilan belge
yonetimine dair tiim bu uygulamalarin gegerliligini korudugu gériinmektedir.
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