Turk Arsivciler Dernegi

Arsiv Diinyas1 Dergisi
The Journal of Archival World

Sayi/Number: 20, Sayfa/Pages: 21-47
Istanbul, llkbahar-Kis/Spring-Winter 2017

Elektronik Nuisha ISSN: 2147-2599

‘BELEDIYELERDE EVRAKIN KAYID VE TASNIFi
NASIL OLMALIDIR’ ADLI ESER VE TURK

* W

ARSIVCILIGI iICIN ONEMI

The Work “How to Record and Arrange Documents in the
Municipalities” and it’s importance for Turkish Archival Studies

Sinan SUMBUL
Istanbul Universitesi, Edebiyat Faktiltesi, Bilgi ve Belge Yénetimi Boltiimii

sinansumbul@gmail.com

Ishak KESKIN
Istanbul Universitesi, Edebiyat Faktiltesi, Bilgi ve Belge Yoénetimi Béliimti

ishakkeskin@gmail.com

Alindig tarih: 05.07.2018; Kabul tarihi: 16.08.2018

Oz
Arsivciligin eski donemlerdeki teorik, pratik ve kurumsal yonleriyle ilgili bilgiler
veren temel eserlerin incelenmesi arsivcilik tarihinin ve arsivciligin gelisme sey-
rinin daha iyi anlasilmas: bakimindan 6nemlidir. Bu makalede; yakin dénem
Tark arsivcilik tarihi bakimindan 6énemli eserler arasinda yer alan fakat simdiye
kadar herhangi bir arastirmaya konu olmayan “Belediyelerde Evrdakin Kayid Ve
Tasnifi Nasi Olmalidir” adl1 eser konu edinilmistir. 20. yltizyil Osmanli ve Cum-
huriyet aydinlarindan biri olan Celal Esad [Arseven] tarafindan kaleme alinan ve
uygulama sorunlarina ¢6zim Uretmek icin yazildigi anlasilan bu eser, Osmanlh
yerel yonetimlerinde bliro yénetimi, evrak isletmeciligi, dosyalama ve arsiv islem-
lerinin 6nemi ve nasil olmas1 gerektigi konularini érnekleriyle birlikte incelemek-
tedir. Bu calismada, ‘Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasiu Olmalidir’ adl



kitap icerik analizi yoéntemiyle incelenmis, tarihsel kaynak analizi teknigiyle de-
gerlendirilmis ve basit transkripsiyon teknigi uygulanarak eserin yeni harflere
cevirisi (basit transkripsiyon) yapilmistir.

Anahtar sozciikler: Celal Esad [Arseven], Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi
Nasil Olmalidir, Arsivcilik Tarihi, Arsivcilik Literatiirti, Belediye, Dosyalama, Evrak
Isletmeciligi, Arsiv Islemleri.

Abstract

An examination of the basic works of the archives which provide information on
the theoretical, practical and institutional aspects of the past period is important
for a better understanding of the archival history. In this article; the book titled
"Belediyelerde Evrdkin Kayiwd Ve Tasnifi Nasu Olmalidir” which is among the im-
portant works in the history of the recent Turkish archival history but which is
not subject to any researches until now is examined. This work is writed to solve
problems of archival practises by Celal Esad [Arseven]|, one of the 20th-century
Ottoman and Republic intellectuals. The work examines the issues of office
management, document management, filing and archiving in Ottoman local gov-
ernments with examples. In this study, the book titled 'Belediyelerde Evrdkin
Kayid ve Tasnifi Nasil Olmalidir' be studied by means of content analysis, evalu-
ated by historical source analysis technique and translated into new letters by
applying simple transcription technique.

Keywords: Celal Esad [Arseven], Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasil
Olmalidir / How to Record and Arrange Documents in the Municipalities, Ar-
chival History, Archival Literature, Municipality, Filing, Document Management,
Archival Procedure.

Giris

Osmanl Imparatorlugu’nun son yillarinda -pek cok alanda oldugu gibi- arsiv-
cilik alaninda yetismis insan kaynagi olusturmak bakimindan bazi tesebbusler s6z
konusudur. Hayreddin Nedim [G6gcen] Bey btiro, kayit ve arsivler yonetimi konula-
rinda egitim almak Uizere yurt disina génderilen kisiler arasinda muhtemelen ilktir
(Keskin, 2011, s. 336). Hayreddin Nedim Bey, “Devair-i Hukumet Umur ve
Muamelatin1 Tetebbu” goreviyle Paris’e (Fransa), hariciye ve milli arsivler konusun-
da arastirma yapmak Uzere I. Dlinya Savasi’nda da Berlin’e (Prusya) ve Viyana'ya
(Avusturya) gonderilmistir. Hayreddin Nedim Bey gibi yurtdisina giderek arastirma-
lar yapan ve birikimlerini tilkesine aktaran isimlerden biri de Celal Esad [Arseven)]
olmustur. Celal Esad, hem egitimi hem de mesleki tecriibeleri dogrultusunda baska
alanlarla ilgili pek cok eserin yani sira arsivcilik ve kiitiphanecilik mesleklerini ilgi-
lendiren iki ayr1 eser de kaleme almistir. Daha 6énce yayinlanmis bir calismaya konu
olan ve kutuphanecilik meslegini ilgilendiren Notlar ve Kiitliiphanelere Dair Usul-i
Tasnif adli eseri bunlardan biridir (Stimbtl, 2017, s. 59-115).

Celal Esad, bunun yani sira arsivcilik meslegini, daha dogrusu belediyelerde
evrak isletmeciligi, dosyalama ve arsiv islemleri konularini ilgilendiren bir eser ka-
leme almistir. Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasiu Olmalidir bashgin tasi-
yan bu eser, Istanbul Sehremaneti (Belediyesi)’nde gerceklesen biiro ydonetimi, evrak
Uretimi, dosyalama ve arsiv islemleri konularinda calisanlara bilgi vermek ve uygu-
lama sorunlarina dair yol gostermek tUizere hazirlanmistir. Genellikle uygulamaya
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yonelik bilgilerin verildigi bu eser, ayni zamanda baska belediyelerde ve kurumlarda
da uygulanabilir 6zelliklere sahiptir. Zaten yazar, eserinde belediyelerde kayit ve
tasnif islemlerinin yani sira arsiv uygulamalar1 hakkinda bilgi vermeyi amacladigini
belirtmistir (Celal Esad, 1331, s. 5). Ancak s6z konusu kayit islemleri ve arsivsel
uygulamalarin Istanbul Belediyesinde uygulanmasi tizerinde duracagim ozellikle
ifade etmistir. Yazar, verdigi bilgilerin bazi yonlerinin gdzden gecirilmek kaydiyla her
idareye, Istanbul Sehremanetinin her dairesine (6rnegin; Kadikéy Belediye Dairesi)
ve tasra belediyelerine uygulanabilecegini de okuyucularina hatirlatmay: ihmal et-
memistir.

Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasi Olmaliduw adli eser, Osmanh ve ilk
dénem Cumbhuriyet tarihinde -diger mesleklerden bagimsiz olarak- arsivcilik konu-
sunda oldukca nadir kaleme alinan eserlerden biridir. Eserin sadece arsivciligi ilgi-
lendirmesi nedeniyle Turk arsivcilik tarihinde 6zel bir yerinin oldugu iddia edilebilir.
Hatta konunun sadece Istanbul Belediyesinde ve subelerinde yuirtitiilen evrak, dos-
ya ve arsiv islemleri konusunda verdigi uygulamaya yonelik ayrintili bilgi nedeniyle
kiymeti daha da artmaktadir. S6z konusu eser Rumi 1331 (1915) yilinda Ahmed
Ihsan ve Stirekas1 Matbaacilik Osmanli Sirketi tarafindan yayinlanmistir. Yazar ise,
eserin yayinlandigr dénemde Kadikoy Daire-i Belediyesi Mudurt olarak goérev icra
etmekteydi.

Turkiye’de arsivcilik egitiminin hentiz okul diizeyinde baslamadig bir dénem-
den cok Onceleri Belediyelerde Evrakin Kayid Ve Tasnifi Nasu Olmalidir adiyla kale-
me alinan eser, 20. yuzyil baslarinda arsivcilik mesleginin belediye kurumlarindaki
uygulama alanlarina yonelik ¢éztimler sunmast bakimindan dikkat cekicidir. Cok
yonld bir Osmanli ve Cumhuriyet aydini olan Celal Esad [Arseven] tarafindan 1331
(1915) yilinda Osmanl Turkgesi ile kaleme alinan s6z konusu eser, -ylzyili askin
bir zaman Once yazilmis olmasina karsin- icerigi itibariyle bugltin bile kullanima
iliskin 6nemini muhafaza etmektedir.

Celal Esad, eserinde yurtdisindaki ve oOzellikle Fransa’daki arsivcilik uygula-
malar1 hakkinda bilgilendirici ve dikkat uyandiric1 bilgilere yer vermektedir. Kitap,
Avrupa tulkelerinden verdigi arsivcilik uygulamalarina iliskin dikkat cekici bilgiler
nedeniyle bu tlke 6rneklerinin tilkemizdeki arsivcilik uygulamalar: i¢cin model teskil
edebilecegini dustndurmektedir. Eserde; kurumsal islemler sonucunda uretilen
evrakin ve arsivin kurumlar i¢cin 6énemi, bliro ydnetiminin, blrokratik islemlerin
kayit altina alinmasinin ve korunmasinin énemi, kayit ve tasnif usulinin hayata
gecirilmesinde karsilasilan zorluklar, yazismalarda kullanilan kagitlarin standardi-
zasyonu, genel olarak kayit islemlerinin, belediye subelerinde ve dairelerinde yuri-
tilen kayit islemlerinin, evrakin tasnifi ve korunmasina iligskin islemlerin nasil ol-
mas1 gerektigi, Istanbul Sehremanetinin Kadikdéy subesinde yuriitilen evrak-
dosyalama islemleri, arsiv islemleri ve arsivden (mahzen-i evrak) 6dincg evrak talebi
islemleri konularina ve bu konulara iliskin uygulama ayrintilarina érnekler verile-
rek temas edilmektedir. Bu calismada; Belediyelerde Evrakin Kayiwd Ve Tasnifi Nasil
Olmalidir adl1 eserin tarihsel icerik analizi teknigiyle degerlendirilmesi ve ginimuiz
arastirmacilar: tarafindan kolaylikla yararlanilabilmesi icin eserin yeni Turk alfabe-
si ile basit transkripsiyonu yapilmistir.

1. Celal Esad Arseven Hakkinda Kisa Bir Biyografi

Celal Esad, sadrazam soyundan gelen bir asker ve buirokrattir. Istanbul’da
1875 yilinda Sadrazam Ahmed Esad Pasa’nin oglu olarak diinyaya gelmistir. I1kog-
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renimini Besiktas’ta (Tasmekteb ve Besiktas Ibtidaisi) tamamlamis olan Celal Esad,
bu egitimlerinin ardindan ortadgrenimine Galatasaray Sultanisinde baslamis ancak
burada bir y1l kadar okuduktan sonra Besiktas Askeri Ruisdiyesine devam etmistir.
1889 yilinda Utniversite 6grenimine Mekteb-i Mulkiyeye kayit olmak suretiyle basla-
yan Celal Esad, resme olan kabiliyeti nedeniyle ayrica Sanayi-i Nefise Mektebine de
devam etmistir (Yazici, 2009, s. 572). 1891 yilinda Mekteb-i Harbiyenin zadegan’
sinifina dahil olmak suretiyle 6grenimini stirdirmustiir. Buradan mezuniyetinin
ardindan meslek hayatina subay olarak baslamistir. Celal Esad, ilk olarak htinkar
yaveri unvaniyla gérev yapmistir. Askeri hizmetlerinin yani sira yazmaya olan kabi-
liyeti sayesinde farkli alanlarda risale ve kitap niteliginde eserler kaleme almistir.

Celal Esad, askerlik meslegini émrinin sonuna kadar devam ettirmeyi tercih
etmemistir. II. Mesrutiyet’in ilanindan (1908) kisa bir stire 6nce askerlik meslegin-
den ayrilmis ve II. Mesrutiyet’in ilanindan (1908) kisa bir stire sonra Paris’e gitmig-
tir. Celal Esad, burada bulundugu yillarda arkadas: Salah Cimcoz ile birlikte Kalem
adinda bir dergi cikarmaya baslamistir. Istanbul’a déndiikten sonra Galata’daki
binalarin belirlenmesinden ve kaydedilmesinden ytukimlt Tahrir-i Musakkafat Re-
isligi gérevine atanmistir (1912). Kisa bir stire Kadikdy Daire-i Belediyesi Muduru
olarak gérev yapan Celal Esad, bu gérevinin yani sira Istanbul tarihi ve eski eserle-
re (asar-1 atika) dair; I. Dliinya Savas: yillarinda da belediyecilikle ilgili kitaplar yaz-
mistir. 1920-1941 yillar1 arasinda (arada kuiciik kesintilerle birlikte) belediyecilik,
sehircilik ve mimarlik tarihi derslerini okuttugu Sanayi-i Nefise Mektebinde egitimci
olarak ayrica gorev icra etmistir.

1923ten sonra kisa stirelerle Dartilbedayi Mudurlig ile Istanbul Ticaret
Odas1 Nesriyat Mudurltgti gorevlerini ytrtiten Celal Esad, 1928-1932 yillari ara-
sinda Ankara’nin imar planinin hazirlanmasinda goérev alan grup icerisinde yer al-
mistir. Turkiye’ye gelen sehircilik uzmani Alman Hermann Jansen’in (Goethe Insti-
tut, 2017) yaninda Ankara sinai musaviri gérevini Ustlenmistir. Celal Esad, farkli
kamu hizmetlerinden sonra politikaya atilmay1 tercih ederek énce 1942 yilinda Is-
tanbul, 1946 yilinda da Giresun milletvekili olarak Turkiye Buyutik Millet Meclisinde
VII. ve VIII. donemlerde vekil olarak goérev yapmistir. 1951 yilinda Gayri Menkul
Eski Eserler ve Anitlar Yiksek Kurulu tyesi ve bir ara bu kurulun baskani olmus-
tur. Celal Esad, bu kuruldaki gérevinden 1958 yili baslarinda istifa etmek suretiyle
ayrilmistir (Eyice, 1991, s. 397-398).

Celal Esad, cok farkli alanlarda eserler kaleme alan bir asker, blirokrat, egi-
timci ve yazardir. Farkli kamu kurumlarinda icra ettigi hizmetlerinin yani sira pek
cok konuda risale, kitap, sozlik ve ansiklopedi seklinde yayinlar kaleme almistir.
Turk kultirtintn gelismesine hizmet etmis degerli bir bilim insani, kiymetli bir sa-
natkar ve meshur bir yazar olarak 13 Kasim 1971 gtinu vefat etmistir (Diyarbekirli,
1972, s. 31). Kabri Sahra-i Cedid mezarligindadir (Eyice, 1972, s. 178). Celal Esad,
1934 yilinda c¢ikarilan soyad: kanunundan sonra Arseven soyadini almis ve ‘Esad’
ismi Turkcedeki yazim kurallari geregi ‘Esat’ seklinde telaffuz edilerek yazilmistir.

2. Eserleri

Celal Esat Arseven pek cok konuda yayin yapmistir. Edebiyat (piyes ve ro-
man), muzik, hatirat, belediyecilik, arsivcilik ve kiitiphanecilik, sanat (genel sanat
tarihi, Turk sanat tarihi, resim sanati ve modern sanat), sehircilik, Istanbul gibi
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konularda eserler kaleme almistir. Bu eserler konusal baglamda bir diizen olustu-
rularak asagida siralanmistir.!

2.1. Piyes ve Roman

Sevda Cag, Istanbul 1903 (1319), Matbaa-i Tahir Bey.

Briytik Yann, istanbul 1923, Ikdam Matbaasi.

Bay Turgan, Istanbul 1937, Asri Basimevi.
2.2. Belediyecilik

Belediyelerde Insdatin Emaneten Idaresi, Istanbul 1915 (1331), Ahmed Ihsan ve Sii-
rekdast Matbaast.

Belediyeler ve Teskilati, Istanbul 1916 (1332), Arsak Garayan Matbaast.
2.3. Arsivcilik ve Kiitiiphanecilik

Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi Nasi Olmalidir, Istanbul 1915 (1331), Ahmed
Ihsan ve Stirekdast Matbaast.

Notlar ve Kiitiiphanelere Dair Ustil-i Tasnif, Istanbul 1924, Matbbaa-i Amire.

2.4. Sanat Teknigi

Resim Dersleri, Istanbul 1897 (1313), Sirket-i Miirettebiye Matbaast.

Ressam ve Mimarlara Mahsus Mendzir, Istanbul 1900 (1316), Kaspar Matbaast.
Fotografya, Istanbul 1900 (1316), Tahir Bey Matbaast.

Ressamlara Rehber, Istanbul 1902 (1318), Tahir Bey Matbaast.

Renkler, Renkli Resimler ve Yagliboya, Istanbul 1903 (1319), Tahir Bey Matbaast.
Yapt Malzemesi, Istanbul 1907 (1323), Ahmed Ihsan Matbaast.

Yeni Resim Hakkinda, Istanbul 1947, Ibrahim Horoz Basimeui.

2.5. Mimarlik Tarihi

Mimari Tarihi -Kurun-1 Kadime I, Istanbul 1928, Devlet Matbaast.
Yeni Mimari, Istanbul 1931, Agah Sabri Kitabhdnesi.

2.6. Sehircilik
Sehir Mimarisi, Istanbul 1926, Sehremaneti Matbaast.
Sehircilik (Urbanizm), Istanbul 1937, Devlet Basimeui.
2.7. Istanbul ve Tarihi Eserleri

Constantinople, De Byzance a Stamboul, Paris 1909.

Eski Istanbul Abidat ve Mebanisi, Sehrin Tesisinden Osmanli Fethine Kadar, Istanbul
1912, Matbaa-i Hayriye ve Stirekdst.

Eski Galata ve Binalan, Istanbul 1913 (1329), Ahmed Ihsan Matbaast.
Kadikéy Hakkinda Tedkikdt Belediye, Istanbul 1913 (1329), Ahmed Ihsan Matbaast.
Plan Archeologique de Constantinople, Byzance et Stamboul, [y.y.].

1 Bu kisim; Semavi Eyice’nin Tiirkiye Diyanet Vakfi (TDV) Islam Ansiklopedisinde kale-
me aldig Celal Esat Arseven maddesi ile 1972 yilinda yine ayni yazar tarafindan ka-
leme alinan ve Belleten’de yayimlanan Nekroloji: Celal Esad Arseven (1875-1971) adli
makalesi esas alinarak hazirlanmastir.
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2.8. Tiirk Sanatt Tarihi

Tiirk Sanati, Istanbul 1928, Aksam Matbaast.

Ttirklerde Mimari, Ankara 1932, Basvekalet Matbaasi.

Tiirklerde Mimari -Eti ve Selcuk Mimarileri-, Istanbul 1934.

L’art turc, depuis son origine jusqu’a nos jours, Istanbul 1939, Devlet Basimeui.

Les Arts decoratifs turcs, Istanbul, Milli Egitim Basimeuvi.

Ttirk Sanati, Menseinden Bugtine Kadar Mimari, Heykel, Resim, Stisleme ve Tezyini
Sanatlar, Istanbul, Milli Egitim Bastmeuvi.

2.9. Sanat Sozliigii ve Ansiklopedisi

Istilahahat-1 Mi’madriye, Istanbul 1908, Ahmed Ihsan Matbaast.

Fransizca’dan Tiirkce’ye ve Tiirkce’den Fransizca’ya Sanat Kamusu, Istanbul 1925-
1926 (1340/ 134 1), Matbaa-i Amire.

Fransizca’dan Tiirk¢e’ye Sanat Liigati, Ankara 1944, Kiral Matbaast.

Sanat Ansiklopedisi IV, Istanbul 1943/ 1952, Maarif Matbaast.
2.10. Musiki Tarihi

Ttirk Musikisi ve Yeniceri Mehter Muzikast Hakkinda Miitdlaat, Istanbul 1911 (1327),
Matbaa-i Hayriye ve Stirekast.

Biiyiik Halk Bestecisi Muhlis Sabahaddin, Hayati, Eserleri, Musikimizdeki Yeri, Is-
tanbul 1947, Ibrahim Horoz Basimeui.

2.11. Hatwrat

Seyyar Sergi ile Seyahat Intibalar, Istanbul 1928, Cumhuriyet Matbaast.

Ttirk Resim Sanatinda Yetmis Yillilk Hayatim, Yeni Istanbul Gazetesi (4 Mart 1955’ten
itibaren tefrika).

Yildiz Sarayi’ndan Miitareke’ye Kadar Celal Esad Arseven’in Hatiralart (Diinya Gaze-
tesi, 17 Ocak 1960’tan itibaren tefrika).
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-Transkripsiyon Metin-

BELEDIYELERDE EVRAKIN
KAYID VE TASNIFi NASIL OLMALIDIR?

Belediyelerde Evrakin Kayid ve Tasnifi

Kaydin Ve Hifz-1 Evrakin Liizim Ve Ehemmiyeti

[3] Yalniz belediyelerde degil, butliin muamelat-1 idariye ve ticariyede hatta
muamelat-1 hususiye ve zatiyede bile kayid ve hifz-1 evrakin ne derece buiytik faide
ve hizmetleri oldugunu asr-1 hazir pekiyi idrak etmisdir. Denilebilir ki medeniyetin
bugiinkli derece-i tekamuilil kayid ve tasnif sayesinde viicida gelmisdir. “Kayid ve
tasnif-i evrak” dairelerin hafizasidir.

Kayid ve hifz-1 evrak hustisunda muntazam bir ustle malik olmayan idareler
inhilale maraz oldugu gibi kayid ve deftersiz ticarethaneler de iflasa mahktmdur.
Muntazam bir usul-i kayid ve tasnif ile buitiin diinyanin muamelatini bir merkezden
idare etmek kabildir. Avrupa ticarethaneleri ta Japonya’dan Newyork’a kadar din-
yanin her kdésesinde bulunan subeleri, komisyonculari, musterileri, muhassillariyla
ancak bu sayede mektuplasir; bu sayede anlasir; bu sayede is gorurler.

Bir memlekete yeni ta‘yin olunan bir sefir o memleketde asirlardan beri bulu-
nan sefirlerin tecriibe ve malimatlarindan ancak kayid ve hifz-1 evrakdaki usul-i
tasnif sayesinde mustefid olur ve her isde maliimat sahibi bulunur.

Kayid ve tasnifde usul, zaman ziyaini mani‘ oldugu cihetle idarede kuvvet ve
zenginlik demek oldugu gibi her ne zaman olursa olsun hatta bes on sene sonra
bile bir igin tekmil teferruatiyla tedkikine imkan vereceginden her tirlti ihmal ve
sU-i istimalin husuliine mani‘dir. Iste kayid ve hifz-1 evrak usali yalniz ltizGmu
olan bir muameleye aid evraki kolayca arayib bulmak icin degil ayni zamanda
memurlarin ahval-i maneviyelerini dahi daima uyanik bulundurmak ve teftisat-1
daime ile memurlari muntazam calismaya ve her giinkl isi ginti ginline yapmaya
alistirmak icin dahi lazimdir.

[4] Muntazam Usiil-i Kayid Ve Tasnifin Tatbikindeki Miiskiilat

Kayid ve tasnifde onu tatbik edecek memurinin zihniyet ve kabiliyet-i dimaiye-
leri nazar-1 itibara alinarak o nisbetde basit usuller ittihaz lazimsa da oda oda do-
lasan Gtilistan-t Farisi veya Kisds-t Enbiyd’nin kapag icerisine kayid edilmis birkac
tarih veya adresle is gorilecek zamanlardan uzak bulundugumuz ve bugltin butin
medeni insanlarla beraber gitmek mecburiyetinde oldugumuz cihetle tekamulde
sUrat aramamiz lazimdir.

Bugltin daire-i resmiyelerimizin ekserisinde mevcid olan ustlin varligiyla yok-
lugu hemen musavi gibidir. Kayid ve hifz-1 evrakin ne zaman 1slahi1 mevzu-1 bahs
olsa Avrupa memalik-i mitemeddinesinde tatbik olunan usullerden biri teklif olu-

2 Bu eser; icinde arsivcilige ve yerel yonetimlerde evrak, dosya ve arsiv islemlerine ilis-
kin barindirdig bilginin énemi nedeniyle giniimutiz bakis acisiyla tarafimizdan ayri bir
yayina konu edilmis olup, yayin asamasindadir.
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nunca, bu hustsda tesekkil eden komisyonun ilk s6zi “biz boyle komplike usulleri
tatbik edemeyiz” kanaati olmusdur. Basit yapalim diye defterlerin adedini cogaltiriz,
muamelatin sdtret-i cereyanini tafsilatiyla diistinerek bir kaide-i muttarideye rabt
edemeyiz. Bir defter, bir defter daha, derken 6yle bir hale geliriz ki ne kayid ne
kuytd bulmak kabil olamaz. Evrak: taharri icin muavene defterlerine 1tizGm gorii-
lar, defterlerin adedi artdikca artar velhasil korkdugumuz ustlden daha gli¢c bir
usule duseriz. Bu bir sene ya surer ya stirmez, bir sene sonra ya nazir degisir yahud
yeni bir evrak mudura gelir. “Muamelat-1 kuyadiyede 1slahat” layihalari yeniden ya-
samaga baslar. Yeniden icadlar; memurinin adina, iktidarina gbére bir usul, netice
yine adem-i mazbutiyet, yine perisanlik. Devair depolari yalniz birkac sahifesi isgal
edilmis binlerce cesit kayid ve tasnif defterleriyle doludur. Ustul béyle her sene degis-
mesi hasebiyle o ustlde meleke kazanan memur da yetismez. Bu yumurta ve tavuk
hikayesi gibidir. Memurlarin zihniyet ve adedine gére usul aramakla hicbir neticeye
vasil olmak kabil degildir. Memalik-i sairede tatbik olunmus ve iyi neticeler vermis
usullerden en basit olani alinir ve o usultin tatbikine lazim olan mikdarda memur
tayiniyle teskilat-1 lazime yapilir ve ise baslanirsa daha katl neticeler elde etmek kabil
olur. Bi't-tabii ilk senelerde bazi hatalar husule gelecektir fakat yavas yavas tashih
edilir ve ancak bu suretle mtitehassis memurin yetiserek kayid ve tasnif muamelat
da mimkin oldugu kadar stiratle bir sekl-i muttarid ve muntazam almis olur.

[5] Kayid ve tasnif ustlii hemen umumiyetle ayni esaslar tizerine muiesses ise
de her idarenin vazife ve hizmetlerine gére teferruat: da degisebilir.

Biz burada kayid ve tasnifin yalniz belediyelere stret-i tatbikinden bahsedece-
giz. Mamafih izah edecegimiz usuil baz tadilat ile her idareye tatbik olunabilir. Be-
lediyelerde dahi muamelatin azlik veya cokluguna gore de bazi cihetlerin tebdili icab
eder. Binaenaleyh evvela Istanbul Belediyesini teskil eden sehremanetine gore
sayan-1 tatbik bir ustlden bahsetmeyi mtinasib gértiyoruz. Ayni usul, teferruatinda
bazi farklarla devair-i belediyeye ve tasra belediyelerine dahi kabil-i tatbikdir.

Kagidlarin Hacim Ve Seklinde Ittirad

Muamelat-1 resmiyede kullanilan kagidlarin hepsi bir boyda olmas: lazimdir.
Bu cihet gerek esna-y1 tedkik ve muamelede ve gerekse tasnifde buylk kolaylig
mucib olur ve intizdmi temin eder. Bindenaleyh muamelat-1 resmiyede kullanilan
kagidlar tasnif ctizlerinden harice tagsmamak tizere 21x31 boyunu gecmemelidir.

Raporlar, muizekkireler, mazbatalar, ruhsatiyeler, enctimen kararlari vesaireye
mahsUs olan kagidlar tizerinde de her zaman tekrar1 lazim gelen ibareler kolaylik
olmak tizere matbu’ bulunmalidir.

Devairimizin hemen kaffesinde bugiin muamelat-1 resmiye, kagid pahali oldu-
gu zamanlardan kalma bir itiyad ile tek kagid Gistiine yazilmakda ve muamele uza-
yinca altina baska kagidlar yapisdirilarak kurtn-i1 vustadaki tomarlar haline so-
kulmakdadir.

Bu seklin mahzurlarn pek cokdur. Evrak-1 resmiyeye istenildigi yerden kagid
yapisdirilarak ilavesi derkenarlarin kesilip baska ilavelerle tebdili umur-1 resmiyede
tecviz olunamayacak hususatdandir. Iste bu mahzarlar1 def etmek tizere Avrupa
muamelat-1 resmiyesinde oldugu gibi cift yapraklh kagidlar kullanmak lazimdir.
Bunlara kagid ilavesi lazim geldiginde sahife numaralar vaz' olunmak ve yekdige-
rine kitab sahifeleri gibi ilsak edilmek suretiyle gerek tedkiki ve gerekse muhafazasi
kolay bir sekil verilmis olur. Vakia bazen bir satirlik yazi icin iki sahife kagidi sarf
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etmegi israf addedenler de bulunursa da bu hi¢ bir zaman israf degildir. [6] O
muamelenin ne kadar buyulyecegi evvelden ta’ yin edilemeyecegi gibi bu stretle sarf
olunacak kagid mesarifi ustaliin temin edecegi intizam ve zamanin kiymetine gore -
hele bu derecesi milyona yaklasan bir idarede- hicdir. Kullanilan kagidlarin cinsi de
murar-1 zamanla yirtilmayacak bir metanetde olmasi lazimdar.

Kagidlar umiamiyetle ya sakuali bir ¢izgi veyahud ortadan kirillarak iki stituna
ayrilmalidir. Bu suretle kisa muamelatdan husile gelen satirlar tekmil sahifeyi isgal
etmeyecegi cihetle yer kazanilmis ve mutalaas: teshil edilmis ve bazen birkac kelime-
den ibaret havaleler, tasdikler ve muihurler icin uzun birkag¢ satirlik mahal isgal edilmemis olur.

Her kagid tizerinde aid oldugu dairenin ve stbenin ismi, umimi ve hustsi
numaralari ve tarihi bulunmalidir.

Kayid ve tasnif-i evrak muamelat: kitdbet-i umutmiyeye (heyet-i tahririye)
merbut olub iki kisimdan muirekkebdir:

1) Biri - kayid.
2) Digeri — hifz-1 evrak.

Kayid da ikiye ayrilir; biri “kayd-1 umtmi” ki umtmiyetle daireye gelen ve ¢i-
kan evrakin kayd-1 muamelesi, digeri de “kayd-1 hustsi” ki her stbenin kendisine
mahsUs olmak Uizere tutdugu kayiddir.

“Hifz-1 evrak” da ikiye ayrilir. Biri mahzen-i evrak olub, muamelesi hitam bu-
lan evrakin muhafazasi, digeri de muamelesi hitam buluncaya kadar suabatda tu-
tulan hustsi dosya muamelatidir.

Kayd-1 umtmi ve mahzen-i evrak muamelatinin yekdigerine olan rabitalar: ha-
sebiyle devairde bunlara tahsis edilecek odalarin mimkiin mertebe yan yana olmasi
ve gerek [7] yazihane ve gerek dolablarin muamelat: teshil edecek sekil ve vaziyetde
bulunmasina dikkat olunmasi lazimdir.

Buna bir numune teskil etmek Uizere atideki plan der¢ edilmisdir. Her daire
veya idarenin odalarina gére buna az-cok yakin tertibat yapilabilir.

Kayd-1 umtmi ve mahzen-i evrak odalarinin tertibati
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Kayd-1 Umimi Muamelati

1- Varid olan istid® a, tezkire vesaire her turli evrak-1 hususiye ve resmiye
daireye her girisinde bir kayd-1 umimi numarasi alir.

Kayd-1 umtmi daireinin kapisi demekdir. Hicbir evrak kayd-1 umtmiden gec-
meksizin daireye giremez. Gerek resmi ve gerek hustsi evrakin ctumlesi kayd-1
umumiye evrak penceresinden teslim olunarak eger resmi ise génderilen dairenin
teslim defterine imza ve eger hususi ve ahaliye aid ise numara pusulalar1 (numutne
1) Gizerine kayd-1 umimi numarasi vurularak verilmek suretiyle mukayyid-i umami
tarafindan teslim edilir. is bu numara pusulalarinda isin gidecegi stbenin biiytk
[8] harflerle ismi matbG‘ olmali yani her sGbeye aid numara pusulalari ayr1 ve yan-
lislik olmamak tizere kagidlarin rengi dahi baska olmalidir.

Mukayyid-i umtumi planda gortilen (I/A) mevkiinde oturur. Bu memurun
ontinde subelerin adedi kadar kticiik gozleri ve bu goézler icin de her stbeye aid
numara pusulalarini havi bir masa vardir.

Mukayyid-i umitmi aldig istid’ ay1 okur ve Uizerine mavi renkli bir kalemle gi-
decegi stbenin istretini (yani havalesini) yaparak hangi stbeye aid ise o stbeye aid
bir numara pusulas: alarak tarih ve numarayi basan damga ile damgalar ve bu is-
tidaya basdigl numaranin aynini da o numara pusulasi lizerine basarak istida sa-
hibine verir. Kayid memurunun zeki ve bil-cimle muéamelatin cihet-i aidiyetini
idrak edecek derece-i iktidarda olmas1 lazimdir.

Sehremaneti

25 Kanan-1 evvel 1331 | Numara 51341

Kayd-1 umtmi

Kayd-1 umitmi damgasi

2- Kayid memuruna gelen evraka numara vaz' edib bunlar ya pusulaya veya
viarad ettikleri daire postacilar1 yedindeki deftere imza mukabilinde teslim etdikden
sonra aid olduklari sGbelere havale eder. Bunlar meyaninda gayet mtihim olub seh-
remininin gérmesi icab eden kagidlar kitabet-i umtmiyeye havale olunur.

Yukarida zikr etdigimiz vechile kayid memuru evrakin derece-i ehemmiyetini
takdir edecek iktidarda olmalidir. Bu memur bazen kendi kesdiremedigi husasati
evrak mudurtinden sorarak onun da reyini almak suretiyle hal eder. Kayid memur-
larini [9] yalniz numara koymaga mahsus bir damgaci gibi ad ile oraya ti¢c-dort yuz
kurusluk bir memur koymak gayet yanlisdir. Muamelat: cok olan devairde nazir ve
mudurlerin vakitlerinin kism-1 ‘azami kagid okumak ve havale etmekle gecer. Buna
sebeb olan sey de re’s-i kadrda bulunanlarin her seye vakif olmak ve butldn
muamelata hakim olmak istemeleridir. Idarede bu zihniyet gayet muzirdir. Idarenin
ruhu “salahiyet ve mesuliyet” esaslarina muistenid olmalidir.

Muamelatin cereyan-1 umumiyesine nezaret edecek ve idarenin nazimhigin ifa
edecek olan bir sehremininin “ba-husus Istanbul gibi daha hentiz belediyesi teesstis
etmemis bir sehirde” o kadar cok isi ve o kadar az vakti vardir ki bu gibi teferruat-1
umuru sayan-1 itimad ve mesul ellere birakmadikc¢a yetisebilmesi imkan haricindedir.

Hatta evrakin kayid memuru tarafindan alinib evrak muduritine verilerek
havale etdirilmesi bile fazla bir isdir. Kayid memuru muktedir olursa o kagd ayni
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zamanda hem kayid hem de havale olunarak hem memurun adedi idare edilmis
hem de vakid kazanilmis olur. Asagida gortilecegi vechile evrak mudurinin kendi-
ne aid islere ancak vakti yetisir.

Evrakin havalesinde buytk bir ehemmiyet-i idariye gérmek yanlisdir. Bu eski
zamanlarin yadigaridir. Bir kagid yanlis olarak havale olunsa bile yine stbesi onu
diger stibeye gonderir. Her ise agah olub onu hafizada tutmak veya ktictik bir defte-
re kayid etmekle takibatda bulunmak hicbir amirin kar degildir. Mtithim oldugu
halde farkina varilmadan girecek olan evraka gelince sibe mudurleri bu gibi mu-
him meseleleri bi’z-zat sehremininden soracaklari gibi muamelenin intaci da behe-
mehal sehremini veya muavinlerinin imzasina iktiran edeceginden bu cihete 13-
zimundan fazla ehemmiyet verilmesi abesdir.

Mahrem ve hususi olan evrak kayd-1 umtmiye ugramaksizin dogrudan dogru-
ya kalem-i mahsusa verilir. Oranin defterine kayid olunarak hususi sira [10] numa-
ras1 alir. Isi az olan devairde muktedir kayid memurlari kullanmak kabil olamazsa o
zaman havaleler baskatib tarafindan yapilabilir.

3- Evraka numara vaz' 1n1 muteakib kayid memuru yalniz numaralar: bir teslim
defterine kayid ile evrak: mezkur defterle beraber htilasa memuruna teslim eder. Bu
memur kagidin Ust tarafindaki htilasasini kontrol eder eger yoksa yeniden yazar.

Hulasa memuru “B” mevkiinde oturur. Kayid memurunda toplanan kagidlar
bir sepet icinde bu memura gelir ve bu memur her birini kemal-i dikkatle okuyarak
huilasalarini kontrol eder ve eger mezkar htilasa noksan yahud muinderecat-1 evraka
mutabik degilse kayd-1 umtmi defterine gecerken kolaylik olmak tizere her kagidin
Ust tarafina veya koselerine htilasalarini yazar ve altina bir kiiciik imza koyar.

4- Hulasalar yapildiktan sonra evrakin her biri geldigi yer itibariyla tasnif olu-
narak isimlerine gore tefrik edilmis olan taharri defterine ve bu defterlerdeki kism-1
mahsisa kayid olunur (numune 2).

Taharri defteri biri devair-i resmiyeye digeri erbab-1 mesalihin istidalarina
mahsts olmak Uzere iki aded olub, yapraklari kenarinda elifba sirasiyla harfler
matbt' ve her harfe icab: kadar sahife alikonulmusdur. Her kagid kimin tarafin-
dan gelirse onun ilk harfine tetabuk eden kisma kayid olunur. Devair-i resmiyeye
aid olan taharri [11] defterlerinde dahi her nezarete veya daireye aid kisimlar tefrik
olundugu gibi muamelesi cok olan devair i¢cin de ayrica birer defter dahi tutulabilir.
Ve'l-hasil bunlar o dairenin ihtiyacina gore tertib olunabilir. Is bu taharri defterleri-
ne yalniz evrak-1 varide kayid olunub sadiralar kayid olunmaz ve isin hulasasi uzun
uzadiya yazilmayib yalniz bir iki kelime ile neye aid oldugu goésterilir ve viirad eden
mahallin veya sahib-i istidanin ismine ehemmiyet verilir. Bu defterler numarasi
gaib islerle ayni sahis veyahud ayni daireden muhtelif tarihlerde gelen evrakin si-
ratle bulunmasina yardim eder ve taharride buiytik suhuleti mucib olur.

Numiine 2: Taharri defteri

Kayd-1 s - . . ..
yat Tahrirat Isim Nezaret . . Evrakin aid .
umumi p Isin hulasasi - N Tarih
numarasi Daire oldugu stbe
numarasi

[Defterin eni 32 santim, boyu 47 santimdir]

31



El-yevm her daireye mahsus bir defter tutulmakda olub bunlarda da ayrica
varide ve sadire kuyudati gésterilmekde ise de sadiralarin buralara kaydi zaman
ziyaini mucibdir ve faidesi yokdur. Devaire re’sen yazilan islerin tarihleri itibariyla
esas kaydinda taharrileri kabil oldugu gibi varidelerin is bu taharri defterinde nu-
maras1 mucibince esas kayid defterinden de muamelenin ne merkezde bulundugu-
nu bulmak mUmkuindir. Zaten devaire yazilan islerin evrak: ya stbe dosyalarinda
veya mahzen-i evrakda bulunacagindan, daire itibariyla degil fakat o is itibariyla dos-
yas1 aranir aranmaz numarasi bulunarak esas defterindeki btittin kuytdata muttali
olmak gayet kolay oldugundan, sadiralarin taharri defterlerine kaydi luzimsuzdur.
Taharri defterlerine kayid muamelesini “z/H” masasinda oturan memur ifa eder.

5- Evrak, taharri defterlerine kayid olundukdan sonra esas defterine (3
numune) kayid olunur ve evrak tizerindeki damganin ird’e ettigi numaraya tesaduf
eden hanelere aid kuyudat doldurulur ve evrakin melfafat: yazilir.

Esas defteri “¢/E” mevkiinde oturan memur tarafindan tutulur. Kayid defterlerin-
de ne kadar az hane olursa istimali o kadar sade ve kolay olacag: gibi edilecek istifade
de o nisbetde cok olacag bit-tecriibe anlasilmisdir. Etrafli ve mtikemmel olsun diye
bircok haneler agcmak gayet muzirdir. Zaten devair-i resmiyedeki defterlere dikkat edil-
se nazari olarak acilan bu hanelerin pek cogu istimal edilmemekde oldugu

[12] (numiine 3) esas kayid defteri
Sehremaneti 1332 senesi zarfinda kuytd ve evraka viurad eden

Kadikéy Dairesi

Sahib-i
istidanin
Kayd-1 Gelen Gelen veya evrakin Evrakin
umiami Kayid tarihi evrakin evrakin geldigi Melfafat: gittigi stbe-i
numarasi numarasi tarihi dairenin idare
ismi ve isin
huilasasi
Evrakin kaydina mahsus esas defteri
- . Evrakin irsal p= Gelen Varid olan ‘§
Evrakin Hangi O < N o
_ . edildigi sahis 3 cevabin evrakin &
cikdigy stbeden ida ] & kavid N i =t
. . tarih gonderildigi veya idarenin T ay1 asni =
Evrakin geldigi ve ismi ve hiilasas] = |numarasi| numarasi =
cikdig1 numara
4% E
glzly § g
3151008

Yukaridaki sahife sag tarafda olup varidelere ve asagidaki sahife de sol tarafda onun karsilig
olmak Uizere sadiralara mahstsdur. Her sahifenin arz1 32 santimetre ve boyu 47 santimetredir.

gorulur. Iste bu sebeble evrakin geldigi mahal ismi o isin hulasasina aid olan hane-
de ve hulasanin bas tarafina bir serlevha gibi yazilmasi suhuleti mucibdir. O
evrakin [13] melfafati sayilarak her biri tizerine bir sira numarasi vaz’ etmek lazim-
dir. Melftafat kaydi gayet mtihimdir. Bindenaleyh defterlerde daima melfafatin ne-
lerden ibaret oldugu vazih bir stretde yazilmak lazimdir.
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6- Esas kayid defterleri karsilikli iki sahifesi bir numara itibariyle iki ytz elli
yaprakdan ibaretdir ve her hanesinde karsilikli ayn1 numaralar basilmisdir. Cildle-
rinin arkasinda senesi ve cildi ve hangi numaradan hangi numaraya kadar muhtevi

oldugu yazili olmalidir. isbu defterdeki sag sahifeler varidelere ve sol sahifeler sadi-
ralara mahsusdur.

Bir is geldigi zaman aldigi esas kayd-1 umimi numarasi o isin muamelesi
devam ettigi mtiddetce esas numarasini teskil eder. O ise dair yazilan cevablarda
daireden giderken yine girdigi numara ile cikar.

7- Gelen kagid evvelce daireden yazilan bir tezkire veya bir ise cevab ise o isin
eski aldigi numara agilarak bos kalmis olan ve yeni numarasi yaninda bulunan
hasiyeye de eski numarasi vaz’ olunur. Eger muamele eskiden beri birka¢c numara
altinda gelib gitmisse bunlarin kaffesi de sirasiyla hasiyeye vaz’ olunur.

Ol suretle ki bir ise aid tekmil esas numaralari en son aldig1 numara hizasinda
bulunsun ve bir isin sadira hanesine bakilinca ona cevab geldigi ve hangi numaraya
mukayyed bulundugu goérilsin.

Gonderilen evrakin cevabi geldigi zaman varide hanesinde yeni numarasini
is* ar eden bir rakam bulunacagindan, eger bu numara vaz‘ olunmamis ise henuz
cevablar1 gelmemis demek olub -her ne kadar isleri ginti glintine cikaran idarelerde
bu gibi takib ve tekidlere liizum yoksa da bizde henliz muamelat o derece-i intizadma
varamadigindan- yazilan islerin cevabinm1 aramak ve defterlerde kolaylikla teftisat icra
edebilmek icin cevabi beklenilmeyen islerin varide hanelerine renkli bir murekkeble
kolay okunabilecek stretde “cevabi1 yokdur” damgasi vurulmalidir. Bu damga kati-
yen sadira tarafina [14] basimalidir. Daireye gelib de cevab verilmeyecek olanlarin
veyahud muamelesi hitam bulan varidelerin acik kalan sadiralarrini teftis icin ise o
numaranin mahzen-i evrak hanesindeki kayidlarinin kapanip kapanmadigina dikkat
etmek kafidir. Clink(i her isin muamelesi hitam bulunca mahzen-i evraka génderile-
cegi ve oradan da kaydi kapanmak tizere kuytd-1 umtmiyeye geleceginden mezkar
sadira hanesine vaz’ olunacak “kapanmisdir” isaretiyle pek kolay anlasilabilir.

8- Varidelerin esas kayidlar: icra edildikden sonra her sibeye ayri ayr: tahsis
edilmis olan (numune 4) teslim defterlerine numaralariyla kayid edilerek tevzi'
memuru vasitasiyla stbelerin mukayyidleri tarafindan imza mukabilinde aid olduk-
lar1 stbelere tevzi’ olunur.

(numiine 4) kayd-1 umami teslim defteri
Kadikéy Dairesi Kuytd-1 Umtmiye Kalemi
1330 senesinde Kuytd-1 Umtmiye Kaleminde Kayid Olunan Evrakin Stbelere Tevzi’ ine
Mahsus Teslim Defteri

-1 umumi

IAlan memurun
-1 umumi
-1 umumi

imzasi
IAlan memurun

imzasi
IAlan memurun

Kayd
numarasi
Melfafat:
Tarih
Kayd
numarasii
Melfafat:
Tarih
Kayd
numarasi
Melfafat:
Tarih
imzasi

[Eni 22 santim boyu 33 santimdir]
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Erbab-1 mesalihin stbelere elden is gétiirmesi ve kendilerinin imzas: alinarak
kagid teslim edilmesi kuytdatda intizami bozan esbabdan baslicasidir. Bu hustsa
dikkat etmek lazimdir.

9- Bir muamele bir kere daire icine girdikten sonra c¢ikincaya kadar kayd-i
umumiye ugramaz ve sUbeler aralarinda evrak: kendi defteriyle teati ederler.

Sehremaneti bir daire itibariyle devairi ayni daire gibi addederek onlara seh-
remanetinden [15] gonderilen evraki kayd-1 umumiden gecirmemek caiz olamaz.
Boyle bir tefekktir muamelat-1 kuyadiyeyi icinden c¢ikilmaz bir hale kor. Daireler
salahiyet-i idareye malik bir sibe-i muistakile olduklarindan onlarla emanet arasin-
daki muamelat, kuyiadatda tibk: haric-i emanet muamelat: gibi telakki edilmelidir.

10- Daireye hitaben gelen evrak hicbir stretle harice ve baska daireye génde-
rilmez. Icab ederse bunlarin musaddak suretleri génderilir. Ve derkenar suaretiyle da-
hi muamele ancak dairenin suabat1 arasinda ve emanetle daireler arasinda olabilir.

11- Bil-umum evrak ve kuyudat sabit murekkeble yazilmali ve hak ve silinti
olmamalidir. Tashihat icab eden yerlerde altindaki yazi okunacak stretde bir ¢izgi
ile iktifa olunub, yazilan kelimenin dahi adedi sGbe amiri tarafindan imza saretiyle
tasdik edilmelidir.

Stbelerde Kayid Muamelat:

12- Subeler kayd-1 umitmi esas defterine mtisabih olmak tizere (numune 5) bi-
rer “stbe kayid defteri” tutarlar. Stbe kayid defterleri de sag tarafi varide ve sol ta-
rafi sadiraya mahsts olub, ayni ustlde tutulur. Kayd-1 umtmiden gecmeyen ve
umum numarasini haiz bulunmayan hicbir evrak stubelerce kabul edilmez. Stbeler
dahi ayrica bir sira numarasi takib ederler ki o numara o isin hustsi numarasini
teskil eder. Bu iki numara birlikde evrakin hiiviyet-i resmiyesini tayin ederler.

Bu numaralardan biri noksan evraka gayr-1 muntazam ve kacak nazariyla ba-
kilir.

13- Subeler kendilerine kayd-1 umtmi numara pusulasiyla muracaat
vuktunda kayd-1 umimiye muracaata mecbur olmaksizin evrakin kendi stbelerine
aid hususi

[16] (numiine 5) stube kayid defteri
Gelenler kayid defteri

g g Kuytd-1 Kuytd-1 umtmiyeden gecerek
@ g - Y
o] | =
R g ; o uﬂg;;gﬁgzn Diger sibeden gelen | Dogrudan dogruya o g .
T E g « evrakin kuytd-1 gelen evrakin kuytd-1 % ﬁé <
S 5 = = numarast S L o £
S B & T umumiye numarasi | umumiye numarasit s 2 8
Gidenler
Hiilasa-i mal Melfafat Evrakan gittigh | Evralan ckdigy Mtilahazat
yer tarih

Ust tarfdaki kisim sag sahife olub gelen evraka ve asagidaki sol sahife olub gidenlere mah-
sUs olmak tizere karsiliklidir. Sahifelerin eni 32’ser santimetre ve boyu 41 santimetredir.
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[17] numaralarini bulabilmek tizere bir de fihrist defteri tutarlar ki (numutine 6)
bu defterde sira ile birden itibaren rakamlar matbu olub, bir ig geldigi vakit kayd-1
umUmi numarasini ird’e eden is bu rakamlarin hizasina stbenin verdigi hususi

numaray1 da derc ederler.

(numiine 6) Stbe Fihrist Defteri

] 5} ] o 5 T < o
= = = = = = = =
o o - &£ | o - &£ | o - &£ i o o - &£
58 B |8 4 .28 38 |8 4 .59 98 |8 425838 |39
v-dES- Moy &--UEL Moy &--UEL Moy &--UEL Moy
© [ oL q | © [ oL q | © [ oL q | v [ - &
5, 8 =g 5 8 =g 5 8 == d 5 8 £ =
S g o 8 5@ H S g o 8 5 & H S g o 8 5@ d S g o 8 =
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Eni 22, boyu 33 santimetredir.

Mesela birisi 1614 kayd-1 umitmi numarali bir isi sorsa derhal stbe fihrist def-
terinde bu numaraya bakinca karsisinda mesela 462 husuasi sibe numaras: bulu-
nur ve sube kayid defterinin o numarasina tevafuk eden hanede o ise aid tekmil
izahat goralur.

14- Subelere gelen evrak bir stibeden 6bur stbeye kayd-1 umtmiden gecmeksi-
zin gider. Evrakin sibeden stibeye gitmesi icin o sibe mudirintin havalesi lazimdir.
Mukayyidler veya memurlar sibe mudur veya amirinin tahriri havalesi ve imzasi ol-
maksizin gonderemezler. Bu gibi evrak gitdigi sibe mukayyidi tarafindan red olunur.

15- Stbe mukayyidleri her ay nihayetinde stbelerden muamelesi hitam bul-
mayan islerinin cedvelini yaparak stbe amirlerine verirler. Ve her sene nihayetinde
stbeye aid muamelatin aded ve cinsini gosterir bir kita cedvel tanzim ederek istatis-
tik kalemine génderilmek tizere amirlerine ita ederler.

[18] 16- Her sibe mukayyidi muamelesi hentiz hitam bulmamis olan evraki
muamelesi bitinceye kadar is itibariyle tasnif ederek ctizdanlar icinde hifz ederler.

17- Muamelesi hitam bulan evrakin stbelerde alikonulmasi gayr-i caizdir. Bu
gibi evrak melftufati ve miisveddeleriyle beraber mahzen-i evraka gonderilir.

18- Subeler ve kisimlar arasinda teati olunub kayd-1 umitmiden gecmeyen ve
binadenaleyh kayd-1 umimi numarasini haiz olmayan evamir, rapor, muzekkire ve
tamimler o sUbelerin mukayyidleri tarafindan tarih sirasiyla ayri1 ayri dosyalara
tasnif olunub, bunlar da sene nihayetinde takimiyla mahzen-i evraka teslim olunur.
Bunlar icinde stibenin her zaman muracaat etmesi icab eden emir, nizamname, ta-
mim vesaire gibi seyler mahzen-i evraka irsal edilmeyib stbelerde muhafaza olunur.

19- Her stbenin kendisine mahsus bir teslim defteri (numutne 7) olub, stbe-
den cikacak evrakin numaralari o deftere kayid olunarak baska stbeye mukayyidin
imzas1 mukabilinde verilir. Mahzen-i evraka irsal olunan evraka mahsas ayn bir

defter vardir (numune 4).

(numiine 7) Stbe Teslim Defteri
Stbesinden ¢ikan evrakin sair stbelere tevziine mahsds teslim defteri
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Eni 22 santim, boyu 33 santimdir.

[19] MAHZEN-i EVRAK
Tasnif ve Hifz-1 Evrak Muamelat:

20- Bir sibede muamelesi hitam bulan evrak eger kayd-1 umimiden gecmis
ise evvela hangi stbeye gitmis ise o stbeye iade olunur. Kayd-1 umtmiden gecmek-
sizin sUbelerden dolasarak gelmis ise aid oldugu stUbeye iade edilir ve mahzen-i
evraka o sube vasitasiyla géonderilir.

Bu hustsa dikkat edilmeyecek olursa, o isi gonderen sibe muamelenin
hitamindan haberdar olamayacagi ve kayidlarinin ila-nihaye acik kalacagi tabii
olub, ay nihayetinde stbe tarafindan sorulmak zahmetinden kurtarilmis ve stbe-i
aidesine isin ne sUretle neticelendigi hakkinda maltmat verilmis olur.

21- Muamelesi hitam bulub asl stbenin kendisine aid olan evrak ile stubeler-
den yazilan tezkire ve derkenar miusveddeleri tekmil teferruat ve melfafatiyla
beraber mahzen-i evrak teslim defterine kayid olunub, imza mukabilinde mahzen-i
evraka teslim olunur.

Mimari Stbesi

Muamelesi hitam bulmusdur
Fi sene 1331

22- Mahzen-i evrak mukayyidi stbelerden gelen evraki imza mukabilinde alib,
yalniz numaralarini bir deftere kaydederek takimiyla evrak mudurt veya muavinine
i' ta eder.

Mahzen-i evrak mukayyidi “a/H” noktasinda oturur.

[20] 23- Evrak muduru kagidlarn birer birer tedkik ederek aid oldugu cihete
nazaran atideki vechile bir tasnif damgas: vurarak madde 24 vechile icab eden ra-
kamlarn yazar.

Cluzdan----- Sene 1331

24- Subelerin her birine aid muamelatin kaffesi bir “takim” addedilib ayni
stbeye aid muhtelifiil-cins muamelat birer ctizdan ve ayni cins muamelata aid
muhtelif islerde birer cliz olmak lizere tasnif edilir.

Her is melfafat ve teferruatiyla beraber bir gdmlek icine vaz' olunacagindan,
baslh basina bir ctiz teskil eder. O clizlin numarasi o igin kayd-1 umimi numarasi-
dir. Sehremaneti daireleri teskilat-1 haziraya gore atideki takimlara ayrilabilir.

1. Takim: Kitabet-i umami

2. Takim: Heyet-i fenniye
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3. Takim: Heyet-i sithhiye

4. Takim: Heyet-i hesabiye

5. Takim: Idare

Daha baska subeler oldugu takdirde onlara da birer takim acilabilir. Seh-
remaneti merkez stbeleri icin yapilacak takimlar emanetin teskilatina ve her stbeye
aid vezaifin tefrikine gore tanzim olunur. Mtufettis-i umtmilik kitabet-i umtmiye ile
beraber bir takima konulabilir. Kalem-i mahsas kendi evrakini kendi dosya dolabla-
rinda muhafaza edib, mahzen-i evraka géndermeyecegi cihetle ona mahsuas bir takim
acilmaz.

Subelere yani takimlara aid muamelat mtimkin oldugu kadar basit ve stimullt
olmak yani bir cins isin tekmil teferruatini samil bulunmak Uizere ctizdanlara ayril-
misdir ki bu clizdanlarin her birine konulacak muamelatin nevileri numtne olmak
lUzere atiye derc edilen cedvelde gosterilmisdir. (Kadikdy dairesine gore tertib edilmis
olan bu cedvel her stbenin ihtiyacatina gére bi’t-tecriibe ta’ dil ve 1slah dahi olunabilir).

[21] Melfaf Cedvel

Takim 1: Kitabet-i Umamiye
Clzdan numarasi

1) Memurin

2) Belediye ve mebtisan intihabati

3) Komisyonlar

4) Muamelat-1 askeriye

5) Imtiyazat ve mukavelat

6) Matbuat ve ilanat

7) Eytam, aceze ve muhtacin

8) Posta ve telgraf ve telefon

9) Muhacirin

10) Emanet-i aliyyeden gelen emirler
11) Muduriyet emirleri

12) Istimlakat

13) Muameleden muistagni evrak

14) Sirketler muamelat:

15) Tebligat (eshab-1 emlak ve ahaliye)
16) Davalar

17) Mektebler

18) Istatistik

Takim 2: Heyet-i Fenniye

1) Alat ve edevat-1 fenniye

2) Heyet-i fenniyeye aid araba, silindir, makine vesaire
3) Yol insaati

4) Yol tamirati

S) Yollarin tanzifat ve sulanmasi Yollar
6) Tenvirat

7) Yollara tecavizat

8) Lagim insaati

9) Lagim tamirat:

10) Hususi lagimlar Lagimlar
11) Baca ruhsatiyeleri

12) HusuUsi hanelerin tanzifati

13) Agaclar ve bahceler
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14) Agaclar ve bahcelere tecaviizat
15) Elektrik sirketi )
16) Telefon sirketi

17) Gaz sirketi

18) Su sirketi

19) Seyr U sefain idaresi - Sirketler
20) Simendifer kumpanyasi

21) Vesait-i nakliye

22) Iskeleler D
23) Abidat

24) Sokak isimleri ve hane numaralari

25) A () harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

26) B () harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

27) P () harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

28) T (<) - S (&) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

29) C (z) - H (z) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

30) H (z) — H (¢) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

31) D () harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

32)R (L) - Z () - J (J) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat
33) S () — S (v=) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

34) S (%) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

35) D (u=) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

36) T (&) — Z (&) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

37) A () — G (¢) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

38) F (<) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

[22]

Clizdan numarasi

39) K (&) harfiyle baslayan sokaklardaki ingaat ve tamirat

40) K (¢) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

41) L (J) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

42) M (¢) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

43) N (v) harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

44) V () harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat

45) H () - Y (») harfiyle baslayan sokaklardaki insaat ve tamirat
46) ifraz ve tahdid-i hudud muamelati

47) Yangin yerleri

48) Belediyeye aid emlak ve arsalar

49) 49) Belediyeye aid mebani-i insaat }
50) Mezbaha ve salhane

51) Sartname ve mukavelat

52) Mudduriyet tamimleri

53) Malzeme-i insaiye fiyat-1 cariye cedvelleri
54) Mail-i inhidam mebani vesaire

55) Men’ olunan ingaat

56) Tarik istikametleri

57) 58) Muameleden mustagni evrak

Belediye emlak:
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Takim 3: Heyet-i Sithhiye
[Clizdan numarasi]

1) Sari hastaliklar

2) Yevmi hastalar vukuati

3) Darulaceze ile hastahanelere sevkiyat
4) Alat-1 tibbiye ve cerrahiye

S) Me’kilat ve mesrabat muayenesi

6) I[hbarname ve tebligat

7) Memurin hakkinda verilen raporlar
8) Tathirat ve tebhirat

9) Vefeyat

10) Mebani muayene-i sihhiyesi

11) Sirketlere muteallik muamelat-1 sthhiye
12) Mektebler

13) Sihhiyeye aid istatistik muamelati

14) Muayene-i sithhiye

15) Umur-1 baytariye

Takim 4: Heyet-i Hesabiye

1) Muduriyet tamimleri

2) Belediye mali, emlak ve akar

3) Mtuzayede ve munakasalar

4) Maasat ve tahsisat ve tekaud

5) Amele uctrati

6) Mubayaat

7) Yollar Gizerine verilen ruhsatiyeler
8) Aceze ve muhéacirin ve teve'lm tahsisati
9) Sehriye cedvelleri

10) Yuk ve binek arabalar1 ristimaéati
11) Tanzifat ve tenvirat ristimu

12) Kantar ve ceki ve riisim-1 saire
13) Gaz sirketi

14) Su sirketi

15) Telefon sirketi

16) Bankalar hesabat

17) Ceza-y1 nakdi ve musaderat

18) insaat ve tamirat mesarifi

19) Kirtasiye ilanat mesarifi

20) Reddiyat

21) Daire esyas1 mubayeati

22) lanat

23) Tiyatro, konser ve saire ruhsatiyeleri
24) Muameleden mustagni evrak

[23] Takim 5: idare Memiirlugu

[Clizdan numarasi|

1) Muduriyet tamimleri

2) Ruhsatiye tahkikat:

3) Muhtacin-i aceze ve muhacirin tahkikati
4) Esnaf cezalarn
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9]

Musaderat

Vesait-i nakliye (berri ve bahri)
Tebligat ve zabita muamelat
Firinlar

9) Daire esyalar

10) Kahveler ve tiyatrolar

11) Dukkanlar

12) Arabalar

13) Esnaf ve muamelati

XU

(03]

25- Evrak mudurd evvela evraki takim itibariyle tefrik ve ba‘ dehu baladaki
tasnif fihristinde mevcud islerin sinifina gore hangi ctizdana girmesi icab edecegini ta-
yin ile tasnif damgasi tizerine bu rakamlar: tahrir ederek tasnif memurlarina génderir.

Eger o is fihristte mevcud olan siniflardan hi¢ birine temas etmiyorsa onun
icin ayrica bir clizdan numarasi daha acar.

Evrak mudurtd ayni zamanda evrakin melfafati ve muameleleri tamam olub-
olmadigina ve muamelatta numarasizlik vesaire gibi noksanlar ve intizamsizliklar
bulunub-bulunmadigina dahi dikkat eder.

26- Evrak mudurinden gelen evrak tasnif memurlan tarafindan takim takim ve
clizdan cuizdan ayrilarak her clizdana aid olan muhtelif islerde birer birer ayr kablar
icine vaz’ olunduktan sonra mahzen-i evrak katibleri tarafindan tUizerlerine icab eden
numara ve hulasalar yazilarak dikilir ve ipligin iki ucuna bir mthur pulu yapistirilir.

(Z/)5, H/¢) memurlarindan biri takimlar1 ayirir ve yanindakine verir, o da her
takima aid ctizleri ayirir, birer géomlek icine kor ve diger katibler tarafindan yazilari
yazilir. Bu katiblerin [24] adedi bi’t-tabi isin az veya cok olmasina goredir. Gémlek-
ler bu suretle hazirlandikdan sonra (T/%) cild memuru gelir bunlar1 alarak dike[r] ve
Uzerlerine birer kagid pul yapisdirir.

[Sehremanetinin alameti]
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Melfafat: cok olan cuizlerle sonradan ilavesi lazim gelen ciizlere ayrica bir dig

kapagi gecirilerek ctiz kapagiyla birlikde dikilir ve mtihtrlenir. Clzler hicbir vecihle
coztilmeyecek suretde dikilmelidir.

Muhur kirmizi kagiddan zamkli ve lizerinde emanetin damgas: olmak tUzere
yapilmisdir. Sehremanetinin hentiz bir alameti olmadigindan yukarida gosterildigi
gibi emanetin timsali olacak bir alamet ittihazi lazimdir.

27- Her cltiziin arka tarafinda ve mahall-i mahsisunda o ctiziin muhtevi oldu-

gu kagidlarin yapragi kac aded oldugu yazilir ve ziri tarihlenerek evrak muduru ta-
rafindan imzalanir.

Muamelat cok olursa evrak mudurt yerine mahzen-i evrak baskatibi imza
edebilir.

[25] 28- Dikilib hazirlanan cizlerin her biri numaralar itibariyle numara
tasnif defterine (numune 8) kayd olundukdan sonra esas kayd-1 umimi defterinde-

ki mahzen-i evrak hanelerinin imlas1 ve kayidlarinin kapatilmas: icin kayd-1
umuUmiye gonderilir.

(numuine 8) Tesnif Defteri

1329 senesi zarfinda mahzen-i evraka varid olub cliz ve ctizdanlara tevzi olunan evraka
mahsus tasnif defteri
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Eni 33 santim, boyu 47 santimdir

Bu vazifeyi (Y/s) memuru ifa eder. Numara fihrist defterinin vazifesi subeler-
den kayd-1 umimi numarasiyla bir is arandigi vakit onun hangi takim, hangi
clizdan ve hangi ciiz dahilinde bulundugunu derhal bulmaga hizmet etmekdir.

29- Kayd-1 umtmideki tasnif mukayyidi (L/J) kayd-1 umtmi esas defterlerinde
bu cuizlerin numaralarini bularak sol taraflarindaki mahzen-i evraka aid hanelere

bulundugu takim, clizdan ve cliz numaralarini koydukdan sonra yine takimiyla
mahzen-i evrak dolab memuiruna taslim eder.

Bu muamele-i kaydiye, kayd-1 umtmi odasinda ve (L/J) mevkiinde oturan
memuUr tarafindan icra olunur. Fakat bu memurun calisacagi saatler muayyen ve
mahdtd olmalidir. Clinkdl bir tarafdan kayd-1 umtmi katibleri esas defterlerine ka-
yid icra ederlerken diger tarafdan o defterlerde (L/J) memurunun tasnif kaydiyla
ugrasmasi muskulat: ve vakit ziyaini muacib olacagindan tasnif kayid memuruna iki
Uc¢ saat hasredilmesi [26] ve o saatlerde diger mukayyidlerin baska islerle istigal
eylemeleri lazimdir. Isleri cok olmayan dairelerde bu iki muamele de ayni memur
tarafindan yapilirsa da kayidda en muihim olan sey dikkat olub, dikkat icin de
memurlarin yorgun olmamasi ve bdyle yorucu ve dikkat isteyen islerle birkac saat-

ten fazla istigal ettirilmemeleri lazzimdir. Matlab olan sey memuru isgal degil evraki
intizam altinda hifz etmekdir.
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30- Dolab memuru ctizleri kendilerine aid olan takim yani dolablardaki aid ol-
duklar1 ctizdanlar icine vaz' eder. Clizdanlarin Ustiinde ve i¢ taraflarinda her
clizdanin muhteviyat: ve bunlarin esas numaralar: yazilidir. Her cliiz ilavesinde bu
cedvele (numune 9) dahi mezkar clizin numarasi ve ne oldugu yazilir.

31- Seneler degisdikce clizdanlar karismamak icin her seneye mahsus olan

(numutine 9)

Clizdan ve cedvelleri

Her kapagin eni (23) ve boyu (35) santimdir.

[27]

Cuz kapaklari
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clizdanlarin kapak kagidlarinin rengi degisdirilir ve cltizdanlara arka tarafindan go-
runecek suretde numaralar yazilir.

Mesela 1329 senesinin kapaklar: sar1 1330’un pembe 1331’inkiler beyaz, kir-
miz1 ve ilah... on senelik muhtelif renkler istimal olunur.

32- Gerek kuytd-1 umimiye ve gerekse mahzen-i evrakin defter ve ctizdanlarn
onar sene muhafaza olunub, on bir senelik olanlar her sene birer birer evrak-1 atika
mahzenine nakl olunur. Evrak-1 atika mahzeninde dahi gerek defterler ve gerek do-
lablar sene ve takim siralariyla tasnif olunur.

Mahzen-i Evrakdan Evrak Talebi

33- Subelerden biri tarafindan tedkik edilmek tizere bir muamelenin evraki
[28] gorulmege ihtiyac hasil oldugu zaman sObe amiri istedigi evrakin kayd-1
umumi numarasini ve eger numara bilinmiyorsa isin htilasasini velhasil buna aid
malimat ve tafsilati (numtne 10) matba taleb pusulasi ve kocani tizerine doldura-
rak sube kayid defterinden dahi gecirib tibki bir muzekkire gibi numara altinda
kaydeddirdikden sonra mahzen-i evraka irsal eder.

Bu pusula Ug¢ parcadan ibaretdir. Bunun birisi dib kocani olarak kalib sag ve
orta taraflardaki kisimlari birlikde kesilerek gonderilir.

34- Mahzen-i evrakin kendisinden pusula ile resmen taleb olunan evrakdan
baska hicbir evrakin ne ¢cikmasina ve ne de tedkikine muisaade edemez. Evrak mii-
durt taleb pusulasinda mahal-i mahsGsuna imza etdikden sonra dolab memuru
evraki bi’t-taharri buldukdan sonra taleb eden sGbenin génderdigi taleb pusulasin-
dan ortadaki kismini koparir ve bunu o cikan evrakin makamina kaim olmak tizere
clizdan icine koyar. Ba' dehu evraki, mahzen-i evrak mudurtintn imzasini haiz
kulakla beraber, tevdi memuruna verir ve o da teslim defterine imza mukabilinde
stbesine gotirib mezkar kulakla beraber teslim eder.

35- Subesi tedkikatini ikmal etdikden sonra evraki, mahzen-i evrak mudura-
nun imzasini haiz olan pusula kismi ile génderir. Evrak mudura gelen cltiztin ta-
mam oldugunu bi’t-tedkik pusulanin altindaki kisma imzasini vaz' eder. Bilahare
evrak kendi ctizdanlarindaki ¢ikdigr yere vaz’ olununca stbenin pusulasi oradan
cikarilib evrak katibinde hifz olunarak ancak mahzen-i evrak midirinin imzasini
haiz pusula stbesinden gonderildigi vakit sibenin imzali pusulas: da iade ve ayni
zamanda sUbenin pusula kocanindaki mahal-i mahstsa da evrak mudura tarafin-
dan imza edilir. Ve bu muamele (numune 11)’deki defter-i mahstsuna kayd olunur.

[29] Yek nazarda bu muamele biraz uzunca gibi gérintirse de evrak ve dosyala-
rin tedkik veya tahrif veya tebdili veyahud bazi vesaikin cikarilmasi, gizlice tashihat
yapilmasi gibi sdiistimalatin 6ntinti almak icin elzemdir. Avrupa mahzen-i evraklari-
nin hemen kaffesinde evrakin cikmasi ve gortilmesi boyle bircok merasime tabidir.
Binaenaleyh mahzen-i evraklarin mukemmeliyetini temin edecek cihet evrakin bir
usil-i muntazamada ¢cikmasi ve ¢cikanlarin uzun mutiddet haricde kalmamasidir.

36- Hicbir ctiz ve dosya kitabet-i umtmiyenin izni olmaksizin tedkik icin
stbede bir haftadan fazla alikonulamaz. Bu mtiddetden fazla kalan dosyalarin ced-
velini mahzen-i evrak tanzim ile sUbelerinden taleb eder ve bu cedveli muduriyet
veya makam-1 emanete takdim eyler.
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37- Evrak ve vesaik zayi oldugu takdirde muisebbib ve mesulleri hakkinda Ka-
nun-1 Cezd’nin 126inc1 maddesi? tatbik olunur.

3 Kantin-1 Ceza’nin ilgili maddesi su sekildedir: “Devletce evrak-1 mtihimme ve senedat
ve ceride ve defatir ve muhakemata dair olan kagidlar muhafazalarina mahsts olan
mahallerden veyahud muhéafazasina memur olan addemlerin ellerinden ahz ve sirkat
olunur veya mahv ve telef etdirilirse bu keyfiyet muhafazasina memur olanlarin adem-
i tekayytd ve teseyyublerinden neset ettigi mutehakkik oldukda bir aylik maasi
mikdari ceza-y1 nakdi alinir ve bir haftadan tc¢ aya kadar habs olunur” (Kanun-1 Ceza,
Dtstur, 1289, 1. Tertib 1. Cild madde 126, s. 565).

44



(numuine 10) Taleb Pusulasi

7] i
g Sehremaneti
Sehremaneti g Kadikoy Dairesi
=
Kadikoy Dairesi & | Sira numarasi Sehremaneti
[
3 g Kadikoy Dairesi
O Stibe
Sira numarasi Sira numarasi
- . o g Stbe
............ Isine aid olan ve ............... yaprakdan ibaret O Kayid numarasi
bulunan dosya ......... sibesi memirininden .......... Dosva talebi hakkinda ousula Kayid numarasi
efendiye teslim edilmisdir. g b Y p Dosya talebi hakkinda pusula
SO (ST 13....... SEnesi .......... esas kayid .
Evrak katibi @ G| T e T e L senesine aid ......... numarali ve .........
£ g| numarasinda mukayyed ................ R - A
.................. stbesi tarafindan alinan.......ciz numaral a g dair muamelenin icrasi icin subemiz 1§1ne~ 5}1d n?uaAmel.e.hakkmdAa lazn:n gelen
................ clizdan numarall .............. takim numaral o N memarininden efen- tedkikatin icrasi icin mezkur muameleye
. o N| +eeeeeeeeeen. memurininden ... .. . .
V€ tiiiieeiinnnn, senesine aid ................. yaprakdan ibaret | S O| g tarafindan tedkiki iciab eden taalh{kl:l f)lan """"" aid dosya.nm subemiz
olan baladaki ise aid dosya mahzen-i evraka teslim | & | senesi evraki meyaninda memurininden ......... Efendi tarafindan
olunmusdur O N tedkikatda bulunulmak TUizere mahzen-i
8 : ~| mahfuz ve .................. isine aid olan N - ..
1 1oAeiis 12 evrakdan taleb edildigine dair pusulanin
Evrak katibi ® | dosyanin zzmninda pusuladir.
b ) kocamnidir.
ibe Amiri
§ Sube Amiri Taleb olunan isin kayid numarasi............
€| Mezkar dosyay1 aldim. .
% Stbe amiri
E Rl . o o e tarihli makbuzumuzla
S 5| Ihtar: Hicbir [...] izni olmaksizin stbe- | qynan ......... numarali ......... ciizdan nu-
lerde bir haftadan ziyade ahk.onulAa— marali ......... takim numarali .......... cild
maz. Bundan fazla [...] mahzen-i evrak | senesine aid dosya mahzen-i evraka
g | bir cedvelini tanzim ile taleb eder ve bu | j34e edilmisdir.
i;' cedveli makam-1 aidine [...] Fvrak katibi

45




(numune 11)

Mahzen-i evrakdan ¢ikan dosyalarin kaydina mahsts makbuz kayid defteri

Giren Cikan
Mtulahazat | Clizdanin | Clizdani Aid Ciktigl
geldigi getiren oldugu tarih
tarih memurun | stbe
imzasi

Eni (27), boyu (38) santimdir.
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