Tiirk Kitiphaneciligi 27, 3 (2013), 431-450

Hakemli Yazilar / Refereed Papers
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The Classification of Republican Period Records in View of Modern Diplomatics: A
Study of Current Records |1
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Oz

Osmanli belge turleriyle ilgili calismalar yapilmis olmasina ragmen Cumhuriyet donemi belgeleri
henliz yeteri kadar incelenmemistir. Son yillarda (niversitelerde yuritilen akademik calismalar
ve yapilan yayinlar imit verici gelismeler olsalar da kurumlardaki yizlerce belge tiri gdz 6nine
alindiginda oldukca yetersiz kalmaktadir. Belge turlerini tasnif etmenin idare hukuku, kamu yonetimi,
tarih, arsivcilik ve elektronik belge yonetimi gibi sahalardaki bilgi kullanicilarina katki saglayacagi
diisiintilmektedir. Ozellikle elektronik belge yonetimi uygulamalarinda, belge tiirii bashgi, Ustveriler
arasinda onemli bir elemani teskil etmektedir. Bu ¢calismada daha ¢ok Cumhuriyet dénemine ait giincel
belgeler ele alinmistir. Modern belge olarak bilinen Cumhuriyet dénemi belgeleri, turlerin sahip oldugu
Oznitelikler g6z 6niinde bulundurularak siniflandiriimistir. 2000'li yillarda farkli kurumlarda saha
calismasi yapilarak derlenen &érnekler, Uretilme gerekcesi olan mevzuat i1siginda degerlendirilmistir.
Galismada modern diplomatigin belge siniflandirma yontemi kullanilmistir. Hacmi biyik oldugu icin
calisma, iki makaleye bélinmustir. Bu ikinci makalede “yetki belgeleri” ele alinmistir.

Anahtar Sozcukler: Cumhuriyet donemi belgeleri; belgelerin siniflandiriimasi; belge tirleri; modern
belgeler; yetki belgeleri; arsivcilik; modern diplomatik

Abstract

Although Ottoman document types have been studied, the documents of the Republican era have not yet
been sufficiently studied. Academic studies and university publications of recent years can be seen as
promising developments, albeit quite inadequate considering the hundreds of documents in institutions.
It is thought that classification of records types will assist users in various fields of study such as
administrative law, public administration, and history and in records-information management fields
such as archives and electronic records management. In particular, the metadata tag of document type
is an important element in electronic records management applications. In this article, records of the
Republican period are evaluated. Samples collected in field work done in the 2000s are evaluated in
light of the regulations that are the grounds for its being produced.

Bu yazl, 2003 yilinda Marmara Universitesi Turkiyat Aragtirmalari Enstitiisii Bilgi ve Belge Yénetimi Anabilimdalinda tamamlanan Kamu
yonetiminde dretilen belgelerin form &zelliklerinin incelenmesi ve arsivcilik agisindan degerlendirilmesi adli doktora tezine dayanmaktadir.
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Records of Republican period are considered modern documents and have been classified according
to common features of types. The records are classified using methods of modern diplomatics. Due to
its length, this article is divided into two parts. In this second part, “probative records” are discussed.

Keywords: Republican period records; classification of records; records types; modern records;
probative records; archival studies; modern diplomatics

Giris

Daha 6nceki makalede, diplomatigin giiniimiiz belgelerini 6ncelikle dort ana bashk altinda
tasnif ettigini, ilk iki gruba da hukuki belgeler dedigini belirtmistik. ilk yazida tasarruf yetkisi
veren belgeler ele alinmisti. Bu ikinci yazida ise kanitlayici belgeler incelenecektir.

Bu belgeler daha 6nce olmus bir fiili aciklar ve onun gergeklestiginin delilidir. Bundan
dolay gerceklesen fiili ispatlar. Dolayisiyla bir istegi, talebi, harcamayi, bor¢clanmayi veya
bor¢ 6demeyi, islem yapmayi gosterdigi ve olmus bir olayi acikladigi icin kanit niteligindedir.
Kanitlayici belge turi olarak beyannameler, yazismalar, faturalar, makbuzlar en ¢ok bilinen
orneklerdir. Mesela bir fatura daha dnce gergeklesmis bir 6deme fillinin sonuglandigini gosterir.

Bubelgelerde “tasarrufyetkisi veren belgeler’gibi hukuki belge olarak nitelendirilmislerdir.
Kanitlayici belgeler su bagliklar altinda siniflandiriimistir: Tutanak ve raporlar, degerli evrak
ve mali belgeler, yazismalar, proje raporlari ve tezler ile defterler.

Kanitlayici Belgeler

Modern belgelerin ikinci grubunu, yaptimis olan bir fiili tespit eden 6rnekler olusturmaktadir.
Kanitlayici dokiimanlar olarak adlandirilan bu tirun yazili formu, 6nceden olmus, yasanmis bir
olayi belgeleyip ispat eder. ispat edici belge 6zelligi tasir ve yasal delildir. Yazismalardan tutanak
ve raporlara, fatura ve makbuzlardan kartografik belgelere kadar farkli érnekleri bulunur.

Tutanak ve Raporlar

Kamu idaresi basta olmak tizere hemen her sektdrde oldukga fazla uretilen ve kullanilan belge
tirlerinden rapor ve tutanaklar, farkli isimlerle tanimlansa da iki belge tiri birgcok yonden
benzerlik gosterir. Form 6zellikleri bakimindan bir tlire 6zelmis gibi degerlendirilen bir nitelige,
diger tirde de rastlanabilir. Bazi belge orneklerinde ise bir tutanak formunda dizenlenen
belgeye rapor denildigildayni sekilde bir toplanti tutanaginin rapor, hatta karar bigiminde ele
alindigi yerler bulunmaktadir? Bu sebeple tutanak ve rapor tirl belgelerin aslinda birgok yerde
i¢ ice gecmis durumda kullanildigr anlasiimaktadir. Dolayisiyla bu tir belgelerin idari islemler
sirasinda battnlesik bir yapi igerisinde ortaya ¢iktiklarini soylemek mimkindir. Birgok yonden
benzerlikleri bulundugundan karakteristik yapilari tek baslik altinda incelenmistir.

Raporlar

Kamu ve 0zel kuruluslarda ¢okga rastlanan raporlar, bir vakayi, nesneyi veya durumu tespit
etmek, bir konuyu arastirmak ya da teknik bilgi vermek amaciyla Uretilirler. Raporlar,
kuramlardaki bilgi akisini alt diizeyden Ust duzey yoneticilere dogru gergeklestirir. Kendi
icerisinde farkl form Ozellikleri gosteren ¢ok cesitli rapor 6rnekleri bulunmaktadir?

1 Saghk Bakanhgintia toetiten bir rapo™ form 6zekleri ve rgerik yapisi itibariyle karar tiirii belgeterde rasUanan karakteristikle saMptir.

Belgeye her ne kadar rapor adi verilse de tasidigi form hususiyetlerinden dolay! “toplanti tutanagi” denilmesi de mumkindur (Ebelik ve
Hemsirelik Calisma Kurulu Raporu, 2000).

Bir kaynak suyu isletmesine ruhsat verilmesiyle ilgili hazirlanan belge, bir komisyon marifetiyle diizenlenmistir. “Il kaynak sulari inceleme
kurulu raporu” adini tastyan bu belgeye rapor denilse de form yapisindan dolay: bir karar niteliginde oldugu anlagiimaktadir. Ayrica belge bir
kurul tarafindan tretilmesine ragmen, igerikte “inceleme komisyonu” denildigi gorulmustir (1l Kaynak Sulari Inceleme Kurulu Raporu, 2000).

Ornegin gayri sihhi bir miiessesenin agiimasiyla ilgili islemleri diizenleyen gayri sihhi miesseseler yonetmeliginde gerekli belgeler arasinda
yaklasik on bir adet farkl icerik ve nitelikte rapor 6rneg§i bulunmaktadir. Fizibilite Raporu, is Akim Semasi ve Aciklama Raporu, Cevre
Kirlenmesini Onleyecek Tedbirler Hakkinda Aciklama Raporu, Sehir Sebeke Suyu Disinda Kullanilacak Suyun Analiz Raporu, Atik Su
Toplanmas! ve izalesi ile ilgili Aciklama Raporu, Saghk Unitesi Aciklama Raporu, Yer Secimi Raporu, Tesis Raporu, itfaiye Raporu, Cevre
Sagligi Degerlendirme Raporu, Acilma Raporu (Gayri Sthhi MUesseseler Yonetmeligi, 1999).
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Zaman zaman gerek ilgili mevzuat ve gerekse cesitli duzenlemelerle raporlarin
karakteristigi ortaya konulsa da butiin 6rneklerde ayni yapisal unsurlari bulmak mudmkin
degildir. Clnk( adindan baska hicbir ortak yani bulunmayan, tanimlama bilgileri yetersiz,
form Ozellikleri oldukca sinirli, Greteni, aidiyeti, kurum ve birimi bilinmeyen birgok 6rnekle
karstlasmak mumkindir. Bu tar problemleri ortadan kaldirmak icin raporlarla ilgili gesitli
dizenlemeler yapilmis; yuritmenin merkezi durumundaki Basbakanlik dahi dizenli rapor
iiretme konusunda zaman zaman genelge yayinlamak durumunda kalmistir (Bashakanlk Ozliik
ve Yazi Isleri Genel Mudurliigi’niin Resmi Yazisma Usulii Hakkindaki 02.10.1980 Tarih ve
383-10322 Sayili Genelgesi, s. 164).

Raporlar, bir inceleme sonucu dogdugu gibi denetleme ve tespit neticesinde gelismeleri
gostermek, gorus bildirmek, yetkililerin karar almasinda yardimci olmak amaciyla da
hazirlanmaktadirlar. Kamu yoOnetiminde idari raporlar, basta olmak (zere inceleme,
degerlendirme, teftis, tespit, muayene, denetleme, denetim raporlari vb. ¢ok cesitli rapor érnegi
kullaniimaktadir.

Idar? Raporlar: Farkli 6rnekleri bulunan bu raporlar, gerek mevzuat, gerekse karar
mekanizmasinin irade ve istegi dogrultusunda kurum, birim veya sahislar tarafindan bir faaliyet,
durum veya donem hakkinda bilgi vermek icin uretilir.

- Periyodik Raporlar: Bir kurumda Ust yonetime bir mamul, hizmet, Gretim, gelisme ve
islem konusunda bilgi vermek amaciyla glnluk, haftalik, aylik veya yillik olarak hazirlanan
raporlardir. Faaliyet raporlarindan daha sade ve sinirli bilgiye sahip olan bu belgeler, genellikle
tek bir konu Uzerinden bilgi vermek amaciyla Uretilirler. Bir arastirmanin dort ayda bir Gretilen
“gelisme raporlar1”, bir is yerinin “haftalik gelir-gider raporlar1”, bir veznedarin saatlik veya
glnlik nakit akisini bildirmek icin diizenledigi evrak, tipik periyodik rapor 6rnekleridir/

- Faaliyet Raporlari: Calisma raporlari olarak da bilinen faaliyet raporlari, periyodik raporlar
gibi belirli zaman araliklarinda sahislarin, ve kuramlarin, yurutmus olduklari faaliyetlerle ilgili
dizenlenir. Bu belgeler calisma ve uygulamalar hakkinda tist makami bilgilendirmek igindir.¥
- Mali Raporlar: Ozellikle bltce calismalari doneminde, o bitce yihyla aldkali olarak
kuramlarin gelir ve giderlerinin aciklandigi raporlardir. Mali raporlar kurum icerisinde, bitce
daire baskanhgi, strateji gelistirme baskanliklari, mali isler birosu ya da muhasebeyle ilgili
birimler tarafindan hazirlanir. Bu raporlarda kuramlarin durumu mali yénden ortaya konur
(Demirtola, 1987, s.56).

Aciklama Raporlari: Sahislarin veya kuramlarin asli vazifelerini yerine getirirken mevzuat
geregi yapilan veya yapilmasi taahhit edilen bir faaliyetin ne sekilde yaruttldugd, nelerin
yapildigi ve nasil sonucglandigi hakkindabilgi vermek icin hazirlanir. Bir gayri sihhi miessesenin
ruhsat alma islemleri sirasinda uretilen is akim semasi agiklama raporu6; ayrica yurtdisina
gorevli gonderilen personelin gorevleri sona erdiginde hazirladiklari yurtdisi seyahat raporul

Chayri sithii miiesseselerin makine ve techizatlariyla alakali olarak iu™tii™n “periyodik fenni muayene raporu’” bu tlrii ifade eden
bir 6rnektir. Rapor metninde “yukarida karakteristikleri yazili kompresér 12 kg/cm test basincina tabi tutularak 04.08.95 tarihinde kontrol
edilmistir. 04.08.1996 tarihinde tekrar periyodik kontrolil yapilmak sarti ile 8 kg./cm’de calismasi uygundur” denilerek hem yapilan islem
aciklanmis, hem de kontrol tarihleri verilerek Uretilen raporun da zamani belirtilmistir (Periyodik Fenni Muayene Raporu, 1995).

5 Bunun bir 6rnegini Universitelerde hazirlanan faaliyet raporlari olusturmaktadir. Gerek 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 42.
maddesinin (c) bendi, gerekse bilimsel denetim yonetmelidinin 8. maddesi geregi her dgretim elemani yaptigi akademik calismalarla ilgili
olarak donem sonunda bolim baskanina rapor verir. Ayni sekilde 6gretim elemanlarinin gorev yapti§i bolumlerde, bolim baskanlarinin
doénem sonunda bolimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki galisma planini belirten faaliyet raporunu
hazirlayarak dekanliga sunmasi gerektigi belirtilmektedir (Y liksekogretim Kanunu, 1981).

6 Bu rapor érneginden bir tanesine istanbul il Saglik Mudirligi. Cevre Saghgr Sube Mudurlugiinde rastlaimustir. Gayri sihhi miiesseselerin
ruhsat almasiyla ilgili olarak, mevzuatta belirtildigi sekliyle kurulacak tesisin faaliyetleri sirasinda cevre kirliligini 6nleyecek tedbirlerin ne
sekilde alindigini agiklayan Cevre Kirliligini Onleme Aciklama Raporu hazirlanmasi gerekmektedir (Gayri Sihhi Miiesseseler Yénetmeligi,
1999

Devlet memurlari basta olmak tizere arastirmacilarin da kamu kaynaklarini kullanip gorevli olarak yurtdisi seyahatine katiimislar ise déniste
yaptigi faaliyetlerle ilgili rapor hazirlamalari gerekmektedir (Seyahat Raporlari, 2008).
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tipik aciklama raporu ornekleridir.

Tespit Raporlari: Bir yer, arag, bina, tretim veya durumun belirlenip, bunun yazih bildirim
halinde duizenlendigi raporlara tespit raporu denilmektedir. Cesitli 6rnekleri bulunan bu raporlar
bir inceleme neticesinde uretildiginden bu adi almislardir.

- Kapasite Tespit Raporu: Bir sanayi kurulusunun amacina yonelik olarak yapacagl mamuliin
uretimi konusunda sahip oldugu kapasitenin belirlenmeye calisildi§i raporlardir. Yerinde
yapilan incelemeler sirasinda tesiste mevcut arag, makine, teknik ekipman, enerji ve personel
degerlendirilerek, tesisin Uretecegi mamulle ilgili kapasite belirlenip rapor hazirlanmaktadir
(Istanbul Ticaret Odasi’nin 14 Ekim 1993 ve 1993-1396 nolu Kapasite Raporu, 1993).

- Durum Raporu: Binagibi bir mekanin ya dabir vakanin belirlenmesi yaninda mevcut durum ve
ozellikle fiziksel kosullarin tespit edildigi raporlardir. Bu rapor tirtiniin mahal raporu gibi gesitli
ornekleriyle karsilasiimistir.8 Raporlar, kamu veya 6zel kuruluglar igin isletme ruhsati verilen
miuesseselerle ilgili fiziksel ve teknik bir takim &zelliklerin ortaya konuldugu bina durumuyla
ilgili hazirlanan belgelerdir.9 TQitanak tarzinda diizenlenmis drnekleri de bulunmaktadir™

inceleme Raporlari: Tespit raporlariyla biyik benzerlik gosteren bu belgeler, farkh igerik
yapilari ve hazirlanma tarzi ile hazirlayanlarin genellikle saha uzmani kisilerden olusmasindan
dolayi ayri bir grup olarak ele alinmistir.

- Analiz/Tahlil Raporu: Birmaddeyle ilgili yapilan incelemede, onu meydana getiren bilesenlerin
niteliklerini ve olgllerini rakamsal ifadelerle aciklayan balgelerdir (Analiz Raporu, 1998).
Bu tlrin tipik ornekleri, hastanelerdeki tahlil raporlari, bir durumun ve projenin ¢alismalari
sirasinda toplanan verilerin degerlendirilip, ¢ozimlendigi analiz raporlaridir.

- Teknik Raporlar: Sadece muayene raporu adiyla da islem goren bu tir belgeler makine ve
elektronik malzeme gibi materyallerin, bir is yerinde yangin gibi afetlere karsi alinmis tedbirin
yetkili elemanlarca teknik yonden incelenerek degerlendirilmesi neticesinde dizenlenir (Yangin
Bakimindan Tetkik Edilen isyerine Ait Muayene Raporu, 1995). Ayrica trafik kanununa gore
kullanim émrund dolduran tasitlarin teknik yonden incelenerek ekonomik émrini doldurdugu
kararinin verilmesi hususunda duzenlenen rapora “Ara¢ Muayene ve Kontrol Raporu” adi
verilmektedir (1999).

- Muayene Raporu: Yaptirilan bir isin ya da satin alinan bir malzemenin teknik sartname ve
sOzlesme sartlarina uygun olarak gergeklesip gerceklesmediginin kontrolu neticesinde Uretilen
raporlardir. Bu raporlar esas alinarak hakedis raporu diizenlenmekte ve 6demeler yapiimaktadir.
- Deney Raporu: Bu tur raporlar, bilimsel arastirma kurum ve laboratuarlari basta olmak tizere
cesitli kamu kuruluslari, yerel yonetimler, hastane ve diger arastirma laboratuarlari tarafindan
iiretilmektedir. Bir deney raporu érnegi, istanbul Biiyik Sehir Belediyesi tarafindan iretilen
belediyenin bir insaat uygulamasi icin zemin etidi yaptirmak istemesi sonucu, “Zemin Elek
Analizi Deney Raporu“ (1999) adiyla tanzim edilmistir.

- Bilirkisi Raporu: Bir vakanin aydinliga kavusturulmasiyla ilgili olarak, genellikle mahkemeye
intikal etmis davalarin ¢6ziiminde kullanilan bir belgedir. Rapor, hakimin olayla ilgili verecegi
karara yardimci olmak amaciyla belirli sayi ve nitelikte sahasinda uzman kisiden olusan heyet
tarafindan ilgili durum, olay veya malzemenin teknik bakimdan incelenip, sonuclarinin belirli

8 Bir tip merkezi veya poliklmik rcin diizenknen Mr malial ra”*run”* Mnanin fiziksel sa*tlan, muayene odalan, bek!eme satonunun beM
olctilerde oldugu, gerekli tip malzemelerinin, arsiv odasi, personel odasi ve lavabolarin bulundugu hususlarina deginilmis, sonug kisminda
da raporu tanzim edenler tarafindan ilgili yerin gerekli mevzuat hikkiimlerine uygun sartlari sagladigi ve agilmasinda bir mahsur olmadigi
belirtilmistir (Ozel Polikliniklerin Acilis ve isleyis ve Denetimleri ile ilgili Genelge, 1999).

’ Herhangi bir bashgin bulunmadigi bu rapor, genel form dzellikleri itibariyle bir durum raporu 6zelligi géstermektedir (Ozel Hastaneyle ilgili
il Bayindirlik ve iskan Mudurligiiniin Hazirlamis Oldugu Rapor, 1998).

10 Saglik Bakanhginin faabyeden kapsaminda urelden “gevre sagli§i degerlendirme raporu’; her ne kadar rapor olarak uretilmese de salnp

oldugu form elementleri ve tiire 6zel yapisal karakteri tutanaklarin 6zelliklerine benzemektedir. Bakanlikta retilen bu rapor, ruhsat almak
isteyen gayri sihhi bir miessesenin, calisanlarinin saghgiyla ilgili olarak gerekli tedbirleri alip almadigi konusunda yetkililerce yapilan
inceleme ve degerlendirme neticesinde retilen bir belgedir (Cevre Sagligi Degerlendirme Raporu, 2000).
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bir formatta yazilmasiyla olusan raporlardir.

Denetleme ve Teftis Raporlari: Kurumlardateftis ve denetim birimlerinden olan Teftis Kurulu
Baskanhgi/Mudurlaginun yarattigu denetim, teftis ve sorusturma gibi faaliyetler neticesinde
hazirladiklari belgelerdir. Yapilan sorusturma ve denetimin niteligine gore bunlarin farkh alt
tiirleri bulunmaktadir (ispir, 1977, .30).

- Cevapli Rapor: Mufettisler tarafindan kusurlu bulunan memurlar ve eksik yapilan islerle
ilgili olarak hazirlanan raporlardir. Raporda gerekli diizeltmelerin yapilmasinin ardindan cevap
verilmesi istenir (ispir, 1977, s.31).

- Genel Durum Raporlari: Mufettislerin belirli bir calisma programi gergevesindeki teftisleri igin
dlzenlenir. Bu raporlarda cesitli hususlara yer verilir." Raporlar, ¢alisma déneminin bitiminde
baslayip, belirli bir siire zarfinda hazirlanarak ilgili kurumun teftis kurulu baskanligina sunulur.
- Gizli Sicil Raporu: Bu rapor, sicil raporlari disinda mufettisler tarafindan memurun eylem
ve islemleri hakkinda duzenlenmektedir. Her cesit faaliyet teftis edildigi icin butin amir ve
memurlar hakkinda “gizli sicil raporu” hazirlanabilir (ispir, 1977, s.33; Tortop, 1969, s.119).
Ancak, onceden hazirlanan bu raporlar, 2011 yilinda ¢ikarilan Kanun ile kaldiriimistir (Bazi
Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi Hakkinda Kanun, 2011).

- Ozel Gizli Raporlar: Memurluk disiplin ve onuruna yakismayan koétii aliskanlik ve davranislari
olan ya da rusvet ve irtikap gibi olaylara karisan, ancak kanuni kavusturma yapmak icin yeterli
delil elde edilemeyen kamu gorevlileri hakkinda mufettisler tarafindan durumu belirtmek igin
hazirlanan raporlara “ozel gizli rapor” adi verilmektedir (ispir, 1977, 5.34).

- Genel Kurulus Raporu'. Mifettisler, kurumlarda yaptiklari denetimler sonucunda o kurumla
ilgili olarak “mevzuatin uygulanmasinda gorulen aksaklik ve bunlarin diizeltilmesi, 6rgitlenme
bicimi, arsiv sistemlerinin gelistirilmesi, kirtasiyeciligin azaltilmasi, hizmet icin gerekli arag
ve gereclerin etkili bicimde kullanihp kullaniimadigi, kadrolarin yeterli ve dengeli olup
olmadig1” gibi hususlara deginmek suretiyle inceleme raporu hazirlarlar. Cesitli kurumlarin
teftis mevzuatina gore bu rapora genel kurulus raporu adi verilmektedir (Maliye Bakanhgi
Teftis Kurulu Yodnetmeligi, 1964).

- Sorusturma Raporu: Denetleme raporlari gibi sorusturma raporlari da mufettisler veya
gorevlendirilen sorusturmacilar tarafindan tanzim edilmektedir. Memurlarin kanuna aykiri
hareket etmeleri neticesinde olusan sugun tespiti icin yapilan sorusturma sorucunda hazirlanan
raporlardir. Sugla ilgili yapilan sorusturma “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargillanmasi Hakkinda Kanun”una dayanmiyorsa bu raporun dizenlenmesi gerektigi
belirtilmistir (Maliye Bakanhg Teftis Kurulu Ydnetmeligi, 1964).

- Fezleke: Gereklive zorunlu hallerde bir kamu personeliyle alakali sorusturmayapilabilmektedir.
Bu sorusturmalarin bir takim 6zellikler tasimasi durumunda, kamu gorevlileri hakkinda dava
acllmak Gzere miufettis tarafindan fezleke duzenlenebilmektedir. Bu durum, sorusturmanin
fezlekeye baglanmasi biciminde ifade edilmektedir (ispir, 1977, s.32). Sorusturma neticesinde
dizenlenen rapora da “fezleke” ya da “inceleme raporu” adi verilmektedir. Gerek teftis
kurullarinin isleyisini dizenleyen tizik ve yonetmeliklere (Saglik Bakanligi Teftis Kurulu
Tuz0gu, 1990), gerekse sorusturmalarin yirGticist konumundaki uygulamacilara (Fezleke,
1996) gore sorusturulan vaka “memurin muhakemati hakkinda kanunu muvakkati” kapsaminda
ise fezleke dlzenlenir. Ancak, bu kanunun degismesi ve yeni kanunda da sorusturma sonucunda
tanzim edilecek raporla ilgili fezleke bigiminde acik bir ifadenin yer almamasi, sadece
“inceleme” ve “rapor” kelimelerinin kullaniimasi (Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 1999) yeni mevzuatta bu hususun ne sekilde degerlendirilecedi*

11 Teftis yen. teftis edilen kuruilus, kurum ve servisier, yazilan raporiar ve diizenlerim” ise fezlekelerint;inh ve sayikriyk. nerekre verildikleri,
ihbar ve sikayet konulari, bunlar lzerinde yapilan arastirma ve sorusturmalarin sonuglari, teftis edilen yerlerde memurlarin gergek ihtiyaca
oranla azhgi veya cocuklugu, goreve devam ve disiplin durumu, is sahiplerine karsi davranislari, islerin zamaninda ¢ikarilip gikariimadigt,
islerin daha iyi ylrimesi ve memurlarin gorevlerindeki verimliliklerinin artiriimasi igin gerekli tedbirler, dizeltilmesi ve gelistirilmesi gerekli
goriilen usul ve hilkiimler hakkindaki diistinceler (ispir, 1977, s.32).
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sorusunu akla getirmistir. Hazirlanan yeni “teftis kurulu tiizik taslaginda” yapilan incelemelerde
ve hazirlayanlarla yapilan goérusmelerde, bugine kadar fezleke denilen raporlarin artik yeni
kanunla birlikte inceleme (tevdi) raporu (Saglik Bakanligi Teftis Kurulu Tuzlk Taslagi, 2000)
seklinde degistigi belirtilmistir. Her ne kadar yeni mevzuat fezlekeye bu sekilde farkl bir ad
vermis olsa da kurumlarda karsilasilan érneklerdel? Iilgenin hala fezleke raporlari adiyla
kullanildigr gérualmastar.

- Denetim Raporlari’. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
hazirlanan “i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y onetmelik” (2006) hiikiimlerine
gore kamu kuramlarinda 2006 yilindan itibaren olusturulmaya baslanan i¢ denetim birimleri
calisma esaslari gercevesinde o kurumla ilgili denetim raporlari hazirlanir. i¢ denetim raporlari
olarak ifade edilen bu belgelerde denetci denetledigi birimle ilgili gozlem ve tespitlerini rapor
olarak hazirlar ve cevaplanmak tzere ilgili birim yoneticisine gonderir.

Degerlendirme Raporlari: Bu rapor tlrd, bir komisyon, heyet veya kurul olarak adlandirilan
belirli sayida yetkili tyeden olusan grubun, bir durumu, konuyu ya da olayi degerlendirmelerinin
ardindan ortaya koyduklari gorus ve kanaatlerden olusur.

- Komisyon Raporlari: En agik sekliyle bir konuda karar almak igin olusturulan komisyonun
almis oldugu kararla ilgili belge turtniin karar ya da tutanak seklinde olmayip rapor bigiminde
dizenlenmesidir. Bu rapor turu, form ozelikleri ve diplomatik karakteri bakimindan karar tlrd
belgelerle oldukca benzerlik gosterir.

- Takdir Raporlari: Degerlendirme raporlarinin bir cesidi olan takdir raporu, bir heyet tarafindan,
vergilendirilecek, satilacak veya alinacak ya da kiralanacak olan bir metanin ederinin belirlendigi
bir belgedir. Komisyon karari gibi bu rapor tiirii de aslinda bir heyet karari 6zelliginde hazirlanir.
- Danisma Kurulu Raporu: Bu raporun dretildigi kurul, danisma kurulu kararlari belgesinin
iretildigi kurulla ayni Gzelliktedir. isleyis bigimleri ve ozellikle diplomatik agidan karar
nitelikleri blyuk benzerlik gostermektedir. Bu kurul raporundaki kararlar da tavsiye niteliginde
olup, dogrudan uygulamayi gerektirmez.

Tutanaklar

Bir olayin veya durumun ya da yapilan bir islemin oldugu gibi tespit edilmesi igin diizenlenen,
diizenleyenlerce de imza altinaalinan belgeler tutanak olarak tanimlanmaktadir. Diger bir deyisle
tutanak bir durum hakkinda gérulen, duyulan, sahit olunan bilgilerin, yorum ve degerlendirme
katiimaksizin, oldugu gibi kayit altina alinip imzalanmasidir.

Tutanaklar daha 6nce cok cesitli isimlerle ifade edilmekteydi: Zabit, zabit varakasi,
mazbata, zabitname, zabit ceridesi, bilinen 6rneklerdir. Her ne kadar yer yer zabit ve mazbata gibi
ifadeler hala kullanilsa da tutanak teriminin yayginhk kazandigi goérilmektedir. Buna ragmen
meclis zapti, haciz zapti, zabit varakasi, mazbata gibi 6rneklerle de karsilasmak mumkinddr.
Kamu ydnetiminde polis ve adli vakalar basta olmak (izere kaza tutanagi, tespit tutanagi, kesif
tutanagi, toplanti tutanagi, ifade tutanagi, 6lim tutanagi, arama tutanagi, durusma tutanagi,
sorgu tutanagi, imtihan tutanagi biciminde Uretilme amacina gore farklh adlar almis birgok
tutanak cesidi bulunmaktadir (Yilmaz ve Yilmaz, 1990, ss.730-768).

Kaynaklarda tutanakla ilgili benzer tanim ve aciklamalar yapilmis, bigcimsel olarak da
belirgin form 6zellikleri ortaya konulmustur.' Bu nitelikler ortak bir hususiyetmis gibi gozikse
de her tutanak drneginde ayni 6zellikleri bulmaya galismak yaniltici olabilir. Cunki birbirinden
oldukgafarkli 6rneklerle karsilasiimistir. Bunlardan bir kismi, kanuni dayanagini meydanagetiren
mevzuatta 6nceden verilmisken, ne sekilde diizenlenecedi konusunda bircogdu icin herhangi

iBB Teftis Kuntlu Baskanhgd 1999 yili itibariyle “fezleke” adiyla bastirilmis form belge kullanmakta, yapilan sorusturma sonucunda
diizenlenen rapora da fezleke denilmektedir (Fezleke, 1999).

13 “Belgenin bas tarafina “tutanak” yazilir. Durum oldugu gibi tespit ve ifade edilir. Tutanagin altinatarih ile birlikte o ise katilan veya durumu
gorenlerin adi, soyadi ve adresi yazilir. Tutanak bunlar tarafindan mistereken imzalanir. Tutanaklara pul yapistiriimaz™ (Tekisik, 1962, s.46).
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bir kayit bulunmamaktadir. Ornegin ilga edilen Hukuk Usulii Muhakemeleri Kanunu’nun 151.
maddesinde bir tutanaga nelerin yazilmasi gerektigi acikca belirtilmisti.14 Ayni sekilde 6100
Sayili yeni “Hukuk Muhakemeleri Kanunu ”"nun Tutanak baslikli 154. maddesinde de bir
mahekeme tutanaginda bulunmasi gereken bilgiler ve sekil ozellikleri agiklanmistir (Hukuk
Muhakemeleri Kanunu, 2011). Ancak bu standart yapiyi tutanaklarin butin turlerinde gormek
mumkin degildir. Tutanaklarda ortak dzellik olusturan “tespit” temasi etrafinda kimelenmis
belirli alanlar bulunsa da bunlarin turlere 6zel ayrintilara sahip olabildikleri, biraz da Uretilme
amacina gore bicimsel hususiyet kazandiklari gériilmektedir. Ornegin bir toplanti tutanaginda
toplantinin ne zaman, nerede, nasil acildigi, usuliine uygun olup olmadigi, glindemine uygun
yapilip yapilmadigi ifade edilir. Toplantida yapilan konusmalar dzetlenir. Alinan kararlar var ise
mutlaka belirtilir. Son bélimde ilgililer tutanagi imzalar. Uretilme amacina gore tutanaklarin,
cesitli alt tirleri bulunmaktadir.

Adi Tutanaklar. Bir mevzuat ya da emir aranmaksizin, bir olay veya durumun yazili kayitla
belirlenmesidir. Gorevine ge¢ gelen personelin tespiti igin vaka tutanagi, bir mamulin
yerine teslimi sirasinda diizenlenen malzeme teslim tutanagi, ayni sekilde ayniyatta veya bir
muhasebe isleminde para transferi sirasinda diizenlenen teslim-tesellim tutanagi bu adi tutanak
orneklerindendir.

Tespit Tutanaklari: Bir prosediir gere@i yapilan denetim ve degerlendirmeler sonucunda belirli
bir formata gére diizenlenmis tutanak ornekleridir. Belediyenin hava kirliligi denetimi, il Saglik
Madurlagindn saglik kuruluslarint ilk agiimasindave faaliyetleri sirasindaki kontrolii neticesinde
diizenlenen belge, tespit tutanagi 6rneklerini olusturmaktadir. Ayrica sinav tutanaginin da yine
tespit tutanag! gibi diizenlenmekte ve islem gormekte oldugu anlasiimaktadir.

inceleme Tutanaklari: Tespit tutanag! ile ayni anlamda kullanilsa da karsilasilan 6rneklerde
inceleme tutanaginin hem icerik, hem de hazirlanma tarzi bakimindan farklilik gosterdigi
anlasiimaktadir. Tespit tutanadi, mevcut durumun herhangi bir degerlendirme ve yorum
katmaksizin oldugu gibi belirlenmesidir. inceleme tutanaginda ise durum veya vakanin analiz ve
degerlendirilmesi gerektiginden uzman gorsu ile yorumlanip ortaya konulmasi séz konusudur.

Adli Tutanaklar. Bunlar polisiye ve adlivakalar icin tretilen belgelerdir. Birkaza tutanagi, 61um
tutanagl, sorusturma tutanagi, sorgu tutanagi, durusma tutanagi bu grubu teskil etmektedir. Bu
tutanak trl her ne kadar tespit ve inceleme tutanagi érnekleriyle benzerlik gosterse de adli bir
vaka olmasi dolayisiyla bu adla tanimlanmaktadir.

Toplanti Tutanaklar:: Toplantilarda yapilan gorismelerin ve neticesinde alinan kararlarin
kayit altina alindigi tutanaklardir. Bundan dolayr mevzuat tirl belgeler kisminda ele alinan
kararlar ile oldukca benzer yanlari bulunmaktadir. Ornegin meclis tutanagi, kurul tutanagi
tipik toplanti kararlaridir. Ogretmenler kurulu tutanagi, 6gretim yilindaki calisma esaslarini
belirleyen kararlardir (ilkdgretim Kurumlan Yénetmeligi, 1992).

Zabit Varakasi. Onceleri tutanak yerine kullanihirdi. Giiniimiizde hala bu terminolojinin
kullanildigr yerler bulunmaktadir: Haciz zapti, mahkeme zabti, tebligat mazbatasi bigciminde
bircok 6rne§i saymak mimkindir. icerik yapilari, form ozellikleri ve uretilme amaglari
bakimindan tutanakla ayni statllye sahip bu belgeler, 6zellikle yasal dayanadini olusturan
mevzuatta adi ne sekilde verilmis ise belge de o adla lretilmektedir. Kanaatimizce mevzuat
metni sadelestirildikce bu tir ifadelerin yerini tutanak kelimesinin aldigi anlasiimaktadir.

14Bir mahkemede zabit katitd, hakimin gdzetimi altinda sorutturma ve mahkemenin seyrini tutanaga (zabitnameye) kaydeder. Bu tutanakla
mahkemenin ve hakimlerin isimleri, sorusturma ve mahkemenin cereyan ettigi yer, celsenin acildigi giin, mahkeme ve muamele ile iki tarafin
ne gibi evrak ibraz ettigi, bilirkisi raporunun 6zeti ve taraflarin ifadeleri 6zet olarak yer alir; ayrica, taraflaratutanak metni okunarak imzalatilir
(Kuru ve digerleri, 1988, s.58).
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Degerli Evrak ve Mali Belgeler

Orgutlerin malf islemleriyle ilgili belgeler bu grupta toplanmistir. Kurumlarin biitgeleri, gelir ve
giderleri, cesitli 6deme, tahsilat ve muhasebe islemleri sirasinda Uretilen evraklar, ayrica ispat
edici belge ve deQerli evrak statlisinde bulunan kayitlar mali belgeleri olusturmaktadir. Bu
belgeler kamu maliyesi, Ticaret Kanunu ve Vergi Usul Kanunu gibi unsurlar marifetiyle ortaya
cikar. Ayrica cesitli 6deme belgeleri, faturalar, teminatlar, police ve bonolar bu grup icerisinde
disuntlmustar.

Butceler: Kurumlarin yillik gelir ve giderlerini gosterir. Kamu ydnetiminde butiin kurumlarin
bltcesi bir araya getirilerek devlet butcgesi olusturulur. Bu bltge, yil sonunda bir sonraki yil
icin TBMM’de goristlerek kanunlasir. Butce kanunu, belirli bir donemdeki gelir ve gider
tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin hususlari gosteren ve usuliine uygun olarak
ylrirluge konulan belge olarak tanimlanmaktadir (Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,
2003). Ozel statilii kurumlar hari¢ devlet harcamalarinin tamami bu biitce kapsamindaki
kaynaklardan yapilir. Bitce, hukimetin mali planidir (Analitik Butce Siniflandirmasi, 2008).
Kamu ekonomisinin ana kaynagini teskil eden ve devlet bitcesini olusturan cesitli bitceleme
tirleri bulunmaktadir.™ Bu btge turleri 2003 yilinda ¢ikan Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 12. maddesinde yeniden tanimlanmistir (Mahalli idare Biitce ve Muhasebe
Y onetmeligi, 2006).

Devlet Harcama Belgeleri: Kamu yonetiminde devlet biitgesi basta olmak tizere, tim gelir
gider hesaplari ve kurumlarin harcamalari bir takim belgelere baglanir. Gerek “Harcama
Belgeleri Ydnetmeligi”, gerekse Maliye Bakanliginin g¢ikarmis oldugu dizenlemeler bu
belgeleri tanimlamistir (Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 2005).

- Harcama Talimati: Emrine verilen bitceden harcama yapmaya yetkili amirin kamu ihale
mevzuatina tabi olmayan gider igin gerekli inceleme ve degerlendirmeyi yaparak vermis oldugu
harcama kararidir. idare adina gegici veya kesin bir giderin yapilabilmesi icin bu belgede giderin
tertibi, konusu, gerekcesi, dayanaklari, miktari, kullanilabilir 6denek olup olmadigi gosterilir
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 2005).

- Odeme Emri Belgesi: Onceleri “tahakkuk miizekkeresi ve verile emri” (Maliye ve Gumriik
Bakanligi Devlet Harcama Belgeleri Ydnetmeligi, 1991) olarak kullanilan belge, 2005 yilinda
yayinlanan Genel Yo6netim Muhasebe Ydnetmeligi’nde yeniden tanimlanmis ve belge 6rnegi
ek olarak verilmistir. Form seklinde hazirlanan belge, hesaplari kurum bitcesinden gosterilerek
tahakkuk ettirilen meblagin, harcama yetkilisi emriyle ilgiliye 6denmesi iznini ifade etmektedir
(Genel Yonetim Muhasebe Ydnetmeligi, 2005).

- Onay Belgesi: ihale usulilyle yapilacak her tirlii alimlarda, isin cesidi, niteligi, proje numarasi,
maliyeti, 6denek ve tertibini gOsteren ve harcama yetkilisinin imzasini tasiyan kamu ihale
mevzuatinda standart form olarak belirlenen belgedir (Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi, 2005).

Bordrolar: Bir hesabin ayrintisini ortaya koymak icin diizenlenmis evraklardir. Bunlar devlet
harcama belgeleri icerisinde 6zellikle 6deme belgelerine baglanan evraklar olabildigi gibi bir
bankada senet tahsili igin de Gretilmis olabilir. Hesap islemleri igin tretilen maas bordrosu,
emekli kesenegdi bordrosu, satis bordrosu, vergi iadesi icmal bordrosu vb. birgok bordro érnegi
gormek mimkuindar.*

15Bunlar “genel butce” tmsta olmak uzere. “katma “doner semiavcier”. "ozerk bufeler”, “Tonlar” genel taitceden ;ynhnis olan, bir
Olcude veya tamamen hizmeti alanlar tarafindan beslenen bitge olusumlaridir. Yerel yonetimlerin bitge islemleri ise daha farkhdir. Biitce
uygulamalari her ne kadar Maliye Bakanhginin biitce hazirlama talimatlarina gore sekillense de biitgenin ilkeleri, kabulii, onayi, hesaplarin
kesilmesi ve kesin hesaplarin onayi bakimlarindan biitce uygulamalarinda bazi farkliliklar bulunur. Belediye ve diger yerel yonetim kuramlarinin
biitceleme calismalari genel biitce ile ortak olan yasalar disinda yénetmelik gibi ayri bir takim mevzuatla da diizenlenmistir (Mahalli idare
Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi, 2006).
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Degerli Evraklar: Ticari yasamda para ve bir kiymet yerine kullanmak icin “degerli evrak”
adi verilen belgeler bulunur. Senetler basta olmak lizere, bono, ¢ek ve poligeler bunlarin en gok
bilinen 6rnekleridir. Parasal bir dederi karsilayan bu belgeler, bir hakkin evraka baglanmasi,
bir alacaga veya ortakliga iliskin ya da ayni mahiyette iktisadi bir deger tasiyan hakkin senede
yazilmasiyla olusmaktadir. Degerli evraklarin turleri genel anlamda senetler bashgiyla ifade
edilse de yuklendikleri deger, islemleri, dizenlenme bigimleri ve kullaniima sekillerine gore
cesitleri bulunmaktadir.16 Ofd&jin “para senetleri” grubu sunlardir:

- Poligeler: Emre yazili bir senet hikminde olan poligelerin islem gorebilmesi igin Ticaret
Kanunu’nda belirtilen sekil sartlarini tasimasi gerekmektedir. Kanunun 671. maddesinde bu
sartlar su sekilde ifade edilmistir (TUrk Ticaret Kanunu, 2011): Belge tizerinde police kelimesinin
bulunmasi, belirli bir meblagin ifade edilmesi, muhatabin adi ve soyadinin yazilmasi, vadenin
ve odeme yerinin belirtilmesi, kesideci olarak diizenleyenin ad-soyad ve imzasi ile tarihin
bulunmasi gereklidir.

- Bonolar: Kullanim amaci bakimindan borg senedi olarak islem gérmektedir. ilgili mevzuat
bu senetler igin bir takim sekil sartlari koymustur. Ticaret Kanununun 776. maddesinde bu
sartlar su sekilde ifade edilmistir (Turk Ticaret Kanunu, 2011): Evrak zerinde “bono” veya
“emre muharrer senet” ifadesinin yazilmasi; bonoyu hazirlayanin kayitsiz ve sartsiz belirtilen
bedeli 6deme vaadinin bulunmasi; 6deme yerinin belli olmasi; kime 6deneceginin belirtilmesi;
diizenlendigi guin ve yer; en énemlisi senedi diizenleyenin imzasinin bulunmasi gerekmektedir.
- Cekler: Polige ve bonodan farkli olarak gek bir 6deme aracidir. Ticari yasamda gekler, senet
biciminde mobilize edilmis bankadaki bir alacagl temsil eder (YUksel, 2004, s.249). Zamani
geldiginde ve gorulduginde 6denmesi gerekir. Diger kambiyo senetlerinde oldugu gibi cekin
de belirli sekil sartlari bulunmaktadir. Bu sartlar Ticaret Kanunu’nun 780. maddesinde acikga
ortaya konulmustur.

Fisler. Ozellikle muhasebe uygulamalarinda parasal verilerin temel kayd fislerdir. Ciinki
belge olarak fis, borclu ve alacakli gibi yapilan isleme taraf olanlarin haklarini ispat etmeleri
acisindan hukuki bir zorunluluktur. Ayni zamanda yapilan islemlerin kayit altina alinmasini
saglayan, muhasebe calismalarinda defterlerin duzenli tutulmasina imkan veren, gerektiginde
ispat edici bir arag olarak kullanilan belgelerdir (Giicenme, 1988, s.28). Muhasebe fisleri denilen
bu belgelerin, kasa tahsil, kasa tediye ve mahsup fisi gibi alt tirleri bulunmaktadir (Ersoy, 1993,
s.11; Sihay ve Sevilengll, 1997, s.35). Uygulamalarda bu fislerin tek bir tir olarak kullanildi§i
gorilmektedir. A

- Tediye Fisleri: Bir paranin vezne tarafindan 0denmesi ve ilgili hesaplara yazilmasi icin
kesilen ve yetkililer tarafindan imzalanan belgedir (Gucenme, 1988, s.27). Arapca kokenli olan
“te’diye” (Osmanlica Turkce SozIluk, 1983, s.1007) kelimesi ¢deme anlamina geldigi ve fis
de bir 6deme emrini ifade ettigi icin makbuz niteligindedir. Odeme emrini g6steren bir tediye
fisinde bulunmasi gereken en temel form ozellikleri, fisin tird, tarihi, alacakli hesap veya
hesaplar, aciklama ve yetkili imza, édemenin yapildi§i sahsin imzasidir (Atl ve Cevik, (t.y.),
5.118).

- Tahsilat Fisleri: Bir 6demenin vezne tarafindan tahsil edilmesi igin dizenlenen belgedir.
Kasaya giren para karsiliginda diizenlenerek vezneye verilen tahsilat emirleri biciminde ifade

16 KavnaUar. kiymeth evraki dcgeHendirH'ken iki farkli sekilde tasnif etmistir. Bunlarin dI* temsi ettigi haMin tiidi bakimindan kiymetii
evraklardir. Bu tasnife gore evraklarin, ilk drnegini alacak (para) senetleri olusturmaktadir. Kambiyo senetleri de denen bu senet tiirii bir miktar
para alacagini veya borcunu temsil eden senetlerdir. ikincisi emtia senetleridir. Bu senetler bir emtia tstiindeki ayni hakki temsil ederler.
Ugiinciisii ise ortakligi ifade eden hisse senetleridir. Bu senetler, anonim ortaklikta esas sermayede bir pay! ve bu paya bagl pay sahiplii
haklarini temsil eden vesikalardir. Diger bir tasnif bicimi ise devir sekilleri bakimindan kiymetli evraklardir. Bunlar da belli bir sahis adina
yazili olan ve nama yazih senetler adiyla ifade edilen kiymetli evraklardir. Diger tir(i, bir kimsenin emrine yazili olan ve emre yazili kiymetli
evrak bigiminde adlandirilan gruptur. Ugiinciisiinii ise hamiline yazili kiymetli evraklar olusturmaktadir (Poroy, 2007, ss.65-67).

w “Kambiyo”, paraya da para yerine gegen belgelerin degistirilmelerine 6zg islemlerdir. Para alim ve satimini kapsar (Kambiyo, 2010).

18 Bir giin rgerisinte diizenlenen butin talisd fiberi bir bordroya gegirilir, tabsd fiberi bu bordro tizerinden glnliik deftere tek bilesik maMe
halinde islenir (Mert, 1992, s.53).
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edilmektedir (Ersoy, 1993, s.12). Belgenin Uretildigi 6zel ya da kamu bankasina gére bigimsel
ve icerik unsurlari degisse de en az su 6zelliklerin bulunmasi gerekmektedir: Fisin tlrd, tarihi,
numarasl, alacakh hesabi (kodu, adi), agiklama ve yetkili imzalar (Sihay ve Sevilengl, 1997,
5.28).

- Mahsup Figleri: Para tahsili veya 0Odemesini gerektirmeyen ve yapilan islemin
muhasebelestirilmesi icin dizenlenen fislerdir. Mahsup fislerinin en belirgin 6zellikleri ise
sunlardir: islemin mahiyetini acikca belirtecek olan aciklama, borclu ve alacakl hesaplarinin
isim ve numarasi, miktar, eklerin cinsi, tarihi, numara ve adedi, fisi yazanin ve yetkilinin imzasi
(Ath ve Cevik, (ty.), s.119).

- Dekontlar: Kasa veya mahsup fislerinin duzenlenmesi sirasinda kopya olarak cikartilan,
hesap sahibine veya subeye islemden haberdar olmasi i¢in gonderilen evraktir. Hesap mektubu
veya hesap bildirisi de denilmektedir (Erkural, 1991, s.429 ). Dekontlar bor¢ ve alacak
dekontu bigiminde iki ¢esit olupl9 #@ 6rneginde oldugu gibi, makbuz olarak da Uretilmektedir.
Uygulamada fis, dekont ve makbuz ayni anlamda kullaniimaktadir.

- Teminat Mektuplari: Ekonomik alandaki risk ve zararlara karsi kendilerini korumak isteyen
6zel veya kamu kuruluslari, karsi tarafin yiktmlultklerini yerine getirecegine dair gecerli bir
teminat ister (Teminat Mektuplari nedir?, 2008). iste teminat mektuplari tstlenilen herhangi
bir taahhiidiin yerine getirilmesini giiven altina alan araclardir (Ath ve Cevik, (t.y.), s.159). isin
niteligine gore gecici teminat mektubu, kesin teminat mektubu ve avans teminat mektubu gibi
farkh turleri bulunur/

Proje Raporlari ve Tezler

En ¢ok bilinen 6rnekleri uzmanlik tezi, tiniversitelerde hazirlanan akademik tezler ile arastirma
ve inceleme raporlaridir. Fen, sosyal ya da saglik alaninda bilimsel 6l¢l ve kriterler i1siginda
yurattlen arastirmalar, yeni bir teori ortaya koymak, bir sahadaki eksikligi gidermek, mevcut
bir problemi ¢bzmek veya var olan bir metodu farkli bir alanda uygulamak igin yapilmaktadir
(Arastirma Fonlarinin Kullanim ve Yonetimi Esaslarina iliskin Yénetmelik, 1984). Ulusal veya
uluslararasi diizeyde olan bu projeler, tiniversitelerde, TUBITAK gibi arastirma merkezlerinde,
belediyelerde, bakanliklarda yurdtilir, sonu¢ raporuyla duyurulur. Bir arastirma-gelistirme
faaliyetine dayanan bu calismalar, belirli bir takvime gore yapilan, bilimsel ve akademik
tarafi olan belgelerdir. Bu belgeler, arastirma raporu niteliginde diz metin olarak ve kitapgik
formatinda dizenlenir. Arastirma raporlari ve tezler, her ne kadar form ozellikleri itibariyle
benzerlik gosterseler de tretildikleri kaynak ve tretilme kosullari bakimindan farklidir.

Proje Raporlari: Sosyal, fen, egitim ve saglik bilimleri alanindayuruttlen projeler bitirildiginde
sonuglart “rapor” olarak hazirlanir ve duyurulur. Bilimsel, teknik, arastirma veya calisma
raporlari bigciminde de ifade edilen bu dokiimanlar, genellikle kamu kuramlarinda, enstittlerde,
arastirma-gelistirme merkezlerinde gercek veya tuzel kisiler tarafindan yapilan arastirmalarin
sonuglarini ya da asamalarini bildiren belgelerdir.

Tezler Universitelerde, Tirkiye OrtaDodu Amme idaresi Enstitiisii (TODAIE) gibi merkezlerde
ve arastirma hastanelerinde cesitli duzeylerde arastirma ve incelemeye dayal akademik tezler
yapihr. Bir meslek dalinda uzmanlik saglayan bu calismalarin en ¢ok bilinenleri, uzmanhk
tezleri, bitirme tezleri, yiiksek lisans tezleri ve doktora tezleridir (istanbul Universitesi Lisansiistii
Egitim ve Ogretim Yo6netmeligi, 2005). Ayrica, dogentlik ve profesorlik takdim tezleri gibi
farkli tiirde calismalar yapildigi da bilinmektedir.

Musteri hesabindaki degisiklik, bir bor¢ kaydi yapilmasi sebebiyle meydana gelmisse diizenlenecek olan evrak bor¢ dekontu adini
almaktadir. Eger musteri hesabindaki degisiklik bir alacak kaydi yapiimak suretiyle meydana gelmis ise tretilecek olan belge alacak dekontu
olacaktir (Ath ve Cevik, (ty.), s.159).

20 Ersoy, s.40; Bankacilik hukuku agisindan teminat mektuplari limite giren ve girmeyen teminat mektuplari, degisik konulu teminat mektuplari
ve ihale yasasi teminat mektuplari bigiminde ttrlere ayrilmistir (Yiksel, 2004, s.321).
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Yazismalar

Yazisma, yazili irade beyanidir. Orgiitlerde burokratik iliskilerin belirli kurallar cercevesinde
yurattlmesi, haklarin karsilikli olarak korunmasi, sorumluluklarin belirlenmesi ve islemlerin
hukuki delili olmasi icin muamelelerin kayit altina alinmasi gerekir. iste yazismalar, yapilan
isleri kayit altina alirken islemleri de resmilestirir.

Idar? islemlerin yiiriitilmesinde en gegerli yollardan biri olan yazismalar 6zel sektorde is
yazilari olarak bilinirken, kamu idaresinde "resmi yazisma” bigiminde tanimlanir. Bagbakanlik,
yazismalarla ilgili farkh tarihlerde, tamim, genelge ve esaslar cikararak cesitli diizenlemeler
getirmistir (Baghakanlik Ozliik ve Yazi isleri Genel Mudirliigi’niin Resmi Yazisma Usulii
Hakkindaki 02.10.1980 Tarih ve 383-10322 Sayili Genelgesi, 1991). Yayinlanan yazisma
standartlari da kamuda Uretilen yazismalarin standart form yapisina kavusmasini saglamistir.
1973’de yayinlanan ilk standardin ardindan Mart 1975’de tekrar gozden gecirilen standart
Nisan 1990’da yeniden revize edilip yayinlanmistir. Turk Standartlari Enstitisi’'ntn TS 1391
standart numarasiyla yayimladigi “resmi yazisma kurallar” standardi hala yararliktedir (Resmi
Yazisma Kurallari TS 1391, 1990). Bu standartla birlikte Basbakanligin 1994’de yayinlamis
oldugu “resmi yazisma kurallarini belirleyen esaslar” adli genelge kullaniimaktaydi (Resmi
Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar, 1994). Bu esaslar daha sonra giincellenerek, 2004
yilinda resmi yazisma yonetmeligi seklinde tekrar cikarilmistir. Bu yonetmelik, elektronik
belgelerin form 6zellikleriyle ilgili de kismen dizenleme getirmektedir (Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik, 2004).

Burokratik islemin niteligine gore farkh yazisma turleri kullanildigi gortlir. Burokratik
islemin acele olmasi, gizli veya sahsa Gzel olmasi ya da Usteleme ifade etmesi, yazismanin
trand sekillendirmektedir. Normal yazismalardan, gizli yazilara, onaylardan acele yazilara,
mektuptan bir dilekgeye kadar, bir karar, hukim, dilek, temenni, talep, rica ve arz ifade eden
yazisma Ornekleriyle karsilasmak mumkiindar. Bunun yani sira mevcut bir islemi onaylayan,
duyuran, haberlesme araci olarak kullanilan mektup tirlerine de rastlanmaktadir (Sezginer,
1998, s5.204).

Normal Yazilar. Gizli veya ivedi olmayan yazismalar normal yazilar olarak tanimlanir.
Kurumlarda karstlastlan drneklerde ve kaynaklarda normal yazilarin gesitlerinin (Ar, 1994, s.1)
bulundugu gorilmustir. Bu yazilari, igerik2 2asta olmak tzere sekil, 6zel durum ve iletim
derecesine gore alt tiirlere ayirmak mumkuinddr.

- Arzlar: Bir kurum icerisinde alt makamdan st makama bir istek, talep veya sikayeti bildirmek
icin yazilan resmi yazidir. Vatandaslarin resmi makamlara sundugu arzlar ise dilekge olarak
bilinse de bu tir belgeleri ¢ogunlukla makama sunulan arzlar bigiminde gérmekteyiz. Bunlar
dilekcenin konusuna ve amacina gore izin yazisi, talep yazisi biciminde adlar almaktadir.

- Bilgilendirme Yazilari: idarenin kararinin ardindan idarf tasarrufun tamamlanmasiyla ilgili
olarak, taraflarin usuliine uygun sekilde bilgilendirildigi yazilardir.

- Dis Yazismalar: Bir kurumdan disariya gonderilen yazilardir. Antetli kagitlarin kullanildigi dis
yazismalar, i¢ yazismalara gore daha bir 6zenle hazirlanir.

- I¢ Yazismalar: Orgiit icerisindeki birimler arasi yazismalar bu tiirii olusturmaktadir. Cok ozel
bir nitelige sahip olmayan bu yazilarda gerek yazi malzemesinde gerekse bigimsel yapi ve form
alanlarinda kisaltma ve tasarruflarin yapildigi géralim:

- Gorus Bildiren Yazilar: Kurumlarda karar vermeye yetkili organlarin tst ve alt kademelerin
goruslerini sormasi zerine hazirlanan yazilardir. Burada soran taraf bir yazi ile gorus ister ve
ilgili organ ise gorisuni agiklayan bir yazi ile cevap verir (Dogrusdz, 1969, s.45).

2 Ormegin bir valilikte yapilan incelemede belge igerigine gore yapilan bir gruplama neticesinde ortaya ¢ikan yazisma tirleri soyle

belirlenmistir: Hadise ve durumlarin tespit ve bilinmesine iliskin yazilar, karar nedenlerinin takdirine iliskin yazilar, karari agiklayan yazilar,
karar bildiren yazilar (Milkiye Mifettislerinin 1983-1984 Kis Dénemi Inceleme Arastirma Raporu, 1985, s5.87-88).

2 jstanbul il Saghk Mudurltginde yapilan saha arastirmasi sirasinda 6zellikle kagit sikintisi oldugu dénemlerde i¢ yazismalar icin bir tarafi
yazili kagitlarin tekrar kullaniimis oldugu gériilmiistiir (istanbul il Saghk Mudurlagi, ilag ve Eczacilik Sube Mudurligi, 2000).
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- Tezkere: Osmanli Devletinden Cumhuriyet donemine gecmis belge Orneklerinden biri de
tezkeredir (Kitikoglu, 1994, ss.245-275). Bu belge, 6zellikle ayni sehir ya da bélgedeki resmi
kurumlar veya sahislar arasindaki haberlesmeyi temin etmek icin kullaniimaktadir. Ciktiklari
kurum ve daireye, ayrica tretilme amacina gore birgok drnegi bulunur.

- Muzekkere: Tezkere gibi muzekkere de Osmanli Devletinde bulunan belge turlerinden olup
(Kutlkoglu, 1994, s.300), Cumhuriyet doneminde de kullaniimistir. Alt makamlarin Uste
yazdiklar yazilara bu ad verilmistir. Genellikle ayni kurum veya daire icinde Uretilip, islem
gOrmektedir. Bu yazilar uretilme amacina gore talep muzekkeresi, teslimat mizekkeresi gibi
adlar almaktadir. Muzekkere yerine son donemde talep yazisi, gorev evraki gibi farkli terimler
de kullanilmaktadir.

- Sevk Yazisi: Kamu yonetiminde Ust yazi olarak da ifade edilen ve eki durumundaki esas
belgeyi iletme disinda bir amaci olmayan yazidir. Bununla birlikte bir arsivci icin dizenleme
ve tanimlama islemlerinde esas belgeyle ilgili sayi, konu, antet, tarih vb. cesitli bilgilerin
derlenmesinde vazgecilmez bir éneme sahip oldugu gortlmustir (Cicek, 2009, ss.97-106).

- Teklif Yazilari: islem yapmak igin yeterli prosediiriin bulunmasi ve elverisli gériilen sebeplerin
belirmesi durumunda gerekgeler acgiklanarak, yetkili organdan bir isin yapilmasi hakkinda
dogrudan dogruya bir talebin uygun bir dille ifadesidir (Dogrustz, 1969, s.45).

- Tekit Yazi: Kelime anlami kuvvetlendirme, saglamlastirma, Usteleme anlamina gelen tekit,
ilgiliyi uyarmak amaciyla kullanilir. Kamu yonetiminde acele ve gunlu olan yazilarda cevabin
verilen makul strede gonderilmemesi halinde hatirlatmak veya son defa siire vermek amaciyla
kuruma yazilan yazilardir (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, 2004, s.14). Bu yazi tirinln hangi durumlarda ve ne tir yazilar icin Uretilecegi
kadar kimlerin bunu kullanabilecegi de 6énemlidir. Bir te’kid yazisini ancak st makamlarin
astlar icin yazabilecegi belirtilmistir (Oztek, 1999, s.73). Ust makamlarin bir yaziya cevabi
geciktirmesi durumunda ise ast makam ancak konuyu hatirlatip, cevabin verilmesini yeniden
arz edebilecektir. Dogrudan tst makama te’kit yazma, kamu yonetiminde rastlanan bir usul
degildir.

Onerge: icerik bakimindan bir teklif yazisiyla ayni yapiya sahiptir. Bir talep veya teklifin
gorustilmesi konusunda meclis veya yonetim kurulu gibi idare heyetine sunulan dneri yazisidir.
Bu belge 6rnegine, Istanbul Biyuksehir Belediyesi ve Saglik Bakanliginda rastlanmistir.

Makam Oluru: Yapilan bir teklifin yetkili karar mekanizmalari tarafindan uygun gérilmesiyle
olusan bir yazisma tirtdir. Ozellikle icerik ve onay kismindaki hususiyetlerinden dolay!
normal yazidan ayrilir. Karsilasilan orneklerde “arz” ve “teklif mahiyetinde ve o6zellikle
kurum amirinin “takdir”, “tensip” veya “onaylarina” sunulan yazilarin olur yazisi bigiminde
uretildigi gortlmektedir. Bir yetkili tarafindan onay alinmak (zere tst makama sunulacak
olan yazilarla ilgili olarak eger arada yine bir makam var ise yazi énce o makama arz edilir,
0 makam tarafindan esas onaya sunulur (Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 2004, s.12). Bu durumda bir onay yazisinda t¢ imza alani yer alabilir:
a) Teklif eden, b) Onaya sunan, c) Onaylayan. Ancak, teklif edenden sonra bir (ist makam yoksa
sunan yani uygun gorus bildiren kisim olmayabilir. Bunun 6rnekleri i¢c imzali olur yazisi kadar
coktur. Ayni sekilde teklifi veren makamla onaylayan makam arasinda birden fazla uygun gorus
bildirmesi gereken makam bulunabilir. Bu durum kurumun organizasyon yapisi ve hiyerarsik
basamaklariyla dogrudan iliskilidir. Bunun orneklerini bir bakanlik ya da belediyede gérmek
mumkundar.™*

28 Bir bakanlikta daire baskani teklifini yapar, genel mudur uygun gorus bildirir, ardindan mistesar ikinci bir uygun gorus belirterek bakanin
onayina sunar.
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Mektuplar: Usldbu, bigimi, yazilis sebebi ve kullanildigi yere gore degisiklik gosteren
mektuplar, kisi veya kurumlarin disunce, talep, dilek, taahhdit, niyet ve isteklerini birbirlerine
yazili olarak bildirmek icin kullandiklari yazili haberlesme aracidir. Yazisma formunda
hazirlanan mektuplarin, gunlik yasamda yazilis sebebine gore 0zel, davet, kabul, ticari ve niyet
mektubu gibi ¢ok cesitli alt tirleri bulunur. Yine bir alt ttr olarak 6zel mektup kapsaminda
degerlendirilen, arkadas mektuplari, tesekktr mektuplari, tebrik mektuplari, aile mektuplari,
teselli mektuplari, taziye mektuplari, tavsiye mektuplari gokca karsilasilan érneklerdir (Altingz
ve Ediz, 1988, s.25).

Dilekceler. Vatandas ile devlet kurumlari arasindaki islemler de yazili kayitlar araciligiyla
yiriitiilir. ihbar gibi istisnalar disinda vatandaslarin kuramlardan talepleri yazili bir kayitla
miiracaati gerektirmektedir. Ozel veya tiizel Kisiler tarafindan resmi dairelere sunulan yazili
evraka dilekce adi verilmektedir. Onceleri bu yazilara “istida” ve “arzuhal” de denilmekteydi.
Konulari ve verilis amaglari ¢ok farkl oldugundan dilekgeleri gesitli kaynaklar, idari ve kazai
olmak (izere iki baslik altinda degerlendirmistir. idari miracaat bir is, talep, sikayet ve ihbari
kapsarken, kazai miracaat ise mahkemelere yaptlan muracaatlari i¢ine alir (Duran, 1946, s.135).
Buna gore idari miracaat, sahislarin kendi veya cevresiyle ilgili konularda kamu yonetimi
organlarina yaptiklari basvurudur. Digeri ise amme hukukuyla ilgili olarak iddia ve sikayetleri
iceren muracaatlardir (Duran, 1946, s.135).

Acele Yazilar: Kurumlarin faaliyetlerini yurdtirken yapilmasi gereken dncelikli isler olabilir.
Bu islerle ilgili yapilacak islem ve yazismalar acele olarak ydrdtilir. Sureli evrak da denilen
bu belgeler, normal, acele veya yildirim bigiminde gesitleri bulunan telgraf iletisiminde oldugu
gibi 6ncelikle degerlendirilir. Bu yazilarin ivedilik derecesine gore sureli, acele ya da ¢ok acele
gibi gesitleri bulunmaktadir. Yazinin tarih blogunun Ustiine gelecek sekilde ivedilik derecesi
“ACELE” veya “IVEDI” biciminde biiyiik harflerle yazilir (Bashakanlik Ozlik ve Yazi isleri
Genel Mudarlagunin Resmi Yazisma Usulil Hakkindaki 02.10.1980 tarih ve 383-10322 sayili
Genelgesi). Bakanliklarin kurulus ve calismalarini dizenleyen mevzuatta, sureli evraklarin
islemleri, denetim ve kontrolu, bakanhklarin “idari ve mali isler daire baskanligina” verilmistir.24

Gizli Yazilar: Yazismalarin bir alt turint “kontrolli evrak” da denilen gizli yazilar olusturur.
Bu yazilar yetki sahibi belirli makam ve sahislar gérebilir. Cunku izinsiz agiklandigi takdirde
ulkenin, kurum veya sahislarin zarar gérme ihtimali vardir. Gizli yazilarin gizli, ¢ok gizli, 6zel,
hizmete 0zel, kisiye 6zel biciminde cesitli tarleri bulunmaktadir.2

Normal yazismalar gibi gizli belgeler icin de diizenlemeler yapilmistir. Basbakanlikca
cikarilan esaslarin diger kuramlara 6rnek teskil ettigi gortlir.26 Bu tamimlerin bir kismi gizli
yazilarin form o&zellikleriyle alékaliyken bazisi memurlarca yapilan usul ve sekil hatalari
hakkindadir (igisleri Bakanhgi Ozel Kalem Miidurliiguniin 08.03.1933 tarih ve 302 numarali
tamimi, 1933, s.1390).

Form o&zellikleri bakimindan normal yazisma usulleriyle benzerlik godsterse de gizli
yazilarin burokratik islemlerinde farkhihk oldugu bilinmektedir. Bu farklilik belgenin
iretiminden imhasina kadar tim safhalari kapsar. Oncelikle her memur gizli yazi hazirlama,
diizenleme, okuma ve islem yapma yetkisine sahip degildir. Gerekli givenlik sorusturmasi

24 BakanfiMarin kuru~uyk ilgili Kanunun ”9. maMesmde BakanfiMarin idari ve mah isler dafie bagkanlarinin ~revteri siralanirken, “i”
bendinde “Sureli evrakin zamaninda isleme konulmasini saglamak” biciminde belirtilmistir (Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda
174 Sayili Kanun Hilkmiinde Kararname ile 13.12.1983 Giin ve 174 Sayili Bakanlarin Kurulus ve Goérev Esaslari Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararnamenin Bazi Maddelerinin Kaldirilmasi ve Bazi Maddelerinin Degistirilmesi Hakkinda 202 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun, 1984).

5 Gizli yazilarin tiirleri konusunda daha ayrintili bilgi icin bkz. (Saglik ve Sosyal Yardim Bakanhgi Kontrollii ve Gizli Evrak Ozel Yonergesi,
1983, s.7).

26 Bu esashi; Bakankr Kurcunun HA1964 giin ve 6/3048 sayih Kararnamesek yriirfoge konulmustur (ttzfifik Derecefi Evrak ve Gereg’m
Glivenligi Hakkinda Esaslar, 1970, s.5).
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yapilan ve teminat alinan memurlar bu is ile gorevlendirilir.2i28

Gizli yazilarin duzenlenmesi kadar muhataba iletilmesi ve teslimi de kontrol altinda
alinmistir. Bu islem bakanliklarda “Kontrolll ve Gizli Evrak Blrosu’nda kontrollt evrak amiri,
diger kuruluslarda ise yetkili amir tarafindan gerceklestirilir. Gelen evrak kontrol edilerek
senetle teslim alinir. ilgili makama arz ve havalesi yapilir.

Defterler
Kamu yonetiminde oldukca yaygin Uretilme imkéani bulan defterlerin cesitli drneklerini her
kurumda gérmek mimkinddr. Saglik Bakanliginda dosyalama ve arsiv hizmetleriyle ilgili
yapilan bir calismada, gerek merkez, gerekse tasra teskilati birimleri ile saglik ocagi ve hastane
gibi saglik kuruluslarinda yaklasik seksen dokuz cesit defter uretildigi belirtilmistir (Saglik
Bakanhigi Arsiv Mevzuatl Usul ve Esaslari, 1998, ss.65-67). Ayni sekilde bir ilkdgretim
okulunda yirmi bes farkli defter 6rnegdi mevcuttur (ilkogretim Kurumlari Yonetmeligi, 1992).
Defterlerin, cogunlukla yapilan islemin veya kaydedilen mal ya da hizmetin adina gore
isim aldiklari goralir. Bir diploma defteri, daha 6énce mustakil bir belge olarak uretilmis olan
diplomalarin kontroliniin saglanmasi icin kronolojik bir sira diizeninde kaydinin yapildigini
ifade eder. Demirbas esas defteri, kurumda demirbas malzemenin neler oldugunu, niteliklerini
ve kimlerin zimmetinde bulundugunu gosterir. Ayni sekilde bir disiplin kurulu karar defterine
kurulda alinan kararlarin, bir hasta kayit defterine muayene icin gelen hastalarin, sinif gegme
defterine dgrencilerin derslerinden basarili olup olmadiklarini gésteren notlarin kaydi yapilr.
Son yillarda defter turt belgeler, tastyici ortam itibariyle hizli bir degisim ve déniisim
yasamaktadir. Bu dontsiim, kagittan elektronik ortama gecis seklinde gerceklesmektedir. Evrak
kayit defterinden muhasebe defterlerine kadar birgok defter, ait oldugu kurumun ¢ikarmis oldugu
prosediirii dayanak alarak elektronik ortamda hazirlanmaktadir. Bagbakanhgin 11.07.2006 tarih
ve 26225 sayill Resmi Gazetede yayimlanana 361 sira numarali Vergi Usul Kanunu Genel
Tebliginde V.U.K muk. 242. maddesinin 2. fikrasinda verilen yetki ile kayit ortaminda tutulan,
diizenlenen, muhafaza ve ibraz edilen defter ve belgeler yerine, ayni bilgileri iceren elektronik
defter ve belgelerin olusturulmasi kaydedilmesi, iletilmesi, muhafaza ve ibrazina iliskin usul
ve esaslar belirlenmistir (istanbul Yeminli Mali Misavirler Odasi, 2006). Ornekte oldugu gibi
elektronik defterlerin bir kismi kurumun ¢ikarmis oldugu yonerge ve genelgelerle mevzuat alt
yapisini olusturmusken, birgogunun hukuki dayanag! henliz yeteri kadar agik degildir.

Karar Defterleri:Adi, konusu, blrokratik ve hukuksal niteligi ne olursa olsun, Uretilen kararlarin
kismen, tamamen ya da bazi referans bilgilerinin kaydinin tutuldugu defterler bulunmaktadir.
Bir kurulun, komisyonun, merkez ya da enclimenin alacag! kararlar belge olarak Gretildigi
gibi defterlere kaydedilir. Nasil ki alinan kararlar kurulun amacina gore bir ad aliyorsa, olusan
defterler de ayni sekilde isim almaktadir. Bir danisma kurulu, inceleme kurulu, disiplin kurulu
ya da yonetim kurulu karar defteri bunlardan sadece birka¢ ornektir.

Kayit Defterleri. Bir varligin kisa referans bilgilerinin kaydedildigi belgelerdir. Kullaniima
ve Uretilme amacina gore isim alan bu defterler, her kurumda esya, demirbas, Gdemeler,
ogrenciler, malzeme giris-gikis kayit, hasta kayit ve daha birgok is icin kullaniimaktadir. Genel
form yapilari itibariyle benzerlik gostermekle birlikte, kayit defterleri Uretildikleri kuruma,
kullanildiklari sektére, tretilme amaclarina gore gesitli gruplar altinda toplanabilir.

Ticari ve Mali Defterler. Bu tir defterlerin, genellikle iktisadi kuruluslarin yuruttukleri
faaliyetleri muhasebelestirmeleri sirasinda tabii olarak dogduklari bilinil; Cunkd ticari bir

27 Hizmet esnasinda edindigi bilgilerin gizliligini ihlal edecek her turli hareketten kaginacagina dair teminat olmak izere belge okutulur ve
imza ettirilir (Milli Egitim Bakanhgi Kontrollii ve Gizli Evrak Kisimlari Ozel Yonergesi, 1982, s.11).

28 Saghk Bakanhgi biinyesmde yer akn kurum ve Mrimtente metikn seksen dokuz defterden yaklasik kirk aki tanesirn farkli amackr igin
kullanilan kayit defterleri olusturmaktadir (Saglik Bakanhgi Arsiv Mevzuati Ustil ve Esaslari, 1998, s.65-67).
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faaliyette bulunan 6zel ya da kamuya ait iktisadi kuruluslar, mevzuatta belirtilen bir takim
ticari defterleri tutmak zorundadir. Bu defterler ilgili kurulusun ekonomik ve mali durumunu,
borc ve alacak iliskilerini gosterir. Ticaret, vergi ve bankacilikla ilgili mevzuatin getirdigi bir
zorunluluk?9 olarak Uretildikleri icin bu belgelere “zorunlu defterler” ya da “kanuni defterler”
(Atli ve Cevik, (t.y.), s5.29-30) de denilmektedir. Bu belgelerin bilinen érnekleri, mali islemlerin,
bir diizen igerisinde yazilmasiyla meydana gelen “yevmiye defteri” (Ath ve Cevik, (t.y.), s.35),
bu deftere kaydedilmis islemleri, sistemli bir sekilde hesaplara daditip diizenleyen ve sonugclari
toplu olarak gosteren “defter-i kebir”, bilango guntindeki alacaklar, borglar ve mali degeri olan
kiymetleri kesin bir sekilde gosteren “envanter defteridir. Bunlarin yani sira isletme defteri,
yardimci defter ve doner sermaye defterleri gibi 6rnekleri de saymak mumkindir (Vergi Usul
Kanunu, 1961).

Ayniyat Defterleri. S6zliik anlami itibariyle ayniyat, kullaniimaya ve harcanmaya elverisli mal
ve esya demektir. Kamu kuramlarinda kullanilan mal ve esyalari kapsar Buna gore ayniyat,
kamu yonetiminde mallarin, demirbas esya ve mefrusatin, kullanilan ve tiketilen maddelerin,
kitaplarin, tibbi alet ve malzemenin alinmasi, kullanimi, muhafazasi ve elden ¢ikariimasini
dizenleyen, bunlarin ilke ve esaslarini belirleyen kurallar batint olarak tanimlanmaktadir
(idari ve Mali Mevzuat, 1988, s.313). Tasinir Mal Ydnetmeliginden (2007) 6nceki ayniyat
yonetmeligine gore Uretilen ayniyat defterleri, kamu yonetimi icerisinde hizmet veren her
kamu kurumunda mutlaka tutulmasi gereken defterlerdi. 2006 yilinda yirirlige giren Tasinir
Mal Ydnetmeliginin defterler bashikh 9. maddesinde Uretilecek yeni defterler ise su sekilde
siralanmistir: Tiketim malzemeleri defteri, dayanikl tasinirlar defteri, mize defteri, kiituiphane
defteri.

Teftis Defterlerii Kuramlardaki denetimler sonucunda gerek teftis sonuglarinin yazildigi
ve gerekse teftis raporlarinin kaydedildigi defterler Gretilin Bu defterler, kamu kuramlarinin
denetlenmesi sirasinda tutulabildigi gibi devlet denetiminde hizmet veren 6zel kurumlar igin de
uretilebilir.30 Bunlar daha cok teftisi yapan yetkililerce diizenlenir

Sonug
Cumhuriyet donemi belgelerinin ikinci grubunu, 6nceden gergeklestirilmis bir fiili tespit eden
ornekler olarak kanitlayici belgeler olusturmaktadir. ispat edici evraklar biciminde adlandirilan
bu grubun ortak 6zelligi daha dnce olmus, yasanmis bir olay1 belgelemeleridir. Kanitlayici
belgelerin ilk 6rneklerini “rapor ve tutanak” meydana getirmektedir Rapor ve tutanaklar, farkli
isimlerle tanimlansa da karsilasilan orneklerdeki ortak 6Gzelliklerden dolayr temelde farkh
olmalarina ragmen bu iki belge tlrnun bircok yonden benzerlik gosterdigi fark edilmistir

Bu benzerligin 6nemli bir sebebinin bu belgeleri Greten Kisi ve kurumlarin tutumundan
kaynaklandigi anlasiimaktadir. Ozellikle belgelerin ortaya ¢ikisina sebep olan idari islemler ve
bu islemleri belgeye donustiren idari mekanizmanin, tutanak yerine rapor ya da rapor yerine
tutanak terimlerini tercih etmesinden kaynaklanmaktadir

Kamu yonetiminde idari raporlar, basta olmak (zere inceleme, degerlendirme, teftis,
tespit, muayene, denetleme, denetim raporlari vb. ¢ok cesitli rapor érnegi ile kaza tutanagi,
tespit tutanagi, kesif tutanagi, ifade tutanagi, 6lum tutana§i, arama tutanagi, durusma
tutanagi, imtihan tutanagi bigiminde Uretilme amacina gore farkh adlar almis bir¢ok tutanak
cesidi bulunmaktadir Kanitlayci belgelerin ikinci grubunu “degerli evrak ile mali belgeler”
olusturmaktadir. Kurumlarin bitceleri, gelir ve giderleri, cesitli 6deme, tahsilat ve muhasebe

29 Kanunun 182. maddesinde yevmiye defteri, defter-i kebir ve envanter defteri tutulacagi éngorilmastir (Vergi Usul Kanunu, 1961).

%0 Saglik Bakanhigi diger saglk kuruluslari gibi 6zel hastanelerin de denetiminden sorumludur. Bu denetim neticesinde mevzuat geregince
denetim sonuglari teftis defterine kaydedilir. Ozel Hastaneler Tuzugirnde “Teftis Defteri: Madde 39 - Ozel Hastanelerde, yetkililerce yapilan
teftis sonuglarinin yazilmasi icin her sayfasi Saglik ve Sosyal Yardim Mudurliigiince muharlenmis bir teftis defteri tutulur”, denilerek teftis
defteri hakkinda agik hiikiim konulmustur (Ozel Hastaneler Tiiziigi, 1983).
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islemleri sirasinda Uretilen evraklar, ayrica ispat edici belge ve degerli evrak statiistinde bulunan
kayitlar mali belgeleri meydana getirmektedir. Cesitli 6deme belgeleri, faturalar, teminatlar,
cek, senet, police ve bonolar en ¢ok bilinen mali belge ve degerli evrak grubudur. Kanitlayici
belge grubu icerisinde yer alan baska bir kiime, “inceleme raporlari ve tezler’dir. Bu belgeler
de 6nceden yiiriitilmis bir cahismanin sonucu olarak agiklanir. inceleme raporu, arastirmanin
adeta delilidir. En cok bilinen 6rnekleri uzmanlik tezi, akademik tezler ile arastirma ve inceleme
raporlaridir. Bir iradenin aciklandigi, bir faaliyetin belgelendigi “yazismalar” da kanitlayici
belge grubunda degerlendirilmistin Bir uygulamanin bicimini belirlemeyen, emir niteliginde
olmayan yazismalar, orgdtlerde barokratik iliskilerin belirli kurallar gergcevesinde yuritulmesi,
haklarin karsilikli olarak korunmasi, sorumluluklarin belirlenmesi ve islemlerin hukuki delili
olmasi i¢in muamelelerin kayit altina alinmasi ile ortaya ¢ikar. En ¢ok bilenen érnekleri normal
(ginlik) yazismalar, ivedi yazismalar ve gizli yazilardir. Kanitlayici belgelerin diger bir
grubunu da “defterler” adi ile bilinen belgeler meydana getirmektedir. Bu belgelere ¢cogunlukla
yapilan bir islem, yiratilen bir faaliyet, alinan bir hizmet veya mal kaydedilin Gunimuzde
cogu elektronik ortama gecirilmis evrak kayit defterinden defteri kebire, protokol defterinden
karar defterine kadar birgok defter drnegine rastlamak mimkuindar.

Saha calismasi ile ulasilabilen drnekler degerlendirilerek Cumhuriyet dénemi belgeleri
tasnif edilmeye calisilmistim Sinirh sayida kurum g0z o6nunde bulundurularak calisma
gerceklestirilmistin  Calisma ©6nceden planlanan yonteme goére yaritilmuis ve 6ngorilen
amaclara ulasiimistir. Boylece modern diplomatik metodoloji 1s1ginda Cumhuriyet dénemi
belgeleri temelde iki ana gurup altinda toplanmis 6zelde ise bu ana gruplar altinda dokuz alt
grupta siniflandirilabilecekleri gorilmustar.

Elde edilen énemli bir sonu¢ da belge tlrleri konusundaki calismalarin gelecekte
sektorlere gore de yapilabilecegidir Binlerce farkli belge érneginin oldugu Tirkiye Cumhuriyeti
kuramlarinda 6zellikle saglik, adalet, maliye, icisleri, dis ticaret, egitim, yerel yonetimler
vb. her alan icin mistakil incelemeler yapilabilir. Clink( belge tirlerinin ortaya ¢ikmasinda,
belgelerin Uretilme gerekcesi olan hukuki prosedurler ile Gretildigi fonksiyonun etkili oldugu
anlasiimistir Oldukca zengin bir malzemenin bulundugu kamu idaresi ve 6zel kuruluslarda bu
tasnife girmemis baska belgelerin de olabilecegi bilinmektedir Dolayisiyla sektor veya belirli
konu alanlarinda yapilacak dar kapsamli ¢alismalar, daha ¢ok belge tiirti gorup inceleme imkani
verecektir

Yapilan bu tasnifin ardindan bu sahaya ilgi duyan arastirmacilar, sadece raporlar veya
tutanaklar ya da defterler Uizerine ¢ok daha 6zel calismalar yapabilirler Boylece bir tlire yonelik
olarak daha fazla ortak 6zellik tespit edilebilecektim Uzun vadede ise bir diploma, sartname veya
defter-i kebir gibi her bir belge turlyle ilgili diplomatik analizler yapilabilir Sonugta deneme
niteligindeki bu calisma, 6zellikle Cumhuriyet donemi belgeleri konusunda arastirma yapmak
isteyenlere nereden baslamalari gerektigi konusunda, bir i1sik tutabilirse amacina ulasmis sayilin
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Summary

Although Ottoman document types have been studied, the documents of the Republican era
have not yet been sufficiently studied. Academic studies and university publications of recent
years can be seen as promising developments. Nonetheless, hundreds of document types in
institutions will not be elucidated by one or two studies.

In this study, the particular features of current and semi-current records in public
institutions are examined. After field studies were carried out at selected institutions, the
subject area became more clearly defined. The methods used were observation, interviews,
questionnaires, and collection of records. The results obtained and records collected were
examined from the point of view of form characteristics, genre, physical and diplomatic
characteristics, and the main elements which determine record description..

During this process, the documents were grouped under nine headings. Each group
consisted of documents that shared certain features belonging only to that particular group.
The types and sub-types of documents were examined with regard to reason for creation, legal
basis, diplomatic characteristics, and relationship to other documents. The results obtained are
presented under the following headings: relationship between record description and function,
use of function as a means of obtaining records, and subject headings derived from record
types.

Records of the Republican period are considered modern documents and have been
classified according to common features of types. The records are classified using methods of
modern diplomatics. It is thought that a classification of records types will assist information
users working in administrative law, public administration, and history and in records-
information management fields such as archives and electronic records management. In
particular, the metadata tag of document type is an important element in electronic records
management applications.



