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Ozet

Elektronik devlet uygulamalarinin islevini yerine getirmesinde elektronik belge yonetimi son derece 6nemlidir. Her kurum
i¢in vazgegilmez haline gelen e-belge yonetimi, arsivcilikteki tasnif islemlerine yeni bir nefes kazandirarak elektronik
tasnifin (e-tasnif) olusmasint saglamaktadir. Bu ¢aligma igerisinde, arsivlerde uygulanan tasnif sistemleri ele alinarak tasnif
asamalar1 verilmekte ve elektronik devlet uygulanmalarinin kullanilmaya baslanmasiyla arsivlerdeki degisim siirecine
dikkat ¢ekilmektedir. Uygulama i¢in lilkemizde tasnif islemlerinin en sistematik yapildig1 yer olan Devlet Arsivleri Genel
Midiirligii (DAGM) Cumhuriyet Arsivleri Daire Bagkanlig1 secilmistir.

Anahtar Sézciikler: Arsiv, Elektronik Arsiv (E-Arsiv), Elektronik Belge Yonetimi (EBY), Tasnif, Elektronik Tasnif (E-

Tasnif)

1. Giris

Arsivler, bir lilkenin milli kimliginin anlasilmasinda ve
gelismesinde Onemli rol oynamaktadir. Bu durumu
Rhoads su sozlerle ifade etmektedir: Bir milletin arsivi,
eger diizenli olarak kurulmus, yoneltilmis ve
desteklenmisse, milli tecriibelerinin muhtevali bir
ornegini temsil eder. Arsivler insanlarin menselerini,
goclerini, toplumun ekonomik ve sosyal gelisimini,
savaglarm1  ve dogal afetlerini diger insanlar ve
milletlerle olan iligkilerini belgeler. Ihtiva ettikleri
bilgiler milletlerin paha bigilmez bir hazinesidir ve
insanlarin daha iyi durumlara gelebilmesinde kullanilir.
Arsivler, egitim ve kiiltiirel kaynak olarak kullanildig
zaman milli kimligin gelismesi ve insanlarin kendilerini
ve Oteki iilkelerle olan miinasebetlerini anlamak i¢in ¢ok
degerli bir kaynaktirlar [1].

Bilgiye erisim, bilgi ve belgelerin muhafaza edildigi ve
gerektigi takdirde kullamima agildigt yer olan arsivler
icin stratejik bir 6nem tagimaktadir. Arsivlerde, bilgi ve
belgelere kolay ve hizli bigimde erigsmek igin iyi bir
tasnif sistemine gereksinim duyulmaktadir. Bu bilgiler
1s18inda  arsivler igin tasnif sistemleri son derece
onemlidir. Teknolojik arag ve gereclerin kullanimiyla
birlikte tasnif islemleri her gegen giin farkli bir boyuta
ulagsmaktadir. EBY’nin kullanilmaya baslamasiyla
birlikte genel tasnif islemleri yerini yakin zamanda e-
tasnife birakacaktir. Boylece islem hiz1 artacak ve hata
pay1 en aza indirilecektir.

Bu ¢alismanin biiyiik boliimiinde, genel tasnif sistemi ve
islem asamalarina yer verilerek yapilan islem ve/veya
islemlerin ne denli zahmetli ve zaman alic1 olduguna,
son bolimde ise EBY’nin kullanimiyla arsivcilikteki
tasnif sisteminin degisimine dikkat ¢ekilmektedir.

2. Temel Kavramlar

Bu bolimde konuyla alakali olan kavramlarin
tanimlarini yaparak, konuyu daha iyi anlamak ve konuya
hakimiyet oranini arttirmak hedeflenmektedir.

a. Bilgi Kavramn:

Bilgi toplumu olma yolunda iilkeler igin stratejik bir
degere sahip olan ‘bilgi’ Tiirk Dil Kurumu sézliigiinde
‘Insan aklinin erebilecegi olgu, gercek ve ilkelerin
biitiinii, malumat’ olarak tanimlanmistir. Davenport ve
Prusak’a [2] gore “bilgi belli bir diizen igindeki
deneyimlerin, degerlerin, amaca yonelik enformasyonun
ve uzmanlhk gorlisiinin, yeni deneyimlerin ve
enformasyonun bir araya getirilip degerlendirilmesi i¢in
bir ¢erceve olusturan esnek bir bilesimdir. Bilgi,
bilenlerin beyinlerinde ortaya ¢ikar ve orada uygulamaya
gecilir. Kuruluglarda genellikle yalniz belgelerde ya da
dolaplarda degil, rutin c¢aligmalarda, siireglerde,
uygulamalarda ve normlarda kendini gosterir.”

b. Belge Kavram:

Yiiriitiilen faaliyetler neticesinde kendiliginden tesekkiil
eden, liretim bicimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde
olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmig, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda
iiretilmis materyali ifade eder [3].

¢. Dosya Kavram:
Ayn1 konuyu ihtiva eden yazilar grubunu ifade
etmektedir [3].

d. Dosya Plam:

Kurum ve kuruluslarin yaptiklart haberlesme ve
islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak
amaciyla hazirlanan talimati ifade etmektedir [3].
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e. Arsiv Kavramn:

Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri
hizmetler, yaptiklar1 haberlesme veya islemler sonucu
meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir maksatla
saklanan dokiimantasyon; s6z konusu dokiimantasyona
bakan kurum; bunlar1 barindiran yerleri ifade etmektedir
[3]. Diger bir tamim ise: Her tiirli degerli ve kalict
belgelerin muhafaza edildigi ve kullanildig1 bina veya bu
konuda sorumluluk tasiyan kurum veya kurulusu ifade
etmektedir [1].

f. Arsiv Malzemesi Kavrami:

Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son
islem tarihi lizerinden otuz yi1l ge¢cmis veya lizerinden on
bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup,
birinci maddede belirtilen kuruluslarin  iglemleri
sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan muhafazasi
gereken, Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi estetik, kiiltiirel
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait
oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya ¢esitli sosyal
Ozelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim,
plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve
goriintii bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi
ifade etmektedir [3].

g. Tasnif Kavram:

Arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin kolaylikla
bulunabilmesi ve kullanilabilmesi igin belli bir sisteme
gore Dbelgelerin siraya konmasi ve diizenlenmesi
islemlerini ifade eder [4]. Canli’ya gore; tasnif,
belgelerin kolaylikla bulunabilmeleri ve
kullanilabilmeleri i¢in belgelerin siraya sokulmasi ve bir
diizene konulmasi seklinde tanimlanabilir [5].

3. Cumbhuriyet Arsivi Daire Baskanhg

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivleri
Daire Bagkanligi, 1976 yili Ekim aymda Basbakanlik
Merkez Teskilati biinyesinde kurulmustur. 19 Ekim
1984 tarihinde yirirlige konulan 3056 sayili
Bagbakanlik Tegkilati Kanunu ¢ercevesinde birbirinden
ayr1 olarak faaliyet gostermekte olan Istanbul’daki
‘Osmanlt Arsivi’ ile Ankara’daki ‘Cumhuriyet Arsivi’
daire bagkanliklar1 Devlet Arsivleri Genel Midiirligii
catist altinda birlestirilmistir. 19 Ekim 1984 tarihinde
yirlirlige giren Bagbakanlik  Teskilat Kanunu
gercevesinde, milli arsivlerimizin korunmasi ve
degerlendirilmesi ile ilgili her tiirlii gorev Bagbakanliga
verilmis bulunmaktadir. 3056 sayili Kanunla, devlet
arsiv  hizmetlerinin miistakilen Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Miidiirligli tarafindan yliriitiilmesi
hiikme baglanmis bulunmaktadir [4].

3.1. Tasnif Hizmetleri Sube Miidiirliigii
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Cumhuriyet Arsivlerine bagli birimlerden birisi olan
Tasnif Hizmetleri Sube Midiirliigli, kurum i¢in 6nemli
gorevleri iistlenmektedir. Bu gorevler asagida
siralanmugtir.

a) Kurum ve  kuruluglardan  devralinan  arsiv
malzemesinin asli diizenini kontrol etmek, karigik
olanlar1 asli diizenine uygun olarak tertip etmek,

b) Kurum ve kuruluglarin Devlet Arsivi kodlarin1 tespit
etmek, teskilat yapilarindaki degisiklik ve ilaveleri
takip etmek,

c) Fonlardaki belgelerin 6zelliklerine gore seriler
olusturmak, dosya ve kutu gruplarim tesekkiil
ettirmek,

d) Arsiv calismalar igin gerekli olan dosya, gomlek,
form ve benzeri malzemeleri hazirlamak,

e) Arsiv malzemesine aidiyet damgasini basmak,

f) Tasnifi yapilmadan devralinan arsiv malzemesinin
aidiyetlerini tespit etmek, yer numarasi damgasi ile
Devlet Arsivi kodlarin1 belgelere tatbik etmek ve
damgadaki ilgili boliimlere konulacak bilgileri
yazmak,

g) Dosya ve kutular iizerindeki etiketlere yazilacak
bilgileri tespit etmek ve bunlar1 yazmak,

h) Kurumlarda tasnifi yapilan argiv malzemesine tatbik
edilen, Devlet Arsivi kodlart ve yapilan tasnifi
kontrol etmek,

i) Kaba tasnifi yapilan arsiv malzemesinin 6zet, indeks,
konu baslig1 ve diger arama unsurlarini hazirlamak,

j) Belgelere ait bilgileri bilgisayara aktarmak ve
bunlarin kontrollerini yapmak,

k) Gerektiginde katalog, envanter, dosya muhteviyati,
indeks, repertuvar ve benzeri arastirma vasitalarini
bilgisayardan ¢ikt1 olarak almak,

1) Tasnif edilmis arsiv malzemesinin dosya ve kutu
gruplarint olusturmak, yerlesim planini hazirlamak
ve depo yerlesimini yapmak,

m) Arsiv malzemesinin tasnifi sathasinda, ortaya
cikacak problemler ile ilgili olarak 3473 sayili Kanun
kapsamindaki kurum ve kuruluslara rehberlik hizmeti
vermek,

n) Arsivlik malzemenin tesekkiilii safthasinda, diizenini
saglamak maksadiyla, kurum ve kuruluglarin dosya
planlar1  iizerinde inceleme yaparak ilgililere
tavsiyelerde bulunmak,

0) Sube personelinin mesleki bilgi ve tecriibelerini
arttirict  ¢aligmalarda  bulunmak ve hizmetigi
egitimine yardimci olmak,

p) Verilen benzeri gorevleri  yapmak, olarak
tanimlanmaktadir [4].

Tasnif Hizmetleri Sube Miidiirliigii i¢in arastirmaciyla
arsiv evrakinin arasindaki ince bir kopridir tanimini
yapmak yanlis olmayacaktir. Tasnif hizmetlerinin



herhangi bir asamasinda yapilan yanlislik, aragtirmacinin
aradigr belgeye erisimini engelleyecektir. Bu nedenle
asamalar dikkatli bir sekilde yerine getirilmelidir. Bunun
icin bu alandaki personellerin egitimli ve alanlarinda
uzman kisilerden olusmasi gerekmektedir.

4. Tasnif Hizmetleri

Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii'ne devredilen arsiv
malzemesinin, Cumbhuriyet Arsivi Daire Baskanligi
tarafindan, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in 24’lincii maddesine uygun olarak tasnifi
yapilmaktadir [4].

4.1. Tasnif Ekipmanlar1

e Personelin islerini rahatlikla yiiriitebilecegi bir ortam
(masa, sandalye, vs.)

e Gerekli donanima sahip bilgisayar ve bilgisayar
programlari,

e Cesitli dillere ait sozliik ve geviri programlari,

e Kutu, dosya, belge gomlegi ve etiket

e Belgelerin tozunu almak i¢in kullanacagi firca

e Maske, eldiven, koruma gozIligli ve Onliik gibi
malzemelerden olusmaktadir (A. Giiler, Kkisisel
iletisim, 17 Kasim 2013).

Tasnif Isleri Sube Miidiirliigii’nde calisan personel,
yukarida sayili ekipmanlari kullanarak gérevlerini yerine
getirmektedir.

4.2. Dosya Tasnif Sistemleri

Belgelerin diizenlenmesi ve tanziminde bilinen ve
uygulana gelen ¢esitli dosya tasnif sistemleri mevcuttur.
Bu sistemlerin tamami, belgelerin her sathada
ulagilabilir  bir  diizen igerisinde  tutulmasim
amaglamaktadir [3].

Birimler acisindan kurumlarma uygun dosya tasnif
sisteminin se¢imi Onemlidir. Kurum yapisiyla dogru
orantili  olarak  secilen dosya tasnif sistemi,
aragtirmacinin gereksinim duydugu belgeye, hem kolay
hem de kisa siirede erisimini saglayacaktir.

Cumbhuriyet Arsivi Daire Bagkanligi, belgelerin asli
diizenini bozmamak adina, belgelerin tasnifinde
Provenans metodunu kullanmaktadir. Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te (24. Madde)
Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigii
tarihte meydana gelen tesekkiill ve miinasebet
bi¢cimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan
organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu
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tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari,
biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.
Bilinen ve uygulanmakta olan dosya tasnif sistemleri
sunlardir:

4.2.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik
harf sirasina gore dizilmektedir. Bu sistemde kisi
isimleri yerine soy isimlerinin esas alimmasi kullanim
agisindan daha uygundur [3].

Soy isimlerinin esas alinma nedeni, belgeye erigimin
daha kolay ve hizli olmasini saglamaktir. Aym kisi
isimleriyle  karsilagmak, aynt  soy  isimlerle
karsilagsmaktan kat ve kat fazladir.

4.2.2. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Belgenin tarihi dikkate alinarak, dosyalama yapilir ve
dosyalar tarih sirasina gore arsive yerlestirilir [3]. Basit
ve kolay bir sistem olmasindan dolay1 kurumlarca tercih
edilen bir sistem olmasma ragmen, bu sistemin
kullanilmasinda sakincalar olabilmektedir. Evrak talep
islemi gerceklestirilirken tarihe gore talepte bulunmak
gerekecektir. Bu durum, kisinin evraka erigim
saglayabilmesi i¢in evrak tarihini kesinlikle bilmesi
gerektigini gostermektedir.

4.2.3. Cografi Esasa Gore Dosyalama Sistemi
Sistem, kurum ve kuruluslarin ¢aligma ve ilgi alanina
giren cografik bolgeleri esas almaktadir. Kurum veya
kuruluglarin istigal ettigi alanlara yonelik olarak,
dosyalar; kitalara, iilkelere, illere, ilgelere, kdylere ve
mabhallelere ayrilmak suretiyle dosyalanir [3].

4.2.4. Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi
Konuya gore siralama yapilan bu dosyalama sisteminde
ilk once belgelerin konuya gore siralanmasi
gerekmektedir. Konular, ana ve alt konular olarak
pargalara ayrilir.

Ana konular konunun ilk yada ilk iki harfi ile, alt ve tek
konular rakamla gosterilir. Sistem, ihtiya¢ oOlgiisiinde
dikey ve yatay boliinmeye agiktir [3].

4.25. Numara Esasmma Dayalh  Dosyalama
Sistemleri

Rakam esasina dayali bu sistem, serial ve desimal

(ondalik) olmak iizere 1iki ayr1 sistem halinde

uygulanmaktadir [3].

4.2.5.1. Serial (Numarali) Dosyalama Sistemi
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Belgelerin, ihtiva ettigi 0zel sayilar esas alinmak
suretiyle dosyalanmasi ve bu sayilar dogrultusunda
arsivlenmesi prensibine dayali son derece basit ve kolay
bir sistemdir [3].

Bu sistemin dezavantaji, bu dosyalar1 ve dosyalarin
sayilarint tanimlayan bir aractya (indeks, katalog, vs.)
ihtiyag duymasidir. Bu aracilar olmadan dosyaya
erisgmek miimkiin olmayacaktir.

4.2.5.2. Ondalik Sistem

Bu tasnif sisteminin 06zelligi, kurumda goriilen
hizmetlerin on ana konu grubuna bdliinmesi ve her ana
konu grubunun kendi icerisinde onlu olarak alt konulara
ayrilmasi seklinde diizenlemeyi esas almasidir [3].
Cumhuriyet Arsivi’ndeki tasnif c¢aligmalarinda dikkat
edilmesi gereken hususlardan biri, kurum ve
kuruluglardan gelen evraklarin dosyalama iglemlerinin
tespiti meselesidir. Arsiv ¢alisanlarinin basarili olmasi,
dosyalama  islemlerinin  belli  sistemlere  gore
yiriitilmesine baglidir. Kurumlarin farkli dosyalama
sistemleri uygulamalarimin yan1 sira aynmi  kurum
icerisindeki birimlerde de farkli dosyalama sistemleri
kullanilmaktadir. Bu dosyalama sistemleri kurumlarin
evraklarinin  Devlet  Arsivleri'ne geldikleri anda
bozularak kendi dosyalama sistemine uygun kurum
kodlart ile birlikte tekrar yeni bir uygulamaya tabi
tutulmaktadir [5].

4.3. Devlet Arsivi Kodlari

Arsiv malzemesinin, aidiyet ve fon biitiinliiklerinin
korunmasi, bilgisayar ortamima aktarilmasi, depo
yerlesiminin saglanmasi, kisaca provonans tasnif
sistemine gore tasnifinin yapilabilmesini saglamak igin,
kurum ve kuruluslarin ‘Devlet Arsivi Kodlar1’ tespit
edilmigtir [4].

4.4. Tasnif isleminin Asamalar:

Arsivlik malzemenin tespiti ile baglayan bu siireg,
evraklarini Kurumlarla Mligkiler
Koordinatorliigii'ne  gondermesiyle devam  eder.
Kurumlarla Iliskiler Koordinatorliigii’ne gelen evraklarimn
yaninda envanter formu da bulunmak zorundadir.

kurumun

Envanter formu ile devralinan belgeler karsilagtirilir.
Bunun nedeni kurumlardan gelen evraklarin diizensiz
olmasidir. Envanter formuyla uyusmayan bir veri varsa
(eksik belge, fazla belge, vb.) bunlar kayitlara gegilir.
Belgelerin tasnif isleminin yapilmasi i¢in Kurumlarla
[liskiler Koordinatérliigii bu belgeleri Tasnif Hizmetleri
Sube Midirligii'ne devreder. Tasnif islemine
baglamadan 6n calisma grubu olusturulur. Bu sayede
islemlerin diizenli bir sekilde yiiriimesi saglanir (Y. Yay,
kisisel iletisim,17 Kasim 2013).

28

4.4.1. Asli Diizen Kontrolii ve Kaba Tasnif

Arsiv malzemesinin asli diizeni, tasnife baslanmadan
once kontrol edilir. Islem yili itibariyle, aidiyetine gore
kayit defteri veya fOyii gozden gegirilir. Sira
numaralarinda atlama veya tekrar olup olmadig1 kontrol
edilir. Klasor sirtindaki bilgilerin, igindeki bilgilerle
ortiiglip ortiismedigine bakilir. Sayfalarin veya eklerinin
yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir.
Eksikler varsa tamamlanarak isleme devam edilir.
Kisaca, asli diizen kontroliinde evrakin; birimi, islem
yili, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet igerisindeki
kronolojik, cografik, alfabetik, tematik ve niimerik
siralamasi dikkate alinacaktir. Asli diizeni yapilip siraya
sokulan dosyalarin  6n tasnifi yapilarak ilerleyen
asamalar i¢in kolaylik olmasi saglanir (A. Giiler, kisisel
iletigim, 17 Kasim 2013).

4.4.2. Kopyalarin ve Zararh Materyallerin Ayrim
Islemi

Kaba tasnif sonrasinda evraklarin kontrol iglemlerinin
yapildigr alandir. Klasér veya dosya igerisindeki
kopyalar ve gereksiz evraklar ¢ikarilir. Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te (31. Madde) “Bir
ornegi takip veya saklanilmak tizere, ilgili iinite, daire,
kurum ve kuruluslara verilmis her c¢esit rapor ve
benzerlerinin fazla kopyalar1” imha edilecek malzemeler
arasinda gosterilmektedir.

Belgelerin iizerinde bulunan atag, toplu igne, vb.
materyaller belgeye zarar verebilecegi gibi saglik
acisindan da tehlike arz etmektedir. Bu nedenle belge
tizerindeki zararli materyaller belgeden temizlenir. Bu
temizle islemi sayesinde, ileriki agsamada gorev yapan
personel, igini daha kisa siirede tamamlayabilecektir (Y.
Yay, kigisel iletigim, 17 Kasim 2013).

4.4.3. Kronolojik Diizen Kontrolii

Evrak belli bir tarih sirasina gore olusmustur. Kronolojik
siralama, bir kaleme ait belge, gomlek ve dosyalarin yil,
ay, giin esasma gore kiigiik tarihten biiyiik tarihe gore
siralanma  iglemidir. Kurumlarda belgelerin islem
tarihleri, genel hatlariyla birbirlerini takip eder. Fakat
evrak, arsive ulasincaya kadar karismis olabilir (A.
Giler, kisisel iletisim, 17 Kasim 2013).

44.4. Dosya ve Kutu Grubu Olusturma
(Dosyalama ve Kutulama)
Bu islem, belgelerin arsiv depolarinda uzun siire
bekleyecegi disiiniilerek, korunakli ve diizgiin bir
sekilde dosyalara ve kutulara yerlestirilmesini ifade eder.
Arsivlik malzemenin islem gordiigli tarihlerdeki ait
oldugu kurum, daire ve ait birimleri, hiyerarsik biitiinliik
igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan
evraki bir araya getirilir [6]. Bu islemler, dosyalama ve



kutulamanin kolay ve hizli bir sekilde yapisim
saglamaktadir.

Dosyalama islemi iki adimdan olusmaktadir. ik adim,
her belge icin bir gémlek olusturma islemidir. Belgeler,
gomleklere yerlestirildikten sonra ikinci adima gegilir.
Bu adim ise, gomleklerin 5’erli sekilde dosyalara
konulma islemidir. Dosyalama islemi tamamlandiktan
sonra kutulama iglemine gecilir. Kutulama islemi,
klasoriin kapanmasina engel olmayacak sekilde yaklasik
5 dosyanin bir araya gelmesiyle olusturulur (Y. Yay,
kisisel iletisim, 17 Kasim 2013).

4.4.5. Etiketleme

Kutularin ~ sirt  etiketlerinin  olusturulmasimni ifade
etmektedir. Etiket alaninda bulunacak bilgiler Alti
satirdan olusan bir diizen icerisinde hazirlanir ( Sekil 1).

040 I 23 | I 1. Satir: Kurum ve Birim Kodu,
1 2. Satir: Klasor Numarasi,
15 3. Satir: Dosya Numaralari,
4. Satir: Kutu igindeki belgelerin

10/02/1 -2 1
0/02/1935-28/07/1985 baslangic ve bitis tarihleri,

5. Satir: Kutu igindeki belgelerin
1935-1985 miiteselsil sira numarasi

6.  Satir: Y1l veya Y1l Gruplar
Sekil 1: Kutu ve Klasor Etiketi

Dosya ve kutu grubu olusturulurken etiketleme alani elle
yazilir. Bu asama bir on etiket olusturma alanidir.
Etiketleme alaninda, belirli Olgiitler (Bkz. Sekil 1)
dikkate alinarak elektronik ortamda hazirlanan etiketler
kutularin iizerine yapistirilir. Bu sayede kutu etiketi
iizerinde de diizen saglanmis olur (Y. Yay, kisisel
iletigim, 17 Kasim 2013).

4.4.6. Damgalama

“Ayiklama ve imha islemini miiteakip, kurum arsivine
devredilen malzeme, siyah 1stampa miirekkebi ve lastik
damga kullanilmak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgasi
ile damgalanir. Damga, evraklarm, 6n yiliz sol {ist
kosesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiiz sol iist
kosesine ve defterdeki belgelerin ayni sekilde sol iist
kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv
malzemesine ise, yapistirict etiket {izerine basilmis
damga tatbik edilir.” Ayrilma neticesinde, arsiv
malzemesinin ait oldugu, kurumun daire baskanligina
kadar, daha 6nceden belirlenmis kodlarini ihtiva eden,
lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1”, evrakin 6n yiiz
alt boliimiine siyah 1stampa miirekkebi kullanilmak
suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, “Alt Birim
Kodu™na kadar olan kisimlar degismeyeceginden,
bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi
sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin “Kutu veya
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Klasor numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira

Numaras1” boliimleri ise kursun kalemle doldurulur [6].

“Arsiv Yer Damgas1” iizerine kurum kodu, birim kodu,

alt birim kodu, kutu numarasi, dosya numarast ve evrak

sira numarast gibi belgeyi tamamlayacak kodlarn ve

belgenin yerini belirleyecek numaralarin yazilacagi bos

kutucuklardan olusan bir damgadir. Damgalama

yapilirken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

e Defterlerin yalnizca bas, orta ve son kismi olmak
lizere, uygun goriilen yerlere damga tatbik edilir.

e Damganin basildigi bodlgede yazi bulunmamasina
dikkat edilir.

e Damgalanan vesikalar, kurutulmadan {ist {iste
konulmamalidir.

e Pelir kagitlarin damgalanmasinda daha 6zen
gosterilmelidir (A. Giiler, kisisel iletisim, 17 Kasim
2013).

4.4.7. Sayfa Numarasi Verme

Belgenin toplam sayfa sayisinin belirlenmesi ve birden
fazla yaprak veya sayfadan olusan belgelerin dagilip
kaybolmasina veya karismasina engel olmak igin
belgelerin sayfa ve yapraklart numaralandirilir.

Bir dosya igerisindeki belgeler kiiciik tarihliden biiyiik
tarihliye dogru kronolojik siraya konulacak ve numara
I’den baglayarak devam edecektir. Sayfa numaralari
kursun kalemle belgenin sag alt kdsesine yazilir. Sayfa
numaralarinin  verilmesi, ¢ekim asamasinda c¢alisan
personellerin isini kolaylastiracagi gibi zaman kaybimin
da Oniine gececektir (A. Giiler, kisisel iletisim, 17 Kasim
2013).

4.4.8. Ozet ve Veri Girisi

Belirli bir diizene sahip olan belgeler analitik ve dosya
usulii olarak ozetlenebilir. Dosya usulii 6zetlemede
dosyanin igerigi hakkinda genel bilgiler verilir. Analitik
ozetlemede belgeler tek tek incelenerek tiim belgelerin
aragtirmacinin en fazla faydasini saglayacak sekilde
Ozeti ¢ikarihir [7]. Kutular, oOzetleme isleminin
gergeklestirilmesi i¢in siralamasi bozulmadan 6zetleme
islemlerinin yapildig1 ofise getirilir. Ofis personeli,
kutulart sirasiyla alarak 6zetleme iglemini gerceklestirir.
Ozet boliimil, arsiv belgelerinin kisaca anlatimdir.

Ozet yapilirken belgenin esas diizeni bozulmaz ve
dosyada oldugu gibi numaralar yazilir. Konu basligina
karar verme asamasi bu alan i¢in Onemlidir. Teknik
okuma sonunda karar verilen konu basligi,
arastirmacinin kaynaga erisiminde dogrudan rol oynar.
En az konu baslig1 kadar 6nemli diger bir alan ise indeks
unsurlarinin  belirlenmesidir.  Arastirmacinin = evraki

ararken  sorguladigi  anahtar  kelimeler, indeks
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unsurlarinda tanimlanmamigsa erisimin Onii  kapali
demektir. Bagbakanlik tarafindan hazirlanan bir
otomasyon programi sayesinde, dosyalarin 6zetleme
islemi gerceklestirilirken ayni zamanda veri girisi
yapilmaktadir. Bundan birkag yil Oncesine kadar
Ozetleme ve veri girisi ayr1 ayrt gergeklesmekteydi.
Dosya oOzetleme islemi “Ozet Indeks Formu”
doldurularak veri girisi personeline gonderilir ve veri
giris islemi gerceklestirilirdi. Bu islem, hem zaman
kaybma neden olmakta hem de yanliglarin artmasina
sebebiyet vermektedir (Y. Yay, kisisel iletisim, 17
Kasim 2013).

4.49. Kontrol Grubunun Kontrol islemi

Yapilan islerin standartlarma uygun bir sekilde yapilip
yapilmadigiin ve personelin bu igleri layikiyla yerine
getirip getiremediginin kontrol edildigi alani ifade
etmektedir.

4.4.10. Cekim Unitesi

Belgelerin, dijital ortama aktarilmasi asamasini ifade
etmektedir. Evraklarin ¢ekim islemi gerceklestikten
sonra sistemde iliskilendirilmesi saglanarak erigim
kolayligin1 kullanicilara kazandirir. Bu islem sayesinde
belgelerin zarar goérme riski de azalmig olur.
Arastirmacilar, belgeye fiziksel olarak temas etmeden
dijital ortamdaki kopyasina erisebilir. Bu hem erisim
kolayligini hem de zaman tasarrufunu beraberinde
getirecektir.

Cekim tnitesinde, 1 adet biiyiik boy tarayici, 1 orta boy
tarayict ve 3 adet kiicik boy hizli tarayici
bulunmaktadir.

4.4.11. Depolara Yerlestirme

Tasnif iglemlerinin son boliimiidiir. Bu boliimde kutular,
diizenleri bozulmadan depolara tasinarak muhafaza
edilir. Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanlig1 igerisinde 45
depo bulunmaktadir. Depolar, yangin ve sel gibi
felaketlere kars1 korunakli durumdadir.

5. Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivcilige Etkisi

Belge, yapilan bir faaliyetin veya alman bir kararin
kanitidir. Her kurulus, yaptig1 faaliyetleri ya da aldig:
kararlar1 kayit altina alan belgeleri muhafaza etmek
zorundadir. Buna, yonetsel, mali, hukuki ve/veya
entelektiiel nedenlerden dolayr gereksinim duyulur.
Belgeler, kamu kuruluslari, 6zel sektor ve vatandaslarin
kendi iglerinde ya da aralarinda yaptiklart herhangi bir
aktiviteyi yazili hilkme baglayan, iceriksel ve bigimsel
kurallar1 devlet tarafindan belirlenmis dokiimanlardir.
Iceriksel ve bigimsel kurallar bir belgeye resmi belge
ozelligi kazandirir. Bu agidan s6z konusu kurallar bir
belgenin dogrulugunu ve biitiinligini kanitlayabilecek
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onemli bir gostergedir [8]. Bilgi ve iletisim
teknolojilerindeki  gelismeler, belgelerin elektronik
ortama taginmasini saglamistir. Dokiiman ydnetimi
icerisinde hayatimiza giren e-belge, elektronik imzanin
yasal sorunlar1 ortadan kaldirmasiyla yeni bir boyut
kazanmistir. E-belge, yonetilebilir ve yasal olarak anlam
tasir hale gelmistir. Bu durum, kurum ve kuruluglar igin
EBY sistemlerinin olusmasina ve geleneksel arsiv
isleyisinin degisimine yol agmistir.

Elektronik belge yonetimi, belgeleri sayisal ortamlara
kaydetme ve bunlar1 standart belge yonetimi ilkelerine
gore yonetme olanagi saglayan bir aragtir. S6z konusu
arag, Uretimden arsivlemeye kadar belge yagam dongiisii
icinde gegen her islemin belli bir diizen iginde
stirdiiriilmesini saglar [8]. Yasam dongiisti kavrami kagit
belgeler icin belgenin iiretimi, dagitimi, korunmasi,
kullanilmast ve imhasimi i¢ermektedir. Esasinda bu
tanimlamalar belge yonetiminin ta bagindan beri var olan
bir degerlendirmedir. Ancak elektronik belge kavraminin
ortaya ¢ikmasiyla bu tanimlamalari gézden gegirmek
zorunluluk haline gelmistir. Zira bu tanimlamalar
elektronik belgenin yasam dongiisiiniin tam olarak
kargilamamaktadir. Kagit belgenin yasam dongiisii
iiretilmesinden itibaren baslarken, elektronik belgelerin
yasam dongiisii bilgisayara dayali bilgi sisteminin dizayn
asamasinda baglamalidir [9]. E-belgenin yasam
dongiisiindeki bu onemli nokta, EBY sistemlerinin
olmazsa olmazi durumundadir. Bu sistemler, eksiksiz ve
hatasiz is siire¢lerinden olusmalidir.

Arsiv belgeleri, tiretimlerinden arsivlere nakline kadar
gecen siire itibariyle ¢ farkli asamada anilirlar.
Uretildikleri kurumlardaki aktiiel dzelligini kaybetmemis
olan belgeler giincel ve yar1 giincel belgeler, ayiklama-
imha isleminden sonra arsive gonderilmesine karar
verilen belgeler de gilincel olmayan belgeler seklinde
tanimlanmaktadir [10]. Kurum igerisinde ayiklama ve
imha isleminden sonra siiresini tamamlamis olan
belgeler, Devlet Arsivleri Genel Mudiirligii’ne (DAGM)
gonderilir. Tim kurumlarin evraklarinin  sonunda
gelecegi ve arsivlenecegi yer DAGM’dir. Buraya gelen
evraklar, tasnif islem asamalarindan gecerek depolara
kaldirilir. Giinlimiiz modern arsivleri, EBY sistemi
sayesinde bir doniisiim siirecine girmistir.  Arsiv
belgelerinin biiyiik ¢ogunlugunu yazigmalar
olusturmaktadir. EBY sistem kullanimi, devlet
tarafindan kurum ve kuruluslara zorunlu hale
getirilmistir. Mevcut donemde bu sistem, bazi kurumlar
tarafindan kullanilmaya bagslansa da bazilar1 tarafindan
hala kullanmilmamaktadir. Tim kurumlarm sistemi
kullanimiyla birlikte yazigmalar, elektronik ortamda
yapilacak ve kagit kullanimi ortadan kalkacaktir. Bu
durumda  arsivler, yerini e-argivlere  birakarak



doniisiimiinii tamamlayacaktir. E-arsiv sayesinde tasnif
islemi ve takibi bilgisayar, vb. cihazlar tarafindan
otomatik yapilacaktir. EBY sistemine gecis siirecinde,
saklama planlar1 ve tasnif islem asamalarina iligkin is
akig stirecleri eksiksiz olarak olusturuldugu takdirde e-
tasnif iglemi hatasiz gerceklesir. Boylece e-tasnif, 11
asamadan olusan genel tasnif islemini otomatik olarak
gergeklestirecek ve bu agir yiikii ortadan kaldiracaktir.

6. Sonuc ve Oneriler

Tasnif Hizmetleri Sube Midiirliigii i¢in arastirmaciyla
arsiv evrakiin arasindaki ince bir kopriidiir tanimim
yapmak yanlis olmayacaktir. Tasnif hizmetlerinin
herhangi bir asamasinda yapilan yanlislik, aragtirmacinin
aradig1 belgeye erisimini engelleyecektir. Bu nedenle
asamalar dikkatli bir gsekilde yerine getirilmelidir. E-
belgeler i¢in de bu durum ayni 6nemi tagimaktadir. EBY
sistemi olusturulurken, tasnif islem asamalart is akis
stireclerinde dogru tanimlanmalidir.

Tasnif Hizmetleri Sube Miidiirliigii biinyesinde 54
personel calismaktadir. E-tasnif sayesinde bu birimde
calisan kisi sayisindaki fazlalik diger birimlerin personel
ihtiyacini karsilamada kullanilabilecektir.

Kopyalarin ve zararlt materyallerin ayrimi asamasinda,
zararli maddeyle temas halinde bulunan personelin
yaralanmasi olasi bir durumdur ve bu, personelin saglik
durumunu olumsuz etkilemektedir. E-tasnifte bu tiir
durumlarla karsilagilmaz ve personelin giic sarf
etmesinin ve zaman kaybetmesinin Oniine gegilir.

Kagit ortamdaki belgelerde, 6zet boliimiindeki agamalara
¢ok dikkat edilmesi gerekmektedir. Teknik okuma
sonunda karar verilen konu bagligi, arastirmacinin
kaynaga erisiminde dogrudan rol oynar. Bu nedenle
konu bashg: dikkatli segilmelidir. En az konu baslig
kadar Onemli diger bir alan ise indeks unsurlarinin
belirlenmesidir. Aragtirmacinin evraki ararken
sorguladigi anahtar kelimeler, indeks unsurlarinda
tanimlanmamigsa  erisimin  6nii  kapali  demektir.
Elektronik ortamda olusturulan belgelere, OCR
(OPTICAL CHARACTER RECOGNITION)
uygulanmis ise aranilan belgeye kolaylikla erisim
saglanir.

Genel tasnif islem siireglerinde personele giinliik,
haftalik ve aylik olmak iizere kotalar belirlenmektedir.
Bu  durum  personelin  psikolojisini = olumsuz
etkileyebilecegi gibi islemlerinde yanlighik yapmasina da
neden olabilmektedir. Personel, kotasini doldurmak ig¢in
islemlerini hizli bir sekilde yerine getirecek ve hatalar
yapacaktir. Hata yapmasinin iki sebebi vardir. Bunlardan
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ilki; verilen igi bir an Once bitirip kendisine zaman
arttirma  istegidir. Kisi bu istekle iglerini hizli ve
dikkatsiz yapmaya baglayacaktir. Belgede gozden kacan
ufacik bir detay o belgenin kaderini etkileyebilmektedir.
Kisinin hata yapmasimnin diger sebebi ise; Kotasini
dolduramama korkusudur. Hangi sebeple olursa olsun
sonu¢ ayni olacaktir. Bu durum e-tasnif sayesinde
ortadan kalkacaktir.

Giliniimiizde kagit ve miirekkeplerin kalitesiz olmasi,
biiyiik bir sorun teskil etmektedir. Belgelerdeki yazilar
ve imzalar donem igerisinde ilk 6nce silinmeye daha
sonra ise yok olmaya yiiz tutmaktadir. Kagit ve
miirekkeplerin kalitesiyle dogru orantili olan bu sorun, e-
belgelerde yasanmayacaktir.

Elektronik arsiv olarak da adlandirabilecegimiz modern
cagin arsivleri, elektronik ortama ayak uydurabilen ve
gerekli donanimlara sahip olarak islevini siirdiiren,
gerektigi takdirde aranilan bilgi ve belgelere en hizli
erisimi saglayan kuruluslar olarak tanimlanabilir. E-
tasnif ise elektronik ortamdaki belgelerin, kolaylikla
bulunabilmesi ve kullanilabilmesi i¢in uygun is
akiglarinin olusturularak belirli bir sistem ve diizen
igerisinde siralanmasi olarak tanimlanabilir.
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