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Arsivcilikte Genel Tasnif Sistemi ve Bilesenleri

General Arrangement System in Archival Studies and It’s
Components

Fatih RUKANCI* ve Hasan KOC**

Oz

Arsivcilikte belgeleri koruyup gelecek nesillere ve organizasyonlara aktarmak kadar belge
yiginlarini yénetimin ve arastirmacilarin kullanimina sunabilmek icin diizenlemek de olduk¢a
6nemlidir. Kuskusuz tasnif edilmemis bir belge yiginindan etkin bir bicimde yararlanmak ya da
56z konusu yigindan istenilen bilgileri elde edebilmek olduk¢a zor, kimi zaman da imkansizdir.
Bu nedenle arsivlerde yiiriitilmekte olan tasnif islemleri, ilgili arsivin amacina uygun ve etkin bir
hizmet verebilmesi icin belirleyici olabilmektedir. Calismada, arsiv belgelerinin tiirii ve miktari g6z
6ntinde bulundurularak belirlenecek genel tasnif sistemi ile bu sistemin hangi amaglarla, hangi
yéntemlerlevenasilbirsiirecte yapiimasi gerektigi agiklanmaya ¢ahisilmistir. Tasnifuygulamalarina
iliskin 6rneklerle pekistirilen bu agiklamalar oldukga zengin bir arsiv potansiyeline sahip (ilkemizde
tasnif islemlerinin standart uygulamalar cercevesinde gergeklestirilmesi agisindan yol gésterici
olacaktr.

Anahtar sozciikler: Arsivcilik, Tasnif, Sistem, Tasnif yéntemleri, Genel tasnif sistemi,
Provenans

Abstract

In archival science, it is crucial to save and transfer the documents to the next generations and
emerging organizations, as well as to organize the document stacks to the use of administrations
and of researchers. Without doubt, making efficient use of nonclassified document stacks and
especially getting the needed documents from them are quite difficult, even impossible. For this
reason, classification type of studies to be carried outin the archives is decisive for rendering efficient
archival services. In the present study, by taking the type and amount of archival documents into
account, a general classification system has been devised. Main purposes of the system and its
practical applications were tried to be explained. The explanations were supported with examples
from Turkey, which actually has a rich archive potential,-in terms of realization of the mentioned
type of classification processes within the framework of standard applications.

Keywords: Archival studies, Arrangement system, Arrangement methods, General
arrangement system, Provenancia
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Giris

Arsivcilik arsiv belgelerinin tespiti, diizenlenmesi, belirli strelerle saklanarak hizmete
sunulmasi ve saklanmasina gerek duyulmayan arsiv materyallerinin ayiklanarak
imha edilmesi gibi bir dizi islemi iceren teori ve uygulamalarin bitiinidur. Tim bu
uygulamalar glinimuzde yonetimin bir parcasi olarak kabul edilmeli; belirli yontem,
ilke ve standartlar dahilinde gerceklestirilmelidir. Ozel ve resmi olarak iki ana gruba
ayirabilecegimiz arsivlerin varlik nedeni, sahip olduklari orijinal bilgi kaynaklarini uygun
kosullarda koruyarak gerektiginde bu kaynaklardan yararlanilmasini saglamaktir. Bunu
gerceklestirmek icin arsiv materyallerini bir yigin olmaktan kurtararak arsivlerin bir bilgi
merkezine donistirilmesi gerekir. Bu donlsimin belki de en dnemli ve belirleyici
uygulamasi arsiv belgelerinin diizenlenmesi yani tasnif edilmesidir. Geg¢misten
glinimiize arsivcilik uygulamalarina gz attigimizda arsiv belgelerinin farkl yontemlerle
tasnife tabi tutuldugunu gdrmekteyiz. Arsiv belgelerinin tasnifine yonelik cesitli
uygulamalar, ydntemler, prensipler ve bazen de bu yontem ve prensiplerin tek basina
bir sistem oldugunun ileri siriimesi bu konuda kavram kargasasina neden olmaktadir.
Konuyu kavram kargasasindan kurtarmak icin tasnif siirecinde uygulanan tim yontem
ve ilkelerin tek tek agiklanarak “genel tasnif sistemi”nin bittincil bir yaklasimla ele
alinmasi ve 6rneklendirilmesi gerekmektedir.

Genel Tasnif Sistemi Nedir?

Arsivcilikte gecerli olan ¢esitli yontem ve prensiplerden olusan tasnif uygulamasinin
neden “genel tasnif sistemi” adiyla anilmasi gerektigini agikhda kavusturmak icin
oncelikle tasnif ve sistem terimleri hakkinda bilgiler vermek yararl olacaktir.

Tasnif kelime olarak sinif, sinif etme, siniflara ve takimlara ayirma, siralama,
bolimleme; kitap cem’ ve tertip etme (Semsettin Sami, 1989, s.411; Devellioglu, 2002,
s.1038) anlamlarina gelmektedir. Terim olarak tasnif ise; arsiv belgelerinin kolaylikla
bulunabilmesi ve kullanilabilmesi icin standart dosya plani esas alinarak belgelerin
konu numarasina gére veya konu numarasiyla birlikte kronolojik, alfabetik ve
cografik olarak siraya konulmasi islemini (Yildirim, 2006, s.1) ya da bir fonun veya fon
icindeki belgelerin, nceden tesbit edilmis belirli bir plana gére muntazam bir sekilde
siralanmasi ve dlizenlenmesi islemini (Cetin, 1978, s.351) ifade eder. Belge Yonetimi ve
Arsiv Terimleri S6zIGgQ (2009, s.18)'nde “dizenleme” maddesi ile karsilanan tasnif ise:
Arsiv belgelerinin ait oldugu kurumun, kurumsal ve fonksiyonel iliskilerini gosterecek
bicimde provenans yontemi uyarinca ve erisim araclarinin hazirlanmasinaimkan verecek
sekilde organize edilmesi islemi olarak tanimlanmaktadir. Arsivlerin belgeleri korumak,
bilgiye yeniden ulasimi saglamak gibi gorevlerinin yaninda bir diger 6nemli gorevi
“kabul edilen arsiv prensip ve metotlarina gore arsiv belgelerinin siniflandirilmasi” yani
tasnif edilmesidir. Tasnif faaliyetlerinin amaci; belgeleri en dogru ve en seri bir sekilde
tasnif edip, kataloglayarak arastirmaya hazir hale getirmek; ilmin, idarenin, hukukun ve
fertlerin yararlanmasina sunmaktir (Yildirim, 20086, s.2).
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Sistem; belirli bir amac ya da amaglari gerceklestirmek icin bir araya getirilmis ya da
birlikte calisan unsurlarin bitiinidir (Kilct ve Uzun Kiilcii, 2009, 5.269). Diger bir tanima
gore sistem, bir sinir icerisinde, birbiriyle etkilesim icinde bulunan ve ortak bir amaca
yonelmis olan 6geler toplulugudur. Sistem, girdileri ciktilara donustiren, birbiriyle
iliskili faaliyetler ve 6gelerden (elemanlardan) olugmaktadir. Sistemin ¢ok sayida girdi
ya da ciktisi olabilir. Sistem belli bir amaci gerceklestirmek icin birlikte calisan ve
birbirlerini etkileyen parcalardan olusan bir biitindir (Gokcen, 2007, s.8; Churchman,
1968, s5.28-29). Bir baska kaynakta aralarinda herhangi bir nedenle iliskiler bulunan
O0ge veya birimler seti olarak ortaya konulan sistemde s6z konusu iliskili dgeler ya da
birimlerin ortak bir amaca ulagmak icin hareket ettikleri, bir biitiin olarak dis cevreden
gorevsel ve bicimsel bir sinirla ayrildiklari ifade edilmektedir. Dolayisiyla sistem icindeki
ogeler (unsurlar) hem birbirlerini tamamlamakta hem de herhangi bir 6gede meydana
gelen degisiklik tiim 6geleri ve diizenin tamamini etkilemektedir (Kéni, 2001, s5.6-7).
Bu tanim ve acgiklamalardan da anlasilacagr gibi sistemlerin ortak ozellikleri olmak
durumundadir ya da belirli unsurlarinin bulunmasi gerekir. Bu 6zellik ya da unsurlari su
sekilde gruplandirabiliriz:

a) Birden ¢ok bilesen,

b) Bilesenlerarasi iliskiler,

¢) Bilesenlerin olusturdugu bir bitin,

d) Bituinin bir amacinin olmasi (Yalvag, 2000, s.3).

Sistemin tanimlarinda, yukarida belirtilen ortak 6zelliklerin yanisira ortaya ¢ikan
bir baska 6nemli 6zellik ise sistemin cevresidir. Sistemin bir i¢ ve dis cevresinden ve
bu iki cevrenin de biribiriyle olan iliskilerinden s6z etmek mimkinddir (Capar, 1993,
s.52). Nitekim bazi tanimlar da sistemin cevresiyle olan iliskisine ve biitlnligiine vurgu
yapmaktadir: “Sistem, cevresel st sistemden belirlenebilir sinirlarla ayriimis, birbirine
bagli iki ya da daha ¢ok parcalar, 6geler ya da alt sistemlerin 6rgiitli bir batlinlagidar”
(Yontar, 1995, s.76). Bu baglamda arsivdeki faaliyetlerin timu ve genel tasnif sistemi
birbiriyle etkilesim halinde bulunan ve bazi sinirlarla ayrilmis iki ayr sistemdir. Ancak
burada 6nemle vurgulamak istedigimiz nokta, arsivcilikte uygulanan ¢esitli yontem ve
prensiplerin sistem olarak 6ne siiriilmesinin yanhs oldugudur. Zira sistemin belirli bir
yapisi ve bulunmasi zorunlu 6geleri vardir. Bu kavrami dogru kullanabilmek igin tasnif
faaliyetinin bu 6zelliklere uygun olmasi gerekir. Arsivcilikte uygulanan tasnif faaliyetinin
tiim unsurlan bir arada kullanildiginda ancak bir sistemin varligindan séz edilebilir.
Dogal olarak tasnif sisteminden bahsederken tasnif sisteminin bilgi sistemi baglaminda
ele alinmasi gerektigini belirtmemiz gerekir. Bilindigi gibi bilgi sistemleri, 6zellikle
organizasyonlarin Urettikleri ve disaridan sagladiklar bilgiyi yoneten sistemlerdir. Bilgi
sistemleri bilgi ve veriyiislem siirecinden gegirerek, anlamli ciktilara dondistirirler (Cash,
McFarlan ve McKenney, 1988, 5.28). Her sistemde oldugu gibi bilgi sisteminin de &geleri
vardir. Bu 6geler genel olarak farkl kaynaklarda benzer bicimlerde ele alinmistir. Bilgi
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sistemi kavrami ile bilginin toplanmasi, saklanmasi, islenmesi, iletilmesi ve dagitilmasina
hizmet eden teknolojiler, uygulamalar ve insan kaynaklari akla gelmektedir (Anameric,
2007, ss. 24-25). Tasnif sistemine ulasan zincirde bilgi sistemi-arsiv sistemi-tasnif sistemi
olarak sistem baglantilarini ifade etmek mimkiindar (Bkz Sekil 1).

Sekil 1. Sistem Baglantilari

Arsivlerde tasnif stirecinin de amaci, girdileri, ciktilari, birbiriyle iliskili faaliyetleri,
Ogeleri ve ortak amaci vardir. Burada 6nemli olan tasnif sisteminin, amacina uygun bir
sekilde tim elemanlari ve asamalari ile birlikte islerlik kazanmasidir. Tasnif sisteminin
temel amaci belgeleri dogru ve hizli erisim icin hazir hale getirmektir. Bu amaci
gerceklestirmek icin personel, unsurlar (dokiimanlar, belgeler gibi), metotlar, prensipler
ve ekipmanlar gibielemanlardan faydalanilir, bu elemanlarin tamamibir biittin olusturur.
Ayrica bu bitln, kendi icerisinde ve arsivin diger unsurlar ile iletisim ve etkilesim
halindedir. Genel tasnif sistemi olarak niteleyebilecegimiz dlizenleme sisteminde
uygulanacak asamalar 6nceden belirlenmistir. Bu asamalarin her birinde, diizenlenecek
arsiv materyalinin tiirl ve miktari dikkate alinarak uygun personel, donanim, yazilim ve
tasnif ydntem(ler)i dikkatle secilmeli ve gerekli tasnif prensiplerine titizlikle uyulmalidir.
Sonugta sistemin basariya ulasmasi buna baglidir. Genel tasnif sisteminin (Bkz. Sekil 2)
bilesenleri ya da 6geleri olarak ele alabilecek asamalarin, ydntem ve prensiplerin neler
oldugunu kisaca aciklamaya calisalim.
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PERSONEL

Caliganlar,
yardimei
personeller

ASAMALAR UNSURLAR

Fonlar, alt fonlar,
seriler, alt seriler,

(Kaba Tasnif,
Ayiklama,

siralama, gruplar, alt
dosyalama, Gzet, gruplar,
depo...) belgeler...

GIRDI
(Duzensiz belge
yigini}

CIKTI
(Duzenll belge
grubu)

PRENSIPLER

METOTLAR

Dosya Usul, Provenans, ilk
Analitik, olugum,
Alfabetik, kronoloji, kenu

Cografik... biitinligi..

EKIPMANLAR

Sdzlik, haritalar,
yardime kitaplar,
kutu, dosya,
etiket, eldiven,
maske, raflar..,

CEVRE CEVRE

Sekil 2. Genel Tasnif Sistemi Semasi

Genel Tasnif Sisteminin Asamalari

Arsivlerde tasnif, birimlerden belgelerin devralinmasi ile baslar ve bunlar cogunlukla
arsive dlizensiz olarak ulasir. Devralinan belgelerle birlikte envanter (dokiim) formlari
da teslim alinmaldir. Béylece “uygunluk kontroli” yapilabilir. Teslim alinan envanter
formu ile belgeler karsilastirihr, herhangi bir eksiklik bulunup bulunmadigr kontrol
edilir. Envanter formu ile teslim alinan belgeler birbirinden farkli ise veya eksik belge ve
materyal mevcutsa kayitlara gegilir. Daha sonra tasnifi yapilmak Gzere ilgili personele
ulastirihr.
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Genel tasnif sisteminde diizenleme islemine baslamadan 6nce yapilacak islemlerin
su Ozellikleri tasimasina 6zen gostermeliyiz: Tamlik, basitlik, esneklik, gelecege yonelik
gelismeler, etkenlik, mantik, standardizasyon, saklama planlariyla uyum, merkezi
ya da adem-i merkezi sistem (icimsoy, 1998, 5.508). Ayrica bunlara serilik ve pratiklik
gibi 6zelikleri ekleyerek isin daha hizli ve daha kolay sekilde nasil sonlandirilabilecegi
dusindlmelidir.“Yapilmakta olan isin daha ¢abuk, daha ucuz ve daha iyi bir sekilde yapilip
yapilamayacagi her zaman bizleri diisiindirmelidir" (Korul, 1978, s.71). Bu baglamda
gereksiz ve anlamsiz olabilecek isler tasnif isleminin baslangicinda sorgulanmalidir.

Tasnif asamasinda bir kuruma ait belgeleri kurumsal yapiya (organizasyonun
idari teskilat yapisi) ve fonksiyonlara gére tanimlamak amaclanir. Belgelere adresler
tanimlanarak belge erisimini saglamak ve kolaylastirmak hedefler arasindadir.
Belge, dosya ve klasorlerin ihtiyag sirasinda diizensiz kullanma, tasima ve ayiklama-
imha sirasinda olusmasi muhtemel diizensizliklerin tekrar belli bir sistem icerisinde
degerlendirilmesi ve diizenlenmesi amaclanir. Fonlarin devaminin gelebilecegi her
zaman g6z 6éniinde bulundurulmahdir.

Asli diizen kontrolii ve kaba tasnif: Arsiv malzemesinin kurumunda/biriminde
almis oldugu diizeni aynen muhafaza edip etmediginin kontroll islemidir. Arsive
devredilen malzeme ait oldugu kurumdaki/birimdeki diizeni koruyorsa, bu sekilde
arsiv depolarina yerlestirilir. Eger arsiv malzemesi muntazam degilse, ilk is malzemeyi
organizasyon semasina uygun olarak duzenli bir hale getirmek olmalidir (Pehlivan,
1986, s.17). Boylece Oncelikle arsiv malzemesinin ait oldugu kurum tekrar kontrol
edilmis olur. S6z konusu arsiv belgeleri bir devlet yapilanmasina ait ise, arsivcinin bu
durumda yapmasi gereken meslegini olusturan teorilerin bir parcasi olan; mevzuat
bilgisi, teskilat tarihi, diplomatika bilgileri ni devreye sokmaktir. Dolayisiyla belgelerin ait
oldugu kurumla ilgili kurulus kanunlari incelenerek teskilat diizeyleri ve bu diizeylerin
yerine getirmekle yikimli oldugu faaliyetler belirlenmelidir (Yildiz, 2006, s.8). Farkl
kurum ya da birimlere ait belgelerin birbirine karisip karismadigi kontrol edilir. Eger
farkli birimlerin belgeleri karisik halde ise birimlere gore ayirma islemine tabi tutulur
ve kendi icinde konulan itibariyle bir araya getirilmis olan belgeler veya dosyalar;
kronolojik, tematik, alfabetik, cografik, niimerik olarak dizilmek suretiyle ilk asamada
kaba bir tasnifi olusturulmus olur (Yildirim, 2006, s.5).

Kopyalarin ve belgelere zararl unsurlarin ayrimi: Kaba tasnifi yapilan belgelerin
tek tek kontroll islemini ifade eder. Belgelerin kopya nishalarinin olup olmadiginin
kontroll, bos kagitlarin, zarflarin, not alinan kulakgiklarin ve belgeye zarar verecek
unsurlarin (ataslar, toplu igneler gibi) temizlenmesi islemlerinin yapildigi asamadir.

Siralama: Her kurumda / birimde islemler belirli bir sira ile yapilir ve islem sirasi
kronolojik olarak birbirini takip eder ve Uretilen belgeler genellikle kronolojik siraya
gore dosyalara yerlestirilir. Ornegin bugiin verilen bir dilekcenin gériisiilmesi sonraki
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glinlere, kisiye cevap verilip isleminin onaylanmasi daha sonraki glinlere aittir. Bu
siralamanin dogru olup olmadigi kontrol edilir, siralamada hatalar varsa duzeltilir.

Damgalama: Belgenin hangi kuruma ait oldugunu belirten “aidiyet damgasi”
ve yine her bir belgeye basilan “arsiv yer damgasi’ndan olusur (Yildirim, 2006, ss.11-
12). “Kurum arsivine devredilen malzeme siyah istampa murekkebi ve lastik damga
kullanilmak kaydiyla “kurum arsivi” damgasi ile basilir. Damga belgelerin, 6n yiiz sol Ust
kosesine, defterlerin ise i¢ kapaginin 6n yiiz sol tst kdsesine ve defterlerdeki belgelerin
ayni sekilde sol Ust kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemesine
ise, etiket Uizerine basilmis damga tatbik edilir”. Ayrilma neticesinde arsiv malzemesinin
ait oldugu, kurumun daire baskanlidina kadar, daha 6nceden belirlenmis kodlarini
ihtiva eden, lastikten yapilmis “arsiv yer damgasi’, belgenin 6n yiz alt bolimiine
siyah istampa mirekkebi kullaniimak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, “alt birim
kodu”na kadar olan kisimlar degismeyeceginden, dnceden belirlenmis kodlar, lastik
damga yaptirilirken damgaya yerlestirilir. Ayni damganin “kutu ve klasér numarasi’,
“dosya numarasi” ve “evrak sira numarasi” bolimleri ise kursun kalemle doldurulur
(Devlet Arsiv Hizmetleri..., 1988).

Damgalamadaki amacin ne oldugunu iyi tesbit etmekte fayda vardir. Damgalama
isleminde bir neden-sonug iliskisi s6z konusudur. Herhangi bir amacla yerlerinden
¢ikarilan belgelerin kaybolmamasi, kolaylikla tekrar eski adreslerine yerlestirilmesi temel
amag olarak gorulmektedir. Ancak belgelerin dijitallestirildigi ve genellikle depolardaki
yerlerinden ¢ikariimasina gerek kalmadigi bir bilgi arsiv sisteminde bu isleme gerek
kalmayacagdi aciktir. Her belgeye damga basmanin belgelerin orijinal yapisina miidahale
anlamina geldigi de unutulmalidir. Ayni zamanda yizbinlerle ifade edilen kamu
belgelerinde damgalamanin, bir arsivci icin ne denli blyuk bir yik ve zaman kaybi
olusturdugu da aciktir. Dijital arsivleme sistemlerinin etkin sekilde kullanimiyla boyle
bir ihtiya¢ kalmayacaktir.

Sayfa numarasi verme: Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan belge grubunun,
dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini dnlemek ve aidiyetlerini saglamak,
dolayisiyla kullanilmalarini kolaylastirmak icin yaprak ve sayfalar numaralandirilir.
Her dosyada belgeler 1'den baslamak Uizere sira numarasi alr. Belgelerin ekleri, kendi
icerisinde sayildiktan sonra, asil belgenin 6n ylziinin sol alt kdsesine, adet olarak
kursun kalemle yazilir.

Ancak damgalama isleminde oldugu gibi dijital arsiviemeye gecilen arsivlerde bu
isleme devam edilmesinin zaman ve emek kaybi olacadi acgik olarak gorilmektedir.
Yukaridaki sayilan nedenler g6z 6niinde bulundurularak sadece dosya icerisindeki
belge sayisinin toplaminin dosyanin bir kdsesine yazilmasi yeterli olacaktir.

Dosyalama ve kutulama: Belgelerin depolarda yerlestiriimesi ve uzun sire
korunabilmesi icin dosyalara ve kutulara disari tasmayacak sekilde konulmasi
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islemidir. Her dosyaya numara verilir ve sag lst koseye kurum kodu, birim kodu, kutu
numarasi, dosya numarasi, belgelerin ilk ve son islem tarihleri yazilarak adresleme
islemi yapilmis olur. Belgeler, kutuda bos yer birakip bikilmesine yol agmayacak ve
kutuyu zorlamayacak sekilde yerlestirilmelidir. Daha sonra kutu lizerine kurum kodu,
birim kodu, kutu numarasi, dosya numarasi araligi, dosyalarin ilk ve son islem tarihleri
yazilir. Dosya numarasi kiiclik olanin altta olmasina dikkat edilir. Bu kurallar yine Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 24. maddesi ile diizenlenmistir (Devlet Arsiv
Hizmetleri..., 1988).

Ozetleme: Belgelerin dis diizenleri {izerinde yapilan biitiin calismalar belgelerin
icerigi Uzerinde calismayi oldukca kolaylastiracaktir. Belirli bir diizene sahip olan
belgeler analitik ve dosya usulli olarak 6zetlenebilir. Dosya usuli 6zetlemede dosyanin
icerigi hakkinda genel bilgiler verilir. Analitik 6zetlemede belgeler tek tek incelenerek
tim belgelerin arastirmacinin en fazla faydasini saglayacak sekilde 6zeti ¢ikarilir.

Depolara yerlestirme: Tasnif isleminin son asamasini olusturur. Acik fonlarin*
ve kapali fonlarin** depolara yerlestirilmeleri birbirinden faklidir. Agik fonlarda yeni
belge gelebilecegi g6z o6ninde bulundurulur. Yine elektronik arsiv sistemlerini
kullanan arsivlerde, depo programlariyla arsiv depolarinin kontrollinlin yapilmasi ve
yerlestirilmesi oldukca kolay hale gelecektir. Istatistiki incelemelerle giinliik-aylik-
yillik belge yogunluklar tesbit edilerek depolarda hangi birime ne kadar yer ayrilacagi
tahmini olarak belirlenir. Ayni birime ait belgeler depolarda birarada yerlestiriimeden
karisik bir diizende tutulsa bile kullanisl bir depo programiyla ve aranan belgenin
deponun neresinde ve hangi rafda oldugunu gérme imkani belgeye ulasmada buyik
kolaylik saglayacaktir. Bu uygulama ayrica belgelerin envanter ve kataloglardan
taranarak bulunmasina oranla ¢ok daha hizl olacaktir.

Genel Tasnif Sisteminde Uygulanan Yontemler ve Prensipler

a) Ozetleme Yontemleri

Tasnife baslarken, oncelikle arsiv malzemesinin diizeni saglanmali ve dogru bir analizi
yapilmalidir. Bunu yapabilmek icin, 6ncelikle en uygun yontem(ler) butln ayrintilariyla
birlikte tesbit edilmelidir (Pehlivan, 1986, s.14). Ancak sunu unutmamak gerekir ki tasnif
bir bltiindir ve saglkh tasnif yapabilmek icin birden fazla yontemi bir arada kullanmak
¢ogu zaman buyk fayda saglayacaktir.

Kronolojik Tasnif, Konuya Gore Tasnif, Dosya Usulii Tasnif, Sistematik Metot Organik
Tasnif, Provenans Sistemi (Prensibi), Bicimsel Sistem, Harf Bazli Tasnif, Cografi Tasnif,
Analitik Tasnif, ilk Olusum Metodu, Acik Seri metodu, Devamli Seri metodu tasnif
yontemleri olarak cesitli kaynaklarda farkli sekillerde siniflandiriimistir. Ancak burada

*  Arsive belge devri devam eden fonlardir. Belge akisi heniiz sona ermemistir. Fonun devami vardir.
** Belge akisi sona eren fonlardir. Hizmeti sona eren bir kurumun evraklari bu tiirdedir. Fonun devami yoktur. Tasnifi
tamamlandiktan sonra fon da tamamlanmis olur.
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ele alinan yontemlerin bir kismi yalnizca isim farklihgina sahip olup ayni yontemi
ifade etmekte, bir kismi da tasnif esnasinda uygulanmasi gereken bir prensibi isaret
etmektedir. Konuyla ilgili kaynaklarin ¢cogunda yer alan “sistem” teriminin Turkce'deki
bir diger anlami olan metot, yontem, model, diizen anlamlarinda da kullanildigini
gormekteyiz (Blylk Tirkce Sozlik, 2009). Clinkl s6z konusu terimler bash basina
bir sistem veya alt sistem olusturacak yapiya sahip degildir. Tasnif 6ziinde belgelerin
icerigine bagl olarak siniflandiriimasi anlamina geldigi icin 6zetleme yontemi olarak
niteleyebilecedimiz iki ana yontem vardir. Digerleri prensip, depolama ve siralama
yontemleri olarak nitelenebilir.

Analitik Tasnif Yontemi: Daha ziyade tasnifin 6zetleme asamasi ile ilgilidir. TUm
belgelerin ayri ayri 6zetinin ve bilgilerinin cikarilmasi esasina dayanir. Ozet 6ncesinde
kurum/birim yapisiyla ilgili ihtiya¢ duyulabilecek bilgiler edinilir. Belge 6zetini yapan
kisi, kendisini arastirmacinin veya belgeye ihtiya¢ duyacak kisinin / kurumun yerine
koyarak belgeye en iyi sekilde nasil ulasilacagini diistindr, anahtar kelimeleri 6zenle
secer, dilbilgisi kurallarina uyar ve anlatim bozukluklarindan sakinir. Sonucta belgenin
icerigini ortaya koyup arastirmaciya yon gosterecek olan bu 6zettir. Yapilan 6zetin belge
icin“efradinicami, agyarinimani”(ne eksik ne fazla) olmasi &nemlidir. Yani 6zette belgede
olmayan bir sey yer almaz, ancak konuyla ilgili olarak bir arastirmacinin isteyecegi seyler
mutlaka bulunur.

Dosya Usilii Tasnif Yontemi: Konu bazl tasnif veya sistematik tasnif olarak da
adlandiriimaktadir. Daginik gelen belgelerin numerik, tematik, kronolojik esash kaba
tasnifinin yapilarak 6zetlenmesi ve depolara yerlestirilmesi islemidir. Zaman ve personel
azhgi durumlarinda tercih edilir ve daha sonra analitik olarak incelenmesi amaclanir.

Hangi dizenleme ydntemi secilirse secilsin sistemin geredi olan belge kaydi,
dagitimi, dosyalamasi, siniflandiriimasi, dizinlenmesi ve depolanmasi gibi temel ve
yardimci geregler saglanmadigi ve bunlar hep ayni dikkat ve titizlikle uygulanmadigi
takdirde diizenleme basarili olamaz (Korul, 1978, 5.65).

b) Siralama Yontemleri

Alfabetik Diizen: Belgelerin veya belge gruplarinin alfabetik siraya gére diizenleme
isleminin yapilmasidir. Ornegin Almanya, Belcika, Cin... ile iliskilere ait belgelerin
dizenlenmesinde kullanilabilir. Bu durumda Afganistan ile yazismalara ait belgeler
siralamada 6ncelikli olarak yer alirken Yunanistan ile yazismalara ait belgeler siralamada
sonlarda yer alacaktir. Bir birime ait personel dosyalarinin tasnifinde yine bu yéntemin
kullaniimasi kolaylik saglayabilir. Ornegin soyadi siralamasi yapildiginda Akgiindiiz,
Cansiz, Mentes, Sahin ve Yalcinkaya seklinde bir siralama yontemi takip edilebilir. Ayni
siralamayi isimlere gore de yapmak mimkuanddr.
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Cografik Diizen: Sehir, bolge, lke gibiyer adlarina gére belgelerin diizenlenmesidir.
Bu tasnif yonteminde cografi diizen ve biitiinliik g6z éniinde bulundurulur. icisleri
Bakanhgr'nda Kegioren ilgesine ait yazismalar Ankara ili, Kadikdy ilcesine ait yazismalar
ise istanbul ili kapsaminda degerlendirilir. Kadikdy, Kecidren seklinde belgelerin cografi
bltlinlikten kopariimasiyla kurulacak alfabetik bir ilce siralamasi yalnizca belgeye
erisimi zorlastiracaktir. Benzer sekilde, cografi diizenleme Disisleri Bakanligi'na ait
belgelerde de sik¢a uygulanabilir.

Kronolojik Diizen: Arsive gelen belgeler belli bir tarih sirasina goére olusmustur.
Kronolojik siralama, bir kaleme ait belge, gdmlek ve dosyalarin yil, ay, gliin esasina gore
kicuk tarihliden buytk tarihliye gore siralanmasidir (Bagbakanlik Osmanli Arsivi..., 1992,
s.50). Bu islem yapilirken tizerinde glin yazili olmayip ayi belli olan belgeler bilinen ayin
sonuna, Uzerinde ay olmayip yalnizca yili belli olan belgeler de bilinen yilin sonuna
yerlestirilir (Devlet Arsiv Hizmetleri..., 1988).

Belgelerin islem tarihleri genel hatlari ile birbirini takip eder, ancak arsive ulagincaya
kadar gegen siire icerisinde karismis olabilir. Tasnifi yapan arsivcinin gorevlerinden
biri de bu tarihi siralamanin korunup korunmadiginin kontrol etmektir. Belgelerin
islem gordigi tarihi siralama korunuyorsa diger islemlerle tasnife devam edilir, aksi
takdirde tarihsel siralama yeniden diizenlenir ve karisiklik giderilir. Bdylelikle belgeden
faydalanacak olan kimselere kolaylik saglanmis olacaktir. Ancak kronolojiye dikkat
edilirken konuya, bitlinliige dikkat edilmeyen bir tasnif faaliyetini ydntem olarak ortaya
koymak yalnizca sakinca doguracak, herhangi bir fayda saglamayacaktir. Clink{ tasnif
esnasinda birden fazla unsur birlikte degerlendirilir.

Niimerik Diizen: Her belgeye veya belge grubuna ayri numaralar verilerek tasnif
isleminin yapilmasidir.

c) Depolama Yontemleri
Acik Fonlarin Tasnifi

Acik Seri Metodu: Depoda fonun devaminin 6nceden tahmin edilerek yer ayrilmasidir,
ancak daha sonra gelecek belge miktari bilinmediginden birakilan alanlar eksik veya
fazla gelebilir. Bununla birlikte arastirmalar yoninden bu yontem kolaylik ve agiklik
saglayabilir. Olusturulacak olan saklama ve tasfiye planlari arsiv malzemesinin yillik
ortalama hacmi hakkinda bir fikir verebilir, yine de meydana gelebilecek olagandisi
gelismeler g6z 6niinde bulundurulmalidir. Ornegin; deprem sonrasi rasathanelerin ve
kriz merkezlerinin belgeleri normalin lizerinde artis gosterebilir (Yildiz, 2006, s.9).

Kapali Seri Metodu: Depoda fonlar birbirinden ayrilmaz, bir bitiin olarak gelen
belgeler birbirinin arkasindan gelmek tizere raflara yerlestirilir.
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Kapali Fonlarin Tasnifi: Tam Seri Metodu olarak adlandiracagimiz kapali fonlarin
devami yoktur, tasnifi yapildiginda fon da tamamlanmis olur ve belgeler hizmet
vermeye bitlintyle hazir halde depoya yerlestirilir. Acik fonlarin tasnifi icin bir ydontem
olarak aktarilan (Binark, 1980, s.86).

Kronolojik Dilim Metodu; ise kapali fonlarin tasnifi olarak degerlendirebilir. Bu
metotda belli yil grubu olusturulup belgelerin tasnifi yapildiktan sonra fonun devami
gelse bile farkli bir zamanda ve belki farkli sekillerde tasnife tabi tutulacaktir. Fonun
devaminin ne zaman gelecedi belirsizdir ve mevcut fonun tasnif islemi kapatilmistir.

d) Prensipler ve ilkeler

Prensip; Aksiyonun nedeni ya da kaynag, diisiincenin ya da aksiyonun genel kurali
anlamina gelirken (Karaalioglu, 1978, s.586) ilke; temel diisiince, temel inang, umde,
unsur, prensip gibi tanimlamalarla birbirine cok yakin anlamlarda kullaniimaktadir.

Arsiv Prensipleri: Arsivlerin arsivleme, teslim, ayirma, tasnif, kodlama, eleme,
imha, yararlanmaya sunma gibi bittn teknik islemleri yaparken géz éniinde tutacagi
ana ilkeler ve kaideler bitunidur (Cetin, 1978, 5.379). Arsivcilikte tasnif islemlerinin
anlatildigi sinirli sayidaki kaynakta provenans, pertinans, ic diizenlemeye riayet, ilk teskiline
gdre yeniden kurma, idari kurulusa uyma, idari yetki, kronolojik tasnif, konuya gére tasnif
gibi cesitli tasnif prensipleri ortaya konmaktadir.

Duzenleme, belgelerin/arsivlerin kaynak kurulusun idari yapisini ve/veya amacglarini
veya islevlerini yansitmak Uzere, provenans ilkesi ve asli dlizene saygi ilkesi gibi
ilkeler cercevesinde bir diizene sokulmasiyla ilgili entelektiel (distnsel) islemlerdir.
Provenans ilkesi ile paralel zamanlarda ortaya ¢ikan asli diizene saygi ilkesi; belgeleri
Ureten, bir araya getiren kisi ya da kurumun uyguladigi diizen icinde saklanmalari
gerektigini belirten orijinal diizendir. Bunun mimkin olmadigi durumlarda belgelerin
tirtne, fiziksel, yapisina veya icerigine uygun baska (6rnegin alfabetik, kronolojik,
cografi veya konu 6zelligi gibi) bir kistas kullanilarak diizenlemeye gidilebilir (Arsivcilik
Terimleri S6zIGgu..., 1995, s. 30; Dearstyne, 2001, s.126). Cesitli sekillerde ifade edilen
bu prensipler asagidaki gibi aciklanabilir:

Tasnif Sisteminin Biitiinliigii: Belgelerin tasnifi sirasinda, sistem bir bitiin olarak
g6z 6niinde bulundurulur. Ornegdin dosya usulii tasnif yapilirken analitik tasniften
faydalanmak gerekebilir. Yine belgelerin tasnifinde, 6rnedin provenans, kronolojik
diizen ve tematik diizen prensip ve yontemlerinin ayni anda dikkate alinmasi tasnifin
dogdru ve daha saglikli olmasi agisindan yarar saglayacaktir.

Belge Grubunun Biitiinliigii: Bir arsivci bir belge grubunu ya da koleksiyonunu
duzenlerken onu olusturan unsurlarin yapisi ile ilgili genel bilgi elde etmelidir.
Dizenleme, tek kelimeyle grubun ya da koleksiyonun timiini anlamak ile baslamal,
onu olusturan parcalara ayirma yoluna gidilmemelidir (Schellenberg, 1993, s.1).
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Oncelikle belgelerin biitiinii hakkinda bilgi edinmek esastir. Belge grubu icerisinde
nelerin deger ifade ettigi genel hatlariyla tesbit edilir ve hatalara yol acilmamasi icin
nelerin yapilmasi gerektigi Gzerinde durulmalidir.

ilk Olusum (Asli Diizen): Bir idari birimin faaliyetlerinin nasil olustuguna bakilr
ve bu cercevede seriler tanimlanir. Belge grubunun orijinal diizeni esas alinir. Bir seri
icerisindeki belgeler kurumsal bir faaliyeti gOsterir ve bu olusum cercevesinde siralanir.
Arsiv cevrelerinde ilk olusum olarak adlandirilan bu prensip provenans (organik metot)
prensibi ile oldukca benzerlik gostermektedir.

Tematik Tasnif / Konu Tasnifi (Pertinans) Prensibi: Kelime anlami itibariyle
munasebete saygl anlaminda olup, belgelerin menselerine bakilmaksizin konularina
ve birbirleriyle olan miinasebetlerine gdre tasnif edilmesini kabul eden prensiptir
(Basbakanlik Osmanli Arsivi...,1992, s5.49,52).

Provenans (Proveniancia): Oncelikle Tiirkiye'de provenansin algilanmasini ele
almamiz makalenin bitunliglu ve konunun daha iyi anlasiimasi acisindan fayda
saglayacaktir. “Provenansin Turkiye'de taninmasi ve yayginlasmasi konusunda dnciiliik
eden Devlet Arsivleri Genel Mudirlugi kaynaklarinda; “Kelime anlami itibariyle
aslina irca anlamina gelmekte olup, her belgenin tesekkil ettigi arsiv fonuna ve bu
fon icerisindeki cikis yerine sadik kalarak yerlestiriimesi gerektigini kabul eden tasnif
prensibidir. Bir baska ifade ile arsiv malzemesinin islem gordigi tarihlerdeki asli diizeni
icerisinde, fonlarin parcalamadan tasnif edilmesidir”seklinde tanimlanirken“arsivcililigin
temel prensibi organik metod” (basligi altinda bir sistem olarak “arsiv malzemelerini,
islem gordugi tarihte meydana gelen tesekkdl ve miinasebet bicimlerine uymak sureti
ile diizenleme esasina dayanmaktadir” (Basbakanlik Osmanl Arsivi..., 1992, s5.49,52;
Binark, 1980, ss.54,83) seklinde ozetlenmektedir. Provenans arsivcilikte bir tasnif
prensibi midir? Bir metot mudur? Bir tasnif sistemi midir? Yoksa arsivcilikte basl basina
bir sistem midir? sorulari ortaya ¢ikmaktadir. Biraz daha ileri asamasiyla aklimiza takilan
soru; provenansin genel tasnif sisteminin yerini alip almadigidir. Biz burada genel kabul
gordugl sekliyle provenansi bir prensip olarak ele alacagiz. Provenans ilkesi ya da
prensibini érneklerle daha anlasilir ve somut hale getirmeden dnce bu prensip ve bu
prensip ile iliskili arsivcilik literatlirindeki tanimlara bir g6z atmak gerekirse;

Provenans: Faaliyetlerinin ydritllmesi sirasinda belgeler/arsiv lreten, biriktiren ve
saklayan ve daha sonra bunlari ara depolara/arsivlere devreden kurulus, kurum veya kisi.

Provenans ilkesi: Ayri provenansa sahip belgelerin/arsivlerin baska bir provenansa
sahip olanlarla karistirllmamasi gerektigini ngoren temel ilke. “Fonlara saygi” (respect
des fonds) olarak da anilir. Asli diizene saygi ilkesini de icerecek sekilde genisletilmistir.

islevsel Provenans: Siyasi veya idari degisiklikler nedeniyle bir makamin islevleri
bir baska makama gectiginde, bunlarla ilgili belgelerin veya kopyalarinda o makama
devredilmesi yoluyla idari devamliigin saglanmasidir veislevsel uygunluk da denir.
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Ulkesel Provenans: Diplomatik temsil veya askeri harekatlardan kaynaklananlar
disindaki belgelerin/arsivlerin biriktikleri Ulkede arsivsel yetki alanina sahip arsivler
tarafindan korunmasi veya bu arsivlerin gozetimine girmesi gerektigini 6éngoren,
provenans ilkesinden tlireme kavram.

Provenans / Proveniancia Prensibi: (Menseye, fonlara saygi,kaynaga saygi, aslina
irca): Her belgenin tesekkdl ettigi arsiv fonuna ve bu fon icindeki ¢ikis yerine sadik
kalarak yerlestirilmesi gerektigini ngoren tasnif ilkesidir (Arsivcilik Terimleri S6zIigda...,
1995, ss. 55,89, 110). Provenans’tan, belgelerini, Greterek dogrudan veya yok olduktan
sonra dolayli olarak arsivlere devreden kuruluslar anlasiimalidir (Duchein, 2008, s.34).

Provenans Prensibi: belgelerin organik kuruluslardaki kaynaklariyla
iliskilendirilecek sekilde ayri (niteler halinde korunmalari gerektigi anlamina
gelmektedir. Her bir tinite digerlerinden bagimsiz olarak ele alinmali ve kendi bitinligu
icinde korunmalidir. Bir kaynaktan gelen belgeler bir diger kaynaktan gelen
belgelerle birlestiriimemelidir (Schellenberg, 1993, s.4) gibi 6ziinde birbirine cok
yakin ifadelerle kimi zaman sistem kimi zaman da ilke olarak provenansin aciklanmaya
calisildigini goriiyoruz.

Tim siniflandirma ya da dizenleme faaliyetleri, bir butinin parcalarina
bolinmesinden ibarettir (Schellenberg, 1993, s.1). Provenans sisteminde, fon diizeyi -
alt fon diizeyi - seri diizeyi - alt seri dlizeyi - dosya diizeyi - unsur/belge diizeyi ortaya
konulmaktadir. Bu sistem icin fon diizeyinde Bayindirlik ve iskan Bakanlgs; alt fon
duzeyinde Devlet Su isleri Genel MidirligU; seri diizeyinde 2. Bolge Midirliigl; dosya
diizeyinde Arsivisleri; belge diizeyindeimhaonayi (Yildiz, 2006, 5.8) olarak 5rneklendirme
yapmak mumkdndir. Bu ornedi genel tasnif sistemi icerisinde dislindigimizde,
2. Bolge Mudirligine baglh sehirleri cografi 6zelliklerine gore diizenleme, alfabetik
dizene dikkat prensiplerini de uygulamamiz tasnif diizeni agisindan daha buyuk
fayda saglayacaktir. Fon icerisindeki kronolojik siralamanin saglanmasi diger bir
6nemli konudur. Provenans burada yalnizca fonlarin ve alt unsurlarinin bitinliginin
korunmasidir. Mesela 2. Bolge Mudurligu belgeleriile 3. Bolge Miidurligu belgelerinin
birbirinden ayri olarak tasnife tabi tutulmasini ifade eder.

Sistem icerisinde, Devlet Su isleri Genel Midirligine ait 2. Bélge Midurligi
belgeleri; Kiiciik Su Tesisleri, Goletler, insaatlar gibi konu basliklari ile diizenlendiginde
genel tasnif sistemi icerisinde konu bazl tasnife de ayni zamanda yer verilmis olacaktir.
Tasnifin hangi metotla yapilacadi ise dosyalar incelendikten sonra netlesecektir. Bu
ornekte Dosya Usulu Tasnif metodu uygulanirken, gerekli goriilen yerlerde analitik
tasnife gidilmesinin uygun olacagi disintlmektedir.

Fon, alt fon, seri, alt seri, dosya ve belge terimlerini arsivin alt elemanlari olarak
degerlendirmek muimkindir. Bunlari yalnizca provenansa ait kavramlar olarak
degerlendirmek eksik bir tesbit olacaktir. Konu bazli tasnif prensibinin agirlik kazandigi
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bir tasnif uygulamasinda ayni elemanlari dikkate almamiz gerekir. Dolayisiyla
arsivciligin her asamasinda bu elemanlar karsimiza cikacaktir. Arsivciligin tesbit,
arastirma hizmetleri, dijitallestirme gibi tim asamalarinda fon, seri, belge gibi elemanlar
kullanilacaktir. Provenans yalnizca bunlarin birbiri ile karistirlmamasini ifade etmektedir.
Kendi icerisinde nasil bir uygulamaya gidecegimiz hakkinda bilgi vermek provenans
prensibinin amaci disindadir.

Bir seri tek basina bir fonu olusturabilecedi gibi, birden fazla seri bir araya gelerek bir
fon olusturabilir. Bir seriden olusan fonlar serinin konusu ile isimlendirilirler (Harita Fonu,
Ozliik Fonu, Bakanlar Kurulu Kararlari Fonu, Yargitay Kararlari Fonu gibi) (Yildirim, 2006,
s.1). Yargitay kararlari fonunu dusiindiigiimiizde, kararlar sirali haldedir ve numerik
duzen prensibi dikkate alinir. Yargitay kararlarina ait karar ve esas numaralari bellidir
ve karar veya esas numaralarina gore siralamada herhangi bir karisiklik s6z konusu ise,
bu duzensizligin giderilmesi tasnif isleminin hem belli bir diizen icerisinde, hem de
hizl bir sekilde tamamlanmasini saglayacaktir. Burada niimerik diizene uyulmasi, ayni
zamanda asli dlizen, ilk olusum ve provenans prensiplerine de uyulmasini beraberinde
getirecektir. Hem kurumunda olustugu veya olusmasi gerektigi sekil saglanmis olacak,
hem de bagska fonlarla karistirlmayacaktir. Burada Yargitay 1. Dairesi kararlariile, 2.-3....
Dairelerine ait belgelerin birbirine karistirlmamasi esasi da fonlara saygi prensibince
gerekli olacaktir.

Yukaridaki provenans tanimlamalari, drnekleri ve aciklamalarindan da anlasildig
gibi provenans; fonlarla ilgilidir. Bir Giretene ait bir fonun baska herhangi bir fon ile
diger bir Uretene ait serilerin baska herhangi bir seri ile karistirlmamasi olarak ifade
edilebilir. Ancak Ulkemizde bu anlamindan uzaklasarak neredeyse genel tasnif
sisteminin bitlnind ifade eder hale gelmistir. Provenans, diger prensiplerle birlikte
tasnif icerisinde ve genel kabul gérmus bir uygulamadir. Provenans 6ncesi uygulanan
bir fonun tamaminda konuya gore tasnifin, arsivlere hem is ylkd, hem zaman kaybi
getirecedi oldukca acik oldugundan bu uygulamanin arsivcilik biliminden tamamen
ciktigi ve degerlendirmeye gerek kalmadigi distincesindeyiz. Provenansa dikkat
edilerek yapilan bir tasnifte konu bltiinltigl de kendiliginden saglanmis olacaktir.

Provenansin uygulanmasinda karsilasilan 6nemli sorunlardan biri, belgelerin
olustugu kurumun yanhs bir yonetim sistemi ile islemesidir. Kisilerden veya mevcut
yapidan kaynaklanan problemler belgelere de yansiyacaktir. “Eger ters bir sistem
icindeyseniz, problemleriniz varsa bunlar aynen merkezi arsive de tasinacagindan
sorunlar sizden sonra gelen kusagi da etkileyecektir” (Korul, 1978, s.67). Bu nedenle
belgelerin kurumda olustugu sekliyle korunmasi bazi problemleri de beraberinde
getirebilir. Belki kurum yapisi profesyonel sekilde incelendikten sonra su soru sorulabilir:
Bu kurumda belgelerin olustugu sekil ve olusmasi gerektigi en dogru sekil nedir? Yine
provenansa gore mi hareket etmeliyiz yoksa baska alternatif Gretebilir miyiz?
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GlnUimuzde bir fonun tam provenansini belirlemek bu yontemin ileri strildigu
1841*** yilindaki kadar kolay degildir. idari teskilat gecen yiizyila gére daha karmagik
ve daha az istikrarlidir. Bunun sonucu olarak fonlarin sinirlari daha az anlasilir ve daha az
devamhdir (Duchein, 2008, s.53).

Tasnif isleminde, arsivci 6ncelikle kendisi belgelere yeniden bir diizen vermektense
orijinal diizeninianlamaya calismalidir. Bu noktada belgelerin niteligine gére kullanacagi
ekipmanlarini hazirlamali, yontem ve prensipleri tesbit etmeli, cogunlukla provenans
prensibini de g6z 6nlinde tutarak tasnif islemini gerceklestirmelidir. Fakat serilerin birbiri
ile iliskisine bagli olarak ya da belgelerin yeniden tasnifinden belgeler daha anlasilabilir
ve kullanim kolayhdi saglanabilir bir hale getirilecek ise sugluluk duyulmamalidir. Bu
noktada olcit kullanim kolayligidir (Schellenberg, 1999, s5.13).

e) Tasnif Araclar

Tasnif araclari, isin saghkl yapabilmesi icin tasnifle ugrasan her arsivcinin ihtiyac
duyacadi malzemelerdir. Belgelerin tozunu almak icin kullanacadi firca, tozlarin kendi
saghgini etkilememesi icin kullanacagi maske, eldiven, koruma gozligi ve 6nlik gibi
malzemeler, calismalarini rahat yuritebilecedi bir ortam, masa, sandalye vs. Ayrica belge
Ozetleri dogrudan bilgisayara aktariyorsa bilgisayar ve bilgisayar programlari, 6rnegin
haritalarin tasnifinde Google Earth programi, yabanci dil ile yazilmis belgeler icin cesitli
dillere ait sozllk ve geviri programlari, Osmanli Tlirkcesi belgeler icin Osmanlica Sozlik,
Osmanlica Yer Adlari S6zIuglu gibi ara¢ gerecler de sayilabilir. Batlin bunlari tasnifi
yapilacak fonun gereksinimlerine gdre ¢cogaltmak mimkinddr.

Genel Tasnif Sistemine iliskin Uygulama Ornekleri

1) Yargitay Kararlari
Uygulanacak Sistem: Genel Tasnif Sistemi
Belge Grubu: Yargitay Dairelerine Ait Kararlar

Gerekli Aracglar: Yargitay genel idari yapisi ve gorevleri ile ilgili bilgileri iceren kitap
veya kitapciklar, tozdan koruma amacli maske, gozlik, tasnifin yapilacagi genis ve ferah
ortam, Hukuk S6zIigQ, bilgisayar, belgelere zarar veren zimbalari temizlemek icin tirnak,
kursun kalem, dosya ve dosya gémledi, gerekli bilgilerin yazilacagi fisler veya bilgisayar
programlari.

Ana Yontem: Niimerik dlizen. Yargitay 1. Daire kararlari, 2. Daire kararlari, 3. Daire
kararlan seklinde bir uygulama ile tasnif islemine baslanir. Yargitay Ceza veya Hukuk
Dairelerinin her biri kendi icerisinde bagimsizdir ve her birine ait kararlar, birden
baslayacak sekilde ayri ayri numaralandirilir. Belgeler Yargitay ilamlaridir ve erisimde

*** Provenans prensibinin Fransa'da uygulanmaya bagsladigi tarih.
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kolaylik saglamasi agisindan karar numarasi esas alinarak tasnif edilir. Esas numarasina
gore bir tasnif yapilmasi ise esas kayit defterinin tekrari olacaktir. Herhangi bir dairenin
ilamlarini tasnif ederken esas ve karar defterlerinin de bulundurulmasi gerekli
olabilmektedir. Clinkl ilamlarda rastlanilan mukerrer veya hatali (karar numaralarinin
mikerreryazilmasi gibi) yazimlari nlemenin en glvenliyolu defterlerdir. Karar numarasi
1 olan belge dosyanin en altinda yer alir, 6rnegin 20 karar bir dosya olusturacaksa,
dosyanin en Ust kisminda 20 nolu karar bulunur.

Uygulanacak Diger Yontem / Prensipler: Tematik diizen, Provenans, Kronolojik
diizen. Ornegin Yargitay'in 11. Dairesi ile 12. Dairesinin baktigi dava konulari birbirinden
farklidir. Bu nedenle niimerik diizenle birlikte genel hatlariyla tematik diizenin kurulmasi
da gerekecektir. Karar numaralarinin davanin sonuclandigi tarihte verilmesi ise belli bir
kronolojik diizene sahip belgeler biitiininu ortaya ¢ikarmaktadir. 11. Daire belgeleri
ile 12. Daire belgelerinin birbirine karistirlmamasi da provenans prensibince gerekli
gorulmektedir. Her bir daire karar numaralarini her yil icin ‘bir'den baslattigi icin boyle
bir karisiklik zaten s6z konusu olmayacaktir.

Uygulanacak Ozetleme Yontemleri: Dosya Usulii Tasnif. Analitik Tasnif. 1990 yili
Yargitay 11. Ceza dairesine ait belgelerde “Yargitay 11. Ceza Dairesi 1990 yilina ait 1-100
nolu kararlar” seklinde dosyalanip kutulanarak adresleme islemi yapilabilir. Bu durumda
dosya usulii olarak 6zetleme islemi yapilmis olacaktir. Ayrica fazla talep olabilecegi
disiinidlen bir karar varsa konusunu ve kime ait oldugunu belirtilen bir 6zetleme
yapilabilir. Bu durumda analitik tasnif yontemi de kullaniimis olur.

Depolama Yéntemi: Kronolojik Dilim Metodu Ornegin: Yargitay 11. Hukuk
Dairesi/1990 yili/1-15.000. kararlar, Yargitay 11. Hukuk Dairesi/1991 yili/1-12.000.
kararlar gibi. Halen faaliyette olan bir kurum olarak Yargitay'dan arsive belge akisi yogun
sekilde devam edecektir. Bu nedenle yil grubu olusturulup belgelerin kapali fon halinde
depolanmasi belgeye ulasmakta arsivciye biyik kolaylk saglayacaktir.

2) Bayindirhk ve iskan Bakanhdi, Toprak ve iskan Genel
Miidiirliigii, Bayindirlik ve iskan il Miidiirliikleri Belgeleri

Uygulanacak Sistem: Genel Tasnif Sistemi
Belge Grubu: Canakkale ve Ankara iskan Il Miidiirliikleri belgeleri

Gerekli Araglar: Bayindirlik ve iskan islemleri ile ilgili bilgileri iceren kitap veya
kitapciklar, tozdan koruma amacl maske, gozlik, tasnifin yapilacagi genis ve ferah ortam,
bilgisayar, belgelere zarar veren zimbalari temizlemek icin tirnak, kursun kalem, dosya
ve dosya gémlegi, gerekli bilgilerin yazilacagdi fisler veya bilgisayar programlari...
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Yontem ve Prensipler: Alfabetik diizen, Kronolojik dtizen, Cografik diizen, Tematik
diizen, ilk olusum ve Provenans. Ornegdin Canakkale iline ait belgeleri aldigimizda,
uygunluk kontrolii ve kaba tasnif sirasinda sahislara ait dosyalarin alfabetik siralama
metoduyla diizenlenmis oldugu goérilir. Bu durumda alfabetik siralamaya goére tasnif
islemi yaritilmelidir.

Ulkemizin 81 iline ait belgeler birimlerden farkli zamanlarda arsive ulasacaktir. Bu
durumda her ile ait dosyalar birden baslayarak numaralandirilir, béylece belgelerin
tamaminin arsive ulasmasini beklemeye gerek kalmaz. Ornegin bir mahalledeki
gbécmenlere ait lic dosya varsa bunlarin siralamasi Ahmet SAHIN, Ceylan OZBEK ve Selim
SAKIN seklindedir. Ahmet Sahin’in dosyasi, 1 numarali dosya olurken Ceylan Ozbek iki,
Selim SAKIN ise {ic dosya numarasina sahip olacaktir. Bu diizen OZBEK CEYLAN, SAKIN
Selim ve SAHIN Ahmet seklinde soyadlarina gére de uygulanabilir. Ayni isme sahip
olan kisilerin dosyalarinda bu siralama daha 6nemlidir. Ornegin Ahmet isimli tic kisinin
siralamasi; ASLAN Ahmet, BAYRAK Ahmet, OZEL Ahmet seklinde olacaktir. E§er zaman
icerisinde dosyalar arasinda kismi degisiklikler olmussa tasnifcinin gorevi bu belgeleri
eski dlizene yeniden getirmek olacaktir.

Ankaraiskan il Midirliigiine ait fonu inceledigimizdeise, sahis belgelerinin éncelikle
ilcelere ve kdylere daha sonra yillara gore diizenlendigini gérebiliriz. iice bazinda Ayas
ilcesi, Bala ilcesi, Cubuk ilcesi... Yenimahalle ilcesi seklinde yapilan dizenlemeye
sadik kalinir. Daha sonra, érnegin bir mahallede bulunan Nedim GUCLU; Hale AYDIN
ve Arif SENTURK'e gére 2 ay daha énce gd¢ etmisse dosya siralamasinda daha 6nde
yer alacaktir. Bu durumda siralama yontemi olarak éncelikle cografi diizen sonrasinda
kronolojik metot uygulanmis olur.

Genisletilmis anlamiyla ilk olusum prensibini de iceren provenans prensibi (fonlara
saygl) geregince iki fon da ayri ayri kendi birimlerinde olusturuldugu sekille muhafaza
edilecek, belge diizenleri degistirilmeyecektir. Ayrica konu itibariyle ayni olsalar
bile Canakkale il iskan Mudiirligii fonu ve Ankara il iskan Mudiirligu fonu birbirine
kanistilmayacaktir. Ornegin iskan bashgi altinda alfabetik bir diizenlemeye yoluyla
Ahmet, Arif, Ceylan, Hale, Nedim, Selim gibi bir siralamaya gidilmeyecektir.

Uygulanacak Ozetleme Yéntemleri: Dosya Usulii Tasnif, Analitik Tasnif. Normal
iskan islemi yapilarak gé¢gmen kaydi yapilmis kisilere ait dosyalar, kisi isimleri tesbit
edilerek dosyanin lizerine yazilir ve her bir dosyanin kaydi kataloglara eklenir. Bu islemin
belgelerin cogunluguna uygulanmasi muhtemeldir.

Normal iskan islemleri disinda farkli durumlari olan kisilere ait bilgiler ayrica
incelenerek kataloglara eklenir. Ornegin “Bulgaristandan sinir disi edildikten sonra
Tiirkiye'de iskan edilen ve kendisine verilen topraklari iskan midiirliigiince geri alinan
Nedim Gliglii'ye ait iskan islemleri ve ilgili mahkeme yazismalari” seklinde analitik bir 6zete
gidilebilir.
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Depolama Yontemi: Tam Seri Metodu. Canakkale ve Ankara illerine son go¢ olayinin
1991 yilinda gerceklestigini ve sona erdigini distinelim. Bu durumda belgelerin devami
yoktur, gelecek yillarda boyle bir iskan olayinin tekrar gerceklesmesi durumunda
olusacak belge yigini ise kendi icerisinde degerlendirilecektir. Belgeler son halini
aldiktan sonra depolara yerlestirilir ve ihtiya¢ duyuldugunda belgeler veya dosyalar
depodan geri alinma yoluna gidilir. Tasnif islemi tamamlandiktan sonra belgelerin
dijitallestirilerek gerektiginde dijital ortamda rahatlikla ulasilabilir. Bu durumda depo
belgelerin yalnizca muhafazasi icin kullanilir.

3) Genel Kurmay Baskanligi Asker Alma Hizmetlerine Ait Belgeler
Uygulanacak Sistem: Genel Tasnif Sistemi
Belge Grubu: Kisilerin askerlik hizmetleri ile ilgili islemler

Gerekli Araclar: Genel Kurmay Baskanliginin genel idari yapisi ve gorevleri ile ilgili
bilgileri iceren kitap veya kitapgiklar, tozdan koruma amacli maske, gézlik, tasnifin
yapilacadi genis ve ferah ortam, bilgisayar, belgelere zarar veren zimbalari temizlemek
icin tirnak, kursun kalem, dosya ve dosya goémlegi, gerekli bilgilerin yazilacagi fisler veya
bilgisayar programlari.

Ana Yontem: Alfabetik Diizen. 82 ile ait belgeler bir butlin olarak arsive ulasmistir
ve bunlar sehir, kdy ve sahis isimleri dikkate alinarak alfabetik siraya gore dizilir.
Adanadan baslayarak Zonguldak’a kadar sehir adina gére, daha sonra sehir icerisinde
ilce ve kdylere gore ayirma islemi yapilir. Ornegin énce Ankara’nin Bala ilcesi, daha
sonra Cubuk ilcesi, en sonda Yenimahalle ilcesi seklinde siralanir. ilceler altinda kdylere
veya mahallelere ayrilan belgeler, daha sonra kisi isimlerine gére siniflandirilir. Ornegin
Ahmet SAHIN &nce, Selim ADIGUZEL sonlara dogru yer alir. Bu diizen soyadlarina gére
de uygulanabilir.

Uygulanacak Diger Yontem ve Prensipler: Kronolojik Diizen, Cografik diizen,
Tematik diizen, Provenans. Yukaridaki diizenlemede ile ve kdylere gore ayrilan belgeler,
1980 yil, 1981 yili askerlik donemi gibi tarih acisindan ayri bir siralamaya tabi tutulabilir.
Bu kronolojik siralamada aranan belgeye ulasimda kolaylik saglayacaktir. Sehir-ilce-kdy
gibi bir ayirma islemine tabi tuttugumuzicin cografi diizen bilgisi, il ve ilce belgelerinin
birbirinden ayri tutularak asli diizenlerine sadik kalinip birbirine karistinlmadigi igin
provenans prensipleri de bu uygulamada yararlanacagimiz diger ilkelerdir.

Uygulanacak Ozetleme Yontemleri: Dosya Usulii Tasnif, Analitik Tasnif. Normal
askerlik hizmetini tamamlamis kisilere ait dosyalar, kisi isimleri tesbit edilerek dosyanin
Uzerine yazlir ve kataloglara eklenir. Bu uygulamanin belgelerin ¢ogunlugunda
uygulanmasi muhtemeldir.
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Normal askerlik hizmetini tamamlamayip farkli durumlari olan kisilere ait bilgiler
ayrica incelenerek kataloglara ekleme yapilir. Ornegin “Yurt disinda bulundugu icin
askerlik hizmetini yapmayan Kaya BERBEROGLU'na ait belgeler” seklinde analitik bir 6zete
gidilebilir.

Depolama Yontemi: Kronolojik Dilim Metodu. Askere alma islemleri stirekli belge
Ureten biris oldugu icin arsive belge akisi da yogun sekilde devam edecektir. Bu nedenle
yil grubu olusturulup belgelerin kapal fon haline getiriimesi belgelere ulasmakta
arsivciye buytuk kolaylik saglayacaktir.

Sonug

Arsivcilikte tasnif, tek bir sistemden ibarettir ve genel tasnif sistemi olarak ifade
etmek yanlis olmayacaktir. Bugiline kadar sistem olarak adlandirilan tasnif yéntem ve
prensipleri aslinda genel tasnif sisteminin unsurlari, ilkeleri veya yontemleridir. Simdiye
kadar yayinlanan calismalarda tasnifin anlamina uygun olmayacak sekilde bir sistem
yapisi kurulmustur. Siralama ve depolama yontemleri genel tasnif yontemleri olarak ele
alinmig, tasnif prensipleri de tasnifin tamamini ifade edecek sekilde degerlendirilmistir.
Ornegin acik ve kapali seri metotlan yalnizca tasnifin depolama islemi ile ilgili iken
genel tasnif metodu olarak degerlendirilmistir. Ulkemizde yayinlanan arsivcilik konulu
bircok bilimsel makalede aslinda genel tasnif sisteminin bir prensibi olan provenans
yonteminden bir tasnif sistemi olarak bahsedilmesinin nedeni, belki de Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te (24. madde) “provenans”in tasnif sistemi olarak
ifade edilmis olmasindan kaynaklanmis olabilir. Bu yanlis algilama bir taraftan arsivcilik
literatirimuzde kavram kargasasina neden olurken diger taraftan arsiv belgelerinin
yalnizca kaynagina goére ayrilarak tasnif edilebilecedi bunun disinda hicbir yontem
ve yaklasimin uygulanamayacagi gibi yanhs bir anlayisi ortaya cikarabilmektedir.
Tasniften asil amag belgelerin tespiti ve erisimi oldugundan arsiv belgelerini tasnif
ederken arastirmacilarin/kullanicilarin belgelere cok cesitli erisim uclarindan ya da en
klicik ipucundan erisebilmesi dikkate alinmalidir. Bu baglamda tasnifin basit bir depo
yerlestirmesi ya da diizenlemesi degil belge erisimde cesitlilik, kolaylik, isabet ve hiz
anlamina geldigi unutulmamalidir.

Tasnif bir bltin olarak degerlendirilmelidir. Tasnif islemi devam ederken bir-
den fazla metot veya prensipten ayni anda faydalanilabilecegi ve bitln olarak
degerlendirilebilecegi unutulmalidir. Burada kazan kazan disiincesi ile hareket edil-
mesinin daha dogru olacadi kanisindayiz. Yalnizca provenans ilkesine bagl kalinarak
tasnifin diger 6zelliklerinin g6z ardi edilmesinin faydalariyla birlikte zararlari da bera-
berinde getirebilecedi g6z ardi edilmemelidir. Provenans tasnifte dnemli bir ilkedir. An-
cak provenans prensibine bu 6zelligi kazandiranin konu butlnligd, kronolojik siraya
uygun gidisat gibi tasnifin diger ilkelerini de icinde barindirmasi oldugu g6z ardi edil-
memelidir. Tasnifi yapilacak fon da “provenansa uyulmayabilir mi?” sorusunun glindem-
de tutulmasi daha dogru bir tasnife ulasmamizi saglayabilir. Ornegin sahislara ait bir
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belge fonu s6z konusu ise ve arastirmayi yapan kimseler sahis adina gore tarama yapa-
caksa tasnifin alfabetik yapilmasi provenans prensibini uygulamaktan daha buytik fayda
saglayabilecektir. Ozellikle arsiv belgelerinin tanimlama isleminin elektronik ortamda
yapilmasi bugiine kadar imkansiz veya ¢ok zor olan kullanim esnekligini yaratmistir.
Anahtar s6zclk, konu, yer ismi, kisi ismi ile arama, cok sayida arsivcinin provenans pren-
sibine saygi ile celistigini ifade etmesine karsin, bu arama yéntemi elektronik islemler
sayesinde arastirmacilarin, 1995 yilinda yayinlanan Uluslararasi Arsiv Konseyi'nin
standardi ISAAR (CPF) ile belgeye ¢ok sayida ulasim noktasina sahip olmalari dolayisiyla,
fonlarin diizenlenmesine hi¢ dokunmadan miimkiindir ve kolayca yapilabilmektedir
(Duchein, 2008, s.52). Bu baglamda genel tasnif sistemi arastirmacilarin kullanacaklari
belge erisim araglarinin hazirlanmasi icin de gerekli esnekligi ve altyapiyi saglayacaktir.

Tasnifte pratiklik olarak adlandiracagimiz bir ilkenin de, tim faaliyetlerde g6z
onlinde bulundurulmasi gerektigi kanisindayiz. Arsivlerde biriken belge ylkinin en
hizl sekilde nasil hafifletilebilecegi, tasnifi yapilacak fonun en hizli ve ayni zamanda
en dogru sekilde nasil sonlandirilacagi her zaman g6z 6niinde bulundurulmalidir.
Ayni zamanda ahisilmis tasnif sisteminin disina ¢ikilmasi da dijitallesen diinyada bir
zorunluluk halini almistir. Ozellikle damgalama ve sayfa numarasi verme igsleminin dijital
ortama aktarilacak olan belgelerde uygulanmamasinin, hem is gilicii hem de zaman
kazanci saglayacad aciktir.
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