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ONSOZ

Arsiv malzemeleri, tarih boyunca kullanilan, bilgiye erisimde, arastirmalarda en
once basvurulan kaynaklar olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu kadar 6nemli kaynaklarin
elde edilmesi, diizenlenmesi, tanimlanmasi erisime ac¢ilmasi ve daha sonraki stireglerde
yeniden kullanilmas1 igin iyi bir arsiv ydnetimin olusturulmasi gerekir. Iyi bir arsiv
yonetimi de ayni zamanda sistematik ve disiplinli bir calismay1 gerektirmektedir. Zaman
icerisinde yapilan calismalar genel arsivcilik prensiplerini ortaya koysa da, kamusal
arsivleri ve onun kurallarini ortaya koymaya yonelik hazirlanmistir. Konu 6zel arsivlere
geldiginde bu prensipler bazen yetersiz kalmakta ya da uygulanmasi miimkiin

olmamaktadir.

Bilgi ve Belge YoOnetimi Bolimii'nden mezun biri olarak, ilk 6zel arsiv
calismamda bu eksiklikleri ya da zorluklar1 yasamis ve siirekli boliim hocalarima bu
sorunlari nasil asacagim konusunda danigmak zorunda kalmistim. Bir yandan akademik
calismalara devam ederken, hocalarimin da 6nerisiyle bu sorulara cevap verecek bir tez
caligmas1 yapmanin gerekliligi ortaya ¢ikmustir. Bu gereklilikle, benim gibi 6zel arsiv
diizenlemesi yapacak kisiler i¢in bilinenleri yeniden ele alarak yeni sorularin ortaya

konmasi amaglanmistir.

Lisans donemimden bu giine kadar her zaman sorularima sikilmadan cevap veren,
zaman ay1ran, ¢alismalarimda her zaman kolaylik saglayan, yonlendiren, bu tez ¢alismasi
i¢in danmismanligimi kabul eden ¢ok degerli Prof. Dr. A. Oguz icimsoy’a sonsuz tesekkiir

ederim.

Yine lisans donemimden bu giine kadar mesleki ve her tiirlii en zor kararlarda
dogruyu bulmama yardimci olan, hep daha iyiye dogru ilerlememi saglayan, dogru
sorulart nasil soracagimi ve nasil cevap bulacagimi 6grendigim c¢ok kiymetli Prof. Dr.

Tlba Karatepe’ye ne kadar tesekkiir etsem azdir.

Ayrica tez izleme komitesinde yer alan lisans doneminden hocalarim Prof.

Dr.Bilgin Aydin ve Prof. Dr. Burgak Sentiirk’e ¢ok tesekkiir ederim.

Tez izleme komitesinde yer alan, siirekli arayip soran desteklerini esirgemeyen
sadece doktora yetmez simdi daha ilerisini planlaman gerekiyor diyerek beni motive eden

Prof. Dr. Fatmagiil Demirel’e ¢ok tesekkiir ederim.



Tez galismasi stirecinde ve mesleki olarak siirekli fikir aligverisinde bulundugum
ve her isim diistiigiinde rahatlikla arayabildigim meslektasim Dr. Ogr. Uyesi Varol

Saydam’a ¢ok tesekkiir ederim.

Yine lisans donemimden bu giine kadar yardimlarim1 esirgemeyen Dog. Dr.
Bahattin Yalcinkaya’ya, Aras. Gor. M. Emin Gedikli’ye ve diger tiim boliim hocalarima

tesekkiir ederim.

Ozel arsivler konusunda deneyim kazandigim ve siirekli fikir aligverisinde
bulundugum Kadin Eserleri Kiitiiphanesi’nden, Kurucu Asli Davaz’a, meslektasim ve
arkadasim Selvi Basak Oztiirk’e ve kiitiiphane koordinatorii Hiilya iskender’e tesekkiir

ederim.

Marmara Universitesi Tiirkiyat Arastirma Enstitii Sekreteri Demet Demirtas’a ve
tiim calisma arkadaslarina ve su anda Insan ve Toplum Bilimleri Fakiilte Sekreteri Ali

Murat Balkan’a tesekkiir ederim.
Ingilizce ¢eviri konusunda yardimci olan Eren Ehli’ye cok tesekkiir ederim.

Her zaman manevi destegini esirgemeyen, ayrica meslektasim olan ve mesleki
anlamda stirekli fikir aligverisinde bulunan ¢ok degerli esim Seher Giiner’e, bu tezi
bitirmem gerektigi konusunda siirekli beni destekleyen annem Nezaket Giiner’e ve

kaymvalidem Ayse Tanju Inceoglu’na sonsuz tesekkiir ederim.

Bana c¢aligma disiplini kazandiran ve hald her bilgisayara oturdugumda
omuzumun Ustiinden beni izledigini bildigim, dogru ydnlendirme ve motiveyle bir
insanin hayatinin nasil degisebilecegini bana gostererek hayata daha gilizel bakmami
saglayan, en son 0grencisi olarak dmriimiin sonuna kadar her konuda hep hocam olarak

kalacak merhum Yiicel Dagli’ya bu tezi ithaf etmek istiyorum.



OZET

GUNER, Ozkan. Ozel Arsivler: Diizenlenme, Tanimlama, Erisime Agilma

Siirecleri ve Yonetimi, Istanbul, 2023.

Ozel arsivlerin nemi ve rolii son donemlerde hemen hemen tiim disiplinlerde
artmig kurumlar ve kisiler 6zel arsivlerde daha ¢ok calisma ve arastirma yapmaya
baslamistir. Kurumlar ve kisiler yaptiklari ¢alismalarda 6zel arsivlerin de kamu arsivleri
kadar 6nemli oldugunu hatta bazi durumlarda kamu arsivlerinde bulunamayan 6nemli
bilgilerin 6zel arsivlerde oldugunu gormiislerdir. Ozel arsivlerin bu kadar &nemli
olmasina karsin bu arsivlerde yapilan c¢alismalar ve kaynaklar 06zel arsivlerin
diizenlenmesi, tanimlanmasi ve erisime agilmasi noktasinda yetersiz kalmistir. Bunun
yani sira 6zel arsivler ve kamu kurumu arasindaki farklilik ve 6nceden fark edilemeyen
yeni sorunlar ortaya ¢cikmistir. Ozel arsivler icin sistemli ve standart bir calisma gelenegi
olugmadigindan bu alanda ¢aligsma yapan kisi ve kurumlar kendi yontemlerini olusturmak
zorunda kalmistir. Bu alanda uzman kisilerin eksikligi de gelistirilen bu yontemlerin
yetersiz kalmasina sebep olmustur. Ozel arsivlerin korunmasi ve erisime acilmasi ciddi
bir bakis agis1 ve yaklagim gerektirdiginden alanda uzman kisiler tarafindan bdyle bir

calismanin detayl olarak ortaya konulmasi biiyiik bir 6nem arz etmektedir.

Arsivcilik alaninda arsivlerin diizenlenmesi ve tanimlanmasiyla ilgili yontem ve
standartlar olsa da bu ¢aligmalarin biiylik ¢ogunlugu kamu arsivleri goéz oniine alinarak
hazirlanmis ¢alismalardir. Kamu arsivleri disinda kalan ve 6zel arsiv olarak tanimlanan
arsivlerin en az kamu arsivleri kadar 6nemli oldugunu ve bu arsivlerin arsiv yonetimi
kapsaminda saglamasi, dlizenlenmesi, tanimlanmasi ve kullanima agilmasina kadar gecen
siireclerde yapilmasi gerekenler, karsilagilan sorunlar ve yonetimi i¢in bir yol haritasi
cizerek standart yapmin olusturulmasi gerekir. Ozellikle uygulama sirasinda 6zel
arsivlerin yonetiminde bir¢cok soru ortaya ¢ikmakta ve bu alandaki kaynaklarda bu
sorulara cevap bulunamamaktadir. Bu ¢alismada kaynaklar yeniden degerlendirilerek

0zel arsiv ¢aligmalari i¢in eksik kalan noktalar g6z Oniine alinarak yorumlanacaktir.

Arsiv yonetimi ve/veya yapilacak bir arsiv caligmasinin giincel teknolojiden uzak
bir sekilde gergeklestirilmesi diistintilemez. Teknoloji, bir¢ok alanda etkili kullanilmaya
baslanmis ve bu yaygin kullanim bilgi ve belge yonetimi alaninda da yerini almistir. Artik

sunulan hizmetlerin hepsi (e-devlet uygulamalari, kiitiiphane otomasyon sistemleri, bilgi

Vi



yonetim sistemleri gibi) web iizerinden saglanmaktadir. Bilgi ve belge yonetiminin bir
alan1 olan arsiv yonetimi i¢in de bu gegerlidir. Bu anlamda yapilacak 6zel arsiv
caligmalarinin da ¢aga uygun ve ¢alismanin isteklerine cevap verecek nitelikte olmasi
beklenmektedir. Kullanilacak otomasyon programlari 6zel arsivlerinin diizenlenmesine,
tanimlanmasina ve erisimine miimkiin kilacak nitelikte ve standartlar1 géz ardi etmeden

esnek bir yapida olmas1 gerekmektedir.

Bu calismada belgesel analiz yontemi kullanilmistir. Bunun yaninda, kisisel
mesleki ¢alismalar sirasinda yapilan tespitler, karsilasilan sorunlar ve ¢6ziim arayislari
stirecinde yapilan gozlemler de ¢alismaya kazandirilmistir. Bu ¢alismada arastirmalar
sonucu ortaya ¢ikan eksiklikler ve sorular dogrultusunda 6zel arsivlerin daha etkin

Kullanimi igin neler yapilabilir konusu tartisilacaktir.

Ozel arsivlerin dneminin anlasilmasi, bu alandaki bilgi ve belgelerin daha iyi
degerlendirilmesi ve etkin kullaniminin saglanmasi milli hafizanin daha iyi korunmasina
yardimc1 olacak ayrica tarihsel olaylarin yeniden ve farkli bakis acilariyla

degerlendirilmesinin 6niinii agacaktir.

Anahtar kelimeler: Ozel arsiv, Bilgi ve belge yénetimi, Arsiv yénetimi,

Diizenleme, Tanimlama, Arsivierde erigim.
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ABSTRACT

GUNER, Ozkan. Ozel Arsivler: Diizenlenme, Tanimlama, Erisime Acilma

Siirecleri ve Yonetimi, Istanbul, 2023.

The importance and role of private archives have increased in almost all
disciplines in recent times. Institutions and individuals have started to engage in more
research and studies within private archives. It was realized that private archives are as
important as public archives, and in some cases, significant information that cannot be
found in public archives are found in private archives. Despite the significant importance
of private archives, the efforts and resources dedicated to organizing, defining, and
providing access to these archives are still insufficient in the archival science.
Furthermore, differences between private archives and public institutions, as well as
previously unnoticed challenges, have emerged. Due to the lack of a systematic and
standardized working tradition for private archives, individuals and organizations
working in this field have had to develop their own methods. Another contribution to the
insufficiency of methods has also stemmed from the lack of expertise in the area. The
preservation and accessibility of private archives require a serious perspective and
approach. Thus, a detailed study on private archives must be presented by experts in the
field.

While methods and standards for organizing and defining archives exist in the
field of archival science, the majority of these efforts have been tailored to public
archives. It is essential to establish a standardized structure by outlining the necessary
processes, encountered problems, and management strategies for private archives within
the scope of archival management, from preservation and organization to definition and
utilization. Especially during implementation, numerous questions arise in the
management of private archives, and these questions often remain unanswered in the
available resources. This study will present a reevaluation of the sources and

interpretation of them by considering the shortcomings in studies of private archives.

The execution of archival management and/or any archival study without
embracing contemporary technology is inconceivable. Technology has become
influential in various areas, along with information and document management.
Presently, services such as e-government applications, library automation systems, and

information management systems are all provided online. Therefore, it is expected that

Vil



studies involving private archives should also be up-to-date and tailored to meet the
demands of the work. The automation programs used should enable the organization,
definition, and accessibility of private archives while adhering to standards and

maintaining flexibility.

This study employs documentary analysis methodology. Observations made
during personal professional endeavors, including findings, encountered challenges, and
attempts to find solutions, have been integrated into the study. The discussion will revolve
around measures that can enhance the effective utilization of private archives, with an

emphasis on the deficiencies and questions that have arisen from the research.

Better utilization and evaluation of information and documents in this domain,
and facilitating their effective use, will contribute to the national memory’s preservation
and the continuation of a national identity. Furthermore, it will reinforce the reevaluation

of historical events from various perspectives.

Keywords: Private archives, Information and document management, Archival

management, Organization, Definition, Access in archives.
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BIiRINCIi BOLUM
1. GIRIS, TEZ KONUSU VE KAPSAMI, AMAC VE HEDEFLER
1.1. Giris

Tirkiye’de gergeklestirilen tarih arastirmalarinda ve kiiltiirel c¢alismalarda,
alternatif kaynaklar1 kullanmak isteyen arastirmacilarin sayisinin arttig1 bilinmektedir.!
Herkesin ulagamadigi bu bilgilere ulagabilmek ve delil teskil eden kaynaklar
gosterebilmek daha fazla 6nem kazanmistir. Bu 6nemi dikkate alan bilgi merkezleri 6zel
arsiv kaynaklarini koleksiyonlarina katmak icin cesitli ¢alismalar yiiriitmiistiir. Ornek
olarak vermek gerekirse Islam Arastirmalar1 Merkezi (ISAM) arsiv koleksiyonuna &zel
arsiv kaynaklarii katarak zenginlestirmistir. Yildiz ve Ulker makalesinde “ISAM
kiitiiphanesinin bir diger 6zelligi sahip oldugu 6zel arsiv koleksiyonlaridir. [SAM’m
arastirmaya agtig1 ve halen tasnifi devam eden 6zel koleksiyonlar, kiiltiir tarihi agisindan
basli basina bir deger kaynagidir.” 2 diyerek 6zel arsivlerin kuruma kattig1 farkindalig

vurgulamastir.

Ozel arsivlerde bulunan bilgi kaynaklarmin calismalara farkindalik kattig
asikardir. Bu kaynaklar arasinda 6nemli bir yer tutan 6zel arsivler bugiin bilgi ve belge
merkezlerinde daha ciddi ele alinmis ve bu arsivlere erisim icin ¢esitli calismalar
yapilmaya baslanmistir.® Ancak gercek anlamda iilkemizde birkag kurum haricinde arsiv
kiiltiiriiniin yerlegsmedigi ya da tam olarak anlasilmadigi da bir gergektir. Arsiv ve
arsiveilik kiiltiirii olusmamis kurumlarda 6zel arsivlerin yonetim siireglerinin 1iyi

tasarlanmasi da beklenemez.

Yapilan aragtirmalar sadece Tiirkiye’de degil diger gelismis iilkelerde de 6rnegin,
Ingiltere, Fransa, Amerika Birlesik Devletleri gibi, 6zel arsivlerde de yapilan
caligmalarda belgelerin saglamasindan en son kullaniciya ulasana kadar olan siireglerde
farkl1 yonetim anlayislart oldugu goriilmistiir. Temel arsivcilik prensiplerini ortaya

koyan iilkelerde bile bir¢ok farkliliklar mevcuttur. Hatta ayn1 kurum ayni1 6zelliklere sahip

1 Oguz icimsoy, “Tiirkiye’de Tarih Arastirmalari ve Ozel Arsivler”, Sinasi Tekin Armagam II, Journal of Turkish
Studies-Tiirkliik Bilgisi Arastirmalari, V.31/11, 2007, s. 49-50.

2 Kenan Yildiz, Ozel Arsivlerin Kiitiiphane Koleksiyonlarindaki Yeri ve Hizmete Sunulmasi: ISAM Kiitiiphanesi
Ornegi, Ismet Binark Armagant, Istanbul, 2005, s. 426.

3 Ozel arsiv koleksiyonu olan kurumlara rnek; Islam Arastirmalar1 Merkezi (ISAM)- Ciineyd Kosal Tiirk Musikisi
Arsivi, Atatiirk Kitapligi — Seyfettin Ozege Koleksiyonu, Kadi Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi — Ozel
Arsivler Koleksiyonu.



malzemeyi farkl1 sekilde tanimladig1 da goriilmektedir.* Bu farkliliklar yapilan katalog
tanimlamalarinda rahatlikla goriilebilir. Inceoglu calismasinda “Arsiv belge tiirlerinin
ayrilmasinda ve diizenleme yapilmasinda genel anlambir sorun bulunmaktadir. Kamu
kurumlarinda bu ayrim belirli 6lcililerde yapilmis olsa da 6zel arsivlerde bu ayrimin

standart sekilde yapilmasini saglayacak bir kaynak bulunmamaktadir.”®

Bunun nedeni arsivcilik temel prensiplerine hakim olmamak degil 6zel arsivlerin
yapilarinin ¢ok degisken ve belirli bir sistematikten gelmemesidir. Arsiv ¢alismalari
disiplinli ve sistematik bir ¢alisma gerektirirken bu kadar daginik bir yap1 ve genis bir

alana yayilan 6zel arsivlerin belli kaliplara sokmak oldukc¢a zordur.

Buradan yola ¢ikarak bu tez ¢alismasinda, 6zel arsivlerin saglama, diizenleme ve
tanimlama siire¢lerinden en son kullanicilarin erisimine ve daha sonrasi i¢in neler
yapilacagina dair bilgiler aktarilmistir. Yapilan her 6zel arsiv calismasinda karsilastigimiz
sorular bizi yontemlerimizi gozden gegirmeye ve giincelleme yapmamiz gerektigi
sonucuna ulastirmistir. Karsilagilan bu sorular, uygulama siirecinde arastirmalara
dayanilarak verilen cevaplar, bu tezin kapsaminda sistematik bir sekilde ele alinarak,

arastirma yontemleri ¢ergevesinde aktarilmaya caligilmastir.
1.2. Konu ve Kapsam
Bu calismanin konusu 6zel arsivlerin yonetimidir. Kapsami iilkemizdeki 6zel

arsivlerin, uluslararasi prensipler ve standartlar g6z Oniine alinarak bugiin ve gelecekte

nasil bir yonetimle diizenlenmesi, tanimlanmasi ve erisime agilmasidir.

Ozel arsivlerin kendi i¢inde bir biitiinliigii ve benzersiz olmasi sebebiyle belirli bir
tarith aralig1 alinmamustir.
1.3. Amac ve Hedefler

Bu tezin amaci arsivlerin diizenlenmesi, tanimlanmasi, erisime acilmasi ve

yonetimi konusunda mevcut kaynaklarin yeniden degerlendirerek 6zel arsiv sinifinda yer

4 Ingiltere Milli Kiitiiphanesi katalog sayfasinda bulunan Charles Darwin’s natural selection letter to Alfred Russel
Wallace baslikli malzeme’nin formati letter olarak tanimlanmis, benzer bir malzeme olan Five letter from Charlotte
Bronte to ellen Nussey and W S Williams baglikli malzemenin formati Manuscript, Letter, Ephemera olarak
tammlanmistir. Kaynak: Seher inceoglu, (2019). Sosyal ve Kiiltiirel Boyutuyla Efemera, istanbul Universitesi, Sosyal
Bilimler Enstitiisii, Doktora Tezi, Istanbul, 2019, s.62.

5 Seher Inceoglu, (2019). Sosyal ve Kiiltiirel Boyutuyla Efemera, Istanbul Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiis,
Doktora Tezi, Istanbul, 2019, s.58.



alan kisi ve sahis arsivleri i¢in yeniden yorumlanmasidir. Alanla ilgili karsilasilan
sorunlara ¢oziim Onerileri sunmak ve benzer c¢alismalar icin standart bir yapinin
olusmasini katki saglamak oncelikli hedeflerdir. Ayrica mevcut kaynaklarda arastirma
konusu olmamis ancak uygulama sirasinda eksiklikleri hissedilen yeni sorular1 da ortaya

koymak diger hedefler arasindadir.

Ozel arsivlerle ilgili bu calisma kavramlar, saglama, diizenleme, tanimlama,
erisime agilma ve tiim bu siireglerin yonetimini kapsamaktadir. Tiim bu basliklar 6zel
arsivler merkezinde incelenerek uygulamada karsilasilan sorunlar ortaya konulacak ve

¢Oziim Onerileri tartisilacaktir.

Ozel arsivlerin saglanmasi konusu, saglama yollarinin incelenerek eksiklikler ve
uygulamalarda karsilasilan ve daha Once Ongorillemeyen sorunlara isaret ederek
incelenecektir. Bu noktada 6zel arsivlere sahip kurumlardaki uygulamalar somut 6rnek
teskil ettigi icin saglamada dikkat edilmesi gereken ©Onemli noktalar, bu Ornekler

tizerinden vurgulanacaktir.

Diizenleme ve tanimlama konusu, mevcut arsivcilik prensiplerine (provenans ve
orijinal diizen) bagli kalarak ©zel arsivlerde uygulamanin nasil yapilmasi gerektigi
konusu ele alinacaktir. Ozellikle tanimlama alanlarmin olusturulmasi, bu alanlarla ilgili
aciklamalarin yer aldig1, mevcut standartlardaki eksiklikler ve olmasi gerekenler tizerinde

durulacaktir.

Arsiv calismalarinin nihai hedefinin koruma ve yeniden kullanim oldugu
gercekligiyle yola ¢ikarak kataloglamasi yapilan malzemelerinin erisime agilmasi, etkin
ve verimli kullanimin nasil miimkiin olacagi, kisisel verilerin korunmasi, miilkiyet haklari

vb. hukuksal mevzuat gercevesinde degerlendirilmesi yapilacaktir.

Tim bu ¢alismalarin yonetiminin nasil yapilacagi, is planin hazirlanmasi,

sorumlularin belirlenmesi ve politikalar bu ¢alismada ele alinacaktir.

Bu tez calismasinin bu alanda yapilacak uygulamalar i¢in izlenecek yol ve
yontemler, olusacak sorulara cevap verebilecek bir rehber niteligi tasimasi

hedeflenmektedir.



1.4. Ozgiin Deger

Bu kaynagin 6zgiin degeri daha ¢ok teorinin uygulamanin 6niinde gitmesi ilkesine
uygun olmakla birlikte, zaman zaman {ilkemizde bunun tam tersinin oldugu gozlemiyle,
Ozel arsivler i¢in uygulanabilir ¢oziimleri tartismaya sunmasidir. Alanla ilgili uygulamaya
yonelik caligmalar yapilmis olsa da bu calismalar incelendiginde kamu arsivlerinin
yapisina uygun uygulamalar1 igerdigi anlasilmaktadir. Ozel arsivler igin durum
incelendiginde siireclerin en basindan son kullanictya ulasincaya kadar tiimiini
degerlendiren uygulamaya yonelik bir ¢alisma bulunmamaktadir. Su ana kadar yapilan
temel arsivcilik tanimlamalar igerisinde sikisan 6zel arsiv kavraminin farkliliklari,

detaylar1 ve ¢iktilar1 bu ¢calismayla daha netlik kazanacaktir.
1.5. Karsilasilan Sorunlar

Bu calisma kapsaminda karsilagilan en biiylik sorun mevcut kaynaklarin genel
arsivcilik tanimlamalart dogrultusunda olusturuldugu ve yapilan 6zel arsiv ¢aligmalarina

ait yazili kaynaklarin yeterince bulunmamasidir.

Benzer sekilde 6zel arsivlere sahip kurumlarin bu arsivler icin bir yonetim
politikasinin bulunmamas: bir diger sorundur. Bu sebeplerle birlikte bu arsivleri
diizenleyecek uzman personelin olmamast arsivlerin erisime acilmasini da

engellemektedir.

Kullanilan arsiv otomasyon programlarinin genellikle kamu kurum arsivleri
kapsaminda hazirlanan programlar olmasi ya da bu programlarin revize edilerek 6zel
arsivlere uydurulmaya caligilmasi, ayrica kiitiiphane otomasyon programlarini bir arsiv

programi gibi kullanmak da diger sorunlar arasinda yer almaktadir.

Mevcut mevzuatin 6zel arsivler konusunda yetersiz olmasi, devlet politikalarinin
yetersizligi de yine 0zel arsivlerin diizenlenmesi ve erigimiyle ilgili sorunlar ortaya

¢ikarmaktadir.
1.6. Literatiir ve Kaynak Taramasi

Ozel arsivlerin yonetimi, bilgi ve belge ydnetimi sahasinda yeni olmayan ancak
¢Oziilmesi zor olan konulardan biridir. Bu durumun temel nedenlerinden biri teorik
kaynaklarin sinirli kalmasidir. Son birkag yili bir kenara koyarsak teorik olarak
cogunlukla kamu arsivlerinin kaynaklarda yer aldigin1 sdylemek pek de yanlis

olmayacaktir. Bir diger neden ise uygulama eksikleridir. Ozel arsivler &zellikle son



yillarda daha ¢ok gbz Oniinde olmasina karsin sahanin ¢ok genis olmasi ve uzman
personelin yeteri kadar bulunmamasi uygulamada sorunlar olusturmaktadir. Elbette
uygulama eksiklerini yalnizca sahanin genisligi ve personel ile agiklamak dogru
olmayacaktir. Kurumlarin bu arsivlerin yonetiminde politikalar1 ve biit¢eleri de ayni

derecede mithimdir.

Bu alanda ulusal ve uluslararasi siireli yayinlarda 6zel arsiv baslikli ¢aligmalar
taranmistir. Bu stireli yayinlardan bazilar; Bilgi Diinyasi, Arsiv Diinyasi, Arsiv
Arastirmalart Dergisi, Archimedia, Tiirk Kiitiiphaneciligi, Archives and Manuscripts,

RBM: A Journal of Rare Books, Manuscripts, and Cultural Heritage, Archivaria dir.

Tiirkiye’deki bu siireli yayinlarin bir kisminda yer alan ve bu ¢aligmada da

incelenerek yararlanilan birkag ¢calisma soyledir:

Oguz Icimsoy’un, Journal of Turkish Studies-Tiirkliik Bilgisi Arastirmalari’'nda
yayimlanan “Tiirkiye’de Tarih Arastirmalar1 ve Ozel Arsivler” baslikli makalesi (2007),
Diindar Alikilig’in Arsiv Diinyasi'nda yaymmlanan “Ozel Arsivlerin Hak Arama
Hususiyeti ve Onemi” baslikli makalesi (2014), Fatih Rukanci, Hakan Anameri¢ ve
Yusuf Yalgin’m Bilgi Diinyasi’'nda yaymmlanan “Tiirkiye’de Ozel Arsivler” bashkli
makaleleri (2016), Varol Saydam’in Arsiv Diinyas: nda yaymmlanan “Ozel Arsivlerde
Saglama Siireci: Arsivcinin Rolii” baglikli makalesi (2021)’dir. Yine burada Ismet Binark
Armagant (2015) kitabinda Lorans Tanatar Baruh’un “Tiirkiye’de Ozel Arsivlerin
Olusumu Uzerine Bazi Diisiinceler” baslikli makalesi 6zel arsiv calismalari icin dnem

tasimaktadir.

Tiirkiye’de 20-21 Nisan 1998 tarihinde diizenlenen “I. Milli Arsiv Surasi” ve .
Milli Arsiv Surasi (Tebligler-Tartismalar) kitab1 (1998) arsivcilik icin dnem tasimaktadir.
Farkli disiplinleri vurgulayan bu ¢alismada 6zellikle Tiilin Aren’in “Ozel Arsivler ve
Kamu Arsivleriyle Iligkileri” baslikli makalesi 6zel arsivlerin hukuki boyutu ve &zel
arsivlerin ¢esitliligi ve Aren’in Onerilerinin yer almasi agisindan énemlidir. Aren’in bu
calismas1 1998’den 2023’e¢ kadar olan siire zarfinda 6zel arsivlerin konumunu da
gostermektedir. Yine Ozel arsivlerin Ozellikle kavram karmasasini sorgulayan ve bu
calismada tizerinde durulan bir diger ¢alisma daha dogrusu konusma Prof.Dr. Edhem
Eldem’e aittir. 49. Kiitiiphane Haftas1 kapsaminda diizenlenen “Kisisel Koleksiyonlar:

Onemi, Ornekleri ve Kullanima Sunulmasi” Panelinde Prof.Dr. Edhem Eldem “Evrak-1



Metrukenin Faydalari, Sinirlari, Sorunlar1” baslikli konusmasinda &zel arsivlerdeki

kavram karmasasini gostermektedir.

Bunlardan baska Tiirkiye’de sadece bilgi ve belge yonetimi alaninda degil, farkli
disiplinler ve kurumlar tarafindan diizenlenen bazi sempozyumlarda yine 6zel arsivlere

rastlamak mumkiindiir.

45. Kiitiiphane Haftas1 kapsaminda Kog¢ Universitesi Vehbi Ko¢ Ankara
Aragtirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi (VEKAM) tarafindan diizenlenen
“Turkiye’de Arsivler ve Arsivcilik Uygulamalar™ baglikli panel ve sonrasinda
yayimlanan Tiirkiye'de Arsivier ve Arsivcilik Uygulamalar: Bildiriler 2-3 Nisan 2009
kitab1 (2011), 20 Ekim 2017 tarihinde diizenlenen Bogazi¢i Universitesi Arsiv ve
Dokiimantasyon Merkezi tarafindan diizenlen “Dijital Cagda Arsivler ve Kiiltiirel Miras”
Paneli, 25-27 Nisan 2018 tarihlerinde Kog¢ Universitesi Vehbi Ko¢ Ankara Arastirmalari
Uygulama ve Arastirma Merkezi (VEKAM) ve Orta Dogu Teknik Universitesi (ODTU)
Tarih Boliimii ile birlikte diizenlenen “Gegici Belgelerin Kalict Etkisi: 1. Uluslararasi
Efemera Caligmalar1 Sempozyumu” ve sonrasinda yayimlanan Gegici Belgelerin Kalici
Etkisi: I. Uluslararasi Efemera Calismalar: Sempozyumu, Bildiriler kitabi (2020), 10-11
Nisan 2021 tarihlerinde Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi ve Beykoz
Universitesi ile birlikte diizenlenen “Tiirkiye’de Arsivciligin Bugiinii ve Yarini,
Kadmlarin Arsivlerdeki Yeri Sempozyumu” ve sonrasinda yayimlanan Tiirkiye'de
Arsivciligin Bugiinii ve Yarini, Kadinlarin Arsivlerdeki Yeri Sempozyumu Bildiri Kitab
(2022) ornek verilebilir.

Ozel arsivler konusunda Tiirkiye’de yiiksek lisans ve doktora c¢alismalari
yapilmistir. Farkli bilim dallarindaki aragtirmacilarin da 6zel arsivler konusunda
caligmalar yapmalari, arsive bagli olarak oOzellikle de malzemenin tanimlanmasi
asamasindaki uzman gorisleri de oldukca kiymetlidir. Bilgi ve belge yonetimi alani
uzmanlarinin farkli disiplinlerdeki aragtirmacilarla birlikte caligsalar da 6zel arsivlerin
yonetimi — diizenlenmesinden erisime ac¢ilmasina kadar — meslekleri geregi dogrudan

bilgi ve belge yonetimi uzmanlarina aittir.

Bilgi ve belge yonetimi alan1 uzmanlarinin yiiksek lisans ve doktora ¢aligmalari
yukarida da ifade edildigi gibi teoriden uygulamaya mesleki bir bakis agisiyla yapilmis

calismalardir.



Farkli disiplinlerden arastirmacilarin arsivler, o6zel arsivler ve bu arsivler
tizerinden yaptiklart bazi yiiksek lisans tez calismalari; F. Canglizel Ziilfikar’in
“Mihrimah Sultan'nm Vakiflar Genel Miidirliigli arsivinde bulunan vakfiyelerinin
degerlendirilmesi” baslikli calismasi (1989), Orhan M. Colak’in “Arsiv belgelerinin 15181
altinda Sadrazam Hekimoglu Ali Pasa'nin hayati, icraati ve hayrat1” baslikli ¢alismast
(1997), Ece Zerman’in “Studying an ottoman 'bourgeois' family: Said bey's family
archive (1900-1930) (Osmanli 'Burjuva' ailesi lizerine ¢alismak: Said bey'in aile arsivi
(1900-1930))” baslikli ¢alismas1 (2013), Salih Demirtag’in “Critical edition of
hampartsum manuscript YZPER2 in the private archive of Ali Rifat Cagatay (Ali Rifat
Cagatay'in Ozel arsivinde yer alan YZPER2 kodlu Hamparsum yazmasinin edisyon
kritigi) baslikli calismas1 (2019), Ayse Koca’nin “Odemis Belediyesi Yildiz Kent Arsivi
ve Miizesinde bulunan Tiirk isi ve hesap isi islemeli iirlinlerin 6zellikleri (Characteristics
of Turkish work and calculational embroidered products in the Yildiz City Archives and

Museum of Odemis Municipality)” baslikli calismasi (2021) olarak gosterilebilir.

Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda 6zel arsivler konusunda yapilan bazi yiiksek
lisans tez ¢aligmalart; Sevil Saka’nin “Sehir arsivlerinin gelisimi ve Tiirkiye'de sehir
arsivi olgusu (Development city archives the concept of city archives in Turkey)” baglikli
calismasi (2004), Ayse Ozdemir ‘in “Bilgi yonetimi ve kurumsal yaklasim: Corlu ilgesi
kamu ve 6zel arsivleri ile bilgi merkezleri iizerine bir ¢aligma (Knowledge management
and institutional approach; A practice on public and private archives and knowledge
centers in Corlu)” baslikli ¢alismasi (2006), Neslihan Araci’nin “Istanbul'daki bilgi ve
belge merkezleri'nde bulunan sahis arsivleri iizerine bir inceleme A survey on the
personal papers found in information and records centers in Istanbul” baslikli calismasi
(2010), Tugba Dagli’nin “Bir 6zel arsivin olusum siireci: Taha Toros'un hayati, eserleri
ve Ozel arsivi (The creation process of a personal archive: the biography, works and
personal collection of Taha Toros)” baslikli calismasi (2019), Yasin Sesen’in “Tiirkiye'de
0zel arsiv tiirli olarak bilet efemeralar1 (Ticket ephemeras as special archive type in

Turkey)” baglikli calismasi (2019)’dur.

Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda 6zel arsivler konusunda yapilan baz1 doktora
tez calismalari; Yusuf Yalcin’in “Tiirkiye'de 6zel arsivlerin yeniden yapilandirilmasi:
Kent arsivi modeli (Reconstruction of private archives in Turkey: A city archive model)”
baglikli ¢aligmasi (2013), Seher Giiner’in “Sosyal ve kiiltiirel boyutuyla Efemera (Social
and cultural dimension of Ephemera)” baslikli ¢alismasi (2019) Varol Saydam’in



“Tiirkiye'de 6zel arsivlerin erisim sorunlar1 (The access problems of private archives in

Turkey)” baslikli calismasi (2022)’dir.

Ozel arsivler konusunda bilgi ve belge yonetimi alaninda doktora calismasi
yapmak oOzellikle arastirmacilara ve alana katki sunmam agisindan benim ig¢in ¢ok
onemliydi. Bu ylizden literatiirde olan ¢aligmalarin hepsi kiymetli ancak bilgi ve belge
yonetimi alaninda olan ¢alismalarin igin teorik boyutunu sorguladiklari i¢in benim igin
daha oncelikli olduklarindan bahsetmem yanlis olmayacaktir. Bu calisma kapsaminda
bilhassa Neslihan Araci’nin yiiksek lisans tezi dogrudan 6zel arsivlerin kavram karmasasi
konusunda énemlidir. Ozel arsiv konusunda ve alan uzmanlarindan énemli olan bir diger
calisma Varol Saydam’in doktora ¢alismasidir. Saydam 6zel arsivlerin erisim sorunlarini

giindeme getirmistir.

Ozel arsivler konusunda bir diger sorunlu alan 6zel arsivlerdeki mevzuatin yetersiz
kalmasidir. Bu konuda 6zellikle malzemenin erigsimi noktasinda getirilecek kisitlamalar
hakkinda Resmi Gazete’de yayimlanan 05 Aralik 1951 tarihli ve 7981 sayili Fikir ve
Sanat Eserleri Kanunu, Resmi Gazete’de yayimlanan 07 Nisan 2016 tarihli ve 29677
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu bu ¢alismada bagvurdugum kaynaklardandir.
Ote yandan dogrudan 6zel arsivler icin hazirlanmis mevzuat bulunmamaktadir. Ancak
belli maddelerin yer aldigi yonetmeliklerden bahsetmek miimkiindiir. Bu kapsamda;
Resmi Gazete’de yayimlanan 16 Temmuz 2018 tarihli ve 30480 sayili “Devlet Arsivleri
Bagkanlig1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi”, Resmi Gazete’de yayimlanan 18
Ekim 2019 tarihli ve 30922 sayil1 “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”, 13
Temmuz 2020 tarihli “Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine
Yonelik Usul ve Esaslar”, Resmi Gazete’de yayimlanan 02 Ekim 2021 tarihli ve 31616
sayil1 “Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik”, 6zel arsivle
ilgili maddelere yer vermistir. Ozel arsivlerin bu yOnetmeliklerde yer almasi
sevindiricidir. Ancak kapsamli calismalara ihtiyag vardir. Ishak Keskin’in Argsiv

Kanunlarinin Anatomisi (2016) adli calismasi bu konuda yol gosterici olabilir.

Tez calismamda oOzellikle diizenleme ve tanimlama noktasinda sik sik
bagvurdugum uluslararasi temel ¢alismalar; T.R. Schellenberg’in Arsiv Idaresi(1993),
Modern Archives (1975), Bruce W. Dearstyne’in Arsivsel Girisim Modern Arsivcilik
[lkeleri, Uygulamalar: ve Yonetim Teknikleri (2001), Hilary Jenkinson’in A Manual of

Archive Administration: Including the problems of war archives and archive making



(1922), Rosemary E. Seton’in The Preservation and Administration Of Private Archives:
A RAMP Study (1984) ¢alismalaridir.

Tiirkiye’deki 6zel arsivler konusunda ¢alismalara bakacak olursak; editorliigiinii
Taba Karatepe, Elif Yilmaz Sentiirk ve Varol Saydam’in istlendigi Bilgi ve Belge
Calismalar: Ozel Arsivierde Teori ve Uygulama (2017), editorliigiinii Korcan Dogan ve
Hakan Anameri¢’in iistlendigi Uluslararasi Perspektifien Ozel Arsiviler (2018), Fatih
Rukanci, Hakan Anameri¢ ve Alparslan Basar’in Arsiv ve Arsivcilik Kuram, Stratejiler

ve Uygulamalar (2021) adli eserlerdir.

Bunlarla birlikte akademik literatiire katki sunmay1 oncelikli ama¢ edinmeyen
ama alana ciddi ve 6nemli katkilar sunan ¢aligmalardan da bahsetmek gerekir. Emin
Nedret Isli’nin Sahafname (2017) adli eseri sahaf goziinden, Rifat N. Bali’nin Bir
Kuwyimun, Bir Talamin Ovykiisii Hurdaya (S)Atilan Matbu ve Yazma Eserler, Evrak-i
Metrukeler, Arsivier (2015) ve Bir Kiyumin, Bir Talamn Ovykiisii II Hurdaya (S)Atilan
Matbu ve Yazma Eserler, Evrak-1 Metrukeler, Arsivler (2020), Ash Davaz’in Bir Kadin
Arsivini Okuma Denemesi: Necile Tevfik Arsivi A¢iklamali Katalogu (1924-1954)(2019)
adli eserleri ve Zafer Sik’in Osmanlica Kartpostal Kitabr (2022) eseridir.

Bu caligmalar temel calismalardir. Ancak burada sorgulamak gereken ve benim
de kendime mesleki olarak dert edindigim giincel kaynaklarin sinirli olmasidir. Zamanla
her seyin degisime ugramasi yeni kuramlarin, uygulamalarin eklenmesi gercegini ortaya
cikarmistir. Bu anlamda teorinin 6tesine gegip hatta teorideki sorunlart da vurgulayarak
yeni ¢alismalar ortaya koymak hem arsivcilik mesleginin gelismesine katki saglayacak

hem de arastirmacilara yol gosterecektir.



IKINCI BOLUM
2. OZEL ARSIVLER

Arsiv kavrami, arsivin tarihgesi gibi konular bu c¢alismada tartisilmayacaktir.
Bunun en 6nemli nedeni literatiirde kolaylikla bu ¢alismalara erisilebilir olmasidir. Bu
calismanin ekseni 0zel arsivler ve 6zel arsivler i¢cinde yer alan aile ve sahis arsivleridir.

Bu baglamda oncelikle literatiirde yer alan 6zel arsiv tanimlarina yer verilmistir.

2.1. Ozel Arsiv
Tiirkge literatiirde 6zel arsiv asagidaki tanimlarla agiklanmistir:

Prof. Dr. A. Oguz icimsoy; Ozel arsiv terimi, kamu arsivleri disinda kalan her tiir

arsiv icin kullanilir® olarak tanimlamustir.

Prof. Dr. Bekir Kemal Ataman; Dictionary of Archival Terminology kitabini
gelistirerek Tirkce hazirladigt Arsivcilik Terimleri Sozliigii nde ozel arsivleri: “Gayri
resmi kuruluslarin, kurumlarin ve orgiitlenmelerin evraklar1 ve arsivleri (1) veya gayri
resmi provenansa sahip evraklar ve arsivler...” seklinde “6zel evraklar/arsivler” baslig
altinda tammlanustir.” Ayrica bizi “Aile (ve Gayrimenkul) Arsivleri” bashgmna da
yonlendirir. Ataman, “Aile (ve Gayri menkul) Arsivleri”ni; “Bir veya birden ¢ok ilgili
ailenin ve/veya bunlarin tek tek tliyelerinin 6zel ve genel isleri ile gayr1t menkullerinin

idaresi ile ilgili arsivler (1) ve/ veya (2)” seklinde tanimlar.®

Ataman bir baska calismasinda Arsivcilik Terimleri Sozliigii’'nii de referans
gostererek ozel arsivleri: “Ozel arsivlerin en basit tanimi resmi olmayan arsivlerdir. Bu
tanim, temel olarak evraklarin/arsivlerin provenansi, yani o evraklari/arsivleri lireten
kaynak kisi veya kurulus ile ilgilidir. Devlet orgiitii disinda, herhangi bir kisi ya da
kurulus tarafindan tiretilen her tiirlii belge 6zel evrak tanimi igine girebilir. Bunlar tek tek

sahislar olabilecegi gibi, dernekler, vakisar (vakiflar), sendikalar, baski gruplari, kiiltiirel

6 Oguz Icimsoy, “Tiirkiye’de Tarih Arastirmalar1 ve Ozel Arsivler”, Sinasi Tekin Armagam II, Jurnal of Turkish
Studies-Tiirkliik Bilgisi Arastirmalari, V.31/11, (2007).

7 Arsivcilik Terimleri Sozliigii, haz. Bekir Kemal Ataman, Librairie de Pera Yaynlari, Istanbul 1995, 5.84.

8age.,s. 2

10



orgiitlenmeler, ticari sirketler, 6zel okullar veya hastaneler gibi kuruluslar da olabilir.

Ozel arsiv kavraminin biitiin diinyada kabul edilen tanimi budur.”®

20-21 Nisan 1998 tarihinde Ankara’da yapilan 1. Milli Arsiv Surasi’nda Tiilin
Aren, “Ozel Arsivler ve Kamu Arsivleri ile Iliskileri” baslikli bildirisinde 6zel arsivlerle
ilgili sorunlar1 giindeme getirmis ve 1979 yilinda yiiriirliige giren Fransiz Arsiv

Kanunu’ndan 6rnek vermistir.'

“Yeni Fransiz Arsiv Kanunu 1979 yilinda yiiriirlige girmistir. 36 maddeden olusmaktadir.
Bu maddelerden ikisi genel tanimlara, 6’s1 kamu arsivlerine, 16’s1 6zel arsivlere, 3’
miisterecken kamu ve 06zel arsivlere, 4’li cezalara, 5’1 ise kanunun diger mevzuat ile
iligkilerinin belirlenmesine aittir. Kanun oncelikle kurum saymadan yapilan goérev
yiikiimliiliiklere gére kamu kurumu ve buna bagli olarak ta kamu arsivi sayilacak belgelerin
tanimint yapmustir (mad:3). Kamu veya oOzel, gercek veya tiizel kisilerin haklarinin
korunmasi, yonetimin ihtiyaglart ve tarihi aragtirmalarin belgelendirilmesine yarayan ve
kamu yarar1 tagtyan, kanunun {i¢iincii maddesinde belirlenmis kamu belgesi tanimi digindaki
tiim belgeler 6zel arsiv belgesi kabul edilmistir (Mad: 1, 9). Bu genis tanimin birgok bati

tilkesinde de benimsendigini goriiyoruz.”

45. Kiitiiphane Haftasinda 2-3 Nisan 2009 tarihlerinde VEKAM tarafindan
diizenlenen “Tiirkiye’de Arsivler ve Arsivcilik Uygulamalar” baslikli panelin bildiri
kitabinda Ozel Arsivler: Tiirleri ve Tiirkiye’'den Ornekler baslikli makalesinde Hakan
Anameri¢ 0Ozel arsivleri; “Genel anlamda “resmi kaynakli olmayan kuruluslarin,
kurumlarin, orgiitlerin, ailelerin ve kisilerin arsivleri” olarak tanimlanan 6zel arsivler,
kamu (resmi) arsivlerinin tarihi, hukuki ve siyasi sorumluluklarin1 tamamlayan, onlara
s0zl edilen alanlarda destek veren, birer arsiv tiirii olarak tanimlanabilir. Bu noktada 6zel
arsivleri kamu arsivlerinden ayiran temel 6zellik, 6zel arsivlerin kamunun kullanimina

acik olmamalar1 veya kullanimlarmin arsiv/belge sahibinin denetiminde olmasidir.’

seklinde ac¢iklamigtir.!?

9 Ataman, 1997 Iskenderiye Yazilari. 9 (v 1997) Bekir Kemal Ataman,
http://www.tcswat.org/bka/articles/Ozl_Ars.html Erigim tarihi: 25.01.2023

10 Tiilin Aren, Ozel Arsivier ve Kamu Arsivieri Ile Iliskileri, 1. Milli Arsiv Surasi: Tebligler-Tartigmalar. 20-21 Nisan
1998 Ankara, Ankara: Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii, (1998), s. 526.

1 Hakan Anamerig, Ozel Arsivier; Tiirleri ve Tiirkive'den Ornekler, 45. Kiitiiphane Haftas:: VEKAM, Tiirkiye'de
arsivler ve arsivcilik uygulamalari, 2-3 Nisan 2009, Ankara, bildiriler, Vehbi Kog¢ ve Ankara Arastirmalari Merkezi
(VEKAM) yayinlari, (2011), s. 71.

11


http://www.tcswat.org/bka/articles/Ozl_Ars.html

Literatiirdeki bir bagka kaynak; Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigi’ diir.
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii yayin1 olarak (Simdiki adiyla Tiirkiye
Cumhuriyeti Cumhurbaskanligit Devlet Arsivleri Bagkanligl) basilan ve H. Sekine
Karakas, Fatih Rukanci ve Hakan Anameri¢ tarafindan hazirlanan Belge Yonetimi ve
Arsiv Terimleri Sozligii'nde o6zel arsiv: “Resmi kaynakli olmayan kuruluslarin,

kurumlarn, 6rgiitlerin, ailelerin ve kisilerin arsivleri.” seklinde tanimlanmustir.2

Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagskanlig1 2023 yilinda
yayimlanan sozliikte “6zel arsiv (private archive; fra. Archives privée): 1. Resmi veya
yar1 resmi olmayan kurum ve kuruluslarin, aile ve kisilerin arsivleri. 2. Kamunun denetim

ve incelemesi disinda kalan arsiv.” seklinde tanimlanmistir.*®

18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin (p) bendinde 6zel arsivler:

Bu fikranin (b) bendinde belirtilen muhtevada olup da yiikiimliiler disinda kalan gergek ve
tiizel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri” seklinde tanimlanmustir.
Madde 4’iin (b) bendi ise arsiv belgesini tanimlamakta olup bu tanim: “Son islem tarihi
iizerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmig bulunan
ve glinliik is akis1 i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama
planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim bi¢imleri, donanim ortamlari ne sekilde
olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi,
edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi
gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik

ortamlarda iiretilmis belgeyi seklindedir.**

Literatiirdeki “6zel arsiv” tanimlar1 boyleyken benzer sekilde daha once de
bahsedilen personal papers, personal archive, collection gibi tanimlara da Tiirkge

literatiirde rastlanmaktadir.

Ornegin, Ataman Arsivcilik Terimleri Sozligii'nde kisisel evraklar (personal
papers) tanimini: “Bir birey tarafindan toplanan miilkiyeti ve tasfiyesi ona ait 6zel

belgeler” seklinde agiklar. Ayni sozliikte kisisel arsivler (papers) kavramina da

12 H, Sekine Karakas, Fatih Rukanci ve Hakan Anamerig, Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigii, Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigii, Yaym Nu: 24, 2009, s. 36.

13 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig ve Alparslan Basar, Arsiv Terimleri, Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet
Arsivleri Bagkanligi, 2023, s. 110.

4 Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik, Resmi Gazete (R.G.), tar., 18.10.2019, S. 30922.
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rastlanmaktadir. Kisisel arsivler: “(1) Tiizel kisilerin evraklarin/arsivlerin (2) farkli olarak
kisisel, ailevi (ve miilklerle ilgili) konulardaki evraklar/arsivler (3)¥° [Birden ¢ok el
yazmasi malzemeyi ifade etmek icin kullanilan genel terim (ABD)] Ayrica bkz. KISISEL
EVRAKLAR: OZEL ARSIVLER.” seklinde tanimlanmaktadir.

Yine aym sozliikte koleksiyon (kolleksiyon)!’ : “(1)Provenanslari farkli olmasina
karsin gogaltim bi¢imi, konu, dil, ortam, belge tipi, kolleksiyoncu adi gibi bir kisim ortak
Ozellikleri nedeniyle bir araya getirilmis yapay belge birikimi. (2) Farkli bir provenanstaki
ilgili malzemeyle birlikte bir evrak/arsiv fonu olusturan belgeler biitiinii (3)Tam dogru bir
kullanim olmamakla birlikte 6zel evraklar/arsivler.  Ayrica bkz. AILE (VE
GAYRIMENKUL EVRAKLARI): EL YAZMALARI KOLLEKSIYONU: OZEL
ARSIVLER.” olarak tanimlanmaktadir.*®

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigiinde kisisel arsiv (personal archive):
“Bir ya da daha fazla kisi veya aileye ait onlarin bellegi niteligindeki belgelerin bir araya
getirilmesiyle olusan arsiv” seklinde tanimlanirken kisisel belge (personal papers): “Bir
kisinin hayat1 boyunca topladig1 ve resmi belgeler disinda kalan mektup, giinliik, hatirat,
yazigma gibi kendisi ile belgelerin tiimii” olarak tanimlanmaktadir (Karakag, Rukanci ve

Anamerig, 2009: 29-30).

Literatiirdeki uluslararasi tanimlarda da benzer sekilde 6zel arsivin kavram olarak
kisisel arsivler/belgeler/evraklar, 06zel arsiv, koleksiyon gibi kavramlarla da
tamimlandigindan bahsedilebilir. Ornegin; Dictionary of Archives Terminology; kisisel
belgeler/evraklar (personal papers): “(1) Bir kisi tarafindan olusturulan ve orijinal olarak
tutulan belgeler; (2) Is ile ilgili olmayan ancak bir is yerinde Birlesik Devletler federal
hiikiimetinin bir ¢aligan1 tarafindan tutulan belgeler” olarak tanimlanir. S6zliik bu kisisel
belgeler/evraklar kelimesinin es anlamlilarini resmi olmayan belgeler (nonoffical papers),

0zel belgeler (private papers) olarak; daha genis anlamda ise koleksiyon (collection), el

5Yazar burada kavramin Almanca karsiligmi verir. D (1) Personen- und Familien-papiere/-archiv(e) (2) Papiere,
Schriftgut. Arsivcilik Terimleri Sézligii, haz. Bekir Kemal Ataman, Librairie de Pera Yayinlari, Istanbul 1995, 5.62.

16 Arsivcilik Terimleri Sozliigii, haz. Bekir Kemal Ataman, Librairie de Pera Yayinlari, Istanbul 1995, 5.62.; Neslihan
Arac, Istanbul'daki Bilgi ve Belge Merkezleri'nde Bulm.um Sahis Arsivleri Uzerine Bir Inceleme, Marmara Universitesi
Tiirkiyat Aragtirmalari Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul 2010, s. 29.

Y7 Arsivcilik Terimleri Sozliigii, haz. Bekir Kemal Ataman, Librairie de Pera Yaymlari, Istanbul 1995, 5.63.

18 Arsivcilik Terimleri Sozliigii, haz. Bekir Kemal Ataman, Librairie de Pera Yaylnlarl2 Istanbul 1995, 5.63.; Neslihan
Aract, Istanbul'daki Bilgi ve Belge Merkezleri'nde Bulunan Sahis Arsivieri Uzerine Bir Inceleme, Marmara Universitesi
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul 2010, s. 32.
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yazmast koleksiyonu (manuscript collection), belgeler (papers) kelimelerini capraz
referans olarak gosterir. Yine kisisel belgeler/evraklar kelimesinin iligkili terimlerini
kongre belgeleri (congressional papers), fakiilte belgeleri (faculty papers), aile belgeleri
(family papers), fonlar (fonds), edebi belgeler (literary papers), bakanlik belgeleri
(ministerial papers), siyasi belgeler (political papers), bagkanlik belgeleri (prepresidential
papers)!®, baskanlik belgeleri (presidential papers)?® referans gostermistir (Society of

American Archivists, t.y.).

Yine Arsiv Terimleri Sozligii’nde kisi arsivleri (personal archive/personal
archives): “Bir bireyin faaliyetlerine iliskin kanit saglayan herhangi bir bi¢cimdeki bir dizi

belge” olarak tanimlanir (a.g.e.).

Sozliikte ayn1 zamanda kisisel arsiv kavramini argivei olmayan meslek grubunun

kullandigini, kisisel belgenin ise arsivci meslek grubu tarafindan kullanildigini agiklar.

(a.g.e):

Ozel arsiv tanimin1 esasinda ozel arsiv tiirleriyle aciklayan sozliigiin belge tiirii

olarak aldig1 semsiye terim, 6zel belgeler (private papers) dir.

The National Archives (ingiliz Milli Arsivi) &zel arsivler icin &neri bashkli
yazisinda ozel arsivi “Ozel arsivler, isletmeler, hayir kurumlari, dini kuruluslar ve 6zel
kisiler dahil olmak {izere kamuya acik olmayan kuruluslarin arsivlerini kapsar. Ornegin,
kurumsal kuruluslar (miilkler ve trostler gibi), her tiirlii hayir kurum ve kuruluslar
(okullar, kolejler, dini kurumlar gibi), ¢cok ¢esitli kurum ve dernekler (siyasi partiler, bask1
gruplari, spor ve eglence kuliipleri ve isletmeler gibi). Kisiler miras yoluyla, hediye
olarak, toplama faaliyeti olarak ya da mesleki/is hayatlarinda birikmis kisisel belgelere
sahip olabilirler. Aile, miilk veya diger belgelerin tarihi koleksiyonlarma sahip

olabilirler.” seklinde aciklar.?

19 Bu hizmetten 6nce Amerika Birlesik Devletleri bagkani tarafindan olusturulan veya alinan kisisel, resmi ve diger
belgeleri ifade eder. (Society of American Archivists, t.y. https://dictionary.archivists.org/ Erisim tarihi: 01.06.2023).

20 Genellikle 1978 Bagkanlik Kayitlari Yasasi, 1981°de yiiriirliige girmeden &nce Amerika Birlesik Devletleri
bagkaninin ofisi tarafindan olusturulan belgeleri ifade eder (a.g.e.).

2l The National Archives, Advice to Private Archives, t.y. https://www.nationalarchives.gov.uk/ Erisim tarihi:
01.06.2023.
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State Library of Western Australia (Bat1 Avusturalya Eyalet Kiitiiphanesi) 6zel
arsivi: “Ozel kisiler, aileler, kiliseler, sendikalar, sirketler, dernekler ve diger herhangi bir

sivil toplum kuruluslarimin giincel olmayan belgeleri” olarak tanimlar.??

Ozel arsivin net tanimlar1 var gibi goriinse de, 6zel arsiv karmasik bir yapiya sahip
belirli grubu temsil eden terimdir. Ozel arsiv kavraminin, evrak-1 metruke, koleksiyon,
aile belgeleri, kisisel belgeler, zaman zaman tereke gibi kavramlarla kullanildig:
goriilmektedir. Bu kavram karmasasmin®® nedenlerinden biri karsilastirmali terimler
sozliigiiniin bulunmamasidir. Benzer karmasa yabanc literatiirde de bilhassa Ingilizcede

family papers, personal papers, papers gibi karsimiza ¢ikmaktadir.

Burada esas mesele bu bir kavram karmasast mi1 yoksa bu terimlerin siniflandirma
sekli midir? Bu durumun en 6nemli nedenlerinden biri mevcut kontrollii terimler
sOzliiklerinin yetersiz kalmasidir. Bir digeri ise standart bir yapinin bulunmamasidir. Yani
neye arsiv, neye koleksiyon, neye 6zel arsiv diyecegimizi kesin olarak bilmiyor olmamiz,

siirlarin ¢izilmemis olmasidir.

2.2. Ozel Arsivlerin Tiirleri?*

1984 yilinda Rosemary E. Seton The Preservation and Administration of Private
Archives: A RAMP Study adli ¢alismasinda®®  6zel arsivleri asagidaki sekliyle

smiflandirir?®:

1. Sahis ve Aile Arsivleri (Personal Papers, Autograph Collections and Papers
of Families and Estates)
2. Kamu Kurumlar1 Haricinde Faaliyet Yiiriiten Kurumlarin Arsivleri (Archives

of Non-Governmental Institutions).

22 State Library of Western Australia, Private Archives, 2022, https:/slwa.wa.gov.au/ Erisim tarihi: 01.06.2023

23 Edhem Eldem, Evrak-i Metrukenin Faydalari, Sinirlari, Sorunlar:”, Kigsisel Koleksiyonlar: Onemi, Ornekleri ve
Kullanima Sunulmasi, 49. Kiitiiphane Haftasinda Yapilan Konugsma, 26 Mart 2013.

24 Bu bashk &zel arsiv tiirlerinin yalnizca basliklarla ele almmasi icin hazirlanmustir. Ozel arsiv tiirlerinin detayli
anlatimina; Hakan Anamerig’in “Ozel Arsivler: Tiirleri ve Tiirkiye’den Ornekler” baslikli bildirisi (2009), Neslihan
Aract’min “Istanbul’daki Bilgi ve Belge Merkezleri’nde Sahis Arsivleri Uzerine Bir Inceleme” baghkli yiiksek lisans
tezi (2010) Yusuf Yalgin’m “Tiirkiye’de Ozel Arsivlerin Yeniden Yapilandirilmasi: Kent Arsivi Modeli” baghkl
doktora tezi (2013) {izerinden erisilebilir.

% Rosemary E. Seton, The Preservation and Administration of Private Archives: A RAMP Study, UNESCO, 1984, s.:
22-28, Aktaran Neslihan Araci Istanbul’daki Bilgi ve Belge Merkezleri’nde Bulunan Sahis Arsivleri Uzerine Bir
Inceleme, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2010, sayfa: 19-20.

% Bu smiflandirma Tiilin Aren tarafindan 1998 yilinda “Ozel Arsivler ve Kamu Arsivleriyle Iliskileri” baslikli
bildirisinde 1. Milli Arsiv Siirasi (Tebligler-Tartismalar) kitabinda incelenmistir.

15



Ikinci grupta yer alan Kamu Kurumlar1 Haricinde Faaliyet Yiiriiten Kurumlarin
Arsivleri (Archives of Non-Governmental Institutions) de kendi i¢inde asagidaki sekilde

siniflandirilmastir:

2.1. Edebi El Yazmalan ve Kiiltiir Orgiitlerinin Arsivleri (Literary Manuscripts
and Archives of Cultural Organisations)

2.2. Bilimsel El Yazmalari ve Bilimsel Orgiitlerin Arsivleri (Scientific
Manuscripts and Records of Scientific Organisations),

2.3. Dini Arsivler (Religious Archives),

2.4, Isletme Arsivleri (Business Records),

2.5. Is¢i ve Isveren Kuruluslarmin Arsivleri (Labour and Trade Union Archives),

2.6. Universiteler ve Yiiksekdgretim Kurumlari Arsivleri (College and University

Archives).
Anameric, 6zel arsivleri asagidaki gibi ayirmaktadir:?’

Noterlik Arsivleri
Siyasi Parti Arsivleri

Sivil Toplum Kuruluslar1 Arsivleri

A W Dnp e

Is (Meslek) Orgiitleri Arsivleri (Barolar, Odalar, Dernek ve Cemiyetler,
Sendikalar)

Vakif Arsivleri

Kisi/Aile Arsivleri

Basin — Yayin Kurulusu Arsivleri

O N o O

Banka Arsivleri

Bu tiirlere; sehir/kent arsivleri, sozlii tarih arsivleri de eklenebilir. Ozel arsiv
tirleri icinde dernek, vakif, sirket vb. arsivlerin kamu arsivleri ile benzerligi
bulunmaktadir. Buradaki benzerlikler, bu tiir arsivlerin resmi nitelikli belgeleri
barindirmalari, bunlarla birlikte idari, mali, hukuki gibi birincil degere sahip olmalar1 ve

kamuyu ilgilendirmeleri olarak aciklanabilir.

27 Hakan Anamerig, Ozel Arsivier; Tiirleri ve Tiirkive'den Ornekler, 45. Kiitiiphane Haftas:: VEKAM, Tiirkiye'de
arsivler ve arsivcilik uygulamalari, 2-3 Nisan 2009, Ankara, bildiriler, Vehbi Kog¢ ve Ankara Arastirmalari Merkezi
(VEKAM) yaynlari, (2011), s. 72.
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I. Milli Arsiv Surasi’nda Aren, Araci’nin RAMP ¢alisma raporundan aktardigi
Sahis ve Aile Arsivleri (Personal Papers, Autograph Collections and Papers of Families
and Estates) basligin1 “Sahsi Belgeler, Yazi1 Kolleksiyonlar, Aile Arsivleri”?® olarak ele
alir ve bu basghigi su sekilde ifade eder:

Ozel arsivler konusunda arsivcilerin ilk ilgilendigi belge grubu, kisilerin, ailelerin, toprak
sahip ve yoneticilerinin belgeleridir. Cogunlukla bu gruba énemli sahislara ait el yazilar1 da
eklenir. Eskiye yonelik bu tiir belgeler diinya arsiv, kiitiiphane ve miizelerinde fazla miktarda
mevcuttur. Bu belgeler incelendigi zaman ii¢ grup halinde toplandiklar1 goriilmektedir.
Birinci grupta toplanan belgeler sahis ve kurumlarin arsivlerine aittirler ve organik biitiinliik
gosterirler. Ozel koleksiyoncular tarafindan gesitli yerlerden toplanmis belgeler ikinci grubu
olustururlar. Ugiincii grupta ise bir arastirma kurumu tarafindan tarihi deger tasidiklari

gerekgesi ile kabul edilmis belgeler bulunur.?®

Anameri¢ kisi/sahis/aile arsivlerini: “Bir ya da daha fazla kisi veya aileye ait,
onlarin bellegi niteligindeki belgelerin bir araya getirilmesiyle olusan arsiv’”’ ve “bir veya
birden ¢ok ilgili ailenin ve/veya bunlarin her bir iiyesinin 6zel ve genel isleriyle ilgili
arsivler” olarak tanimlanmaktadir. Kisi ve aile arsivleri genellikle kisinin veya aile
fertlerinin hayatlar1 boyunca topladiklar1 ve resmi belgeler disinda kalan mektup, hatirat,

yazisma gibi kendileriyle ilgili belgelerden olusmaktadir.”%

Kamu arsivleri resmi yapi i¢inde yer alan kurum ve kuruluslarin, belli mevzuat
cercevesinde tirettikleri belgelerin son nihai tasfiyesine kadar siiregleri ve yonetimini
ifade ederken, 6zel arsivler ise bu belirtilen mevzuat disinda yer alan kisi, aile, kurum ve
birimlerin iirettikleri belgeler ve bu belgeleri barindiran kurumlari ifade etmektedir.3!
Kamu arsivleri, gogunlukla kurumun faaliyetiyle ilgili resm1 belgelerden, kuruma ait idari
belgelerden olusurken; 6zel arsivler, ger¢ek ve tiizel kisiler acisindan kendi resmi
belgelerinin yaninda, kisi ya da kurumlara ait fotograflar, mektuplar, ajandalar, ses

kayitlari, ¢esitli objeler, 6zel esyalar, kitaplar ve efemeralar vb. olusabilmektedir. Arsiv

malzemesinin tiiri ve ortaya ¢ikisindaki farklilik nedeniyle 6zel arsivlerin, “resmi

28 Tiilin Aren, Ozel Arsivier ve Kamu Arsivieri Ile Iliskileri, I. Milli Arsiv Surasi: Tebligler-Tartigmalar. 20-21 Nisan
1998 Ankara, Ankara: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, (1998), s. 528.

2 Tiilin Aren, Ozel Arsivier ve Kamu Arsivieri Ile Iliskileri, I. Milli Arsiv Surasi: Tebligler-Tartigmalar. 20-21 Nisan
1998 Ankara, Ankara: Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi, (1998), s. 528-529.

%0 Hakan Anamerig, Ozel Arsivier; Tiirleri ve Tiirkive'den Ornekler, 45. Kiitiiphane Haftasi: VEKAM, Tiirkiye'de
arsivler ve arsivcilik uygulamalari, 2-3 Nisan 2009, Ankara, bildiriler, Vehbi Kog ve Ankara Arastirmalari Merkezi
(VEKAM) yaymlari, (2011), s. 78.

3 Neslihan Araci Giiler, Istanbul 'daki Bilgi ve Belge Merkezlerinde Bulunan Sahis Arsivieri Uzerine Bir Inceleme,
Marmara Universitesi Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul (2010). s. 16-18.
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goriis”e kiyasla farkli bakis agis1 sunmasi, resmi arsivleri tamamlamanin yaninda farkli

kaynak arayisindaki arastirmacilar i¢in dnem arz etmektedir.®?

Aile arsivlerini en ayricalikli kilan daha 6nce 6zel arsiv tanimlarinda da ifade
edildigi gibi kendi inisiyatiflerine bagh olarak bu arsivleri olusturmalaridir. Elbette bu
arsivler resmi belgelerde — tapu senetleri, noterlik belgeler, hukuki belgeler gibi-
icerebilir. Ancak bu arsivleri iste tam da bu nokta da ayiran bir baska 6zellik bu resmi
belgelerin kisilerin kendi 6zel hayatlariyla baglanti kurmamizi saglayan — tabii biitiinligi
bozulmamis bir arsiv ise — 6zellik tasimasidir. Ciinkii bu resmi belgeler, diger belgelerle
- mektuplar, giinliikler, fotograflar- biitiinlesir. Bu biitiinlesme, o kisinin/ailenin hayatina
-tipk1 roman okurken kendimizi {i¢iincii kisi olarak o romana goriinmez biri olarak dahil
etmemiz gibi- girmemizi saglar. Bu biitiinliik, olusturulmalari itibariyle diger arsivlerde

rastlanabilecek bir 6zellik degildir.

2.3. Ozel Arsivlerde Malzeme Cesitliligi

Ozel arsivlerde malzeme ¢esitliligi oldukca zengindir. Schellenberg, malzemenin

tiirlerini genel ve 6zel tiirler olmak iizere ele alr.>®

Genel tiirleri, belge, evrak, yazma
eser seklinde siniflandirmistir.®  Ozel tiirleri ise kendi i¢inde de hem fiziki hem de

faaliyet tiirii olarak asagidaki gibi ifade eder;®®

“Yazigmalar, muhtiralar, notlar, mektuplar, mesajlar, raporlar, telgraflar...
otobiyografiler, biyografiler, kupiirler, genel defterler, aile tarihleri, nutuklar,

siirler...”

32 Bekir Kemal Ataman, Ozel Arsivier, Archimedia, 4, 1994 http://www.tcswat.org /bka/ArchiMedia/ARMDO04.html
[Erisim tarihi: 08.01.2022].

% Schellenberg, T. R., Arsiv Idaresi, gev. Necla Tlemin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi, Ankara 1993, s. 107;
Neslihan Araci Giiler, Istanbul'daki Bilgi ve Belge Merkezlerinde Bulunan Sahis Argivleri Uzerine Bir Inceleme,
Marmara Universitesi Tiirkiyat Arastirmalari Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul (2010). s. 6.

3 ag.e.s.6.

% a.g.e, s. 109.
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Ornegin Ataman, 6zel arsivlerde bulunabilecek malzemeleri asagidaki gibi ifade

eder:3®

e Giinliikler, mektuplar, vb. (Yazismalar, dzel, yari-resmi veya resmi belgelerin
kopyas1 halinde olabilir. Ozel mektuplar, sonlarinda yer alan kisisel bitis
ifadesi ile digerlerinden ayrilir.)

e Sabhsi belgeler: Pasaport, ehliyet, vb.,

e Miisveddeler, raporlar, vb.,

e Ders notlar,

e (izimler, haritalar, planlar,

e El yazmalari, kitap taslaklari, basili eser kopyalari, vb. (bu tiir malzemelerin
kiitiphanelere devredilmesi daha uygundur),

e Madalya, miihiir, vb.,

e Fotograf, film, hava fotografi vb.,

e Mali kayitlar, muhasebe evraki, hisse senetleri, vb.,

e Tapu kayitlart vb.,

e Ses bantlar1, video bantlari, vb.,

e Gri yaymlar ve sair malzeme;

Orgiitlenmelerden saglanan malzeme iginde:

e Tutanaklar,

e  Yazismalar,

e Konu dosyalari,

e Yillik raporlar,

e Muhasebe kayitlari,

e Personel dosyalari,

e Orgiitlenme i¢i yonetim evraki,

e Elektronik evrak ve benzerleri bulunabilir.

Ozel arsivlerde resmi kurumlarm aksine, ¢ok cesitli malzeme tiiriiyle ve diizensiz

bir yapiyla karsilagabiliriz. Bu arsivlerde karsilasilmasi muhtemel malzeme sunlardir:

36 Ataman, 1997 Iskenderiye Yazilari. 9 (v 1997) Bekir Kemal Ataman,
http://www.tcswat.org/bka/articles/Ozl_Ars.html Erisim tarihi: 25.01.2023
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Afis, Ajanda, Anket, Ayribasim, Banka Ciizdani, Banka Ceki, Beyanname,
Bibliyografik Kart Katalog, Bilet, Biyografi, Brosiir, Cizim, Davetiye, Defter, Dekont,
Dergi, Dia, Diploma, Ehliyet, Eskiz, Fatura, Fotograf, Gazete, Goriintii Kaydi, Giinliik,
Harita, Kartvizit, Katalog, Kimlik Karti, Kitap, Kitap¢ik, Makale, Makbuz, Mektup,
Metin, Miihiir, Eski Para, Plan, Pul, Rapor, Resmi Yazi, Sergi Katalogu, Ses Kaydi,
Yazilim gibi zengin bir ¢esitlilige sahip olabilir. Arsivde ayrica Cam, CD, Deri, Disket,
Kumas, Negatif film, Pozitif film, Teyp Kaseti, Video Kaset gibi malzemelere de

rastlanabilir.

Arsivin igerigi arsiv Ureticisinin faaliyet alaniyla dogrudan ilgilidir. Bu yiizden
malzemenin gesitligi de buna gore degismektedir. Ozel arsiv i¢in malzeme cesitliligine
bir sinir getirmek c¢ok dogru bir yaklasim olmayacaktir, 6zel arsivlerde her tiirden
malzemeye rastlamak miimkiindiir. Ozellikle de aile arsivlerinde bu cesitlilik daha da

artmaktadir.
Ozel arsivlere yonelik olarak:

. Ozel arsivlerin tasimasi gereken nitelikler/6zel arsiv materyallerinin

arsivsel degert,

. Miilkiyet ya da gozetim devrine iliskin kurallar,

o Korunmasina yonelik alinacak tedbirler,

. Erisime agilmasi ile ilgili karsilikli mutabakat,

o Sahiplerinin hak ve sorumluluklari,

. Ozel arsivleri devralan kamu arsivlerinin hak, yetki ve sorumluluklar

belirlenmelidir.
2.4.0zel Arsiv ile Kurum Arsivi Arasindaki Farklihklar

Kurumlar daha kurulmadan 6nce, kurulus amaglarini ve bu amaglara ulasmak i¢in
yiiriitecekleri faaliyetlerini belirlemis olurlar. Urettikleri belgeler ve bu belgelerin akibeti
daha siirecin baginda bellidir. Kurumlar dogru ya da yanlis uygulamlar i¢inde kendi
belirledikleri sistemlerde ya da yiiriirliikkte olan mevzuatlar geregince kayit altina alinip
arsivleme siireclerini olustururlar. Yani siirecin en basindan arsiv degerine sahip
belgelerin belirli bir diizen iginde tretilip arsivlemesi gercgeklestirilir. Ancak ozel

arsivlerdeki belgeler farkli amaglar ve olaylar sonrasi ortaya ¢ikar ve kayit sistemlerinde
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yer almazlar. Dolaysiyla iiretim siireclerindeki farkliliklar belgenin arsivlenmesi

stireglerini dogrudan etkiler.

Kurumsal arsivler bir biitiinliik i¢inde yonetilirken 6zel arsivler cesitli sebeplerle
daginik halde bulunurlar. Bu da malzemenin orijinal diizeni ve provenansini dogrudan

etkileyen bir durumdur.

Malzeme c¢esitliligi konusunda 6zel arsivlerde bulunan malzemelerin bir
sinirlamas1 yoktur. Her ne kadar arsiv iireticisinin egilimleri, faaliyetleri, g¢evresi,
malzeme c¢esitliligini etkilese de yine de malzemenin tiir ¢esitliligi oldukca fazladir.
Kurumsal arsivlerde genelde malzeme faaliyetler kapsaminda {iretildigi icin belirli

turlerle siirl kalir.

Ozel arsiv igin bir farklilik olan konular arasinda biitce gelmektedir. Kurumlarin
ya da kisilerin 6zel arsiv koleksiyonlarimin gelistirme politikalar1 biit¢eyle kisithidir.
Kamu kurumlar arsiv giderleri i¢in belirli ve diizenli biitgeye sahip olduklart igin
calismalarini da bu kapsamda degerlendirme sanslart varken 6zel arsivlerde bu pek

mumkuin olamamaktadir.

Araci, yliksek lisans tezinde kurumsal arsivler ve sahis arsivleri farkini Frederick
M. Miller’in Arranging and Describing Archives and Manuscripts adli kitabindan

yararlanarak asagidaki tabloda detayli bir sekilde ifade eder.®’

Tablo 2.1. Kurumsal ve Sahis Arsivleri Arasindaki Farklar

Kurumsal Arsivler Sahis Arsivleri

Arsivler oOncelikli olarak kurum i¢i | Buna karsin sahis arsivlerini barindiran
faaliyetlerdir. Amaglari, pargalar1 | kurumlarin amaci, arastirmacilara kurum
olduklar1  kurulusun  devam  eden | disindan farkli kurum ve bireylerden
fonksiyonlartyla ilgili belgeleri, ihtiyac | ¢esitli malzemeler toplayarak hizmet

duyulmadiklar1 donemlerde saklamaktir. | vermektir.

37 Miller, 1990: 11-16; aktaran Neslihan Arac1 Giiler, Istanbul’daki Bilgi ve Belge Merkezlerinde Bulunan Sahis
Arsivieri Uzerine Bir Inceleme, Marmara Universitesi Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul
(2010). s. 31.
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Kurumsal misyonunun yaninda arsivler | Sahis arsivi kurumlari, belirlenmis
bagli olduklar1 kuruluslarin belgelerini | saglama politikalarina  gore  bilingli

toplarlar. taleplerinin sonucu olarak belge toplarlar.

Diizenli bir arsiv, belgelerini bir | Sahis arsivi kurumlarinda saglama islemi
belgeyonetim programi dahilinde ele alir. | nadir olarak etkili bir belge yonetim

programiyla yonetilir.

Arsivler yalmizca tek bir kurulustan | Sahis arsivi kurumlarinda ise yiizlerce

malzemedevralirlar. farkli kaynaktan belge saglanir.

Arsivler belge koruma teknikleri ve | Sahis arsivi kurumlarinda ise belge
teknolojilerindeki degisimlerden | koruma teknikleri yetersizdir.

etkilenirler.

Arsivlerde belgenin iretimiyle arsive | Sahis arsivi kurumlarinda ise belgenin
intikaliarasinda gegen siire kisadir. iretimiyle arsive intikali  arasinda

gegensiire daha uzundur.

Arsiv  kurumlar, daha diizenli ve | Sahis arsivi kurumlari, bagiscilarin
fizikselagidan saglikli belgeleri arsiv | imkansizliklar1 ya da  bilingsizlikler
programlar dahilinde ele alirlar. nedeniyle daha diizensiz ve fizikse agidan

bozulmus malzemeleri ele alirlar.

Bu kurumlarda c¢alisan arsivciler, | Bu kurumlarinda arsivciler, belgenin
belgelerin kaynagini, dosya diizenini | kaynagi ve konusunun belirlenmesi dosya
tespit etmede fazla zaman harcamazlar. diizeninin  olusturulmasi  meselelerine

daha fazla zaman ayirirlar.

Kaynak: Neslihan Araci, Istanbul’daki Bilgi Ve Belge Merkezleri’nde Bulunan Sahis
Arsivleri Uzerine Bir Inceleme (Yiiksek Lisans Tezi), Marmara Universitesi- Tiirkiyat

Arastirmalar1 Enstitiisi, Istanbul, 2010.

Ozel arsivlerin denetiminin temel amaci, toplumun ortak hafizasina énemli kat-
kilar yaparak resmi belgelerden elde edilmesi miimkiin olmayan bir¢ok ayrintiy1 hafizaya
kazandirmaktir. Bu nedenle bireylerin ya da toplumlarin ge¢mislerine dair ¢ok yonlii ve
ayrintili hikdyesi ancak 0zel arsivlerin tamamlayict ve aydinlatict ozelliklerinden

faydalanilarak ortaya konulabilir. Yukarida sayilan tartigmali konular ve dikkat edilmesi
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gerekli hususlar hukukgularin ve arsivcilerin ortaklaga caligsmalari neticesinde tiim
ihtimalleri kapsayacak bir “6zel arsiv protokolii” hazirlanmasiyla kuralli, hukuki ve

diizenli olarak saglanabilir.>®

Yukarida tartisilan 6zel arsiv tanimi ve tiirleri kapsaminda bakildiginda tam
netlesmeyen ya da tanimlarin smirlart belirleme de yetersiz kalan noktalar oldugu
goriilmektedir. Baz1 belgelerin, kamu kurumlarinda iiretilmis olmasina ragmen 6zel arsiv
icinde yer aldig1 bazen de 6zel arsiv i¢inde bulunan ancak yapilan tanimlar geregi kamu
arsivi iginde yer almas1 gerektigi goriilmektedir. Ornek olarak vermek gerekirse kamu
kurumunda tretilmis ve kisilere gonderilmis belgeler (tebligat, gorevlendirme, tapu,
ruhsat vb.) tanim geregi kamu arsivi olarak tanimlaniyor olmasi gerekli iken siklikla 6zel
arsiv icinde de tanimlandigin1 gérmekteyiz. Baska bir bakis acistyla baktigimizda kamu
kurumu igerisinde tiretilmis ancak kayit sistemi i¢inde yer almayan belgelerin varligi da
bilinmektedir. Bu belgeler kurumun evrak kayit sisteminde olmadigi gibi 6zel arsiv
statiisiinde de degerlendirilme yapilmamistir. Ornegin kurumlarda gerceklestirilen gesitli
sosyal etkinlikler, a¢ilis toplantilari, tebrik ve davetler vb. durumlarda olduk¢a fazla
dokiiman olugmaktadir. Bu belgelerin biiyiikk bir kismi evrak kayit sistemine dahil

edilmedigi i¢in zaman i¢inde yok olmaktadir.

Yukarida bahsedilen 6zel ve kamu arsivleri tanimlarinin i¢inde yer almayan
belgelerin akibeti belirsizdir. Her hangi bir koleksiyon icinde yer almis olsalar bile
tanimlamalarinda hep bir eksiklik kalacaktir. Bu da belgelerin tanimlanmasi ve erigimi

konusunda sikintilara yol agacaktir.

Bilimsel ¢aligsmalarin temelinde dogru soruyu sormak problemin ¢éziimii i¢in en
onemli ve gerekli bir adimdir. Yukarida bahsedilen tanimlamalardan yola ¢ikarak 6zel

arsivler kapsaminda su sorular dogru soru olabilir mi?

e Kamu kurumlari i¢erisinde iiretilen ve resmi kayit sistemleri i¢erisinde kayit altina
alimmig belgeler haricindeki tiim arsiv malzemeleri 6zel arsiv grubunda
degerlendirilebilir mi?

e Belgenin kamu kurumlarinda kayit altina alinma bi¢imi énemli mi?

38 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar, Tiirkiye
Cumhuriyeti Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi, Ankara, 2021, s.27.
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e Tiizel ve 6zel kisilerin yasalar geregin iiretmis olduklar1 belgeler kamu arsivi
grubuna dahil midir? Ya da 6zel arsiv midir?
e Belgenin kaynagi yani liretim yeri, Uretim nedeni ve iiretim sekli dahil olacag

arsiv grubunu etkiler mi?

Bu sorulardan yola c¢ikarak 6zel arsiv tanimi yaparken nasil degerlendirmeler

yapilabilir?

Belge tanimi1 referans alinarak®®, kamu kurumlari igerisinde iiretilen ve resmi kayit
sistemleri icerisinde kayit altina alinmig belgeler haricindeki tiim argiv malzemeleri 6zel

arsiv grubunda degerlendirilmeli demek dogru olabilir mi?

Bunun tam tersi bakis agisiyla 6zel kuruluslarin ve kisilerin kamunun koydugu
yasalar geregince iiretmis olduklar1 belgeler kamu arsivi grubuna dahil, bunun digindaki

belgeler 6zel arsiv grubuna dahildir demek dogru olabilir mi?

Resmi bir kurum tarafindan iiretilmis ve kisilere gonderilmis muhafazasi ve
kullanim haklar1 yasal olarak kisilere birakilmig kaybolmasi ya da erisilmemesi
durumunda sorumlulugu kisilere yiiklenmis evrak tiirleri de mevcuttur. Tanimlamalara
gore bakildiginda resmi arsiv belgesi ancak hak sahipligi kiside oldugu i¢in 6zel arsiv
statiisiinde degerlendirilebilen belgeler de mevcuttur. Ornegin kisiye ait kimlik belgesi

gibi.

Burada kamu arsiv belge tanimlamalarindaki kriterleri ve detaylara bakarak;
aidiyetlik, onay kayit bilgisi, hukuki sorumluluk, delil niteligi, gecerlilik siiresi vb
ozellikler siralanmali bunun disinda kalan gurubu 6zel arsiv grubuna dahil edecek bir

tanimlamanin getirilmesi diisiiniilebilir.

Tiim bu tanimlardan ve sahada yapilan ¢alismalardan yola cikarak 6zel arsiv
taniminin yeniden gozden gegirilmesi ve farkli bir bakis acisiyla yeniden yorumlanmasi
gerekir. Bu yorumlama yapilirken belge tireticisinin ya da sahibinin kamu kurumu ya da
0zel bir kurum olmasindan 6te belge 6zelinde diisiiniilerek kamu arsivi mi? Yoksa 6zel

arsiv belgesi mi? buna karar vermek gerekebilir. Kamu kurumlarinda iiretilen belgeler

39 Belge; herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun (faaliyetin, gérevin) yerine getirilmesi igin alinmis veya
fonksiyonun sonucunda iiretilmis i¢erik ve form 6zellikleri ile ait oldugu fonksiyon igin delil teskil eden kayith bilgidir.
(Kaynak. TS13298; Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, Tiirk Standartlari Enstitiisii, Ankara, 2015, s.3)
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icerisinde Ozel arsiv belgeleri bulunabilecegi gibi 6zel kurum ve kuruluslarda hatta

kisilerin ellerinde de resmi belgeler bulunabilir.

Sonug olarak belgelerin kamu ya da 6zel kuruluslarinda iiretilmesinden Gteye
belgenin tasidigi bilginin igerigi, aidiyeti, hukuki durumunun belirlenmesi ve iiretim
amacina bakarak tanimlama yapmak daha dogru olacaktir. Devletin belirlemis oldugu
yasalar dogrultusunda iiretilen tiim belgeler devlet arsivlerinin belirledigi esaslara gore

yonetilirler.

Ancak burada dikkat edilmesi gereken 6zel kurumlar ve sahislarin resmi varliklar
sona erdiginde mevzuatin baglayiciligr iyi incelenmesi gerekir. Ornegin bir kisiye ait
kimlik kart1 devlet tarafindan verilmis resmi bir evraktir. Kisi hayatin1 kaybettiginde bu

evrakin resmi bir gecerliligi kalmaz ve 6zel arsiv grubuna dahil edilir.

Bu neyi etkiler? Belgenin provenansit ve orijinal diizen kavramlarini, arsiv

stireglerinden saglamadan baslayip imhasina kadar gegen tiim siirecleri etkileyecektir.

2.4.0zel Arsiv Kiiltiirii

Bu kavrami agiklayabilmek i¢in 6ncelikle kiiltiir ve arsiv kiiltlirii konusundan

bilgiler aktarmak dogru olacaktir.

“Tiirk Dil Kurumu’ (TDK)'na gore toplumlarin ya da milletlerin kendilerine 6zgii
olan maddi ve manevi degerlerine kiiltiir denir. Yine TDK’nin yayimladig:r Tiirkce
Sozliik’te Kiiltlir; “Tarihsel, toplumsal gelisme siireci i¢inde yaratilan biitiin maddi ve
manevi degerler ile bunlar1 yaratmada, sonraki nesillere iletmede kullanilan, insanin
dogal ve toplumsal ¢evresine egemenliginin Ol¢iisiinii gosteren araclarin biitiinii, hars,
ekin, bir topluma veya halk topluluguna 6zgii diisiince ve sanat eserlerinin biitiinii olarak

tarif edilir.”*°

“Arsiv kiiltiiriind, bilgisel, bilissel, hak-hukuk, delil, seref, haysiyet, menfaat ve

gecmise baglilik boyutu bulunan kisisel, kurumsal, idari ve devlet diizeyinde tutum ve

40 Mehmet Torunlar, Arsiv Kiiltiirii Olusturmak, Bilgi Y 6netim Dergisi, Cilt1 say1:2, Ankara Universitesi (2018), s.156.
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faaliyetlerin diizenlilik ve uyum gostererek kayit altina alindigi, belge/bilgi biitinligiiniin

saglandig1 kaliplasmus bir davranis ve eylem hali olarak tanimlamamiz miimkiindiir.”**

Bu tanimlardan yola ¢ikarak kiiltiir ve arsiv kiiltiiri kavramini bir milletin,
toplumun ge¢cmisten giiniimiize gelen aligkanliklarini, kurallarmmi ve yasam bigimini

gelecege aktarma davranisi diyebiliriz.

Kamu arsivleri diisiiniildiigiinde toplum kavramindan daha ¢ok millet kavraminin
one ¢iktigini ve bulundugu sinirlar igerisindeki iktidarin yonetim anlayisiyla bu kiiltiirtin
sekillendigini sOylemek yanlis olmayacaktir. Bu noktada devlet yonetimlerinin milli
hafizanin gelecege tasinmasina verdigi Onem arsivlere verdigi Onemle dogrudan

baglantilidir.

Ote yandan konu o6zel arsivler olunca toplumlarin gelismislik diizeyleriyle
baglantili olarak 6zel arsiv kiiltiiriiniin sekillendigi gortilmektedir. Genel olarak 6zel arsiv
calismalar1 kamu arsivlerine kiyasla oldukca yenidir. Bunun sebebi yazinin icadi ve
devaminda bilginin kayit altina alinmas: siireciyle ilgilidir. ilk kayitlar incelendiginde
daha ¢ok toplumsal diizen ve olaylarla ilgili kayitlar oldugu goriilmektedir. Yani kamuyu
ilgilendiren bilgilerin kayit altina alinarak gelecege tasinmasi ihtiyacidir. Ozel arsivler ise

bu gelismelerin devami seklinde ortaya ¢ikmustir.

Ozel arsiv belgelerinde birbirine sinir veya yakin olan ya da ayni cografyada
yasayan topluluklarin benzer aliskanliklar, davranislar ve kurallar gelistirdigini daha agik
bir sekilde gorebiliyoruz. Yani toplumlar birbirinden ayiran sinirlarin yapay oldugunu
bu yapayligin yansimasmin kamu arsivlerinde etkisinin daha fazla oldugunu, 6zel
arsivlerde ise belli maddi degiskenler haricinde (kullanilan dil gibi) daha az oldugunu
goriiyoruz. Ayrica 6zel arsivlerde mevcut yonetime karsi goriis ve uygulamalar hakkinda
da daha fazla bilgiye ulagmak miimkiindiir. Sadece bu bakimdan bile 6zel arsivlerin

tarihsel ¢alismalara katkilar1 oldukga fazladir.

Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan yayinlanan Arsiv ve Arsivcilik; Kuram,

Strateji ve Uygulamalar kitabinda;

“Kamu arsivlerinin kapsamini yalnizca kamu kurumlarindaki resmi belgelerle sinirli tutmak
milletin ve devletin hafizasin1 tam anlamiyla yansitmayabilir. Zira bellek ya da hafiza
yalnizca resmi belgelerden olusmaz. Kamu arsivleri kamuyu ilgilendiren tiim belgeler ve

belgeleri tamamlayan diger dokiimanlarla ilgilenir. Bu kapsamda kamunun hafizasi, resmi,

“la.g.e., s.157
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idari belgelerle desteklendigi kadar bilimsel, kiiltiirel belge ve dokiimanlarla da
tamamlanmalidir. Kamu kurumlari, arsiv birikimlerini gelecege aktarirken idari oldugu kadar

kiiltiirel argivlerini de kamunun ortak hafizasma dahil etmeye 6zen gdstermelidir.”*?

ifadeleri yer almaktadir. Burada da agik¢a goriilmektedir ki 6zel arsivler toplumsal

hafizanin gelecege dogru ve eksiksiz aktarilmasinda 6nemli bir yer tutmaktadir.

“Davaz, tarih yaziminda resmi kayitlar yaninda baska kaynaklar kullanmak isteyen
aragtirmacilar i¢in 6zel arsivlerin bir alternatif olabilecegini isaret eder. Bu arsivlerde resmi
belgeler, kurumlarla yapilan yazigmalar, kisisel mektuplar, gazete kupirleri, ¢izimler,
miisveddeler, fotograflar, bir¢ok farkli tiirde kaynak ve hatta esyalar da bulunabildigini ifade
etmektedir.®® Bu yoniiyle 6zel arsivler, ortaya ¢ikis, saglama ve gelisim agismndan resmi
kaynaklarda yer almayan pek ¢ok arsiv malzemesini barindirabilirler.** Ozel arsivlerin resmi
arsiv politikast ve yonetiminde yasal zorunluluklar s6z konusu olmadigindan, kisisel
tutumlara bagli olarak zaman iginde biriken belgelerden olusabildigi gibi yine kisilerin

tasarrufunda toplanarak bir araya getirilebilmektedir.”
Torunlar ¢alismasinin sonunda arsiv kiiltiirii hakkinda su bilgilere yer vermistir:

“Tim bu agiklamalar dogrultusunda sonug olarak sunu sdyleyebiliriz: Arsiv kiiltliriinin
olusmas1 bireyselden kurumsala, oradan da devletin tiimiine yayilan olumlu gelismeleri
besler. Arsiv kiiltiiriiniin gelismesinin hukuki, idari, ¢evresel ve sosyal etkileri yaninda,
ekonomiyi pozitif anlamda etkilemesinden ayrica verimliligi de artiran yonlerinden

bahsedilebilir. Bireye ve topluma kazandirdiklar: ile beraber toplumsal ve kisisel degerleri

aym ¢izgi iizerinde bulusturur ki, bu da degerler dizgisinin yok olma riskini azaltir.”**®

Gegmiste yapilan ve hala geliserek devam eden arsiv ¢alismalarinin temelinde
gecmis degerleri korumak bu degerlerden yeni degerler liretmek tarihi gelisimleri kayit
altina alarak ileriye tasimak yatmaktadir. Bu degerlerin eksiksiz ve dogru olarak gelecege
aktarilmasinda sadece kamu arsivlerindeki kaynaklarinin yeterli olacagini diisiinmek ve
bu arsivler penceresinden bakarak planlamalarin yapilmasi, yontemlerin belirlenmesi cok
saglikli bir yol olmayacaktir. Kiiltiir kavrami gegmisten gelen ve zaman i¢inde siirekli

degiskenlik gosteren bir olgudur. Bu degisimi ve gelisimi agik¢a gosteren kanitlar yine

42 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar, Tiirkiye
Cumbhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi, Ankara, 2021, s. 22.

43 Ash Davaz, Bir Kadin Arsivini Okuma Denemesi: Necile Tevfik Arsivi Aciklamal Katalogu (1924-1954), Tiirkiye Is
Bankas1 Kiiltiir Yayinlari, istanbul 2019, s. X1I..

“age.,s Xll.

4 Varol Saydam, Istanbul Universitesi Tiirkiyat Arasarmalar Enstitiisii’'nde Bulunan Ahmet Hamdi Tanpinar
Evrakimin Sayisallagtirilmast, Bilgi ve Belge Caligmalart: Ozel Arsivlerde Teori ve Uygulama, ed. Tuba Karatepe, Elif
Yilmaz Sentiirk, Varol Saydam, Hiperlink Yayinlari, Istanbul 2017, s. 149-150.

46 Mehmet Torunlar, Arsiv Kiiltiirii Olusturmak, Bilgi Y 6netim Dergisi, Cilt1 say1:2, Ankara Universitesi (2018), s.164.
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arsiv belgeleridir. Ozel arsiv kaynaklari ¢ergevesinden bakildiginda bu kanitlarin énemli

pargalarini i¢inde barindirdiklar: ve daha objektif oldugu agiktir.

Ozel arsiv kiiltiiriiniin olusmasi elbette zaman alacaktir ancak adimlarin simdiden
atilmasi bu konuda farkindalik yaratacak ¢alismalarin 6n plana ¢ikarilmasi gereklidir. Bu
adimlarin birka¢ kurum 6zelinde atildigin1 goriiyoruz ancak bu yeterli degildir. Konuyla
ilgili tim resmi kurumlarin bu farkindalik ¢alismalarina katilmalar1 hatta yasal mevzuatla

destek vermesi gerekir.
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UCUNCU BOLUM
3. OZEL ARSIVLERDE SAGLAMA, DUZENLEME, TANIMLAMA, ERiSiM,
KORUMA

Tezin bu bolimi teorinin kurum politikasina doniismesi ve uygulamada
karsilasilacak sorunlarin bastan ongoriilmesi agisindan onemlidir. Kamu arsivlerinde
gecmisten gelen kiiltiir, gelenek, birikim ve yasalarla belirlenen kurallara gore 6zel arsive
gore daha kolay ve kurum amaclar1 dogrultusunda politikalar olusturulabilir. Ozel
arsivlerin yOnetiminin arsiv yonetiminden bagimsiz planlanmas: diisiiniilemez, ancak
burada dikkat edilmesi gereken bu ydnetim politikalarinin kuruma ve ozel arsiv

koleksiyonlarina gore gozden gegirilip yeniden planlanmasidir.

Ataman’in belirttigi gibi kamu arsivlerinde kurulus amaglar1 ve hukuki gereklilik
nedeniyle resmi belgeler bulunurken, 6zel arsivlerdeyse dogasi geregi kuruma ya da
kisiye 6zgii belgelerin bulundugu goriilmektedir. Kisi ve aile arsivlerine 6zelinde kisisel,
mesleki ve 6zel ilgi alanlartyla ilgili belgelerin ¢cogunlukta oldugu goriilmektedir. Bu
nedenle, 6zel arsivler, arsivleme seviyesi bireysel olarak cogu zaman sezgisel, diizensiz,
daginik ve biraz gelisigiizelken, olusturulurken kurumsal yapilarda goreceli olarak biraz

daha diizenli sayilabilir.

Arsivin diizensiz olmasi bir dezavantaj olsa da arsivcinin gorevi bu belgeleri
diizenli hale getirip kullanicinin erisimine sunabilecek tiim calismalar1 yiirlitmektedir.
Tezin igerisinde de sik sik dile getirilen uzman personel, uzman arsivei kavrami bu
stirecleri yonetebilecek kisiyi temsil etmektedir ve kurumlar arsiv diizenleme islemlerini

bu egitimi almis kisilerin yonetmesine izin vermelidir.

Ozel arsivlerde saglama, diizenleme, tanimlama ve erisim sartlarinin dogru bir
sekilde planlanabilmesi i¢in tim adimlarin dikkatlice gozden gecirilmesi, tiim
olasiliklarin degerlendirilmesi ve hukuksal mevzuatin gerekliliklerinin incelenmesi
gerekir. Zaman igerisinde degisen teknoloji ve mevzuat nedeniyle arsivlerin bu
degisimden nasil etkilenecegi de ayrica degerlendirilmelidir. Ozellikle mevzuattakKi
degisimlerden kaynaklanan gereklilikler tanimlanmasi yapilmis malzemenin yeniden

gozden gecirilmesi ve erisime agilip agilmayacagini belirleyecektir.

Arsivcei hangi tiir arsiv olursa olsun, nasil bir diizende olursa olsun ¢aligmalarini

temel arsivcilik prensiplerine uygun bir sekilde gerceklestirmelidir. Arsivsel calisma
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sistemi birbirini takip eden bir dizi is siirecidir. Bu siiregler, saglama, diizenleme ve

tanimlama, erigsim ve koruma ana bagsliklar1 olarak siralanir.

Saglama, arsivsel ¢alismanin ilk asamasi belgelerin saglanmasidir, kurum kendi
politikasina uygun belgelerin neler olacagi en bastan belirlemelidir. Burada diisiilmemesi
gereken hatalardan biri Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar kitabinda
belirtildigi gibi “Siibjektif yaklagimlar, bilgisizlik, tecriibe eksikligi, kisisel merak ve ilgi
alanlarinin 6n plana ¢ikarilmasi gibi birtakim etkenler arsivlerin toplum i¢in var oldugu

felsefesinin disina ¢ikabilecek kabul edilemez yaklasimlar1 beraberinde getirecektir.”*’

Saglama siireglerinde kurum ne tiir belgeleri hangi yontemlerle saglayacagini, bu
yontemlerin hukuki ve mali yilikiimliiliikleri neler olacagini ve bu siireci nasil
yonetecegini onceden planlamali ve yazili olarak kurum politikalarinda yer almalidir.

Saglamanin devaminda gelecek eylem degerlendirmedir.

Degerlendirme, malzemenin kalic1 arsiv ve arastirma degerine sahip olup
olmadigini, kaynagina, icerigine, Ozgiinliigline ve gilivenilirligine, sirasina ve
eksiksizligine, durumlarina ve onlar1 koruma maliyetlerine dayali olarak deger bigme
stirecidir. Saglama politikalarina uygun kurumun ilgilendigi belgelerin belirlenmesi
siirecidir. Kurumlar misyon agiklamalarinda aslinda degerlendirme i¢in ana kriterleri
belirlemis olurlar. Bu ana kriterle uygun detaylandirilmis bir konu listesi olusturmalari

karsilastiklar1 arsiv malzemeleri hakkinda hizli karar vermelerini saglayacaktir.

Malzemenin kuruma kazandirilmasi, kurumun malzemeyi envanterine kayit ettigi
siirectir. Bu noktadan sonra uygulama adimlar1 baglamaktadir. Malzemenin envanterinin
cikarilmasi, teslim alinmasi, s6zlesmeler, nakil siirecleri bu adimda gergeklesir. Bu

sliregten sonra kuruma ulasan belgelerin diizenlenme ve tanimlama islemleri baslar.

Diizenleme ve tanimlama, koleksiyon iizerinde fiziksel ve entelektiiel kontroliin
saglandig siirectir. Dilizenleme ve tanimlama i¢ ice ge¢mis bir kavram olarak karsimiza
ciksa da diizenleme; tanimlamadan once yapilmasi gereken malzeme hakkinda bize 6n
bilgileri veren kaba tasnif islemlerini yaptigimiz malzeme iizerinde fiziksel kontrol

sagladigimiz bir siirectir. Diizenleme isleminden sonra belgelerin tanimlanmasi iglemi

47 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar, Tiirkiye
Cumhuriyeti Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi, Ankara, 2021, s. 36.
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gelecektir. Tanimlama iglemi belgenin 6zelliklerini i¢erdikleri bilgileri sistematik sekilde

anlatildig siireclerdir. Tanimlama belgeye erisimin anahtaridir.

Erisim, kullanicilarin malzemeye erisebilecegi siireclerin planlandigi adimdir. Bu
siire¢ aslinda arsivciligin nihai hedefi yani malzemeyle kullanicilarin bulustugu bir
adimdir. Kurumun yaptig isle ilgili konu disinda kalanlar tarafindan takdir gorecegi bir
alandir. Bu adimda malzemenin kondisyonu, icerigi, yasal yiikiimliliikler, kurum
politikalar1 ve teknik altyapr vb. gibi konular ve kullaniciya en iyi hizmetin nasil
verileceginin degerlendirilmesi yapilir. Degerlendirme sonucunda erisim metodlari,
arastirma araglarinin olusturulmasi, yetkinlikler tanimlanarak belgeler erisime agilir.
Arsiv felsefesinin temelinde kisitlamalar olsa bile bilgiye ulagsmak yatar. Dolayisiyla

erisimi miimkiin olmayan bir arsiv yok hiikmiindedir.

Koruma, belgelerin uzun siire kullanimda kalabilmesini saglamak i¢in yapilan
tim caligmalar koruma kavrami altinda degerlendirilir. Bu siire¢ belgeye ulasildig: ilk
andan itibaren baslar. Belge tiim olumsuz etkilerden arindirilarak giivenli bir alanda
tutulmast ve bu durumun stirekliligini saglayacak kontrol mekanizmalarinin

olusturulmasi gerekir.

Yukarida bahsedilen temel arsivcilik prensipleri dogrultusunda 6zel arsivleri
merkeze alarak her tiirlii durumun degerlendirildigi bir rehber hazirlanmasi bu siireglerin
yonetilmesini kolaylagtiracaktir. Bu rehber, arsiv malzemesinin saglama siireglerini,
kuruma ulastirilmasi, malzemenin kuruma ulasmasindan sonra ne tiir bir ¢alisma
yapilacagin1 arsivciye ya da arsiv c¢alismasi yapacak kisilere detayli bir sekilde
aktarabilmelidir. Bu rehber, caligmalarin detayli ve standart bir sekilde yapilmasinin
anahtaridir. Rehber caligmasinin ayni zamanda kurumun o6zel arsiv politikalariyla
ortigmesi ve birbirini desteklemesi beklenir. Arsivsel agidan kurum politikasinda yer
almayan daha teknik bilgilerin hazirlanacak rehberde detaylandirilmasi daha uygun

olacaktir.

Yukarida kisaca tanimlar1 verilen kavramlarin iyi anlagilmasi siireglerin daha

kolay ve sorunsuz yonetilmesini miimkiin kilar.
3.1. Saglama

Saglama basit¢e bilgi merkezinin politikalar1 dogrultusunda biinyesine katmak

istedigi belgelere cesitli yollarla ulasmasidir. Bu yollar; satin alma, bagis, devir olarak ii¢
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baslikta toplanir. Tanimin oldukga basit olmasina karsin bu siirecin gerceklestirilmesi ve

yonetilmesi olduk¢a zordur.

Davaz calismasinda, 6zel arsiv koleksiyonlar1 bulunan kurumlarin yazili ve
uygulanan bir saglama politikalarinin olmamasinin saglamadaki en 6nemli eksik
oldugunu belirtmis, kurum ve bagis¢1 arasindaki iletisimin, arsivlerin hangi kosullar
altinda saglanacaginin ve bu ¢aligsma i¢in gerekli personel gibi faktorlerin yer aldigi aktif
saglama politikasinin gerekliligini ifade etmistir. Aksi durumda yani aktif bir politika
olmadiginda, kurumun varolus amacma uygun olmayan bagis talepleriyle
karsilagilabilecegini ve hedeflenen belge akisinda yavaglamalar olabilecegini

belirtmistir.*®

Davaz’in ¢alismasinda belirttigi gibi politikalarin belirlenebilmesi ancak uzman
kisilerin calismasiyla miimkiin olabilir. Aksi takdirde yukarida bahsedildigi gibi siibjektif

yaklasimlar, hatal1 ve eksik politikalar ortaya ¢tkmasina sebep olacaktir.*

Belge saglamadaki en biiyiik zorluklardan birisi belge degerinin tespitidir. Belge
degerinin tespitinde arsivcinin birikimi ve uzmanligina ihtiyag vardir. Bu uzmanlik
olmadan yapilacak degerlendirmeler eksik kalacaktir. Ayrica konusuna gore ilgili
disiplinlerden uzman goriislere de ihtiya¢ vardir. Bazi durumlarda sadece arsivcinin
uzmanlig1 belge degerlendirmede yeterli olamayacaktir. Konu uzmanlari arsiveiye yol

gosterecek konuyla ilgili 6nemli olan durumlarin altina ¢izerek destek saglayacaktir.

Arsiv  belgelerinin  tespitindeki  zorluk  derecesini, se¢im  ve
degerlendirmedeki bakis acilarinin hangi kriterler iizerinde yogunlasacaginin daha
iyl anlagilmast icin Theodore Roosevelt Schellenberg’in bu konuya iliskin

degerlendirmeleri onem tagimaktadir.

“Kars1 karsiya kaldigimiz problem, arastirma degerinin nasil belirlendigi ve iiretilen kamusal
ve Ozel kayitlar arasindan nasil segildigidir. Kayitlar [belgeler] kesin standartlarla
degerlendirilemezler. Onlarin degerlerinin o6lgiilebilecegi bir karsilagtirma standardini
olugturmak miimkiin degildir. En fazla yapilabilen, kayitlar1 degerlendirirken goz oniinde
bulundurmak i¢in kesin prensipler gelistirmektir ve bu prensipler de ancak ve ancak
degerlendirmenin glivenilmez sigliklar1 arasinda arsivciyi yonlendirmek i¢in sadece kilavuz

¢izgisi olmaya yarayacaktir. Ozel ve devlet kayitlar1 [resmi belgeler] degerlendirilirken bile

48 Ash Davaz, Ozel Arsivierin Kurumsallasmast, Bilgi ve Belge Caligmalari: Ozel Arsivlerde Teori ve Uygulama, ed.
Tuba Karatepe, Elif Yilmaz Sentiirk, Varol Saydam, Hiperlink Yayinlari, Istanbul 2017, s. 190-191.
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farkli kriterler kullanilmalidir ki 6zel kayitlar bir biitlin olarak, kamusal kayitlardan daha az
ayrintili ve daha az kapsamlidir. Bu nedenle kamusal kayitlardan daha az tutucu sekilde
degerlendirilmelidir. Bunun yani sira farkli donemlerin degerlendirilmesinde farkli kriterler
kullanilmalidir. Dolayistyla ilk prensip tarihi kayitlar i¢in bir tarih sinirlamasi getirmek
olabilir.” Schellenberg tespit ve se¢im iizerine yaptig1 bu degerlendirmede belirleyici faktor

ve kriterlerin nem, essizlik ve kullanilabilirlik oldugunu vurgulamistir.>
Tarafli yaklasimlar, bilgi ve tecriibe eksikligi, kisisel ilgi alanlarinin 6n
plana ¢ikarilmasi gibi birtakim etkenler arsivlerin toplum i¢in var oldugu
felsefesinin  disina ¢ikabilecek kabul edilemez yaklasimlar1 beraberinde

getirecektir.”®!

“Aktif” bir saglama politikasinin kurumun varolus amacina uygun, acik, net ve
yorum yapilamayacak sekilde sinirlar1 belirlenen politikalardan olusturulmasi ayrica bu
politikalarin arsivlerin toplum i¢in var oldugu felsefesini de icine alacak sekilde

gelistirilmesi gerektigi anlagilmaktadir.

Bir kurumun uluslararasi standartlara uygun ve kisilerden bagimsiz bir ¢alisma
disiplini olusturmasi igin sistematik bir yaklasim uygulamasi gerekir. Kurumlar,kendi
misyonlarina uygun saglama politikasi ile bu siireci gergeklestirmelidir. Cilinkii saglama
politikalari, kuruma 6zgii koleksiyon gelistirmesini, bu koleksiyonun diizenli olmasini ve
plan, program c¢ercevesinde gelistirilebilmesini ve en onemlisi bu koleksiyonlarin

yonetimini miimkiin kilar.>?

Politika, kurumun belirledigi stratejik hedeflere ulagmada kararliligi gosterirken,
ayni zamanda calisanlarin uymasi gereken kurallar1 da belirler. Ayn1 zamanda, politika

ile bir uygulamanin kurumsallasip siirekliliginin saglanmast icin altyap1 olusturulur.®

50 Theodore R.Schellenberg, Arsivsel Degerlendirme Ilkeleri. Cev. Tlhan Bozan. Arsivcilik Metinleri icinde (55-70).
Yayma Hazirlayan: Ishak Keskin. Aktaran Fatih Rukanci, Hakan Anameric, Alparslan Basar, Arsiv ve Arsivcilik:
Kuram, Strateji ve Uygulamalar, Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi, Ankara, 2021,
s. 36

51 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv ve Arsivcilik: Kuram, Strateji ve Uygulamalar, Tiirkiye
Cumbhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi, Ankara, 2021, s. 36.

52 Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, ¢ev. Mustafa Akbulut ve Oguz Icimsoy, yayimei yok, Istanbul, 2001, s. 108;
Giilmez Saydam, a.g.e., s. 17. ; TSE, a.g.e., s. 5. ; Encyclopedia of Archival Science, ed., Luciana Duranti ve Patricia
C. Franks, Rowman Littlefield, Londra 2015, s. 5.

58 Niyazi Cigek, E-Deviet Stratejisi Baglaminda Elektronik Belge Yonetimi I¢in “Yazili Politika” Gereksinimi:
Tiirkiye 'deki Uygulamalar Uzerine Bir Inceleme, Tiirk Kiitiiphaneciligi, C. 34, S. 3 (2020), s. 378-379.
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Kurumlarin, arsiv koleksiyonlarini gelistirmede belirleyecegi saglama politikasi,
yukarida belirtilen kurallar, standartlarla birlikte uzun vadeli koleksiyon gelistirme

siireclerinde kisilere bagliligin seviyesini azaltacak ayrica hukuki dayanak olusturacaktir.

Saglamada dikkat edilmesi gereken bir diger husus belgenin maddi degerinin 1yi
belirlenmesidir. Ozellikle vakif ve dernek gibi kurumlarda bu deger hukuki acidan
onemlidir. Kurumlarin sahip olduklar1 varliklarin maddi degerlerini bildirme

zorunluluklar1 vardir.

Yine saglamayla ilgili 6nemli bir nokta; malzeme her ne yontemle saglanmis
olursa olsun bu yontemin hikayesinin kayit altina alinmasi gerekir. Arsiv malzemesine
Ne zaman? Nasil? Kim? Kimden? Hangi sartlarda ulasmis vb. sorulara agik¢a cevap
verecek sekilde bu siiregler kayit altina alinmalidir. Bu kayitlar asagida bahsedilen
provenans ve orijinal diizenle ilgili ipuglar1 verecegi gibi daha sonra ortaya ¢ikabilecek

aidiyetlik sorularina cevap verebilecek belgelerin olusumunu saglayacaktir.

Saglama politikalar1 belirlenirken temel arsivcilik prensiplerinin de goz ardi
edilmemesi gerekmektedir. Provenans ve orijinal diizen prensipleri belgelerin
kaynaklarinda oldugu sekliyle korunmasi gerektigini sdyler. Bu sebepten kurumu
dogrudan ilgilendirmese bile iliskili olan belgelerin saglama siirecinde bir arada tutulmasi
gerektigi politikalar igerisinde yer almasi gerekir. Ozel arsivlerde en sik karsilasilan ve
belge degerini azaltan ve belgeler arasindaki iliskileri koparan durumlar arasinda arsivin
parcalanarak dagitilmasi gelmektedir. Iste bu noktada yine uzman arsivci bakis acisiyla

bu durumun degerlendirilmesi daha sonra geri doniilemez hatalarin 6niine gegecektir.

Bu bakis acisiyla biiylik bir koleksiyon iginde kurum politikasina uygun
malzemeler azinlikta ise asil bu belgeleri arsivleyen kurumlara bu koleksiyonu
yonlendirmek malzeme biitlinliigiinii koruyacak sekilde muhafazasin1 saglamak oncelik
tagimalidir. Aksi takdirde koleksiyon i¢inden belirli malzemeleri secerek almak belgeler
arasindaki iligkiyi koparacak ve ister istemez bilgi kayiplarina yol agacaktir. Bu ayni
zamanda belgelerin siniflandirilmast ve tasnif semasi olusturulmasi siireglerinde

eksikliklere ve hatalara yol agacaktir.

Yine saglama siirecinde malzemenin biitiinliigiiniin korunmasi agisindan elde
edilen (satin alma, bagis, devir) belgelerin devami niteliginde ya da koleksiyonla ilgili

belgelerin baska kurum ya da kisilerde bulunup bulunmadiginin arastirilmasi gerekir.
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Eger boyle bir durum s6z konu ise o belgelerin de (orijinal ya da kopyalarinin)

koleksiyona dahil edilmesi gerekir.

Malzeme saglama siireci baglangig stirecidir. Baslangici iyi planlanmis bir siirecin
daha sonrasinda hangi saglama yontemi segilirse sec¢ilsin bu yontemlerin nasil isleyecegi,
saglama sonrasinda yapilacak islemlerin is planlarinin 6nceden hazirlanarak yazili bir

politika haline getirilmesi kurum agisindan hayati 6nem tagimaktadir.

Yine bu siiregte saglanan malzemeyle ilgili taraflar arasinda imzalanacak
sozlesmenin detaylarinin iyi belirlenmesi gelecekte olasi problemlerde diisiiniilerek

onceden 6nlem alinmasi kurumu hukuki agidan da koruyacaktir.

Her ne kadar planlama yapilsa da degisen sistemler ve mevzuat gegmis donemde
yapilan islerin yeniden gézden gecirilmesine ve yeni sézlesmelerin yapilmasini gerekli
kilabilir. Ornegin daha &nce saglamasi yapilmis malzemelerin giincel mevzuat
kapsaminda, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) gibi, yeniden

degerlendirilmesi gerekliligini ortaya cikabilir.
3.1.1. Satin Alma

Satin alma, kurumun politikalar1 dogrultusunda ilgilendigi belgelerin iicret
karsiliginda temin edilmesidir. Saglama segeneklerinden biri olan satin alma dogrudan
kurumun biitcesiyle ilgilidir. Kurumunu maddi giicii dogrultusunda bu siiregler
gerceklestirilebilir. Kurumlar genellikle satin alma siire¢lerinde kendi konularini
ilgilendiren belgeleri alma egilimindedir. Sahaf ve koleksiyonerler de ayn1 egilim i¢inde
hareket eder. Kendisini ilgilendirmedigini diistindiigii belgelere ticret 6demek istemezler.
Buradaki sorun belgenin koleksiyon biitiinliiglinden koparilip satilmasidir. Bu sorun
yukarida bahsedilen provenans ve orijinal diizen prensiplerinin uygulanmasinin oniine
gecen en biiyiik etkenler arasinda yer almaktadir ve daha sonra diizenleme ve

tanimlamada karsimiza ¢ikacaktir.

Isli, satilabilecek malzemenin satildigini, kalan degersiz olarak addedilenlerin de
imha edildigini, ¢ope, kagitciya gittigini ya da yakilip, ¢iiriitiildiigiinii yani yok oldugunu
ifade etmektedir. isli yine sahaflarin daha 6nceleri satin aldiklar koleksiyonlarda sadece
kendilerinin 6nemli olarak belirledigi kitaplar1 alarak diger belgelerin ¢ope, kagitciya
gittiginden bahsetmistir. Daha sonralari sahaflarin da belgelerin 6nemi konusunda
farkindaliginin arttigi hatta kagitcilarin bile bu farkindaliga sahip oldugu bilgisini

vermistir.
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Isli, Sehir Universitesi’nin satin aldign Taha Toros Arsivi ve Mehmed Fuad
Kopriili Arsivi’nin satin alma siireglerinin istisnai oldugunu belirtmektedir. Saticinin
danismani oldugu i¢in deger bigme, elden gecirme, kiymet takdiri gibi isleri yapip satici
ve alic1 arasinda bir kopri gorevi tistlendigini, bu ylizden bu arsivlerin satis siireclerinin

ve igeriklerinin istisna oldugundan bahsetmektedir.>*

Kurum biitgeleri sadece koleksiyon gelistirmek i¢in degil tiim siire¢lerin yonetimi
icin planlanir. Dolayisiyla burada kurumun satin alama siire¢lerinde degerlendirmesi
gercken bir diger husus koleksiyonunun erisime agilma siireglerini de dahil edecek
sekilde biitce planlamasini yapmali. Aksi takdirde koleksiyon kurumda koliler/kutalar

icinde atil bir durumda tutulmak zorunda kalacaktir.

Yine bu noktada yiiksek biit¢eli degerli koleksiyonlar i¢in kurumlar arasi igbirligi
yapilarak ¢alismalar yiiriitiilebilir. Benzer amaca hizmet eden kurumlar bir araya gelerek
ortak bir galisma yiiriiterek ¢ok daha biiylik koleksiyonlara isbirligi icerisinde sahip
olabilirler. Boylelikle hem koleksiyonlarini gelistirmis hem de kurumlar arasi igbirligi ag1
kurmus olacaklardir. Yine biitceyle ilgili malzemenin tiiriine ve igerigine bagl olarak
sponsor bularak satin alma islemleri gergeklestirilebilir. Bu konuyu Varol Saydam

doktora tezinde tartigmistir.
3.1.2. Devir

Kamu kurumlarinda arsivlerin devri Tirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi
Devlet Arsiv Bagkanligr tarafindan belirlenen mevzuat dogrultusunda gerceklestirilir.
Burada izlenecek yollar, hangi belgelerin nereye devir edilecegi (birim arsivine, kurum

arsivine veya devlet arsivlerine) gibi hususlar belirlenmistir.

Ozel arsivlerde devir islemleri kurumlarin isleyislerinin sona ermesi, kapatilmasi,
el degistirmesi vb. gibi durum s6z konusu oldugunda ortaya ¢ikmaktadir. Yine burada
kurulus sartlarina bagl olarak kurumlarin kapatilmast veya belirlenen siirelerin sona
ermesi gibi durumlarda devletin belirlemis oldugu mevzuata gore hareket etme
zorunluklar1 vardir. Ornegin vakif iiniversitelerinin kapatilmas: durumunda hamisi olan

devlet iniversitelerine hukuksal olarak belirlenen belgeleri devretme zorunlulugu vardir.

5 Nedret Isli, Ozel Arsivierin, Kitabn, Kiitiiphanenin Takibinde Olmak, Pegine Diismek, Bilgi ve Belge Caligmalart:
Ozel Arsivlerde Teori ve Uygulama, ed. Tuba Karatepe, Elif Yilmaz Sentiirk, Varol Saydam, Hiperlink Yayinlar,
Istanbul 2017, s. 162-163.
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Burada sadece devletin belirledigi mevzuat disinda kalan ve 6zel arsiv belge
niteligi tasiyan belgelerin benzer bir kuruma devri s6z konusu olabilir. Bir arsivin
biitliniiniin herhangi bir bagi, ortaklig1 olmayan kurumlara devri s6z konusunu oldugunda
her ne kadar bu islem devir gibi goziikse de aslinda bu islem bagis ya da satin alma

sekliyle gergeklesir.

Kisi ve aile arsivlerinde devir konusu aslinda malzemenin mirasgilara kalmasiyla
olusur. Hayatin1 kaybeden kisilerin varliklar1 kanunen mirasgisina intikal ettirilir. Bu
varliklar i¢inde arsiv malzemeleri de bulunmaktadir. Nadiren de olsa kisiler kendilerine
intikal eden bu malzemeleri bir biitiin olarak muhafaza etmislerdir. Bu durum malzemeyi
tammlarken ve smiflandirirken arsivcinin isini kolaylastiran unsurlardandir. Ornegin
Halet Cambel, babasindan, annesinden, esinden ve kardesinden kendisine kalan
malzemeleri bir biitiin olarak ayr1 ayri muhafaza etmistir. Bu malzemeler diizenlenirken
Halet Cambel fonu altinda ayr1 ayr alt fon olarak degerlendirilecek ve tasnif semasinda

ayrica belirtilecektir.

Arsivlerin devir siirecindeki en biiyiik sorun malzeme biitiinliigiiniin ve buna baglh
olarak provenans ve orijinal diizenin korunamamasidir. Bu sadece devir siirecinde degil
arsiv malzemesinin mevcut bir yerden baska bir yere tasinmasinda karsilasilan durumdur.
Bu siirecin sistemli ve titizlikle yiiriitilmesi gerekir. Ancak gegmiste karsilastigimiz
ornekler bu stireclerin  kokli  devlet kurumlarinda bile tam anlamiyla
gerceklestirilemedigini  gostermektedir. Gegmiste belgelerin  gelisigiizel kutulara,
cuvallara ve hatta ¢Op torbalarina doldurularak higbir koruma 6nlemleri alinmadan istii

acik kasalara doldurularak nakil edildigi bilinmektedir.

Arsivi devir alan kurum ve arsivcilerin bu siireci titizlikle yiirlitmesi bir sonraki
adim olan diizenleme ve tanimlama i¢in hayati 6nem tasimaktadir. Ayrica belgelerin
retildigi kurumlardaki kayitlar1 da ayni sekilde muhafaza edilmesi olusturulacak
envanter calismalar1 ve tanimlamalarda c¢ok ise yarayacaktir. Kisi ve sahis arsivlerinde
ise arsiv sahibi kisilerin belgelerin diizenleri hakkinda tuttuklari notlar, hatta belgeleri

saklama diizenleri bile arsivciye ¢ok 6nemli ipuglari verecektir.

Saydam’in tezinde> bu konu hakkinda sunlar1 yazilmistir;

55 Varol Saydam, Tiirkiye ‘de Ozel Arsivierin Erisim Sorunlari, Marmara Universitesi, Tiirkiyat Aragtirmalari Enstitiis,
Doktora Tezi, Istanbul, 2022, s. 42.
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Bir argivin devri, o kurumun ge¢misinin ne olacagina karar verilen 6nemli bir karardir. Devir,
zorunluluktan gergeklestirilebilir. Ornegin, “12 Eyliill 1980 askeri darbesi sonrasinda
durdurulan sendikalar arasinda yer alan T. Maden-is arsivine Istanbul Sikiydnetim

Komutanlig: tarafindan el konulmustur.”

Kiiltiirel miras acisindan bazen kurumlarin, arsivlerini daha iyi koruyabilecek bagka
kurumlara devretmeleri arsivlerin korunmasini saglayabilir. Ornegin, “12 Eyliil 1980 askeri
darbesi sonrasinda durdurulan sendikalarm arsivleri, 1991°de faaliyetlerine yeniden DISK ve
bagh sendikalarin arsivleri DISK’e iade edildi.” DISK ve bazi iiye sendika arsivleri DISK
tarafindan korunurken Tiirk Maden-Is kendi arsivini kendi binasinda koruma karar1 almis,
ancak Pendik Maden-is binasinda saklanan arsivin Maden-Is ile Otomobil-is sendikalarmin
birlesme siirecinde yok oldugu anlasilmigtir. Bunun yani1 sira, ge¢miste bircok resmi ya da
0zel kurum veya dernek ile vakiflarin yer sorunu sebebiyle arsivlerini SEKA’ya

gonderdikleri bilinmektedir.
Yine Saydam’in tezinde®® belirtilen devir isleminin aslinda bir devir islemi degil
bagis islemi oldugunu gérmekteyiz;

Tiim bunlarla birlikte, kurumlar ya da sivil toplum kuruluslari faaliyetleri sonlandirildiginda
tarihi ve kiiltiirel miras bilinciyle, arsivlerini korumak ve gelecek kusaklara aktarmak
isteyebilirler. Bu durumda giivendikleri, faaliyet alanlar1 veya amagclar ile ortiisen bir bagka
kuruma arsivlerini devredebilirler. Ornegin, Amargi Kadin Akademisi Dernegi arsivinin bir
kismini, Kadin Eserleri Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi Vakfina bagislamistir. Amargi Kadin
Akademisi Dernegi arsiviyle ilgili Kadin Eserleri Kiitliphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfinin
web sitesinde su sekilde bir ifade yer almaktadir: “Kapanisinin ardindan 29 Ocak 2013°te
arsivlerinin bir kismin1 Vakfa bagislayan Amargi Kadin Akademisi Dernegi arsivinde (15,82
metre-raf), dernegin yayimladig kitaplar, brosiirler, biiltenler, topladiklari arastirma yazilari,
makaleler ve gazete kupiirleri, Amargi Kadin Akademisinin dosyalar1, sdylesi programlari,
kadinlara ait fotograflar ve istatistiki raporlar bulunmaktadir.

Bu siirece bakildiginda kurumun tiim belgelerinin degil sadece bir kisminin Kadin

Eserleri Kiitliphane ve Bilgi Merkezi Vakfi’na bagiglandig1 goriilmektedir.
3.1.3. Bagis

Bagis yontemi bilgi merkezlerinin en ¢ok tercih ettigi yontemlerin basinda
gelmektedir. Bunun en Onemli sebebi ekonomik agidan kurum biitgcesine bir yiik
getirmeyecegi anlayisidir. Ancak bu anlayis cok saglikli bir bakis agis1 degildir. Kurumlar

“nasil olsa bize maddi bir ylik getirmiyor bu arsivleri de koleksiyona dahil edelim”

5 Varol Saydam, Tiirkiye 'de Ozel Arsivierin Erisim Sorunlari, Marmara Universitesi, Tiirkiyat Aragtirmalar1 Enstitiis,
Doktora Tezi, Istanbul, 2022, s. 42.
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mantigryla her bagisi kabul ettiklerinde ellerinde biriken malzemenin diizenlenmesi,
tanimlanmasi ve erisime acilma siireglerini yonetemez hale gelirler. Bu da bir bakima o
arsivin yok olmasi anlamina gelmektedir. Kurumlar daha malzemeleri kabul asamasinda
sonrasinda ne olacagimi planlamak zorundadir. Belgeleri saglama noktasinda bir maddi
yiik getirmemesi avantaj olarak goriilebilir ancak bu siirecin devaminda yeteri kadar

zaman ve biitce ayrilmadiginda sonug yine basarisiz olacaktir.

Bazi kurumlarda yukarida bahsedilen mantikla plansiz bir sekilde bagislar1 kabul
ettiklerini, biitge ve personel yetersizligi nedeniyle malzemelerin arsiv islemlerinin
gerceklestirilemedigini hatta kayit altina dahi alinamadigini biliyoruz. Bazi durumlarda
da belge saglama kriterlerine uymus olsa bile kurum kapasitesinin tizerinde yapilan bagis

sebebiyle de malzemeler atil durumda kalabilmektedir.

Kurumlarin bagis politikalarini detayli bir sekilde belirlemeleri kendilerini, arsiv
malzemelerini ve bagisgilar1 korumanm etkili bir yoludur. Kurum agisindan
degerlendirildiginde tutarli ve anlamli koleksiyon olusturmanin tek yolu bagis
politikasinin yazili olarak belirlenmesidir. Boylelikle kurum her bagis¢ciya ayni bakis
acistyla yaklasabilecek, kendi politikalar1 dogrultusunda belgeleri kabul edebilecektir.
Burada kurumun dikkat etmesi gereken 6nemli bir nokta, bagislanan malzemeler i¢inden
secim yapmasi degil provenans ve orijinal diizen kavrami ¢ercevesinde koleksiyonun

biitiin olarak degerlendirmesi gerekliligidir.

Bagisgilar agisindan bakildiginda bu politikalar bagisginin kafasinda olusan
sorulara cevap verecek nitelikte olmasi gerekir. Bagiscilar, benim arsivim hangi sartlarda
kabul alacak? Sonrasinda ne gibi islemler yapilacak? Belgelerin giivenligi nasil
saglanacak? Haklar1 nelerdir? gibi sorulara yazili politikalar {izerinden cevap

alabilmelidir. Bu bagiscida ayrica bir giiven hissi de yaratacaktir.

Varol Saydam’in da tezinde belirttigi gibi; aile arsivine sahip varislerin, bagis
konusundaki en biiyiik endisesinin giivenilirlik ve siirdiiriilebilirlik oldugunu dile
getirmektedir. Ozel arsivler konusunda belediyelerin, iiniversitelerin ve dzel kurumlarmn
son zamandaki calismalari ve girisimleri her ne kadar artmis olsa da 6zel arsivi
sahiplerinin hala bu endiseleri tasidiklar1 ve bagis konusunda g¢ekimser davrandigini
sdylemek miimkiindiir. Inci, bu noktada, devlet destekli bir yapinin sorumluluk iistlenerek

onemli arsivleri, arsiv sahipleri ya da varisleri hayattayken toplamasinin, bagis yapmak
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isteyen bireyleri de harekete gecirecegini diisiinmektedir.>’ Benzer sekilde, Devlet
Arsivlerinin 6zel arsivler konusunda yasal diizenlemeler, tespit ve devirle ilgili
caligmalar, satin alma ve yurt disina ¢ikarilmayla ilgili yasal uygulamalarda bulunmasi
gerektigi de belirtilmektedir.>® Her bagisc1 ve bagis, benzersiz oldugundan, 6zel arsivleri
tanimlayan ve diizenleyen arsivciler, c¢alismalarina genellikle vaka bazinda
yaklagmaktadir.®® Rob Fisher, bagiscilarin arsivleri igin kurum se¢iminde bazi temel
faktorlerden etkilendiklerini belirtmektedir.®

Ozel arsivler, pek cok nedenle erisilebilir hale gelemedigi icin bagis yoluyla
arsivlerin saglanmasit kurumlarin sayginliklar1 yaninda, bagiscilarin  giivenlerinin
kazanilmasin1 da gerekli kilar. Bagislar yaninda, sahaflarla is birligi yapilarak, bazen
kay1p bir arsivin par¢alarini tamamlamak, bazen de ¢ok degerli bir malzemeyi satin almak
icin ugrasilir. Bir taraftan koleksiyon gelistirilirken, bir taraftan da bunlarin kullanicilarin
erisimine sunulmasi1 gerekir. Zaman, emek, bilgi ve biitce gerektiren siirecin iyi

planlanmas: ve siirdiiriilebilirligi, iyi bir yonetim ve uyumlu bir ekiple miimkiindiir.®*
3.2. Diizenleme

Diizenleme, Tiirk Dil Kurumu soézliigiinde; “Diizenlemek isi, tertip,
organizasyon” olarak tanimlanmistir. Burada, varliklarin belirli bir kural ¢ercevesinde
sistemli bir sekilde organize edilmesi eylemi vardir. Hayatimizin her alaninda diizenleme
eylemini gorebiliriz. Ancak bilimsel ¢alismalara baktigimizda diizenleme islemi daha
sistematik ve kurallara bagl olarak yapilir. Hatta zaman igerisinde taksonomi ya da
siniflandirma olarak alt bilim dallar1 ortaya c¢ikmistir. Buradaki amac¢ varliklar
olusturulma amaclarina, 6zelliklerine ve benzerliklerine gore bir arada tutma eylemidir.

Bu eylem olayin biitiiniinii gorme ve kontrol agisindan 6nemlidir.

57 Handan Inci, Sahis Arsivieri Bize Ne Soyler?, Bilgi ve Belge Calismalari: Ozel Arsivlerde Teori ve Uygulama, ed.,
Tuba Karatepe, Elif Y1lmaz Sentiirk, Varol Saydam, Hiperlink Yayinlari, istanbul 2017, s. 138-139.

5 M. Esat Saricaoglu, Tiirkiye'de Ozel Arsiv kavrami ve Bir Ornek: Ekrem Ceyhun'un Ozel Arsivi, Kirikkale
Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, C. 3, S. 2 (2013), s. 65-66.

59 Carmen Ruschiensky, Meaning-Making and Memory-Making in the Archives: Oral History: Interviews with Archives
Donors, Archivaria, 84 (2017), s. 112.

60 Rob Fisher, Donors and Donor Agency: Implications for Private Archives Theory and Practice, Archivaria, 79
(2015), s. 103-104.

61 Taba Cavdar Karatepe, 30 Yila Saygwla, Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi 2020 Ajandast, haz.,
Asli Davaz, Selvi Basak Oztiirk ve Sibel Servet Sular, Istanbul 2019.
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3.2.1. Arsivsel Diizenleme

Dearstyne, Arsivsel Girisim Modern Arsivcilik Ilkeleri, Uygulamalar: ve Yonetim

Teknikleri kitabinda diizenleme ile ilgili su tanima yer verir:

“Arsivleri, belgeleri ve sahsi belgeleri kabul edilen arsiv prensipleri, 6zellikle de
provenanst prensibi uyarinca asagida belirtilen seviyelerden ihtiya¢ duyulabilen
olabildigince fazla diizeyde diizenleme islemi ve sonuglari. (Bu seviyeler): arsiv, belge
grubu ya da esdeger kontrol birimi, alt grup(lar), seri, dosya ve belge. Bu islem genellikle
arsivin, belgelerin ve sahsi belgelerin kutulama/paketleme/etiketleme ve raflara
yerlestirilmesini kapsar ve fiziksel ya da idari kontroli ve mevcudun temel

tanimlanmasini saglama istegiyle gerceklestirilir”?,

Moses, 2005 yilinda Amerikan Arsivciler Dernegi tarafindan (The Society of
American Archivist) yayimlanan Arsiv ve Belge Terimleri Sozligii'nde (A Glossary of
Archival and Records Terminology) diizenlemeyi: “Malzemeleri provenansina ve orijinal
diizenine gore diizenleme, baglarimi korumak ve fiziksel ve entelektiiel kontroliinii

saglamak” olarak agiklar.%

Diizenleme ile ilgili bir bagka tanim: “Belgelerin/arsivlerin kaynak kurulusun idari
yapisini ve/veya amaglarini veya islevlerini yansitmak {izere, Provenans (fonlara saygi)
ilkesi ve asli diizen cergevesinde bir diizene sokulmasiyla ilgili entelektiiel (diisiinsel)

islemlerdir.®*

Arsiv belgelerinin diizenlenmesinde, temel arsivcilik prensiplerine bakildiginda
ilk akla gelen ve uygulanmasi elzem olan provenans ve orijinal diizen prensipleridir.
Malzemenin yonetimi ve tanimlanmasi i¢in belirli bir sistem ile siniflandirilmasi gerekir.

Bu siniflandirmanin yapilmasi islemleri sistematik ilerlemesini saglayacaktir.

Schellenberg, Provenans prensibini: “...Belgeler kaynaklar1 esas alinarak
saklanir..” orijinal diizeni de: “...Belgeler asli diizenleri esas alinarak saklanir.” seklinde

aciklar.%®

62 Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, gev. Mustafa Akbulut ve Oguz Icimsoy, yayimer yok, Istanbul 2001, s.125;

63 Richard Pearce —Moses, A Glossary of Archival Records Terminology, The Society of American Archivist, Chicago,
2005, s.35.

64 Fatih Rukanci, Hasan Kog, “Arsivcilikte Genel Tasnif Sistemi ve Bilegenleri = General Arrangement System in
Archival Studies and It’s Components”, Bilgi Diinyasi, 11, 2010, s. 11.

8 Theodore Roosevelt Schellenberg, Arsiv Idaresi, ¢ev. Necla flemin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Ankara 1993,
s. 82.
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Diizenleme ve tanimlama arsivcilik hizmetlerinin  merkezini/cekirdegini
olusturmaktadir. Arsiv siireglerinin dncesini ve sonrasina baglayan bir siirectir. Bu siireg
yapilan isin niteligini ortaya koyacak, arastirmaciya yol gosterecek sistematikte ve
standartta yapilmas1 gereklidir. Dolayisiyla bu siireglerin kesinlikle uzmanlar tarafindan

planlanip yonetilmesi gerekir.

Diizenleme ve tanimlama genellikle ayn1 anda ger¢eklesen siirecler olarak goriilse
de siireg oOnce diizenlemeyle baslar. Diizenleme ve tamimlama siiregleri arsiv
malzemesinin kullaniciya sunulmasindan 6nce diger bir deyisle kullanicilarin sahneye
cikmalarindan 6nce tamamlanmasi gereken uygulamalardir. Diizenlemede, malzemenin
miimkiinse orijinal diizenindeki fiziksel biitiinliigiiniin korunmasi dncelik tasir. Eger bu
miimkiin degilse belgeler belirli bir sistematikle, 6rnegin konusal olarak, bir araya
getirilmesi hedeflenir. Tanimlamada ise belgelerin degerini ortaya ¢ikaracak bilgisel
degerlerin kayit altina alinmasi siirecidir. Diizenleme, belgesel; tanimlama, bilgisel bir

stirectir.

Arsivlerin diizenlenmesi belgelerin orijinal diizenlerinin bozulmamasini saglamak
ve kullanimlarin1 miimkiin kilmak amaciyla gerceklestirilir. Diizenlemede, provenans ve
orijinal diizene saygi prensipleri temel alinmaktadir. Her iki prensip de farkli
kaynaklardan veya birimlerden gelen belgelerin karismamasi ve olabildigince kendi
diizenleri igerisinde saklanmalar1 gerektigini savunur. Diizen kaybedilirse birbiriyle ilgili
belgelerin bir arada olabilecegi sekilde diizenlenmeleri gerekir. Bunun yaninda ge¢mis
donemlerde 06zel arsiv belgelerinin, kronolojik ve konularina gore seriler halinde
gruplandirarak kronolojik diizenlendigi de bilinmektedir. Ozel arsivlerde kisiler, cogu
zaman kendilerine gore bir diizen belirler ve belgeleri bu sekilde saklarlar. Bu nedenle
ozel arsivler genelde iiretildikleri ya da saglamadaki diizenlerinde saklanirlar.®

Arsivcilik  teorisyenlerinin  Onciilerinden T.R. Schellenberg, provenansin

uygulanmasiyla ilgili gerekgelerini su sekilde belirtmistir:®’

e Arsiv belgelerinin kanit degerini korumasi,

e Malzemenin mahiyeti ve 6zelliklerini ele almasi,

% Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, ¢ev. Mustafa Akbulut ve Oguz Icimsoy, yayimer yok, Istanbul 2001, s. 38.;
Theodore Roosevelt Schellenberg, Arsiv Idaresi, ¢ev. Necla llemin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Ankara 1993,
s. 34-39.

67 Burcak Sentiirk, Arsivcilik: Gegmisin Izlerinden Gelecegin Pusulalarina, Hiper Yaym, Istanbul 2021, s. 41;
Theodore Roosevelt Schellenberg, Arsiv Idaresi, gev. Necla Ilemin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Ankara 1993,
s. 83-85.
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e Belgelerin toplu olarak ele alinmasini saglamasi,

e Belgelerin tasnifini ve tanimlanmasini kolaylagtirmasi.

“Asli Diizene Saygi Ilkesi” olarak da bilinen orijinal diizene saygi prensibi,
belgelerin tiretildikleri ya da iireten, bir araya getirenin uyguladig: diizen i¢inde tutulmasi
gerektigini belirtir. Ancak orijinal diizene saygi prensibinin saglikli bir sekilde
uygulanabilmesi, belgelerin aktif kullanim ddnemlerinde sistematik bir diizenin
saglanmis olmasini gerektirmektedir. Dearstyne, orijinal diizenin anlagilmasimin gii¢
oldugu bir durum varsa belgeler siirekli olarak bir yerden baska bir yere nakledilmesi gibi
sebeplerle orijinal diizen yitirilmisse, arsivcinin bu prensibi uygulamak yerine, belgelerin
yapisi, igerdigi konu ve kullanicilarin erisim ihtiyaglarina gore diizenleme yontemi

belirlemelerini ifade etmistir.5

Ozellikle 6zel arsivler i¢inde kisi/aile arsivlerinde malzeme biitiinliigiiniin
korunmasi ¢ok az rastlanan durumdur. Bunun bir¢ok sebebi vardir. Arsiv sahibinin
belgeleri olustururken diizenli olmamasi arsivin pargalar halinde farkli kisi ve kurumlara
dagilmasi, koleksiyoner ya da sahaflarin arsiv i¢cinden sadece belli malzemeleri talep
etmesi, malzemenin maddi degerlerinin farkli olmasi, uzman olmayan kisilerin malzeme

tizerinde galismasi, varislerin arsivin degerini bilmemesi vb.

Diizenleme sathasi arsivin on tasnif semasinin ¢ikacagi bir evredir. Bu bakimdan
diistintildiiglinde yine provenans ve orijinal diizen 6nem kazanmaktadir. Ancak yukarida
da bahsedildigi gibi bu her zaman miimkiin olmamaktadir. Arsivci bu durumda
malzemenin igerigini inceleyerek en uygun yontemi belirlemeli ve bir siniflandirma
yapmalidir. Yapilan bu siniflandirma ve diizenlemenin neden bu sekilde yapildigina dair
bilgileri de kayit altina alinmalidir. Bu kayitlar hem arsivei hem de aragtirmaci agisindan

yol gosterici olacaktir.
3.2.2. Tasnif Semasinin Olusturulmasi

Tasnif islemi arsiv ¢alismalarinda belgelerin sistematik olarak belirli bagliklar
altinda bir arada tutulmasi islemidir. Diizenleme siirecinin bir pargasidir, ancak tasnif
semasinin ortaya ¢ikisi belgenin {iretimi ile baslar ve koleksiyondaki tiim ¢aligmalarin

sonucunda yeniden gézden gecirilerek son halini alir. Hatta arsive yeni belgeler girdikce

68 Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, ¢ev. Mustafa Akbulut ve Oguz icimsoy, yayime1 yok, Istanbul 2001, s. 127 ;
M. Duchein, Provenans Prensibi ve Cagdas Arsivcilikte Tamimlama, Diizenleme ve Ayiklama Uygulamast, ¢ev. Tilin
Aren, Arsivcilik Metinleri, haz. Ishak Keskin, Yeditepe Yayinlari, istanbul 2008, s. 31-32 ; Burcak Sentiirk, Arsivcilik:
Gegmigin Izlerinden Gelecegin Pusulalarina, Hiper Yayin, Istanbul 2021, s. 42-43,
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yeni basliklar da ortaya cikacaktir. Arsivei diizenleme siirecinin basinda kabaca tasnif
semasi olusturabilir, ancak dogru bir tasnif semasi olugturmak istiyorsa bu semanin gegici
ve ilk etapta kontrolii saglamak icin yapildigin siire¢ icerisinde degisiklik gosterecegini
unutmamalidir.

Arsivlerde tasnif siirecinin de amaci, girdileri, ¢iktilari, birbiriyle iliskili faaliyetleri, dgeleri

ve ortak amaci vardir. Burada dnemli olan tasnif sisteminin, amacina uygun bir sekilde tiim

elemanlar1 ve asamalar ile birlikte islerlik kazanmasidir. Tasnif sisteminin temel amaci

belgeleri dogru ve hizli erisim i¢in hazir hale getirmektir. Bu amaci gergeklestirmek i¢in

personel, unsurlar (dokiimanlar, belgeler gibi), metotlar, prensipler ve ekipmanlar gibi

elemanlardan faydalanilir, bu elemanlarin tamamu bir biitiin olusturur. Ayrica bu biitiin, kendi

igerisinde ve arsivin diger unsurlar ile iletisim ve etkilesim halindedir. Genel tasnif sistemi

olarak niteleyebilecegimiz diizenleme sisteminde uygulanacak asamalar Onceden

belirlenmistir. Bu asamalarin her birinde, diizenlenecek arsiv materyalinin tiirii ve miktari

dikkate alinarak uygun personel, donanim, yazilim ve tasnif yontem(ler)i dikkatle se¢ilmeli

ve gerekli tasnif prensiplerine titizlikle uyulmalidir. Sonugta sistemin bagariya ulasmasi buna

baghdir.®®

Tiim koleksiyon bir kitap gibi diislintildiigiinde tasnif semas1 kitabin igindekiler

kismidir. Arastirmaci tasnif semasina bakarak koleksiyonun igerigi hakkinda fikir sahibi
olur. Bu a¢idan tasnif semasinin dogru olusturulmasi koleksiyonun anlasilmasi agisindan
onemlidir. Ayrica tasnif semasi koleksiyonu olusturan belgelerin iliskilerini ortaya koyar.
Bu agidan bakildiginda ontolojik olarak tanimlamanin ag yapisini da ortaya ¢ikarmis olur.

Ileride bahsedilecek olan ISAD(G) arsivsel tanimlama standard: genel olarak bu semanin

ana eksenini olusturur.

Ozel arsiv calismalarinda en c¢ok rastladigimiz yontem; eger kuruma ait bir 6zel
arsivse, belgeler kurumun faaliyet alanlarinda kullanilan konu basliklar1 tasnif semasini
olusturmakta eger kisi ve aile arsivi ise tasnif semas1 egitim hayati, is hayati gibi genel
basliklardan olugmaktadir. Standart ve sistematik ¢alisma yapma diisiincesiyle tasnif
semasini olustururken baska ¢alismalarin semalarini kullanmaya kalkmak diizenleme
stirecini sekteye ugratacak ya da hatali bir siniflandirmaya siiriikleyecektir. Burada ifade
edilmek istenen yukaridaki kullanilan yontemlerin yanlis oldugu degil arsiv
malzemesinin iretim nedeni, konusu, tiirii gibi 6zelliklerinin her arsivde ayri ayr

degerlendirilerek o arsive ait bir semanin ortaya ¢ikarilmasi gerekliligidir.

69 Fatih Rukanci, Hasan Kog, “Arsivcilikte Genel Tasnif Sistemi ve Bilesenleri = General Arrangement System in
Archival Studies and It’s Components”, Bilgi Diinyas: 11 (2010), s. 4.
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3.3. Tanimlama

Arsiv malzemesinin diizenlemesinden sonraki bir diger adim malzemelerin
tanimlanmasidir. Tanimlama kelime anlami olarak, bir varligi benzerlerinden ayirt
edecek Ozellikleriyle eksiksiz olarak belirtmektir. Tanimlamalardaki eksiklik
varligin/kavramin anlagilmasini giiglestirecegi gibi eksiksiz ve detayli olarak yapilan
tanimlamalar varligin/kavramin daha iyi anlagilmasini, diger varliklarla iliskisinin ortaya
konmasin1 saglayacaktir. Bu bakimdan tanimlamanin ontolojik tabanli yapilmasi
varhigin/kavramin benzer ve farkli oOzelliklerini birlikte vererek diger varlik ve
kavramlarla karsilagtirma imkan1 da sunmaktadir. Ontolojik olarak malzemenin
tanimlama siirecinden 6dnce malzemenin arsivsel olarak tanimlama siirecine deginmek
faydali olacaktir. Bu iki tanimlama da birbirinden ayrilmamasi gereken kavramlar olsa da
bugilin kurumlarin bilgi/beceri/tecriibeleri géz oniinde bulunduruldugunda oncelikle

arsivsel tanimlamay1 ¢oziimlemek faydali olacaktir.

Tanimlama, belgenin varliginin ispatidir. Ayrica erisimin de anahtaridir. Burada
belgelerin iistveri alanlarinin belirlenmesi ve tanimlamanin bu dogrultuda yapilmasi tek

bicimlilik saglayacaktir.
Tanimlama kavramiyla ilgili ¢alismalara bakildiginda;

Schellenberg tanimlamay1:’® ““Tanimlama’ kelimesi, dokiimanter malzeme igin
kullanildiginda, arastirma vasitalarinin hazirlanmasinda yapilmasi gereken biitiin
faaliyetleri i¢ine alir. Sozliikteki agiklamaya gore ‘tanimlama’ nin anlamui, bir seyin temel

ozelliklerinin siralanmasidir. Bu tanim belgeler i¢in de gecerlidir.

Belge tanimlamasi iki fiili ihtiva eder. Birincisi tanimlanacak belge biriminin

kimligini tesbit etmek, ikincisi ise belgenin temel 6zelliklerini siralamaktir.

...Ug tlir belge birimi vardir. En biiyiik birim, belge gruplarindan veya 6zel evrak
koleksiyonlarindan; orta grup, grup veya koleksiyonlardaki serilerinden ve en kiigiik grup

ise, serilerdeki tek belgelerden ibarettir.”

Dearstyne, tanimlama ile ilgili: “Ortaya c¢ikan tekbi¢imlik”, ‘“Arastirma

araglarinin hazirlanmas: yoluyla arsiv mevcudu {izerinde entelektiiel kontroliin

0 Theodore Roosevelt Schellenberg, Arsiv Idaresi, gev. Necla Ilemin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, Ankara 1993
s. 95.
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saglanmasi islemi ve arastirma araglarna da “belgeler iizerinde fiziki ya da idari ve
entelektiiel kontrolii saglamak amaciyla yaymnlanmis, yayimmlanmamis iiretilmis
tanimlayict medya”...“Bir arsiv kurumunun mevcudunu belirleme, yonetme, yerini
saptama ve yorumlamaya hizmet eden her tiir bilgiyi ele gegirme, siraya koyma, analiz
etme ve diizenleme ile belgelerin se¢ildigi mevcudun icerigini ve belge sistemlerini izah

etme siireci” bilgilerine yer verir.”*

“Arastirma araglarinin hazirlanmasi yoluyla arsiv mevcudu tlizerinde fiziki, idari,
entelektiiel kontrolii saglamak amacli yapilan tanimlama igslemelerine arsivsel tanimlama
denir. Arsivsel tanimlamanin amaci; arsivsel malzemeye ulasabilmeyi gelistirmek igin
arsivsel materyalin baglam ve igerigini tanimlamak ve agiklamaktir. Bu dogru ve uygun
temsilin olusturulmasiyla ve onceden hazirlanmis modellere gore organizasyonuyla
basarilir. Islemlerle ilgili tanimlama, belgelerin iiretilmesi sirasinda veya oncesinde
baslayabilir ve belgenin yasam siiresince devam eder. Bu islemler; yasam siiresi boyunca
bir belge tlizerindeki inandiricilik, giivenilirlik, anlamlilik ve belgeye ulasim ile ilgili

entelektiiel kontrolii kurmay! miimkiin hale getirir.”

Tanimlama siireci, arsiv kaynaklar1 tanmimlanmasini, ydnetilmesini ve
anlasilmasim kolaylastirmak i¢in bir kaydin veya bir koleksiyonunun {ireticisi, basligi,
tarithleri, kapsami ve igerigi gibi resmi oOgeleri hakkindaki ayrintilarin standartlar,
rehberler kullanilarak veya arsivcinin kendisinin olusturdugu bir tanimlama sistemiyle
detayl bir sekilde analiz edildigi, bu analiz siirecinin arastirma araclari ile kayit altina
alindig1i, malzeme iizerinde sadece entelektiiel degil ayn1 zamanda idari ve fiziksel

kontroliin de saglandig arsivciligin ana fonksiyonu olarak da ifade edilebilir.”
Sentiirk, arsivsel tanimlamanin siireglerini 4 maddede ifade eder:

1. Tanimlamanin kapsam ve derinligi
2. Tamimlamada kullanilacak araglar

3. Arsiv malzemesi ile ilgili tanimlama alanlarinin belirlenmesi

L Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, ¢ev. Mustafa Akbulut ve Oguz Icimsoy, yayrme1 yok, Istanbul 2001, s. 132.
Society of American Archivist, 1990:15-16.

72 Yasemin Dagdas, Elektronik belge tanimlamast ve uluslararasi elektronik belge tamimlama standartlari, Marmara
Universitesi, Tiirkiyat Arastirmalart Enstitiisii (Yiiksek Lisans Tezi), Istanbul 2005, s. 12.

3 Paul Brunton ve Tim Robinson, “Arrangement and Description”, Keeping archives, ed. Judith Ellis, Society of
Australian Archivists, Melbourne 1993, s. 235. ; Burcak Sentiirk, “Arsivsel Tanimlama: Arsivi Gortiniir Kilmanin
Vazgegilmez Unsuru”, Istanbul Universitesi, Bilgi ve Belge Arastirmalart Dergisi, 11 (2019), s. 64.
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4. Arastirma araglarmin olusturulmasi.’™

Bu noktada, arsivci tanimlama asamasinda dncelikle dogru ve yeterli tanimlama
alanlarmi belirlediginden veya sectiginden emin olmalidir. Arsivcinin tanimlama
siirecinde temel gorevlerinden biri ve en 6nemlisi malzeme iizerindeki tiim tanimlama

noktalarinin not alinmasini saglamaktir.

Kullanicilarin farkli arama davraniglarina sahip olmasi nedeniyle hangi iistveriden
belgeye ulasmay1 deneyecegini bilmek giigtiir.”” Bu nedenle arsivci, arsiv tekniklerine

bagli kalmanin yaninda kullanici olarak da diistinebilme yeterliligine sahip olmalidir.

Bunun yaninda malzemenin tiird, fiziki 6zellikleri, i¢erik gibi konular hakkinda
bilgi verilmesi arastirmacilar agisindan énemlidir. ’® Belgenin tasidig bilgi igerigine gore
arastirmacilart bu alanla sinirlamak dogru bir yaklasim olmayacaktir. Belgenin tiretim
bicimi, kullanilan teknikler, fiziksel oOzellikleri vb. bilgilerde baska kullanicilarin

aragtirma konusu olabilecegi goz ardi edilmemelidir.

Tanatar’in da ifade ettigi gibi giiniimiizde kullanici profillerinin de ¢esitlenmesi
sebebiyle arsiv kataloglarinin Tiirkge bilmeyen arastirmacilar i¢in de erisilir kilinabilmesi
ve en Onemlisi yurt disindaki toplu kataloglarda yer alabilmesi i¢in, anahtar kelimelerin
Ingilizce girilmesi 6nemlidir.”” Teknoloji ¢agmin gelismesi ve internetin artik diinyanin
her yerinde erisilebilir bir teknoloji olmasiyla birlikte artik sinirlar sanal ortamda ortadan
kalkmustir. Dolayistyla yapilan tanimlamalarin en azindan diinya dili olan Ingilizce olarak
da yapilmasi hatta miimkiinse diger dillerde de anahtar kelimeler kullanilmas1 malzemeye

erisim agisindan 6nemlidir.

Tanimlama islemi arsiv ¢alismalarinin ana eksenini olusturur. Belgenin dogru
anlasilmas1 ve erisimin anahtaridir. Arsivei bu siirecte ¢ok titiz ve dikkatli
davranilmalidir. Cilinkii tanimlama alanlarindaki eksiklikler ve hatalar, tiim arsivin tekrar

gozden gegirilmesine sebebiyet verecektir. Bu da emek, zaman, prestij ve mali kayiplara

7 Burcak Sentiirk, “Arsivsel Tanimlama: Arsivi Goriiniir Kilmanin Vazgecilmez Unsuru”, Istanbul Universitesi, Bilgi
ve Belge Arastirmalari Dergisi, 11 (2019), s. 64-65

75 Burgak Sentiirk, “Arsivsel Tamimlama: Arsivi Gériiniir Kilmanin Vazgecilmez Unsuru”, Istanbul Universitesi, Bilgi
ve Belge Arastirmalari Dergisi, 11 (2019), s. 67.

6 Sinem Ayse Gﬁlmez S"aydam, SALT Arastirmadaki Mustafa Semsettin Seniz Arsivi’nin Sayisallastirilmasi ve
Kataloglanmasi, Istanbul Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul 2015, s. 41.

" Lorans Tanatar Baruh, “Tiirkiye’de Ozel Arsivlerin Olusumu Uzerine Baz1 Diisiinceler”, Ismet Binark Armagani,
ed., Ishak Keskin, S. Nihal Somer, Nizamettin Oguz, Tiirk Edebiyat Vakfi Yaynlari, Istanbul 2015, s. 378.
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yol acacaktir. Ayrica hatali ve eksik tanimlamalari her zaman diizeltmek miimkiin

olmamaktadir.

Saydam’1n ifade ettigi gibi “Mesleki olarak bir¢ok meslektasimin bildigi tanimlar
olmasina ragmen, Ozel arsivlere son yillarda 6nem vermemize ragmen erisilebilir bir
diizenleme ve tanimlama yapamadigimiz da bir gercektir. Bu durumun en biiyiik
sebeplerinden biri 6zel arsivlerin tanimlanmasinda bir rehberin/kilavuzun olmamasidir.
Bu konuda Varol Saydam “Tiirkiye’de Ozel Arsivlerin Erisim Sorunlar1” baslikli doktora

tezinde onemli bilgilere yer vermistir.’

Bir diger sebep, yukarida bahsi gegen belgelerin saglama siirecinde Nedret Isli’nin
de vurguladig1 ve bircok Ozel arsivde karsilastigimiz 6zel arsivlerin biitlinliyle bilgi
merkezlerine intikal etmemesi, dagilmasi/dagitilmasi. Yine tanimlama siireclerinde gorev
alan personelin alandan olmamasi ya da mesleki tecriibe eksikligi, belki

paylasilmamasi/paylasilamamasi.

Tanimlamada 6nemli bir konu da bagiscilarin, 6zel arsivlerin tanimlanmasi
stirecinde arsiv kurumlarina destekleridir. Ciinkii arsiv malzemesiyle ilgili en dogru bilgi

arsiv sahibi ya da arsivle ilgili bilgi sahibi olan kisilerden edinilebilir.”
Bu durum ti¢ farkli 6rnekle agiklanabilir;

Ciineyd Kosal Arsivi “Tiirk miiziginin ustalarindan Ciineyd Kosal’a ait nota
arsivi, Istanbul 2010 Avrupa Kiiltiir Baskenti Ajans1 Klasik Tiirk Miizigi Y®6netmenligi
ve ISAM Kiitiiphanesi'nin is birligiyle erisime acildi. 150.000 notanin yani sira el
yazmasi ve matbu nota kitaplarinin yer aldig arsivin tasnifi ve diizenlenmesi Ciineyd
Kosal tarafindan yapilacak.”® Burada arsiv iireticisi ve uzman ekip tarafindan bir arsivin
diizenlemesi ¢aligmasi yer almaktadir. Dolayisiyla argiv fonunun nasil olusturuldugu, fon
icindeki seri ve belgelerin nasil olusturuldugu igerigi hakkinda bilgileri dogrudan arsiv

tireticisinden almak miimiikiin olmustur.

Taha Toros Arsivi; “2012°de aragtirmaci yazar Taha Toros’un liimiiniin ardindan

oglundan satin alinan ve 85 bin belge, 6 bin kitap, 10 bin fotograf ve graviirden olusan

8 Varol Saydam, Tiirkiye de Ozel Arsivierin Erigsim Sorunlart, Marmara Universitesi, Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisi,
Doktora Tezi, Istanbul, 2022, s. 42.

™ Ozkan Giiner, “Ozel Arsivlerin Diizenlenmesi: Bir Yol Haritas1 ”, Bilgi ve Belge Calismalar: Ozel Arsivierde Teori
ve Uygulama, ed., Tuba Karatepe, Elif Yilmaz Sentiirk, Varol Saydam, Hiperlink Yayinlari, Istanbul 2017, s. 241.

8 “Ciineyd Kosal Tiirk Musikisi Nota Arsivi ISAM’da”, https://www.zdergisi.istanbul/makale/cuneyd-kosal-turk-
musikisi-nota-arsivi-isamda-446, Erisim tarihi: 02.07.2023
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arsiv uzman arsivilerin 2 y1llik calismasiyla erisime ag1ldi”®! Sehir Universitesi tarafindan
satin alman daha sonra iiniversitenin kapatilmasiyla Marmara Universitesi’ne devredilen
arsiv satin alinmasindan ardindan Istanbul Kalkinma Ajans1 destegiyle 2 yillik projeyle
uzman ekip tarafindan tiim siirecleri yonetilerek erisime agilmistir. Bu siirecte gérev alan
Tugba Dagli, Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi'nin diizenledigi Ozel
Arsivler Konferans Dizisi’nde, arsivin ¢ok genis konu araligina ve malzeme cesitliligine
sahip oldugunu ve bu malzemelerin belirli bir diizen igerisinde aktariminin zorluklarindan
bahsetmistir. Kisi hayatta olmadigi i¢in arsiv her ne kadar bir diizen i¢inde olsa da fon ve

icerdigi seriler hakkinda zaman zaman sorunlar olusmustur.

Halet Cambel Arsivi; Halet Cambel ve Nail Cakirhan Arnavutkdy’de bulunan
“Kirmiz1 Yali”y1 Bogazigi Universitesi'ne Arkeoloji, Geleneksel Mimarlik ve Tarih
Uygulama ve Arastirma Merkezi olarak kurulmasi igin bagiglamistir. 12 Ocak 2012
yilinda Halet Cambel’in de vefatindan sonra galismalar baslamis, 6ncelik olarak Yali’nin
restorasyon ¢alismalarinin baglatilmasi karar1 alinmig dolayisiyla Yali iginde bulunan tiim
malzemelerin kayit altina alinarak depolara kaldirilmasi siirecleri baslamistir. Bu siirecte
arsiv malzemesi niteliginde olan belgelerin envanter ¢alismasi yapilmis ve depolara
kaldirilmistir. Merkez 2014 yilida kurulmus ve daha sonra Yali’nin restorasyon siireci

tamamlanmistir. Ancak arsiv koleksiyonu hala diizenlenip erisime acilamamaistir.
3.3.1.Tanimlama Standartlar:

Arsivsel tanimlamada, kaynaklarin detayli olarak kayit altina alinmasi ve
kullanicilarin ~ erisimine  sunulmasi siirecinde ¢esitli tanimlama standartlar
kullanilmaktadir. Arsivsel tanimlama standartlarinin amagclar, tutarli, uygun ve
kendinden aciklayic1 tanimlamalar {retmek, arsiv malzemesi hakkindaki bilginin
bulunmasini ve transferini kolaylastirmak, otorite verisinin paylagimina izin vermek ve
farkli kaynaklardaki tanimlamalar birlesik bir bilgi sistemine entegre etmek olarak ifade
edilmektedir. Arsivsel kalitenin olusturulmasi, arsiv malzemesinden maksimum fayda
saglanmasi, arsiv malzemesinin olabildigince fazla arastirmacinin erisimine

sunulmasinda arsivsel tanimlamanin rolii biiyiiktiir.2?

81 Tugba Dagh, “Ozel Arsivler Konferans Dizisi: “Taha Toros Arsivi”, 6 Subat 2019, http://kadineserleri.org/ozel-
arsivler-konferans-dizisi-taha-toros-arsivi-6-subat-2019/ , Erisim tarihi: 02.07.2023

82 Burgak Sentiirk, Argivcilik: Gegmisin Izlerinden Gelecegin Pusulalarina, Hiper Yayin, Istanbul 2021, s. 56-59.

49



Arsivler, tarihsel gelisim siirecinde cesitli sekilde yonetilmislerdir. Giinitimiize

gelindiginde ise artan bilgi ve belgelerin anlasilabilir, ulasilabilir ve yonetilebilir olmast

icin belirli standart modellerin kullanilmasi zorunlu hale gelmistir. Bu standartlarin

bazilar1 asagida verilmistir:

AACR?2 (Anglo American Cataloging Rules 2)

APPM (Archives Personal, Papers, and Manuscript)

CCF (Comman Communication Format)

ISAAR (CPF) (International Standard Archival Authority Record for
Corporate Bodies, Persons and Families)

ISAD (G) (General International Standard of Archival Description)
ISBD (International Standard Bibliographic Description)

LCNAF (Library of Congress Name Authority File)

LCSH (Library of Congress Subject Heading)

MAD (Manual for Archival Description )

RAD (Rules of Archival Description)

Arsivsel ¢alismalara referans olan bu standartlar ¢esitli kaynaklarda detayli olarak

anlatildigi i¢in burada detayli anlatimi yapilmamistir. Bu standartlar zaman iginde

geliserek bilgi tastyicilarin uluslararasi alanda belirli kural ve sistem igerisinde diizenleme

ve tanimlamasiin yapilabilmesini miimkiin kilmistir. Burada dikkat edilmesi gereken

kurum politikalar1 ve koleksiyona gore bir standart belirlenmesidir. Kurumun kendi

calismasiyla ortaya ¢ikardigi bir ¢alismadan ziyade mevcut olan standardi kullanmasi

uzun vadede bilginin baska standarda aktarilabilmesi ya da gelistirilmesi agisindan

onemlidir.

Ornek olarak; malzemenin diizenlenmesini ve tanimlanmasi genel olarak ortaya

koyan ve tiim arsivlere uygulanabilen bir standart ISAD (G)’dir.

Genel yapisini net bir sekille asagida gorebiliriz.
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Sekil 3.1. ISAD (G) Hiyerarsik Modeli (Kaynak: ICA. (2000). ISAD(G): General
International Standard Archival Description (Vol. Second Edition). Ottowa: Adopted by
the Committee on Descriptive Standards Stockholm, Sweden, 19-22 September 1999,
s.44. Ceviri: Ahmet Oguz ICIMSOY, DAGM proje kapsaminda yaymin gevirisi heniiz
yayinlanmamustir.)

Sekil 3.1°’de arsivlerin temel gorevlerinden diizenleme ve tanimlamanin fon
diizeyinden unsur yani belge diizeyine kadar olan kirilimi verilmistir. Arsiv bilimi
literatlirlinde tanimlama baslhiginda hemen her kaynakta rastlanan bir modeldir.
Schellenberg, Dearstyne ve literatiirde yer alan diger ¢alismalarin da tanimlarinda ifade
ettigi tam olarak budur. Ancak burada tartisilmasi gereken bu modelin kurumlarda ne

denli uygulandigidir?
3.3.2. Metadata/Ustveri

Yukarida bahsedilen tiim standartlar metadata unsurlariyla c¢alismaktadir.
Metadata kavrami bilgi kaynaklarinin yonetimi ve bu kaynaklara daha hizl erigim igin,

kaynaklar hakkinda tanimlayici, agiklayici bilgilerin belirli bir diizen iginde tutulmasi

o1



olarak agiklanmaktadir. Metadata ya da listveri kavrami bilgi ¢aginin yonetilmesini
saglayan bir kavramdir. Arsivlerin de temel amaclarinin bilginin gelecege aktarilmasi

oldugu diistiniildiigiinde arsiv yonetiminin temelinde de metadata yonetimi vardir.

Genelde metadata ne kadar ayrintili ise o kaynagi birisinin bulma sans1 o kadar
yiiksektir. Ama metadata dijital bir kaynagin kendi basina icerdigi ayrinti kadar ¢ok
ayrintiy1 hi¢ bir zaman igermeyecektir. “Metadata bir kaynagin segme veya basit tanimini

sunar. Oxford Ingilizce S6zliigii metadatayi; “iist diizey bir 6zetleme yapan veri” olarak

tanimlar.”®3
“Metadata  standartlar;, o  standardin  destekledigi  islevlere  gore
siniflandirilabilir
Tablo 3.1. Metadata standart tipleri
METADATA STANDART TiPi ORNEKLER

The set of MARC (Machine-Readable
Cataloging format) fields,

Pata _ yapui standartla.rl. [ffF1adata Encoded Archival Description (EAD),
Ogeleri, semalar). Bunlar bilgi tasiyicilar )
Dublin Core Metadata Element Set
hakkinda temel tanimlama alanlarini (DCMES)
olusturur. Categories for the Description of Works of
Art (CDWA)
Library of Congress Subject Headings
(LCSH),
Data degeri standartlar1 (Kontrollii | Library of Congress Name Authority File
sozlikler, kavramlar dizini, kontrollii | (LCNAF), LC Thesaurus for Graphic
listeleri). Bunlar; terimler, isimler ve veri | Materials (TGM),

yapist standartlar1 veya metadata dgesinin
alanlarin1 doldurmak icin kullanilan diger
degerlerdir.

Medical Subject Headings (MeSH),

Art & Architecture Thesaurus (AAT),

Union List of Artist Names (ULAN),

Getty Thesaurus of Geographic Names
(TGN)

Metadata icerigi standartlari
(Kataloglama kurallar1 ve kodlari).Bu
metadata  alanlarim1  doldurmak  igin
kullanilan ~ veri degerleri bi¢cimi ve

s0zdizimi i¢in kurallar vardir.

Anglo-American Rules
(AACR),

Resource Description and Access (RDA),
International Standard Bibliographic
Description (ISBD), Cataloging Cultural
Objects (CCO),

Describing Archives: A Content Standard
(DACYS)

Cataloguing

8 Hacettepe Universitemis AccessIT Dijitallestirme Uzaktan Egitim Programz; http://www.accessit.hacettepe.edu.tr/ ,

Erisim tarihi: Haziran 2010.

84Understanding Metadata, National

Information Standards Organization

http://www.niso.org/publications/press/UnderstandingMetadata.pdf, Erisim Tarihi: 01.07.2023
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Data formati / teknik degisim | MARC21, MARCXML, EAD XML DTD,
standartlar1 (Makine tarafindan okunabilir | METS, MODS,

meta standartlar1 ifade eder). Bu tiir | CDWA Lite XML schema, Simple Dublin
metadata standartlar1 genellikle kodlanmig | Core XML schema, Qualified Dublin Core
belirli bir veri yapisi standartlarini igerir. XML schema, VRA Core 4.0 XML schema

Kaynak:NISO Framework Working Group, A Framework of Guidance for Building Good

Digital Collections (3rd edition), December 2007. Institute of Museum and Library Services
Metadata kalite unsurlar:

e Standartlarla uyumludur.

¢ Birlikte ¢alisabilirligi destekler.

e Otorite kontrolii ve igerik standartlar1 kullanir.

e Kullanim sartlar1 hakkinda agik ifadeler igerir.

e Nesnelerin uzun siireli korunmasin ve iyilestirimesi destekler.

e Otorite, giivenilirlik, arsivlenebilirlik, devamlilik ve essiz tanimlama gibi

Ozellikleri igerir.

Tanimlama kavramiyla 1lgili en Onemli kavram tanimlama alanlarinin
belirlenmesidir yani tistveri alanlaridir. Bu agidan uluslararasi standartlar tistveri alanlari
hakkinda kaynaklar sunmaktadir. Ayrica bu kapsamda hem kurum arsivleri igin hem de
Ozel arsivler i¢in hazirlanmis iki doktora tezi bulunmaktadir. Birincisi Dog. Dr. Bahattin
Yal¢inkaya tarafindan hazirlanmis “E-devlet iistveri standardinin olusturulmasi ve
Tiirkiye i¢in modellenmesi” baslikl1 doktora tezi digeri ise Dr. Ogr. Uyesi Varol Saydam
tarafindan hazirlanmig “Tirkiye'de 6zel arsivlerin erisim sorunlar’” baslikli doktora

tezidir.
3.4. Erisim

Arsiv ve arsivcilik kavraminin temelinde bilgi kaynaklarimin gerekli oldugu
durumlarda yeniden kullanilmasi i¢in saglanmasi, diizenlenmesi, siniflandirilmasi,
tanimlanmas1 ve korunmasi gibi islemlerin gercgeklestirildigi siirecler yer almaktadir.
Burada anahtar kelime “yeniden kullanim”; yani belgeye erisimdir. Kullanici odakl: arsiv
hizmetlerinde malzemeye erigim esastir. Ancak her durumda malzemeye erisim miimkiin

olmamaktadir. Bunun nedeni hukuksal, yonetimsel, teknolojik vb. etkenlerlerdir.
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Arsiv Terimleri Sozliigi'nde erisim kavramiyla ilgili asagidaki tanimlar

verilmistir;

erisim (ing. access; fra. communicabilité): Arsiv belgelerinin / materyalinin gerek yasal
izin gerekse arastirma araglari iizerinden kullanilabilirligi.

erisim politikas1 (ing. access policy; fra. politique de communicabilité): Arsiv fon ve
koleksiyonlarin1 yonetmekle sorumlu kisi veya kurumlar tarafindan, fon ve koleksiyonlarda
yer alan belgelerin / materyalin nasil ve ne zaman kullanima sunulacagi, hangi sartlarda
erisilebilecegini belirlemek amaciyla hazirlanan ve/veya yayimlanan kurallar biitiinii.

erisim sinirlamasi (ing. access restriction; fra. restriction de communicabilité): Arsiv
fonu, serisi, dosyasvklasorii, vaka dosyasi, gomlegi veya tek tek arsiv belgesi veya
materyaline hukuki ve idari diizenlemeler ile olaganiistii durumlar, belgenin/materyalin
gizlilik 6zelligi, kondisyonu (fiziksel durum), tasnif, restorasyon, dijitallestirme gibi arsiv is
ve islemlerindeki durumu, bagis kosullar1 veya igerdigi bilgi/veri 6zelligi nedenleriyle yetkili
kisi veya birimler disinda gegici veya siirekli olarak erisilememesi durumu.

erisim ucu (ing. access point; fra. Point d’accés): Farkli tanimlama diizeylerindeki (fon,
seri, dosya, vaka dosyasi, gdomlek, belge/materyal) arsiv unsurlarina ait bibliyografik

kimliklere erisim icin belirlenen ad, kelime, kod, numara veya ibare. eski metinler telhi®

Erisim kavrami, arsive gelen materyal lizerinde temel fiziksel ve entelektiiel
kontrol saglamanin yaninda kullanicilarin belge ya da belge gruplarimi kullanma izni

olarak ifade edilebilir. &

Erisimle ilgili literatiirde bir ¢ok kaynak icinde detayli bilgi verilmistir. Bu
caligmanin da sonraki boliimiinde eresimle ilgili sorunlar ve nedenleri konusunda
aciklamalara yer verilmistir. Burada ki 6nemli olan nokta kullanicin malzemeye erisim
imkanlarini en 1yi sekilde sunacak sistemlerin ve diizenlemenin olusturulmasi ve kurum

politikalarinda yer almasidir.
3.5. Koruma

Koruma kavramiyla ilgili Arsiv Terimleri Sozligi’nde asagidaki tanimlar

verilmistir;

8 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv Terimleri, Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet
Arsivleri Baskanlig1, Istanbul, 2023, s.55.

8 Luciana Duranti, Patricia C. Franks, Encyclopedia of Archival Science, 2015, s. 1. ; Sigrid McCausland, “Access and
Reference Services”, Keeping archives, ed. Judith Ellis, Society of Australian Archivists, Melbourne 1993, s. 273-
274.(Aktaran Varol Saydam, 2022)
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“koruma (ing. preservation; fra. preservation): Bir belgeyi/materyali 6zgiin niteliklerine
bagli kalarak bozulmasina yol agan etkenleri engellemek, uygun koruma yontemlerini ve
malzeme tiirlerini belirleyerek uygulamak, belgenin/materyalin dogru tasinmasi veya

depolanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak i¢in gergeklestirilen islemlerin tiimd.

koruma oncelikli derme (ing. highrisk collection; fra. collecte a haut risque): Maddi ve
manevi agidan sira dis1 6zelliklere sahip, diger arsiv materyaline gore daha degerli olan,

yagma ve calinma riski fazla arsiv materyalinden olusan derme.

koruma iist verisi (ing. Preservation metadata; fra. métadonnées de préservation
numérique): Genellikle dijital olarak iiretilmis veya dijitallestirilmis bir belgenin veya
nesnenin kullanim kosullari, yapilan giincellemeler, degisiklikler, belge veya nesnenin
sahibi/ treticisi/kaynagi, saklanmasina iligkin Ozellikleri, kondisyonu, dosya tiirii ve
ozellikleri, kullanim/yayim/paylagim kriterleri, saklama siireleri ve bunlar1 gergeklestirecek

sorumlular ile ilgili verilerin kodlandig1 {ist veri tiirti.

dagitik koruma (ing. dispersal; fra. dispersion): Hayati 6nem tasiyan belgelerin zarar
gorme veya yok olma olasiligina kars1 -riski dagitmak amactyla- kopyalarinin farkli yerlerde

saklanmasi.

dijital koruma (ing. digital preservation; fra. conservation numérique): Dijital olarak
korunan ve hizmete sunulan arsiv materyalinin olas1 tiim tehditlere karsi senaryolar iiretilerek

giivenli olarak saklanmasi.

dijital koruma politikasi (ing. Digital preservation policy; fra. Politique de conservation
numérique): Arsivlerde dijital olarak iiretilmis olan veya dijitallestirilen tim materyale
iligkin doniisiim, goc ettirme, gizlilik, giivenlik, tamlik, dogruluk gibi siire¢lerin materyalin
uzun siireli korunmasi ve kullanimina yonelik stratejilerinin, asamalarin mevzuat ve

standartlara uygun olarak belirlendigi yazili kural ve stratejilerin timdi.

aslina uygun onarim (ing. restoration; fra. restauration): Hasar gormiis veya bozulmus

belgelerin aslina uygun olarak onarimi ve giiclendirilmesi igin yapilan 6zel islemler.”®’

Amerikan Arsivciler Dernegi tarafindan hazirlanan Arsivcilik  Terimleri

Sozligi’nde koruma “malzemelerin orijinal hallerinde miimkiin oldugu kadar uzun siire

87 Fatih Rukanci, Hakan Anamerig, Alparslan Basar, Arsiv Terimleri, Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanligi Devlet
Arsivleri Bagkanlig1, Istanbul, 2023, s. 88.
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hayatta kalmalarin1 saglamak icin kimyasal veya fiziksel islemlerle onarilmasi veya

dengelenmesi.®® olarak tanimlanmistir.

Koruma baslig1 altinda uygulamada konservasyon ve restorasyon basliklari
karsimiza ¢ikar. Konservasyon malzemenin korunmasi i¢in alinacak fiziksel onlemleri
aciklamakta, restorasyon ise zarar gérmiis bir malzemenin aslina uygun bir bi¢imde
onarim ya da iyilestirmek i¢in yapilan calismalaridir. Bu basliklarin haricinde
malzemenin korunmasina i¢in alinacak yonetimsel kararlar da malzemenin uzun siireli

varligin1 korumasi agisindan 6nemlidir.
3.6. Ontolojik Tabanh Tamimlama

Ontoloji yeni bir kavram olmamakla birlikte arsivsel tanimlama siireglerine yeni
girmis bir kavramdir. Ozellikle Tiirkiye’de ontolojik olarak tanimlamasi yapilmis bir 6zel
arsiv ¢aligmasi heniiz yoktur. Boyle bir ¢alisma ayr1 bir ¢alismanin konusudur. Ancak

burada bu konudan kisaca bahsedilecektir.

Arsiv yonetimi ve/veya yapilacak bir arsiv ¢alismalar artik dijital ortamlarda web
lizerinden yiiriitiilmektedir. Bu anlamda kurulacak arsiv sistemleri ve/veya yapilacak
arsiv ¢aligmalar1 bu yapiya uygun bir bigimde tasarlanmasi gerekir. Ozellikle semantik
web tabanli bilgi sistemlerinde ontolojik tabanli yapiin gelistirilmesi zorunludur.
Ontoloji ¢calismalar1 ayn1 zamanda birlikte ¢alisabilirlik standartlarinin belirlenmesine,
semantik tanimlamaya, kavram haritalarinin ¢ikarilmasina, siire¢ modelleme ve karar

destek sistemleri gibi ¢alismalara 151k tutacak en 6nemli bilgileri i¢inde barindirmaktadir.

Arsivsel tanimlamalar i¢in cesitli standartlar ve tamimlamalardan yukarida
bahsedilmistir. Ancak bu alanda yapilacak bir ontoloji ¢caligmasi, arsiv yonetiminin tim
stireclerinde yararli olacak bilgileri icinde barindiracak, 6zellikle tanimlama ve erigsimin

modellenmesinde farkindalik yaratacak bir ¢alismanin temellerini olugturacaktir.

Ontolojik olarak tanimlanmig bir arsiv ile klasik olarak tanimlanmis bir arsiv
arasindaki en biiyiik fark arsiv igerisinde belgeler, konular, olaylar arasindaki iliskilerdir.
Klasik anlamda tanimlanan bir arsivde belirli standartlar ¢cer¢evesinde belgeler referans
alinarak tanimlamalar yapilir. Bu belgeler belirli bir hiyerarsik yap1 igerisinde

konumlandirilir (Belge-dosya-seri-grup-fon). Ontolojik olarak tanimlanan bir belgede ise

8 Amerikan Arsivciler Dernegi, “Conservation”, Arsiv Terminolojisi Sozligi, (Cevrimigi)
https://dictionary.archivists.org/entry/conservation.html (Erigim tarihi: 03.07.2021)
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belgeyi olusturan varlik ve bu varliklarin iliski ve ozellikleri de agikga gosterilerek
bilgiler daha acik hale getirilir. Burada elde edilecek verimin 6l¢iisii ontolojik sozliiklerin

kapsamiyla ilgilidir.

Ontolojik olarak tanimlama, belgelere ulagsmaktan ziyade belgeler arasindaki
iliskiyi gosterebilmenin yoludur. Ayrica ontolojik tanimlamada dikey hiyerarsi degil bir
ag yapist mevcuttur. Bu yapi arsiv iginde ilk bakista goriilmeyen ortiik bilgiyi de ortaya

¢ikarir.

Ontolojik bir tanimlama yapabilmek i¢in dncelikle alanla ilgili varliklarin yani st
verilerin belirlenmesi, bu {stverilerin 6zelliklerinin belirlenmesi ve aralarindaki

iligkilerin kurulmasi gereklidir.

Yine bu noktada ontolojinin dogru kurgulanmasi igin kullanicilarin, terimlerin,
sOzliiklerin, tanimlamalarin ve standartlarin belirlenmesi gerekir. Devaminda siniflarin
belirlenmesi, smif hiyerarsisinin belirlenmesi, smif 6zelliklerinin belirlenmesi, sinif

iligkilerinin belirlenmesi ve kavram haritalarinin ¢ikarilmasi siireci gelecektir.

Ontolojik tanimlamada hem belge bazinda hem de koleksiyon bazinda tiim

stireclerin tanimlanmasi gerekecektir.

Ancak buradaki dezavantaj; boyle bir tanimlama yapabilmek icin ontolojik
sozliiklerin olusturulmasinin ve belgelerin, serilerin ve fonun bu sozliiklerle
iliskilendirerek tanimlamasini yapilmasinin ¢ok zaman alan ve emek isteyen bir ¢alisma

olmasidir.
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Ontolojik olarak tanimlamada varliklar ve aralarindaki iligkiler esas alinir.

Asagidaki 6rnekte agikea bu iliskiler goriilmektedir.
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Sekil 3.2. Tum Varliklar ve Ustveriler Arasindaki Iliskiler (Kaynak:
YALCINKAY A, Bahattin. E-Devlet Ustveri Standardinin Olusturulmas: Ve Tiirkiye I¢in
Modellenmesi (Doktora Tezi), Marmara Universitesi, istanbul, 2014.)

Bu siiregten sonra standartlar ¢ergevesinde arsiv alaninda olusturulacak ontolojik

tabanli bir model 6nerisi, bu alan1 bir adim daha ileriye tasiyacaktir.
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DORDUNCU BOLUM
4. OZEL ARSIVLERDE IS AKISLARI

Tezin bu bdliimiinde teoriden ziyade uygulamaya yonelik yapilmasi gereken
caligmalar anlatilacaktir. Mevcut uluslararasi uygulama ve kendi deneyimlerimden ¢ikan
sonuclar lizerine bir Ozel arsiv calismasi nasil yiiriitiilmeli? Ne gibi sorunlarla
karsilasilabilir? Coziim yollari nelerdir? sorularina cevap aranacaktir. Tiim sorulara cevap
verilmeye calisilsa bile 6zel arsivlerde her koleksiyon kendi ig¢inde yeni sorular
barindiracaktir. Bu sebeple 6zel arsiv calismalariyla ilgili yapilan tiim caligmalarin
basarili basarisiz ayrimi yapilmadan kayit altina alinmasi ve paylasilmast 6nem arz

etmektedir.

Bir 6zel arsiv nasil diizenlenecek, nasil tanimlanacak? Esasinda bu konuyla ilgili
calismalar da mevcut. Ornegin Uluslararasi Arsivler Konseyi’nin (International Council
on Archives/Conseil International des Archives) (ICA), “Aile Arsivlerinin

Diizenlenmesi” baglikli herkese yonelik ¢evrimigi bir kursu bulunmaktadir.

Kurs kapsaminda; aile arsivlerinin kapsami ve dikkat edilmesi gerekenler,
diizenlenmesi ve listelenmesi, koruma ve depolama sartlari, arsivde saklamasi ve
saklanmamasi gerekenler, arsive daimi erisilebilirlik ve okunabilirlik igin gereksinimler,
aile iiyeleriyle paylasilmak iizere dijital kopyalarin olusturulmasi, tanimlama icin
projenin planlanmasi, aile arsivlerinin belgelenmesi ve korunmast konularina

deginilmektedir. ICA, bu kursun adimlarint;
Aile arsivleri: Nedir? Ve diger bilgi kaynaklarindan nasil farklidir?

Arsivlerin diizenlenmesi: Envanter nasil hazirlanir? Aile arsivinde bu yapinin

kurulmasi ve belgeleme neden 6nemlidir?

Neyin saklanacagina karar vermek: Neden tiim kayitlari/belgeleri siirekli

saklamiyoruz? Neleri saklayacagimizi/arsivleyecegimizi nasil segecegiz?

Aile arsivini korumak: Arsivlerin gelecek nesillere aktarilmasi i¢in korunmalarini

saglamak.

Dijital arsivleri yonetmek: Dijital formatta aile arsivlerinin nasil olusturulacagi,

kaydedilecegi, korunacagi.

Aile arsivlerini  dijitallestirmek:  Aile arsivlerini neden ve nasil

dijitallestirebiliriz/sayisallastirabiliriz?
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Eylem plani: Aile arsivleri projenizi nasil yonetirsiniz?%°

ICA tarafindan diizenlenen bu kursun kendilerinin de ifade ettigi gibi aile
belgeleri, fotograflari elinde bulanan ya da miras yoluyla eline gecen ya da bir sekilde bu
malzemeleri toplayan kisilerin bu arsivleri gelecege aktarmalarini yani erisilebilir ve

kullanilabilir olmasini saglamak.

Mesleki deneyimler ve literatiirde verilen bilgilere gore 6zel arsiv siireclerinin
adimlarinin belirlenmesi ve bunu standart hale getirerek yapilacaklar listesi seklinde
hazirlanmas1 birgok seyi kolaylastiracaktir. Bu siireglerin uygulamalar1 yukarida
bahsedilen ve kurumun yazili olarak belirledigi saglama, diizenleme ve tanimlama,

erisim, koruma politikalari ¢ergevesinde olusturulmasi esastir.

—)

Koruma Saglama

e Satin alma
e Bagis
e Devir

Erisim Degerlendirme

Diizenleme ve
tanmimlama

Sekil 4.1. Arsiv Malzemesi Yasam Donglisii

8  “Sonug: Sonu¢ ve sonraki adimlar igin tavsiyeler” International Council on  Archives,

https://www.ica.org/en/organising-family-archives, Erisim tarihi: 01.06.2023
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4.1.Saglama Siirecleri

Bu boliimle ilgili yukarida genel kurallar ve dikkat edilmesi gerekenler hakkinda

detayli bilgi verilmistir. Bu boliimde 6zel arsiv saglama siirecinde uygulamada yapilmasi

gereken diger bagliklar anlatilacaktir.

Ozel arsiv ¢alismalarinin en basinda yapilmasi gereken ve devam eden siiregte

karsilagilabilecek durumlarda sorumlularin ne yapacaginin belirlenmesi agisindan ilk

adim olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Ozel arsiv siiregleri her arsiv koleksiyonu igin bir is

siireci olarak degerlendirilmeli ve planlamasi yapilmalidir. Bu planlamada islerin kimler

arasinda yliriitiilecegi daha siire¢ baslamadan belirlenmeli kisilerin yetki ve gorevleri

tanimlanmalidir.

Tablo 4.1. Saglama siireglerinde dikkat edilmesi gerecken adimlar.

> n

Saglama

Satinalma
Bagis

Devir

Muhataplarin

Belirlenmesi

> Z > r Qx

Arsiv lireticisinin belirlenmesi
Arsiv sahibinin belirlenmesi
Arsiv yoneticisinin belirlenmesi

Arsiv diizenlemesi yapacak kisilerin belirlenmesi

Is Tanim1

Isin adinin belirlenmesi
Isin kapsamnin belirlenmesi
Hangi seviyede tanimlama yapilacaginin belirlenmesi

Calisma yapacak kisilerin belirlenmesi

Degerlendirme

— O m M QO m I G w»

Arsiv biitlinliigiintin degerlendirilmesi
Fiziksel degerlendirme
Entelektiiel degerlendirme

Hukuksal degerlendirme
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4.1.1. Muhataplarin Belirlenmesi
4.1.1.1. Arsiv iireticisinin belirlenmesi

Arsiv lreticisi, arsive konu olan belgeleri olusturan kisi ya da kurumdur. Arsiv sahibi ile
karigtirllmamasi1 gerekir. En dogru bilgi, belgenin {ireticisinden alinacagindan bu
belirleme ileriki siireclerde koleksiyonun tanimlanmasi agisindan Onemli bilgiler
icerecektir. Koleksiyonun ve koleksiyon i¢indeki belgelerin tanimlamalarina yon verecek
ana etki arsiv iireticisinin kimligidir. Ozel arsiv tanimlamalar1 kisi ya da kurumlarin ana
faaliyetlerine gore sekil alacaktir. Ornegin Ara Giiler Ozel Arsivi denilince arastirmaciya
bu arsivde fotograflarin ve bu fotograflara ait detayli tanimlarmin bulundugu
diistindiirtecektir. Ancak farkli faaliyet alanina sahip bir kisinin arsivindeki fotograflar
genel bir tamimlamayla tek kayit altinda toplanmasi olasidir. Ayrica hukuksal olarak

baglayici noktalar ortaya ¢ikabileceginden iireticinin bilinmesi 6nemlidir.
4.1.1.2. Arsiv sahibinin belirlenmesi

Arsiv bir sekilde iireticisinin elinden ¢ikmis ve arsiv hakkinda karar verme yetkisinin

devredildigi kisi ya da kurumlari temsil eder.

Arsiv diizenlemesi yapacak kisi icin ileride karsilagilacak sorunlarda ve bilgi
verilmesi acisindan arsiv sahibinin bilinmesi énemlidir. Ozel arsiv bir kurum biinyesinde
ise Kkoleksiyondan sorumlu kisinin resmi olarak bildirilmesi, bir kisi ise yapilan
sozlesmede bu durumun resmilestirilmesi 6nem arz etmektedir. Ozellikle kisilere ait dzel
arsivlerde yapilan calismalarda arsiv sahibi ile bir sézlesmenin imzalanmasi, ileride
dogabilecek hukuki haklar agisindan onemlidir. Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi
Merkezi Vakfi’nin bagislanan koleksiyonlar i¢in tutanaklar hazirladigini (EK:1 ve EK:2)
gorebiliyoruz. Ayrica ileride hukuksal durumlara aciklik getirmeye ve erisim sorunlari

ortadan kaldirmaya yonelik bagiscilarla “Bagis S6zlesmesi” de yapmaktadir.

Kurumsal yapilanma igerisinde bulunan 6zel arsiv daha net kurallara baglh
calisabilir. Kisisel bir 6zel arsivin diizenlemesinde arsiv sahibinin istekleri daha ¢ok 6n
plana ¢ikacagindan arsivsel calismalar (diizenleme, tanimlama, erisim gibi) siireg
acisindan olumsuzluklar ve anlagmazliklar yasanabilir. Bu anlagsmazliklarin ortadan
kaldirilmas: i¢in siirecin en basinda karsilikli taleplerin neler oldugu yazili olarak

belirlenmelidir.
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4.1.1.3. Arsiv yoneticisinin belirlenmesi

Ozellikle kurumsal yapilar icinde koleksiyonlardan sorumlu kisiler belirlenir.
Kurum yoneticileri sorumlu olarak arsiv yoneticileriyle iletisim halinde olur ve genel
olarak siirecler hakkinda bilgi alir. Bu gibi durumlarda siireglerin detaylari, is planlari,
raporlarin hazirlanmasi arsiv yoneticisinin sorumlulugundadir. Uzman arsivci tim
calismalarini arsiv yoneticisiyle birlikte yiiriitiir. Boyle bir hiyerarsik yapinin belirlenmesi

siireclerin daha saglikli yiiriitiilmesi i¢in gereklidir.
4.1.1.4. Arsiv uzmanlarmn belirlenmesi

Kisi ya da kurumlar elinde olan malzemenin tanimlanmasi ve erigimi igin en
iyisini talep ederler. Ancak bu igleri ylriitecek personel konusunda ayni seyi soylemek
pek miimkiin degildir. Yapilan calismalar i¢cinde arsiv diizenlemesi yapan kisilerin
edebiyat, tarih, sanat tarihi egitimi almis kisilerin oldugunu hatta sadece temel egitim
almis kisilerin oldugu bilinmektedir. Burada dikkat edilmesi gereken diizenleme
tanimlama  siireglerinin  yonetiminin uzman olan kisilerden olusturulmasidir.
Koleksiyonun icerigine gore danismanlik destekleri alinabilir. Arsiv yoneticisi bu

stireclerde kimlerin gorev alacagini iyi belirlemesi gerekir.
4.1.2. Isin Tammminin Yapilmasi

Yapilmasi planlanan igin tam olarak tanimlanmasi ve siirlariin belirlenmesi
karsilikli beklentilerin yerine getirilmesi acisindan onemlidir. Taraflar karsilikli olarak
isin ne oldugu ve nasil yapilmasi noktasinda taleplerini bildirip bunu bir sézlesme
metniyle de yazili hale getirmelidirler. Boyle bir sozlesme, calisma sirasinda ve
sonrasinda karsilasilacak sorunlari en aza indirecektir. Is tanimi, yapilan her ¢alismada

oldugu gibi arsiv ¢calismalarinda da 6nemlidir.

Isin tanim1 ve smurlarin belirlenmesi, malzeme tiirli, malzemenin hacmi, is i¢in
ayrilan siire, tanimlamanin hangi diizeyde/seviyede yapilacagi, dijitallestirme, etiketleme,
dosyalama/kolileme, personel sayisi ve bu islerin nerede yapilacagi gibi maddeler goz
oniine alnarak yapilmalidir. Ilk basta kolay goriinen ve gozardi edilen baz1 durumlar
ilerleyen siirecte isin i¢inden ¢ikilamaz bir hale gelebilir. Bu durumun 6niine gegilmesi

icin en ufak ayrint1 bile isin taniminda yapilmalidir.
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4.1.2.1. isin adimn belirlenmesi

Yapilacak isin adinin tam olarak belirlenmesi aslinda ne beklendigiyle ilgilidir.
Ancak calisma basladiginda beklentilerin karsilikli olmamasi ciddi sorunlar ortaya
cikaracaktir. Ornegin “x kisisine ait arsiv belgelerinin diizenlenmesi” seklinde bir baslik
ucu agik bir bagliktir. Burada tam olarak ne beklendigi anlasilmamaktadir. Bu baslik “x
kisisine ait arsiv belgelerinin diizenlenmesi, tanimlanmasi, dijitallestirilmesi ve erigime
acilmas1” seklinde detayli olarak belirlenirse her iki tarafinda siireglerin ve sonuglarin ne
olacag1 konusunda hem fikir olabilirler. Bazen arsiv ¢alismalar1 parga parca ilerleyebilir.
Bu durum kurumun mali yapisi, oncelikleri, yonetimsel siireclerle ilgilidir. Her zaman
tiim arsivcilik siireclerini igeren bir ¢alisma yapilmayabilir. Ornek olarak kurum sadece
bir envanter c¢alismasi yapilmasini, sadece belgelerin dijitallestirme ¢alismasinin
yapilmasini ya da hukuksal agidan degerlendirilmesini isteyebilir. Bu durumlarda baslik

isi tanimlayacak agiklikta olacak sekilde belirlenmeli.
4.1.2.2. Isin kapsaminin belirlenmesi

Isin kapsamimin belirlenmesi, koleksiyonun ne kadarinda, hangi belgelerde,
nerede ¢alismalarin yapilacag: agisindan 6nemlidir. Burada yukarida bir 6nceki baglikta
verilen 6rnegi dikkate aldigimizda malzemenin timi mii? yoksa belirli bir kismi mi?
calismaya dahil edilecek, calisma nerede yiiriitiilecek belli degildir. Kurumlar yapilacak

calismanin basarili ve beklendigi gibi ilerlemesi i¢in kapsami net olarak belirlemelidir.
4.1.2.3. Tamimlama seviyelerinin belirlenmesi

Hangi seviyede tanilama yapilacagi her ne kadar kurum politikalarinda
belirlenmesi gerekse de Ozel arsivlerin diizensiz yapist her koleksiyon i¢in yeniden
degerlendirilerek tanimlama seviyeleri ve tanimlama alanlarinin belirlenmesini gerekli
kilar. Ayrica tanimlama seviyelerinin belirlenmesi arsiv ¢alismasi yapacak kisiden nasil
bir calisma istendigini agikca gosterir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta belge

bazinda degil koleksiyon bazinda diisiiniilerek tanimlama seviyelerinin belirlenmesidir.
4.1.2.4. Cahsma yapacak Kkisilerin belirlenmesi

Koleksiyonun igerigine, biiyiikliigiine, yapilacak caligmalara gore gorev alacak
kisilerin ve sorumluluklarin belirlenmesi siirecin nasil yonetilecegini belirler. Gorev
alacak kisilerin nitelikleri ve sayis1 maliyeti ve siireyi dogrudan etkilemektedir. Kurumlar
bu noktada en kisa silirede ve en az personelle bu siireci yiiriitmek istemekte ve hakli bir

istek olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Ancak en az personel kavrami burada karsimiza
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yetersiz personel olarak ve en kisa siire ¢aligmanin tamamlanmasi igin yeterli siirenin ¢ok
altinda bir siire olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu gibi durumlarda yapilan ¢aligmalar
genellikle basarisiz olmakta ve caligmanin istenen diizeyde gerceklesmesi i¢cin normal

siire ve maliyetten daha fazlasini harcamak zorunda kalmaktadir.
4.1.3. Degerlendirme

Degerlendirmede arsiv malzemesinin kurum politikalarina uygun olup olmadig,
hukuki bir sorun teskil edip etmedigi, miilkiyet haklari, orijinalligi, diizeni, entelektiiel
icerigi ayrica fiziksel olarak belgelerin kondisyonunun degerlendirilmesi yapilir.

Kriterlere uyan malzemeler daha detayli degerlendirmeye alinir.
4.1.3.1. Arsiv biitiinliigiiniin degerlendirilmesi

Arsiv malzemesi bir kuruma ya da kisiye ait malzemelerden olusabilecegi gibi
ailenin tiim bireylerine ait malzemelerden de olusabilir. Bu malzemeler i¢ ige karisik bir
sekilde ya da kisilere gore ayr1 yerlestirilmis de olabilir. Arsiv igerigi degerlendirilirken
bu durum g6z Oniine alinmalidir. Ayn1 zamanda arsiv dagilmis, el degistirmis ya da
koleksiyoncular tarafindan parca parga satin alinmis olabilir. Bu durumlar arastirilarak
dagilmis malzemenin koleksiyona dahil edilip edilmeyecegi bir karara baglanmalidir.
Ayrica arsiveinin bu durumlar arastirarak kurum ya da kisilere bilgi vermesi, arsivin
zenginlesmesi ve biitlinliigiinlin korunmasi agisindan énemlidir. Bu sebeple arsivci, bir

On ¢aligma yaparak boyle bir durumun s6z konusu olup olmadiginit mutlaka arastirmalidir.
4.1.3.2. Fiziksel degerlendirme

Koleksiyonu olusturan belgelerin fiziki durumlarinin = degerlendirilmesi
malzemenin saklanmasi ve korumasi i¢in dnemlidir. Burada malzemenin hasar goriip
gormedigi, boyutlari, ortamu, tiirii gibi 6zellikler degerlendirmeye alinir. Degerlendirme
sonucunda onarim c¢alismasi yapilacak Oncelikli belgelerin tespiti, malzemenin
korunmasi igin kullanilacak malzemelerin neler olacagi konusunda bilgi sahibi olunur.
Bu degerlendirmeler olusturulacak is planit adimlari i¢in 6nemlidir. Ayrica bu bilgiler

arsivde bulunan malzemeler hakkinda arastirmaciya fikir vermesi agisindan 6énemlidir.
4.1.3.3. Entelektiiel degerlendirme

Koleksiyon icinde bulunan malzemelerin icerdigi bilgilerin degerlendirilmesi
sahip olunan arsivin kurum politikasina uygunlugu, arsivsel degeri, arastirma degeri,

tamimlama alanlarmin  belirlenmesi i¢in yol gostericidir. Belgelerin  bilgisel

65



degerlendirmesinin yapilmasi sadece uzman arsivei tarafindan degil aym1 zamanda
konuyla ilgili uzmanlar tarafindan da yapilmasi 6nemlidir. Arsivci bazi noktalarda
belgenin i¢erdigi bilgiler hakkinda yeterli bilgi sahibi olamayabilir. Bu da arsiv belgesinin

degersiz olarak ya da gereginden fazla degerli olarak goriilmesine yol agabilir.
4.1.3.4. Hukuksal degerlendirme

Hukuksal olarak arsiv iizerinde bir engel var m1? Arsiv lizerinde varisler mevcut
mu? Erisime agilabilir mi? vb. konular degerlendirilmeli; gerektiginde bir hukuk¢u
tarafindan danmismanlik destegi alinmalidir. Degerlendirme hem koleksiyon bazinda hem
de belge bazinda yapilmalidir. Koleksiyonun genelinde hukuksal bir sorun olmasa bile

igerisinde bulunan baz1 belgelerin ayrica hukuksal bir baglayiciligi olabilir.
Yukarida bahsedilen maddeler is planinin hazirlanmasinda 6nemli rol oynacaktir.
4.2. Diizenleme ve Tasnif Semasinin Olusturulmasi

Diizenleme ve tanimlama arsiv ¢aligmasinin en Onemli siirecidir. Bu slirece
baslamadan 6nce koleksiyon hakkinda tiim bilgiler toplanmali ve koleksiyonu olusturan
kisi ya da kurum hakkinda genel bir bilgi sahibi olunmalidir. Daha 6nce arsiv iizerinde
bir ¢alisma yapilmis m1? Arsiv ile ilgili bir katalog, envanter veya yayin ¢alismasi var
mi1? arastirilmalidir. Daha 6nce yapilmis her tiirlii ¢alisma arsivciye biiylik kolayliklar

saglayacaktir.

Diizenleme ile ilgili galigmalar hakkinda yukarida bilgiler aktarilmistir. Bu
bilgiler dogrultusunda malzemenin Oncelikle provenans ve orijinal diizenine dikkat

ederek diizenleme yapilmasi gerekir.

Provenans; Fonlara saygi olarak da bilinen bu prensip, bir birimden gelen belge
serilerinin bir bagka birimden gelen belgelerle, herhangi bir sekilde (6rnegin konusal

olarak) birlestirilmemesi prensibidir.

Orijinal Diizen; Herhangi bir birimden gelen belgelerin, bunlari iireten birim, kisi

ya da kurumun gergeklestirdigi diizenleme esasina gore arsivlenmesidir.

Burada karsilagilan en biiyiik sorun malzemenin dagilmasi, par¢alanmasi, nakil
stirecleridir. Bu sorunlar malzemenin provenansint ve orijinal diizenini ortadan
kaldirmaktadir. Bazen koleksiyonlar saglama siirecinden 6nce bu ozellikleri kaybetmis
olsa da bazen de saglama siirecinde ve sonrasinda yapilan bilingsiz girisimler sonucunda

belgelerin biitiinliigii ve iligkileri bozulmaktadir.
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Calismaya baglamadan 6nce, nereden ve nasil baglanacag: kararlastirilmali ve
yazili olarak kayit altina alinmalidir. ilk bakista karisik olarak goriinen malzeme, kendi
icinde bir biitlinliilk ya da karmasik baglant1 yapisina sahip olabilir. Bu baglantinin ve
biitlinliigiin kaybedilmemesi malzemenin fiziksel konumu tanimlama ag¢isindan
onemlidir. Miimkiinse calisma oda oda, yigin y1gin ve belirli bir yonde, 6rnegin saat

yoniinde olacak sekilde baslamalidir.

Miimkiinse malzemenin bulundugu yerde ilk ¢alismalarin titizlikle yiiriitiilmesi
onemlidir. Arsivci bu noktada gerekli envanter ¢alismalarini yiiriiterek malzemenin belirli
bir diizen i¢inde nakledilmesini saglayabilir. Bu siiregte arsivei devir teslim tutanaklari,
envanter listeleri, bagis sdzlesmesi gibi dnemli dokiimantasyonu bu siirecte hazirlayabilir.
Eger boyle bir imkan yoksa belgeler dogrudan kuruma gonderilmis ise yine arsivci,
koleksiyonun hikayesi, ne gibi siireclerden gectigi, kuruma gelmeden Once yapilan
caligmalari, arsivle ilgili kisileri kayit altina almalidir. Bu bilgiler daha sonra hem
diizenleme tanimlama siireclerinde hem de arsivin nasil olustugu konusunda ileride yol

gosterici bilgiler olarak karsimiza ¢ikacaktir.

Uygulamanin en 6nemli ve birinci asamasi, arsiv malzemelerinin ilk bulundugu
yerdeki fiziksel yerlerinin tespit edilerek fotograflanmasi, miimkiinse bulundugu bina
veya yapinin planlar1 da dahil edilerek malzemenin fiziksel olarak nerede oldugunun
belgelenmesidir. Arsivci kuruma gelecek malzemenin ilk diizenlerini koruyacak sekilde,
dogru malzeme kullanarak, kutulara yerlestirilmesini saglamali, numaralandirmali ve bu
diizeni yansitacak dokiimantasyonu hazirlamalidir. Ozellikle bu ¢alisma arsivciligin
temel prensipleri olan orijinal diizen ve provenans prensibine uygun olarak diizenleme
stireglerine ¢ok biiyiik katkis1 olacaktir. Ciinkii 6zel arsivler nadir olarak kendi yerlerinde
kalarak diizenleme ve tanimlama c¢aligmalar1 yiiriitiiliir. Genellikle koleksiyon ilgili
kuruma kutular ya da ¢uvallar i¢cinde tagindiktan sonra arsiv ¢alismalar1 baslar. Bu siirecte
kurum ya da kisi koleksiyonun ilk ¢ikis noktasinda envanter ¢ikip ¢ikmayacagina karar
verebilir. ileride sorun ¢ikmamas1 acisindan bu siiregte bir envanter ¢alismasi yapilmasi
ve taraflar arasinda bir tutanakla kayit altina alinmasi Onerilir. Cok kiiciik olan
koleksiyonlar i¢in bu adimlar kisa siirede halledilebilse de biiyiik koleksiyonlarda zaman
alacaktir. Ayrica bu ¢alisma tiim ¢calismanin sonunda ilk ve son durumu karsilastirma i¢in
de 6nemlidir. Son raporunuzda vereceginiz arsivin ilk ve son halinin fotograflari, yapilan

isin gorsel anlatiminda ve arsivin diizenlenmesinin belgelenmesinde énemli olacaktir.
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Ayrica diizenleme ve tanimlama sirasinda hangi malzemenin nereden ¢iktig1 unutulursa,

bu plan ve fotograflardan yararlanilabilir.

Kuruma gelen tiim malzemeyi gézden gegirmeli ve diizeni bozulmus belgelerin
iiretim nedenleri ve igeriklerine bakarak provenansini ve orijinal diizenini anlamaya
yonelik bir envanter caligmasi yiiriitmelidir. Bu envanter iizerinden yapilan calisma
sonucunda belgelerin kaba tasnifi yapilmali ve diizenlenme de bu tasnif dogrultusunda

olmalidir.

Diizenleme siirecinde arsiv niteligi tasimayan belgeler koleksiyondan ayrilmali ve
kayit altina alinarak tanimlama siirecinde yeniden degerlendirmek ilizere muhafaza
edilmelidir. Ciinkii ilk basta koleksiyon icinde yer almamasi diisiinlilen belgelerin
tanimlama stirecinde arsivsel bir degeri oldugu ortaya ¢ikabilir ve yeniden koleksiyona
dahil edilebilir. Ayiklama ve imha siiregleri tanimlama islemleri bittikten sonra kurumun

belirledigi politikalar dogrultusunda yetkili Kisilerle ve kayit altina alinarak yapilmalidir.

Is bitimine kadar arsiv malzemesi kullanima kapali olmalidir. Gelebilecek talepler
is bitiminde degerlendirilmek iizere alinmalidir. Istisnai durumlarda tanimli olmayan
belgelerin arsiv disina ¢ikarilmasi, arsivden sorumlu kisi/kurum onayi ile tutanakla
saglanmalidir. Kayit altina alinmayan belgelerin bu gibi durumlarda unutulmasi,
kaybolmasi s6z konusu olabilir ve bu durumdan arsivci sorumlu tutulabilir. Malzemelerin
teslim alinmasi ve teslim edilmesi siirecinin tutanaklarla yapilmasi yasal bir 6nlemdir.
Yine bu siirecte koleksiyon i¢inde yer almayan ancak degerli esyalar da tutanak altina

alinarak ilgili kisilere tutanak karsiligi teslim edilmelidir.

Asagidaki 6zet bagliklar diizenleme siireci agisindan dikkat edilecek konular

arasinda yer almaktadir;
e Koleksiyonun orijinal diizeni ve fiziksel durumu
e Potansiyel arastirma degeri
e Daginik yapidaki belgelerin akibeti
e Personel ve zaman kaynaklariin degerlendirilmesi
e Koleksiyonun biiyiikligii

e Gizli veya hassas malzemenin miktar1 ve organizasyonu
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e Bagiscilara ve arastirmacilara kars: yiikiimliiliikler
e Koruma sorunlari
e Kurumsal oncelikler

Bu siirecte atilacak dogru adimlar diizenleme siireclerinin  saglikh
gerceklestirilmesini ve kaba tasnif semasmin en dogru bigimde olusturulmasini

saglayacaktir. Bu adimlarin tamamlanmasindan sonra gelecek adim tanimlama adimidir.
4.3. Arsiv Malzemesinin Tanimlanmasi

Tanimlamayla ilgili bilgiler yukarida verilmisti. Bu b6liimde tanimlamanin en iyi

sekilde yapilmasi i¢in gerekli bilgiler aktarilacaktir.

Malzemelerin tanimlanmasinda en dogru bilgi, arsivin sahibinden, iireticisinden
alinabilir. Eger birincil kaynaga ulasilamiyorsa arsivi ve arsiv sahibi hakkinda bilgisi olan
kisilerden yardim alinabilir. Boyle bir sans da yoksa arsivcinin yapacagi arastirma ve

entelektiiel bilgi birikimi kapsaminda tanimlama yapilacaktir.

Arsiv malzemesinin tanimlanmasi kavrami yapilan calismalarin geneline
bakildiginda belge (unsur) seviyesinde yapilan bir ¢calisma oldugu goriiliir. Ancak arsivin
kurum ya da kisiyi temsil ettigi unutulmamali dolayisiyla sadece belge bazinda degil
dosya, seri ve arsivin genel taniminin da yapilmasi bu agidan 6nemli ve gereklidir. Bu
tanimlamalar daha sonra arastirmacilara arsiv hakkinda genel bilgiler vermesi

acisindanda 6nemlidir.

Temel arsivcilik prensipleri dogrultusunda belgelerin tanimlanmalar1 igerdikleri
bilgilerin konularindan yola ¢ikilarak yapilmaktadir. Bu konu basliklar1 bugiin i¢in artik
metadata/iistveri olarak adlandirilmis ve bu bilgiler smiflandirilmustir.  Ustveri
standartlari, kaynaklarin tanimlanmasi ve kaynaga erisim amaciyla ortak noktalara
sahiptir ve kaynaklarin detayli tanimlanmasi ve bu detaylardan erisilebilirligin

saglanmasinda 6nem teskil etmektedir.

Tezin basinda da bahsedildigi iizere kamu arsivlerinin standart bir belge
yonetimlerine sahip olmasi ve yine bu alanda yapilan bilgi ve belge yonetimi ¢calismalari
istveri yonetimini daha kolay ve standart olmasini saglamistir. Ancak konu 6zel arsivler
kapsaminda degerlendirildiginde belge cesitliliginin ve buna bagli olarak konu

cesitliliginin artmas1 Ustveri alanlarmin ve icerdikleri bilgilerinin standart yapisini
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zorlamaktadir. Ozel arsiv koleksiyonuna sahip kurumlar bu noktaya dikkat ederek daha

esnek kuruma 6zgii tasarlanabilen bir veri taban1 yonetimi anlayisina sahip olmalidir.

Burada dikkat edilmesi gereken Ozel arsivler icin standart iistveri alanlarmin
olusturulmas1 ve alanlara girilecek bilgilerin tekbicim olmasi saglanmalidir. Bunu
yapabilmenin en etkili yolu kurum politikalari olusturulurken arsiv belgelerinin
tanimlanmasi i¢in bir rehber hazirlanmasidir. Bu rehber arsivciye yol gosterecek ayni
zamanda kurumun istedigi diizeyde kisilerden bagimsiz tanimlama yapma imkani

verecektir.

Kurumlarin burada diistiigli hatalardan biri belge iizerinde gecen en ince ayrinti
i¢in bile bir iistveri alan1 agmaya ¢alismalaridir. Ustveri alanlariin ¢ok ve detayli olmasi
belge tanimi agisindan onemli olsa da bu alanlarin sayisinin artmasi veri tabaninin
yonetimini imkénsiz hale getirecektir. Unutulmamasi gereken nokta arastirmacinin
belgeye ulasabilecegi bilgiler nelerdir ve bunun i¢in hangi alanlar yeterlidir? Sorularina
cevap verecek nitelikte Ustveri alanlarinin olusturulmasidir. Arastirmaci belgeye

ulastiktan sonra kendi ¢alismasiyla ilgili detayl1 bilgiyi zaten i¢inden ¢ekecektir.

Dikkat edilmesi gereken noktalardan bir digeri, olusturulan iistveri alanlarina nasil
bilgi girilecegi konusudur. Bu noktada veri girisi yapacak kisinin inisiyatifinden ziyade
standart veri girisi yapilmasimi saglayacak alanlarin olusturulmasi ve bunun yazili bir
bi¢cimde kurum politikalarinda yer almasidir. Ayrica veri tabani lizerinde de bu alanlarin
ne amagla acildig1 ve nasil veri girisi yapilacagi konusundan agiklamalarin yer almasi
avantaj saglayacaktir. Bu aciklamalarin bir diger avantaji sistemlerin degismesi
durumunda verilerin aktarilmasinda kolaylik saglayacaktir. Ayni ad1 tasiyan ancak farkli
anlamlarda veri girisi yapilan alanlarin aktarimi sirasinda alan eslestirmeleri sorun

yaratacak ve verilerin kullanilamaz olmasina sebebiyet verecektir.

Yine Ustveri alanlarna giris yapilirken dikkat edilmesi gereken noktalardan bir
digeri, dil bilgisi kurallarina uygun sade ve anlasilir bigimde veri giriglerinin yapilmasidir.
Burada yapilacak hata belgeye erisimi kisitlayacaktir, kullanic1 dogru kelimeyle arama
yapsa bile arsivcinin hatasindan kaynakli belgeye ulasamayacaktir. Arsivci tanimlama
yaparken belgeyi referans alarak yapacagindan bazen belgede yapilmis hatalarla da
karsilagilmaktadir. Bu durumda arsivci belgede bulunan bilgileri esas alarak tanimlama
yapacak ancak koseli parentez i¢cinde dogru yazimini da vermesi gerekecektir. Bazi

durumlarda da farkli farkli kullanilan isimler ya da kavramlar karsimiza ¢ikabilir. Eger
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sistem arka planda olusturulacak sozliiklerle eslestirme imkani veriyorsa arsivci
sozliiklere bu bilgileri girmeli, eger sistem izin vermiyorsa tanimlama alaninda koseli
parantez i¢inde yazmalidir. Ornegin Muhammed [Muhammet] seklinde. Arastirmact her

ne sekilde arama yaparsa yapsin bu bilgiye ulasabilmelidir.

Yine karsilastigimiz sorunlardan bir tanesi belgeyle ilgili yapilan tanimlamanin
neye dayanarak yapildiginin belgeyle ilgisinin olup olmadiginin anlasgilmamasidir. Bunun
sebebi arsivsel tanimlama yapan kisinin silire¢ i¢inde arsive asina ya da konuya hakim
olmasindan kaynakli yaptig1 tanimlamanin yeterli ve dogru oldugunu diisiinmesidir. Ya
da tanimlama i¢in elde edilen bilginin nereden geldiginin O6neminin olmadigini
diistinmesidir. Burada unutmamamiz gereken konu, arsiv belgelerinin kanit degerinin
olmasidir. Bir kaynaga dayandirilmayan bilgilerin kanit degeri tartismali olacaktir.
Ozellikle veri girisi yapilirken belge iizerinde olmayan bilgilerin yazilmamasi en dogru
yontemdir. Ancak dogrudan bilgilerin arsiv sahibinden ya da belgeyle ilgili kisilerden
alinmasi durumunda bu bilgilerin kdseli parantez i¢inde girisleri yapilmali ve bu bilgileri

ne zaman ve kimden alindig bilgisi notlarda yer almalidir.

Tanimlama icin 6nemli olan baska bir kriter ise dildir. Igerikte bircok dil ve
alfabeyle karsilasilabilir ve tanimlama sirasinda uzman yardimi gerekebilir. Arsiv sahibi
ya da sahiplerinin yasadiklar1 yer ve zaman, meslekleri, aile gecmisleri, entelektiiel

birikimleri ve ¢evreleri arsivin yapisini sekillendirecektir.

Arsivel tammmlama yaparken kisisel goriislerden, yorumlardan, tahminlerden ve
olasiliklardan Gteye kesin ve ispatlanabilir bilgilerden yola ¢ikarak tanimlama islemini
gerceklestirmekle ylikiimliidiir. Yorumlama aragtirmacinin gorevidir, arastirmaci kendi
calismasina kanit gdstermek i¢in belgelerden yararlanarak cesitli tahminlerde bulunabilir
ancak arsivcinin boyle bir gorevi yoktur. Arsivci tarafsiz, kesin, nesnel bir tanim

yapmakla yiikiimliidiir.

Temel olarak bir belgenin tanimlanmasi i¢in olusturulmus tanimlama alanlari
(tstveriler) cesitli standartlarda verilmistir. Burada bir 6zel arsiv i¢in temel seviyede
yeterli olabilecek {istveriler ve bu istverilerin agiklamalari verilmigtir. Kurum bunun
tizerine kendi politikalar1 dogrultusunda gerekli gérdiigii alanlar1 ayrica agabilir.

e Demirbas, belgeye ait benzersiz kod, demirbas numarasini ifade eder. Bazi
kurumlarda bu belge numarasi ile ayn1 olabilmektedir. Demirbas numarasinin

arsiv numarasi seri numarast ve dosya numarasini igcerecek sekilde planlanmasi
1yi bir uygulama olarak degerlendirilebilir. Niimerik ya da alfa-niimerik olabilir.
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Kutu/Klasor No, ilgili 6zel arsivdeki kutu numarasini belirtir. Buradaki amag
belgenin yerinin tespit edilmesidir. Niimerik olmasi tercih edilir ancak alfa
niimerik de olabilir

Dosya/Zarf/Belge No, belgenin kutu igerisindeki yerini bildiren numaradir. Yine
kutu/klasor numarasinda ki amacla yer tespiti i¢in kullanilir. Demirbas
numarasiyla ayni olabilir. Burada dikkat edilmesi gereken belgenin goriintiisiinii
bozmayacak sekilde ve belgenin uygun bir yerine kursun kalemle yazilmasidir.
Niimerik ya da alfa-nlimerik olabilir.

Arsiv numarasi, Kurumun sahip oldugu arsiv koleksiyonunun genel numarasidir.
Her bir arsive verilen benzersiz arsiv numarasi olarak ifade edilebilir. Niimerik ya
da alfa-niimerik olabilir.

Arsiv adi, Kisi ya da kurum ad1 6zel arsivinin adidur.

Bashik, belgeye verilen ad, kaynagi tanimlayacak kisa bilgi.

Icerik, belgenin agiklamasi, belgeyle ilgili baslik alanindan daha detay bilgilerin
verildigi tistveri alanidir. Belgenin kisa bir 6zeti olarak belirtilebilir.

Emegi gecenler, belgenin olusturulmasina katki saglayan kisi ve kurum adlarinin
yazildig1 alandir.

Hak sahibi, belgeyle ilgili telif hakk: bilgisi, bu bilgi belgenin kullanimi ve
erigimi agisindan énemlidir.

Tarih, tarih alan1 belgenin iizerindeki tarih veya tarihlerin ya da yil ay giin gibi
bilgilerin yer aldig1 alandir. Burada dikkat edilmesi gereken tekbicim bir format
belirlenerek tiim girislerin ayni sekilde yapilmasinin saglanmasidir. Ornegin
01.01.2001 seklinde.

Dil alany, belgede kullanilan dilin yazildig: alandir. Birden fazla dil kullanilmigsa
tiim diller belirtilmelidir.

Anahtar kelime, anahtar kelime, kullanicilarin belgeye erisiminde kullandig ilk
kelimelerdir. Bu alana yazilacak kelimeler titizlikle se¢ilmeli, kullanici ne sekilde
arama yapar sorusu sorulmali, gerektiinde icerikle ilgili es anlamli kelime
kullanilmaldar.

Bagis bilgileri, bagis yoluyla edinilen arsiv ya da belgeler i¢in kim tarafindan
bagislandig1 ve varsa bagis sartlarinin girildigi alandir.

Tiir, belgenin tiiriiniin belirtigi alandir. Burada tiirlerle ilgili bir liste hazirlanirsa
arsivcinin standart veri girisi kolaylasacaktir.

Belge tiirii (Foto/Video/Ses), gorsel-isitsel ve metin belge tiirlerinin belirlenmesi
i¢in kullanilabilecek bir alandir.

Bicim, belgenin bicimsel 6zelliklerin yazildig1 alan.

Arsivci notu, arsivci notu, belgeyle ilgili sadece kurum igi goriintiilenebilecek bir
alandir.

Ureten, belgenin iiretiminden dogrudan sorumlu kisi ya da kurum bilgisinin
girildigi alan.

Saglama, saglama alani, ilgili belgenin, ne sekilde koleksiyona dahil edildigini
gosteren alandir.

Katalog sorumlusu, kataloglayan adinin girildigi alandir.

Kataloglama tarihi, belgenin kataloglandigi tarih bilgisinin girildigi alandir.

Dijitallestirme sorumlusu, arsivi dijitallestiren sorumlu kisinin adinin yazildigi
alandir.
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o Dijitallestirme tarihi/notu, arsivin dijitallestirildigi tarihinin girildigi alandir.

¢ Not, belgeyle ilgili kullanic1 i¢in 6nemli olabilecek, belirtilmesi gereken bilgilerin
girildigi alandur.

e Yer, Kita-lilke-bolge/eyalet-sehir-ilge-belde-kéy, mahalle vb. gibi bilgilerin
girildigi alandur.

e Ortam, ortam alani, kaynagi ortamini ve yer aldigr medya tiirlinii belirtir. Basili,
elektronik (Belgenin orijinal ortamu).

Tanimlamay1 yapan arsivci hangi standart tistveri alanlarini kullanilacagini ve bu
alanlarin ne anlama geldigini agiklayan bir yardim/rehber dokiiman1 hazirlamalidir. Bu
tanimlar hazirlanacak/hazirlanan ilk raporda ve arsiv tanimlama rehberinde de

belirtilmelidir.

Eger malzeme tanimlama yapildiktan sonra bagka bir alana ya da depoya
nakledilecekse belirli bir diizen ve numaralandirma ile uygun koliler ya da arsivsel
nitelikte tasima kutular1 igerisinde ve uzman bir nakliye sirketi ile tasima yapilmalidir.
Tanimlama ve diizenleme sonrasinda kutu ve koliler iizerine igerik hakkinda bilgi veren
etiketler hazirlanarak yapistirilmalidir. Malzemenin nakli sirasinda kaybolma, dagilma ve
yipranma gibi risklerin olacagini unutmamali yasal gerekler (sigorta gibi) goz ardi
edilmemeli ve azami 6zen gosterilmelidir. Bu noktada yapilacak bir hata tiim stirecleri

riske atacak ya da koleksiyonun tamamen kaybedilmesine sebep olacaktir.

Yukarida bahsedildigi gibi arsivin fon diizeyinden baslanarak belge seviyesine
kadar olan tiim diizeylerde tanimlamalar1 yapmak hem arsivin daha iyi anlasilmasi hem
de ontolojik iligkilerin kurulmasi agisindan 6nemlidir. Buna 6rnek olarak ISAD(G)’de
verilen tanimlama diizeyleri ve alanlarini gosterebiliriz. Asagida verilen tablodaki

tanimlamalar fon diizeyinden belge diizeyine kadar uygulamasi yapilabilir.
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Tablo 4.2. Diizeyler ve tanimlama alanlar

Tanmimlama 6gesinin numarasi ve Tanmimlama Tammlama
adi dilindeki
0genin adi

FON/SERi/DOSYA/BELGE DUZEYi

3.1. KIMLIK BELIRTME ALANI

3.1.1 Referans kodu Fona ait referans kodu

3.1.2 Baghk Fonun baghgi

3.1.3 Tarih(ler) Fonun igindeki belgelerin tarih araligi
3.1.4 Tanimlama diizeyi Fon diizeyi

3.15 Tanimlama biriminin

biiyiikligii ve tastyici (nicelik,
hacim ya da boyut)

3.2.SARTLAR VE CEVRE (BAGLAM) ALANI

3.2.1. Ureticinin(iireticilerin) ad1

3.2.2. Idari / biyografik tarih

3.2.3. Arsiv tarihi

3.2.4. Dogrudan saglama ya da
transfer kaynagi

3.3.ICERIK VE YAPI ALANI

3.3.1.Kapsam (faaliyet alani) ve
igerik

3.3.2.Degerlendirme, imha ve
saklama siiresi ile ilgili bilgi

3.3.3.Belge eklenme olasilig1

3.3.4Diizenleme sistemi

3.4 ERISIM VE YARARLANMA iLE iLGIiLi SARTLAR ALANI

3.4.1.Erisim ile ilgili sartlar

3.4.2.Cogaltma ile ilgili sartlar

3.4.3.Materyalin dili / yaz1 tiirii

3.4.4 Fiziksel ozellikler ve teknik
gereksinimler

Aragtirma araglari

3.5.YARDIMCI (ILINTILI) MATERYALLER ALANI

3.5.1.0rijinallerin mevcudiyeti ve
bulundugu yer

3.5.2.Kopyalarin mevcudiyeti ve
bulundugu yer

3.5.3Tanimlama ile iliskili birimler

3.5.4.Yaym notu

3.6.NOTLAR ALANI

3.6.1.Not |

3.7.TANIMLAMA KONTROL ALANI

3.7.1.Arsivcinin notu

3.7.2 Kurallar ya da anlagmalar

3.7.3.Tanmimlamalarin yapildig
tarih(ler)

Kaynak: ICA. (2000). ISAD(G): General International Standard Archival Description
(Vol. Second Edition). Ottowa: Adopted by the Committee on Descriptive Standards Stockholm,
Sweden, 19-22 September 1999, s.44. Ceviri: Ahmet Oguz ICIMSOY, DAGM proje kapsaminda

yaymin g¢evirisi heniiz yaymlanmamustir.
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Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi benzer bir bigimde 06zel
arsivlerine ait fonlar hakkinda web sayfasinda bilgiler yaymlamistir. (Ek:3)

4.6.Veritaban Secimi

Bu giin artik tanimlama islemleri otomasyon sistemleri tizerinden yapilmaktadir.
Bu otomasyon sistemleri veri tabanlar1 {izerine insa edilerek olusturulmaktadir. Veri
tabanlar1 yalnizca {istveri alanlarina girilen metin verileri degil ayn1 zamanda belgelerin
dijital goriintiilerini igermektedir. Hatta veri tabani sistemleri gesitli yazilimlarla sisteme
yiiklenen goriintiiler iizerine bilgi yazma becerilerini gelistirmislerdir. Bunun 6nemi
olusturacagmiz ya da temin edeceginiz veri tabaninin depolama alanini, arama
secenekleri, arama sonuglarini gosterme hizlarini etkilemektedir. Ayrica kullanici sayisi,
giivenlik i¢in erisim kisitlamalari, kurum diger islemlerinin yerine getirilmesi, raporlama

ozellikleri, maliyet vb. bir¢ok 6zellik veri taban1 se¢imini etkilemektedir.

Kurumun sahip oldugu koleksiyonu, biitcesini ve verdigi hizmetleri
degerlendirerek kendisi igin en uygun olan veri tabanini segmelidir. Ozellikle &zel arsiv
koleksiyonuna sahip kurumlar sadece mevcut koleksiyonu diislinerek degil

koleksiyonlarinin siirekli artacagi diistincesiyle se¢cimlerini yapmalar1 gerekir.

Secilen veri tabanini kurum politikalarinda belirledigi tanimlama istveri
alanlarina uygun ve esnek bir yapiya sahip olmalidir. Ayrica veri tabani tizerinde bulunan
verilerin bagka veri tabanlarina aktarim yapabilecek sekilde tasarlanmis olmasina dikkat
edilmelidir. Veri taban1 kullanici dostu ara yiize sahip olmali, veri girisi yapacak kisinin
kolaylikla anlayabilecegi, hizl1 veri girisi yapabilecegi sekilde tasarlanmis olmasi gerekir.
Program kullanimina dair yardim kilavuzlar agik anlasilir ve 6rnekler igerecek sekilde

hazirlanmis olmalidir.

Bir diger 6nemli husus eger kurum veri tabanini disaridan temin ediyorsa teknik
destek hizmetlerini kesintisiz olarak alabilecegi kurumlar1 seg¢melidir. Sistemde
olusabilecek arizalar, glincellemeler vb. durumlarda ulasilabilir bir kurum olmasi 6nem

arz etmektedir.
4.7 Dijitallestirme

Tezin bu boliimiinde siireglerin bir biitlinliik saglamasi agisindan dijitallestirme
kavrami hakkinda bilgiler detayli olarak aktarilmistir. Detayli aktarilmasimnin bir diger
sebebi bu konuyla ilgili literatiirde hem teorik hem de uygulamasi yapilmis ¢alismalar

mevcut olsa da kurumlar bu konular hakkinda hala sorular sormakta hatta yanlis
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uygulamalar yiiriitmeye devam etmektedir. Bu yanlis uygulamalar zaman kaybinin yani

sira koleksiyona zarar vermekte ayrica maddi olarak kayiplara da yol agmaktadir.

Oncelikle vurgulanmasi gereken konu, dijitallestirme islemi tanimlama siiregleri
tamamlandiktan sonra yapilmasi gereken bir asama oldugudur. Ancak bazi kurumlarin
uygulamalarina baktigimizda malzemenin kuruma gelir gelmez dijitallestirildigi ve bu
dijital goriintiiler tizerinden ¢alismalarin yiiriitildigi gorilmistiir. Tanimlamasi yapilmis
arsiv malzemeleri kullanima sunulmadan 6nce dijitallestirme siireci baslatilmalidir. Bu

kapsamda asagida dijitallestirme is siirecleri hakkinda bilgilere yer verilmistir.
4.7.1. Tanim

Dijitallestirme olarak da adlandirilan ve farkli alanlarda farkli yorumlanan
sayisallastirma kavrami bilgi ve belge alaninda diisiiniildiiglinde, se¢ilmis basili ve/veya
yazili koleksiyonun, koleksiyonun niteligine gore belirli kurallar ve yOntemler
cergevesinde taranmasi, taranan koleksiyonu birtakim islemlere tabi tutarak islenebilir ve
saklanabilir sayisal kodlara doniistiiriilmesi, kurum politikas1 ve miilkiyet haklari
dogrultusunda, uygun bir yazilimla, elektronik ortamda kullanima sunabilecek hale

getirilmesidir.%
4.7.2. Dijitallestirme Is Akislar

Sayisallastirma isine baslamadan 6nce, bu konuda ortaya cikabilecek en kotii
durum, sayisallagtirma iglemleri sonucunda ortaya ¢ikacak iiriinlerin, projenin amacina
uygun olmamasidir.  Yani  Kkoleksiyona dahil edilmeyecek  malzemelerin
dijitallestirilmesinin yapilmasidir. Bu durum hem zaman kaybina hem de maddi kayiplara
neden olacaktir. Bu durum gegmiste kamu arsivlerinde de kurumlarinin yiiriittiigii yanlis
politikalar yiiziinden yaganmis, emek, zaman ve maddi zararlara, hatta koleksiyonun
kaybina yol agmistir. Kurumlar dijital goriintiistinii aldiklar1 malzemelerin orijinallerini

yer sikintis1 yagadiklari i¢in imha etme yoluna bile gitmislerdir.

Bunu o6nlemek i¢in projeye baslamadan once asagidaki sorularin sorulmasi

gerekmektedir.

“1. Elde edilecek materyallerin hangi amagla kullanilacag,

% Ozkan Giiner, Sayisal Kiitiiphane Koleksiyonlari: Marmara Universitesi Yaymlarinmin Sayisal Ortamda Hizmete
Sunulmast igin Gerekli Altyapinin Olusturulmasi, Marmara Universitesi Tiirkiyat Aragtirmalar1 Enstitiisii, Yiiksek
Lisans Tezi, Istanbul 2013, s. 4.
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2. Projenin amacina ulasmasi i¢in hangi kalite seviyesindeki ortama ihtiyag
duyuldugu,

3. Bu sayisal ortama kimlerin ihtiya¢ duyacagi,

4. Bu ortama ulasacak kisilere ne gibi olanak sunulacagi,

5. Sayisal ortami1 saklama cesitleri,
»91

6. Sayisal ortamin telif haklariin kime ait olacagi...

Ayrica sayisallastirmaya baslamadan Once olumlu, olgiilebilir ve ulasilabilir
amagclar, nedenler, kullanici grubu, sayisallagtirilacak malzemenin Kkalitesi, erisimde
sinirlamalar, dagitim, ¢ogaltma ve kullanim haklarinin neler olacag: belirlenmelidir.
Siirecinin bagarili bir sekilde yiiriitilmesi ve sonuglanmasi i¢in is akislari belirlenmeli ve
her adim kendi i¢inde degerlendirilerek planlama yapilmalidir. Bu planlamaya gore hangi
asamalar1 kurum kendi biinyesinde yapabilecegine nerede dis kaynak kullanmasi

gerektigine gorev dagilimlarina daha kolay karar verilebilir.
Sayisallastirma is akislart diisiiniildiigiinde genel is akislart;
e Koleksiyon se¢imi,
e Secilen koleksiyonun metadatasinin hazirlanmast,
e Ekipman se¢imi,
e Tarama,
e Taranan goriintiilerin islenmesi,

e Goriintiilerden ana (master) / kullaniom / web sunum kopyalarinin

olusturulmasi,
e Ana kopyalarinin giivenligi,
e Yaymlamadan once son degerlendirmelerin yapilarak test edilmesi ve
e Yaymlamasi

olarak siralamak miumkiindir.

9 Abdullah Sencer Deren, Sanal Ortamda Kiiltiirel Miras Enformasyon Sistemlerinin Kurulmast ve Tiirkiye Igin Durum
Analizi, Yiiksek Lisans tezi, Istanbul Teknik Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Istanbul, Ekim 2006, s. 28.
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4.7.3. Koleksiyon Secimi

Sayisallastirma kararinin  alinmasindan sonraki islem, sayisallastirilacak
koleksiyonun secimidir. Burada ilk soru su olmalidir; Koleksiyonla ilgili daha once
dijitallestirme ¢alismasi yapilmis mi? Yapilan bu calisma kurumun hedefledigi
dijitallestirme calismasini karsilayabilecek mi? Eger boyle bir ¢alisma yapilmamissa
hedeflenen koleksiyon se¢iminde diigiiniilmesi gereken ana basliklar asagidaki gibi

olmalidir;
e Koleksiyonun 6nemi
e Hedef Kullanici
e Mali deger
e Ekipman gereksinimi
e Sire
e Telif haklar

Yukaridaki kriterlere bagl olarak se¢cimin yapilabilmesi i¢in konunun basinda
bahsedildigi gibi koleksiyonunun diizenleme ve tanimlama siireclerinin tamamlanmis
olmas1 gerekir. Kurum bu ¢alismadan sonra su karar1 daha kolay alabilir, dis kaynak
kullanarak m1? Yoksa kurum iginde yapilmasi mi1? mali ve zaman agisindan kazangh
olacaktir Aksi takdirde siirecin en baginda yapilacak dijitallestirme se¢imi eksik ve hatali

olacaktir.
Ozel arsivlerde bu hatal1 se¢imler i¢gin karsilastigimiz 6rnek sorunlar,

e Miikerrer malzemenin ayr1 bir kayit gibi degerlendirilmesi ve ayr1 ayri

dijital kopyalarinin olusturulmasi,

e Belgenin parcalarmin bir araya getirilmeden ayri ayr1 belge olarak
degerlendirilmesi ve ayr1 kayitlar agilarak yiiklenmesi (bu durumun

farkina genellikle arsiv ¢calismasinin sonunda varilmaktadir)
e Telif sorunu olan malzemenin dijitallestirilmesi,

e Dijitallestirilmesi  gerekli olmayan koleksiyon dist malzemenin

dijitallestirilmesi,
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e Malzemenin kondisyonuna bagli olarak dijitallestirme islem Onceliginin

belirlenememesi,

e Restorasyonu gerekli malzemenin restorasyon yapilmadan dijitallestirme

caligmasinin yapilmasi (malzemeye geri doniisii olmayan zarar verebilir),

e Koleksiyon i¢inde fiziksel boyut olarak malzemeye uygun tarayicilarin

bulunmamasi,

e Dijitallestirilecek malzemenin ne kadar olabilecegi konusunda fikir sahibi

olamama (Kag poz ¢ekim yapilacak, ne kadar siirecek vb.)

olarak siralanabilir. Kurum yonetimi kendi durumunu ve sayisallagtirma siirecini

inceleyerek ilgili koleksiyonu belirler.
4.7.4. Secilen Koleksiyonun Metadatasimn Hazirlanmasi

Metadatanin hazirlanmasi islemi sayisallastirma projelerinde en Onemli ve
uzmanlik gerektiren bir alandir. Sayisallastirmanin en Onemli amaglarindan biri
malzemeye hizli ve kolay erisimdir. Bunun saglanabilmesi i¢in koleksiyonunun
metadatasinin iyi bir sekilde hazirlanmasi gereklidir. Yukarida bahsedildigi gibi
tanimlama alanlarinin belirlenmesi daha O©nce gerceklestirilebilir. Ancak gorsel
malzemeler i¢in ayrica tanimlama alanlar1 olusturulmasi gerekebilir. Bu noktada
tanimlama alanlarinin dijitallestirme ¢alismasindan Once belirlenmesi hem dijital
goriintiiniin  sisteme aktarilabilmesi i¢in hem de tanimlamanin yapilabilmesi i¢in

onemlidir.

Ne tiir bir koleksiyon olursa olsun sayisallastirma siirecinin basarili olmasinin
anahtar1 koleksiyon i¢in belirli bir standarda gére metadatanin hazirlanmasidir. Metadata
tanim1  kiitliphane i¢in disliniildiigiinde materyalin kataloglanmasi, arsiv ig¢in
diisiindiigiiniizde tanimlanmas1 anlamma gelir. Sayisallastiracaginiz koleksiyonunun
metadatasini1 hazirlandiginda elinizde birgok farkli sekilde rapor alabileceginiz bir veri

kaynagi olur.
4.7.5.Koleksiyona Gore Ekipman ve Yazilim Sec¢imi

Sayisallastirma siirecinde ekipman ve yazilim se¢imi 6ncelikli maliyet ve zaman
basta olmak lizere bir ¢ok faktorii birden etkileyecektir. Sayisallastirma yapacaginiz
koleksiyon eger gazete vb. boyutu biiyiilk malzeme iceriyorsa bunun i¢in sececeginiz

tarayic1 standart kitap boyutuna gore farklilik gosterecektir. Ayrica ¢ekim sirasinda
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kullanacaginiz 1s1tk da materyalin durumuna bagli olarak degisecektir. Giiglii 1s1kta
cekilen nadir eserler kirillganlasir ve siz elinizdeki en 6nemli koleksiyonu kaybetme riski

ile kars1 karsiya kalabilirsiniz.

Sayisallastirmada kullanacaginiz goriintii isleme yazilimlarida yine benzer
sebeplerden dolayi farklilik gosterecektir. Elinizdeki materyal ileri derece goriintii isleme
programina ihtiya¢ duymanizi gerektirebilecegi gibi ¢ok basit bir program bu isi yapmaya
yeterli olabilir. Bu sebeplerden dolayr materyali iyi tanimal1 ve buna gore ekipman ve

yazilim se¢imi yapilmalidir.®?
4.7.6. Goriintiiniin Dijital Ortama Aktarimi

Secimi yapilmis koleksiyonun uygun cihazlarla ve uzman bir personel ile tarama
islemi gerceklestirilir. Tarama islemi ana (master) kopya olarak tek seferde
gerceklestirilir ve istenen farkli formatlar (TIF, PDF, JPEG vb.) bu ilk tarama isleminde
olusturulur. Bu siirecten sonra malzeme depolama alanlarina kaldirilarak koruma altina
aliir. Kullanim kopyasi ve web kopyasi gibi diger kopyalar bu ana (master) kopyalardan
uretilir. Burada dikkat edilecek nokta Ana kopyanin beklenen goriintii kalitesinde ve
standartlara uygun olarak hazirlanmasidir. Bununla ilgili bir standart 6rnegi asagida

verilmistir.

Tablo 4.3. - Farkli malzeme tiirleri ve kullamim amaglar i¢in ¢oziiniirliik tablosu

Coziiniirliiliik
Belge tiirii L ) Notlar
(minimum/optimum)
Basili metin 400-600 DPI
Zenginlestirme ile 600
Basili fotograf 300-600 DPI
DPI
Nadir eserler 300-500 DPI
Haritalar 200-400 DPI
Grafik ve Cizimler 300-600 DPI

920 zkan Giiner, Sayisal Kiitiiphane Koleksiyonlari: Marmara Universitesi Yaymlarimin Sayisal Ortamda Hizmete
Sunulmast igin Gerekli Altyapinin Olusturulmasi, Marmara Universitesi Tiirkiyat Aragtirmalar1 Enstitiisii, Yiiksek
Lisans Tezi, Istanbul 2013, s. 17.
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Sanat eserleri 300-400 DPI

Negatif fotograflar, Seffaf 400 DPI ¢ikt1
300-400 DPI
malzeme, vs saglayacak tarama,

Orijinal boyutta 300-
400 DPI

Mikro formlar 300-600 DPI

Kaynak: Hamza Kandur, FElektronik Belge Yonetim  Sistemi  Referans

Kriterleriwww.devletarsivleri.gov.tr
4.8. Sistemin Test Edilmesi

Koleksiyonun sayisallastirilmasi isleminden sonra web yayimina agmadan Once
kapali bir grup iizerinden sistemin mutlaka test edilmesi gerekir. Bdylelikle test
siirecinde, sistem ve koleksiyondan kaynaklanan sorunlar tespit edilerek gerekli
diizeltmeler yapilir. Test siirecinden sonra web yayini gergeklestirilir. Test yapilmadan

yaymlamaya gecildiginde bazen geri doniilemez hatalar ortaya ¢ikabilir.
Testte, sistemden istenen ve dikkat edilmesi gerekenler

e Sistem kurum politikalarina uygun mu tasarlanmis?

¢ Sistemde yazim, anlatim eksiklikleri ve hatalar1 var mi1?

e Istenen tarayicilarda goriintiilenebiliyor mu?

e (Gorinti kalitesi nasil?

e Baglant1 yapilan kopriiler ¢calisiyor mu?

e Performans nasil?

e Kag kullaniciya kadar sorunsuz ¢alistyor?

e Istenen rapor ve istatistikler almabiliyor mu?

e Telif haklarina ve giivenlik kriterlerine uygun mu?

e Koleksiyon olmasi gerektigi gibi sistemde sunulabiliyor mu?
e Kullanict dostu arayiizlere sahip mi?

e Kullanicilarin taleplerini karsilayabiliyor mu?

e Kullanicilar sisteme erisimde ¢ok fazla bilgiye gereksinim duyuyorlar mi?

olarak siralanabilir.
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Bu testler sonucu geribildirimler degerlendirilerek gerekli goriilen diizenlemeler

yapilir eger bir sorun yoksa sistem web yayinina agilabilir.
4.9.Koruma

Koruma siireci arsiv malzemesine ulasildigi ilk anda baslayarak miimkiin oldugu
kadar uzun siire malzemenin kullanimina olanak verecek sartlarin olusturulmasidir. Bu
sartlar melzeme tiirii, iklim kosullari, dogal afetler, teknolojik gelisimler vb. bir¢ok

konuyu i¢inde barindirmaktadir.

Bu ¢alisma kapsami 6zelinde 6zellikle kagit malzemenin korunmastyla ilgili arsiv
ve kiitiiphaneler i¢in hazirlanmis birgok calisma bulunmaktadir. Buna ragmen ilgili
koleksiyonlara sahip tiim kurumlarin malzemelerini bu standartlara uygun kosullarda
muhafaza ettigi sdylenemez. Bunun sebebi yukarida bahsedilen arsiv kiiltiirii kavraminin
heniiz tam anlamiyla olusmamasi ya da kurumun vyeterli kaynagi koruma igin
ayrramamasidir. Unutulmamasi gereken nokta malzemeye sahip olmak kadar

malzemenin miimkiin oldugu kadar uzun siireli korunmasidir.

Arsiv malzemesi 6zelinde 6zellikle kagit tiirli malzemelerin uzun siireli olarak

saklanabilmesi i¢in yapilmas1 gerekenler 6zetle asagida verilmistir.

e Malzemenin genel temizliginin yapilmasi; toz, mantar, hasere vb. zararl
olabilecek durumlardan arindirilmasi gerekir. Arindirma islemi yapilmadan
koleksiyona dahil edilmesi sadece malzemenin kendisine degil tiim
koleksiyona zarar verebilir.

e Kagit malzemenin zaman i¢inde yok olmasina neden olan diger faktor asitlik
oranidir. Burada iiretilen malzemenin asitlik orani1 konusunda yapilabilecek
cok fazla bir sey olmasa da muhafazasi i¢in kullanilan gémlek, zarf, kutu vb.
malzemelerin asitsiz olarak {iretilmis olmasi1 Onem tagimaktadir. Burada su
sorularla da sikca karsilasiyoruz; arsiv malzemesi asitli oldugu durumda
koruma malzemesinin asitsiz olmas1 neyi degistirir? Kurumlarda malzemeler
genellikle yan yana siralandigr i¢in diger malzemelere zarar verebilecegi de
diisiiniilerek tercih asitsiz gomlek, zarf, kutu kullanimi yoniinde olmalidir.
Zarfin i¢indeki malzeme ilk tiretiminden kaynakli yiikksek asit oranina sahip
oldugu icin bozulmalar olabilir ancak bu zararin diger malzemelere gegmesi
engellenebilir. Burada ki diger bir husus maliyet; asitsiz olarak {iretilen

malzemelerin maliyeti diger malzemelere oranla cok yliksektir. Biitce
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yetersizliginden kaynakli asitsiz malzeme kullanimi smirlidir.  Kurum
korumak istedigi malzemenin degerine gére bu uygulamaya karar verecektir.

e Uygun depo kosullari; malzemenin dogrudan giines 1s1gina maruz
kalmayacagi, mekanin zarar vermeyen yeterli aydinlatma sistemleriyle
aydinlatilmasi, sicaklik ve nem dengesinin korundugu ve siirekli olarak
Olctilebildigi, sel ve yangin gibi afet durumlar1 degerlendirilerek bu gibi
durumlara uygulanacak afet planlari hazirlanmis mekéanlarda saklanmasi
gerekmektedir. Ayrica mekanin periyodik araliklarla kontrol edilerek bu
durumunun istikrarli olmasi saglanmalidir.

e Koruma kriterleri arasinda yer alan diger bir madde, mekana erigimin
kontrolliiniin yapilmasi1 ve kayit altina alinabilmesidir. Burada ki amag

hirsizlik, kaybolma vb. gibi durumlarin 6niine gecilmesidir.

Kagit malzemenin korunmasina yonelik ¢aligmalar i¢inde yer alan bir diger baslik
malzemenin dijitallestirilerek fiziksel formatinin kullanimdan kaldirilmast da yer
almaktadir. Ancak burada korumayla ilgili baska maddeler ortaya ¢ikmaktadir; dijital
belgelerin korunmasi. Ister sonradan dijital ortama aktarilsin, ister dijital ortamda iiretilsin
bu malzemelerinde uzun siire boyunca kullanimi1 miimkiin kilacak teknikler kullanilarak

dijital goriintiilerin tiretilmesi gerekmektedir.

Dijital belgelerde koruma konusunda karsimiza cikan sorunlar icerisinde
kullanilan teknolojinin eskimesi ve yeni teknolojiye adaptasyon sorunlari, kullanilan
yazilim dilinin kisitlayici olmasi, sistemlerin ¢okmesi, kotli yazilimlar(virtisler), izinsiz

belgelere erisim, dogal afetler vb. olarak siralanabilir.

Burada birka¢ ornek vermek gerekirse, Tiirkiye Radyo ve Televizyon (TRT)
Kurumu, iilkemizde kurulan ilk televizyon olarak hizmet vermeye baslamustir. Ilk yillarda
kullanilan kayit teknikleriyle elde edilen filmler bugiliniin teknolojisiyle artik
kullanilamaz duruma gelmistir. TRT yaptig1 calismalarla eski film arsivlerinde bulunan
koleksiyonunu dijitallestirerek sayisal ortama aktarmig hatta daha onceleri siyah-beyaz

filmleri kullandig1 yazilimlarla renklendirmeyi basararak siireci bir adim 6teye tagimustir.

Benzer sekilde ge¢miste kiitliphaneler fiziksel alandan tasarruf etmek igin
mikrofilmler kullanmaya baslamistir. Koleksiyonlarini mikrofilmlere aktararak kullanici
hizmetlerini bu mikrofilmler iizerinden vermeye basglamis ve bu hizmetlere yonelik

cihazlar iretmislerdir. Ancak bugiinkii teknolojide artitk bu mikrofilmleri okuyacak
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cihazlar sayili kiitiiphanelerde kalmis ve koleksiyon dijital ortama aktarilmadigi igin
erisilemez olmustur. O gilinlin sartlarinda daha ileri teknoloji olan mikrofilmler artik

bugiin eski kalmistir.

Bu konuda hakkinda yapilan detayli ¢alismalar bulunmaktadir. Uluslararasi arasi
gecerliligi kabul edilmis kodlama dilleri, kabul edilen ve zaman i¢inde bozulmalari en az
seviyede olan dosya formatlari, bilgi giivenligi konusunda yapilan ¢aligmalar dijital
belgelerin bugiin i¢in korumasini saglayabilecek niteliktedir. Unutmamak gerekir ki
teknoloji siirekli degisim ve gelisim igindedir. Kurumlar bu degisimleri takip ederek

kendi koleksiyonlarini yeni teknolojilere ve sistemlere uyumlu hale getirmelidir.

Bu siireglerden sonra malzemenin erisime agilmasi gelmektedir. Erigim miimkiin
oldugu kadar dijital ortamda gerceklestirilmelidir. Ancak erisim kriterlerini belirleyen
unsurlar kapsamli oldugu i¢in ¢alismanin dordiincii boliimiinde konu hakkinda bilgilere

yer verilmistir.
4.10. Ozel Arsivlerde Pilot Uygulama

Pilot uygulama genel olarak tiim ¢alismalar igin yapilmasi gereken bir uygulama
ve en onemli adimidir. Ozellikle yapilacak ilk calismalarda pilot calisma, 6n calisma,
fizibilite caligmalar1 vb. ¢aligmalar personel, maliyet, zaman ve faydalarin belirlenmesi
ve olasi sorunlarin neler olabilecegi konusunda 6ngorii olugturmanin anahtaridir. Ayrica
yapilacak is plan1 adimlarinin dogru kurgulanmasini saglayacaktir. Kurumlar zaman
icerisinde bilgi ve tecriibelerini artirarak stirekli olarak gergeklestirdikleri islerin
siireclerini daha profesyonel yiirlitebilir hale gelmektedir. Ancak konu o6zel arsiv
caligmalar1 olunca her 6zel arsiv koleksiyonunu kendi icinde farkliliklar barindirmasi
sebebiyle her koleksiyon igin ayri pilot caligmasi yiiriitilmesi gerekliligi ortaya
cikmaktadir.

Bu konunun 6nemi vurgulamak i¢in bir 6rnek vermek gerekirse benim de iginde
bulundugum gegmiste yapilan bir 6zel arsiv ¢alismasinda (¢alisma bu alanda hizmet
veren iki kurumun ortaklasa uzman personellerle gergeklestirdigi bir ¢aligmadir) yaklasik
olarak 15000 poz ¢ekimin yapilabilecegi ve bir yil siirecegi tahmin edilerek
projelendirilmistir. Ancak siire¢ igerisinde olusan gesitli durumlar®® sebebiyle iki yili

askin stirede yaklasik 45000 poz ¢ekim yapilarak proje tamamlanmistir. Proje basarisiz

9 Burada karsilagilan sorunlar; belge dilinin farkli dillerde olmasi, biitge kisithiligi ve dolayisiyla personel eksikligi,
dijitallestirme cihazlarinin yetersizligi, malzemenin pargalar halinde gelmesi ve devaminin ortaya ¢ikmasi gibi...
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sonu¢lanmadi ancak dngdriilen siirenin asilmasi ve daha fazla is yiikiiniin ortaya ¢ikmasi
stireci zorlagtirmistir. Bununla birlikte benzer projelerin hedeflenen noktaya ulasamadigi

ve basarisiz oldugu durumlarla da karsilastim.

Ozel arsiv ¢alismalarinda pilot ¢alismanin yapilmasi hem kurumun hem de
uygulamay1 yapacak personelin neyle karsi karsiya oldugunu net gérmesini saglayacaktir.
Ozellikle kurum yéneticileri, eger bu alanda uzman degillerse yapilacak is adimlarin,
gereksinimlerini, biitcesini ve isin biiyiikliigiinii kestirememekte genellikle kiiclik
blitceyle ¢ok kisa zamanda kolaylikla halledilebilecek bir is olarak gormektedirler. Bu
gruptaki yoneticilerin bakis agis1 “asil énemli olan 6zel arsiv koleksiyonlarina sahip
olmak i¢in yapilan ¢alisma ve bu koleksiyon i¢in harcanan biit¢enin” 6nemli oldugu
yoniindedir. Aslinda sahip olunan koleksiyon i¢in yonetim siiregleri iyi planlanmadigi,
cok degerli olarak addedilen koleksiyonlar icin bile, erisime acilabilecek noktaya

gelinmedigi stirece yok hiikmiindedir.

Pilot uygulama koleksiyonun ¢ok kiigiik, mikro dlcekte ve koleksiyonu temsil
edecek yeterlilikte malzemeyle arsiv siireglerinin uygulanmasidir. Bura da 6nemli olan
nokta temsil edecek yeterlilikte ve ¢esitlilikte malzeme se¢iminin yapilmasidir. Uzman
arsivel malzemeleri degerlendirerek Ornek secimler yapar ve yukarida bahsedildigi
sekilde uygulamay1 gergeklestirir. Uygulama sonucu hem kurum hem uygulayicilar

koleksiyon iizerinde bir 6n izleme yapma sans1 yakalamis olur.

Bu siiregten sonra tiim koleksiyon i¢in projelendirme, is plant olusturma siireci
tam olarak baglayabilir. Her ne kadar tiim adimlar planlansa da unutulmamasi gereken
diger bir konu 6zellikle biitce ve zaman konusunda esnek bir planinin olusturulmasidir.
Yine ayni sekilde dogal afetler, kriz donemleri veya beklenmedik olaylar karsisinda proje

sliresinin uzayabilecegi de goz ard1 edilmemelidir.
4.11. is Planin Olusturulmasi

Yapilan her ¢calismanin bir is plan1 dahilinde gerceklestirilmesi igin basarili sekilde
sonuglandirilmasmin anahtaridir. Ozel arsiv ¢alismalar1 kapsaminda her koleksiyon
ayrica degerlendirilmeli ve ayri ayri is planlart hazirlanmalidir. Ancak yapilan is
stireclerinin ayni olmasi standart bir is plani olusturulmast miimkiin kilar. Kurumlar bu

bakis acisiyla kendi arsiv ¢alismalarina yonelik standart is plan1 formlar1 olusturabilirler.
Is planlarini olustururken dikkat edilecek ana basliklar soyledir;

e Kapsam
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= Ne tir malzeme

= Ne kadar malzeme

e Kaynak
= Mali kaynak
» [nsan kaynag1
= Ekipman

e Zaman

e Mekan

Bu ana bagliklar altinda detaylandirilan is planlarinda kimin, neyi, nerede, ne
kadar siirede, nasil ve ne kadar maliyetle yapacagini ortaya koyacaktir. Ayrica is
planlarinin hazirlanmasi yapilacak isin raporlanmasi agisindan da énemlidir. Yoneticiler

ve ¢alisanlar bu is planlarinda isin ilerleyisini kolaylikla takip edebilirler.

New York Universitesi Kiitiiphanesi (NYU) siireclerin standart ve eksiksiz
yiriitiilmesi i¢in Arsiv Koleksiyonlarmin Yo6netimi (ACM) konusunda detayli galismalar

yapmistir.

Bu calismanin amacini su sekilde ifade eder; “Koleksiyondaki malzemelerin hem
korunmasi hem de arastirmacilarin malzemeye gelecekte erisimini saglamak igin
koleksiyonlar1 diizenliyor ve tanimliyoruz. Kurumumuzda bireysel koleksiyonlarda
bulunanlar1 belgeleyerek koleksiyonlarimizi biitiinsel olarak sorumlu bir sekilde
yonetebilir ve bu essiz materyallerin koruyucusu olarak sorumluluklarimizi yerine
getirebiliriz. ACM Diizenleme ve A¢iklama rogrami erisim odakli ve kullanic1 merkezli

olup, verimli ve yinelenen tutarli, standartlara uygun isler iiretir.”%

Universitenin web sayfasi igerisinde yer alan Archival Collection Management
basligr altinda diizenleme ve tanimlama islemlerinin nasil yapilmasi gerektigi aktarmis

ve standart is akis semalar1 olusturmustur.
Ayrica web sayfasinda,

e Is Akis Semasi (Ek. 4),
e Siireg Plan1 (Ek. 5),
e Siire¢ Kontrol Listesi (Ek:6),

% New York University Library, Archival Collection Management: Arrangment and Description,
https://guides.nyu.edu/archival-collections-management/arrangement-and-description Erisim tarihi: 25.01.2023.
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e s Plami — Is Dagilim1 (EK:7),
e Envanter (Ek: 8)

sablonlar1 6rnek olarak verilmistir.

Bu tablolarin kurum 6zelinde yeniden tasarlanarak yapilan iglerin diizenli olarak
takip edilemesi, sorumluluk takibi, is planlarinin olusturulmasi ve tiim siirecin kayit altina

alinmasi saglanir.
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BESINCI BOLUM
5. ERISIM VE YONETIM

Erisim ve yonetim kavraminin bu c¢alismada ayr1 bir bdlim olarak
degerlendirilmesinin sebebi bu siirecler haricinde yapilan ¢alismalar ne kadar iyi olursa
olsun erisim ve yOnetim silireglerinin basarisiz olmasi durumunda sonug basarisizlik
olacaktir. Arsiv uzmanlari ¢alismalarinda biitlin yiikiimliiliikkleri yerine getirmis olsalar
bile kurum ydneticilerinin belirlemis oldugu erisim ve yonetim modelleri tiim ¢alismay1

etkileyecektir.

Erisimle ilgili yukarida arsiv ve arsivcilik kavraminin temelinde bilgi
kaynaklarmin gerekli oldugu durumlarda yeniden kullanilmasi igin saglanmasi,
diizenlenmesi, siniflandirilmasi, tanimlanmasi ve korunmasi gibi islemlerin
gerceklestirildigi siiregler yer almaktadir. Burada 6nemli olan anahtar kelime “yeniden
kullanim”; yani belgeye “erisimdir” seklinde agiklanmisti. Bilgi ve belge yonetiminin de
temelinde istenilen dogru bilgi ve belgelere, en kisa siirede, en az maliyetle erisebilmek
icin gelistirilen yontemler yatmaktadir. Yapilan tiim ¢alismalarin en nihai hedefi bilgi
tastyicilarinin igerdikleri bilgiye ulasmak ve bunun i¢in en etkili yol ve ydntemleri

tasarlamaktir.

Bu gerceklikle yola c¢ikildiginda kurumlarin ellerinde bulundurdugu bilgi
kaynaklarmi erisilir kilmadig1 siirece koleksiyonlarmin anlami yitirdigini soylemek
yanlis olmayacaktir. Erisim kavramimi ve onu etkileyen unsurlar1 anlamadan
olusturulacak politikalar arizali olacaktir. Ozellikle giiniimiizdeki teknolojik ve hukuksal

degisiklikler belgeye erisim konusunda bizleri yeni yaklagimlara yonlendirmistir.

Erigimi talep edilen bilginin kullanici tarafindan goriilebilmesi, okunabilmesi ve
kullanilabilmesi i¢in gerceklestirilen eylemler olarak Ozetleyebiliriz. Yani erigim
kullanicilar igindir. Bugiinkii yeni yaklasimlar bu kavram iizerine yogunlagarak, kullanici
odakli erisim hizmetlerinin nasil olmasi gerektigi konusunda ¢aligmalar yiiriitmektedir.
Lisans egitimimiz ve sonrasindaki tiim c¢alisgmalarimizda hocamiz Prof. Dr. Tiba
Karatepe’nin bizim bellegimizde yer etmesini istedigi kavram tam da budur. Hocamizin
¢ozemedigimiz durumlar karsisinda bize yonelttigi soru; “kullanici bizden ne ister?”

sorusu aslinda tiim arsivcilik siire¢lerinin tiimiinii etkileyen bir sorudur.
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Yine ¢ok tartisilan konular arasinda bilgi toplumu olma konusu yer almaktadir.
Bilgi toplumu olma kavrami igerisinde bilgiye hukuki, mali, teknolojik, siyasi, dini vb

engel olmadan erisebilmek felsefesi yatmaktadir. Burada ki anahtar kelime yine erigimdir.
5.1. Erisim

“Ancak bellek nedir? Bellek teknik degil, sosyal bir fenomendir.
Aktiviteleri kontrol altina alma noktasinda bellege gerek duyulur. Olmusg
ve olacaklar hakkinda da bellege ihtiya¢ duyulur. Bellek bir kitap veya
depolanabilecek bir kayit gibi bir sey degildir. Her ikisi de bellegi
gergeklestirebilmek icin yararlidir, ancak onun yerini tutamazlar. Bellek
gerek duyuldugu yerde ortaya ¢ikar. Evisilebilir olan ve onun tarihini
soyleyebilecek olan her cesit kaynag: kullamir. Biitiin kaynaklar ozel bir
durum iginde bellegin yerlestirilmesi amact i¢in arastirtlir ve yalnizca

kaynak olarak neyin sunulduguna ve neyin énerildigine odaklaniimaz. *°

Angelika Menne-Haritz “Erisim — Bir Arsivsel Paradigmanin Yeniden
Formiilasyonu” baglikli makalesinde bellekten bahseder. Burada oldugu gibi erisim
bellegin korunmasi ve aktarilmasiyla ilgilidir. Bu anlamda erisim kendi i¢inde bir¢ok

basligi da icermektedir.

Angelika Menne-Haritz erisim paradigmasini; “Erisim paradigmasi, kullaniciy1
arsiv bilincinin merkezine yerlestirdigi i¢in, birtakim etkilere sahiptir. Arsivlerin
kullanim1 onlarin varliginin tek sebebidir, erisim kullanicilara arsiv ¢alismalarinda ve
islerini kolaylastirmada yardimci olur. Erigim, arsiv malzemesinin agikligina ve onlarin
kullanimina imkan veren temel hizmet olarak kolay bir yonlendirmeye isaret eder.” olarak

aciklamistir.%®

Haritz, ayn1 zamanda erigimi ikiye ayirir. Bunlardan ilki form olarak erisim digeri
ise yaklasim olarak erisimdir. “Form olarak erigim, arsivlere erisimle, kendi ihtiya¢larina
gore kayitlar okumak ve onlar lizerine yorum yapmak iizere arsivlerle ilgilenen herkese

izin verir. Kullanicilar, kayitlarda bulduklari igerikten kendileri sorumludur. Arsivcilerin

9% (Haritz — Menne, Angelika, 2008: 72-73)” Angelika Menne-Haritz Erisim- Bir Arsivsel Paradigmanin Yeniden
Formiilasyonu, Cevirenler: Dondii Kili, Ahmet Kili¢ i¢inde Arsivcilik Metinleri Yay. Haz. Ishak Keskin, Yeditepe:
2008, s. 72-73.

% Angelika Menne-Haritz, Angelika. (2001). Access- the reformulation of an archival paradigm, Archival Science, (1)
(Aktaran: Burgak Sentiirk, Kullanic1 Odakli Arsiv Hizmetlerinin Temel Unsurlari — Erisim, Bilgi Diinyas: 12 (2), 2011
5.326)
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katkisi, materyali erisilebilir kilmakla ve malzemenin kullanimini kolaylagtiran alt yapiy1
tesis etmekle sinirhidir. Yaklagim olarak erigim, arsivcilerin kullanicilarin kendi aragtirma
sahalarina iliskin yetkinliklerini kabul etmeleri demektir. Arsivciler, kayitlari dogru
sekilde anlamak ic¢in arastiriciya destek olmazlar, yorumu arastirmaciya birakirlar.
Boylece erisim paradigmasi, arastirmacilarin kayitlarda bulduklart igerikler konusunda
onlarin 6zerk sorumluluklarini ifade eder ve aragtirmacilar ihtiya¢ duyduklar1 kaynaklar

elde etmeleri ve ilgi alanlarinda arastirma yapmalari igin bir dizi aractan faydalanirlar.”®’

Jimerson, kullanicilarin malzemeye hem entelektiiel hem de fiziksel olarak erisimi
gerektigini savunur. Bu erigim tlrlerinin hem kullanicilart hem de bagiscilar
ilgilendirdigini sdylerken ayni zamanda hassas bilgilerden etkilenecek tigilincii taraflarin
haklarin1 korumak igin politika ve prosediirlerin gerekliligini vurgular. Entelektiiel

erisimi bes baslikta aciklar:%®

e Arsiv/Depo hakkinda bilgi (Dizinler, kamu programlari, brosiirler ve web
siteleri)

e Arsiv koleksiyonlar1 hakkinda bilgi (Arastirma araglari, arsiv kilavuzlari,
bibliyografik veritabanlar1 (OCLC, RLIN gibi), web erisim yontemleri
(EAD gibi).

e Koleksiyondan bilgi (6zellikle uzaktan kullanict erisimi veya kurum igi
yonetim sorgular1 i¢in.  Ancak az sayida arsivci kapsamli veya
yorumlayici arastirma taleplerine yanit verebilir).

e Belge iireticileri hakkinda bilgi (Arastirma araglart veya referans
ihtiyaglar1 i¢in olusturulmus dikey dosyalar icin genel anlamda
hazirlanmis kurum ge¢misleri ve biyografik taslaklar).

e Arsiv/depo disindaki kaynaklara yonlendirmeler (Diger arsivler veya el
yazmasi depolari, kiitiiphaneler, miizeler ya da yayimlanmis kaynaklar
dahil).

Daha 6nce de bahsedildigi gibi erisim kendi i¢inde gizlilik, sinirli erisim, glivenlik

sorusturmasi, erisim politikas1 gibi basliklar1 da icermektedir. Esasinda erisim bu

97 Angelika Menne-Haritz Erisim- Bir Arsivsel Paradigmanin Yeniden Formiilasyonu, Cevirenler: Déndii Kilig, Ahmet
Kilig icinde Arsivcilik Metinleri Yay. Haz. Ishak Keskin, Yeditepe: 2008, s. 77(Aktaran: Neslihan Arac1, Istanbul'daki
Bilgi ve Belge Merkezleri'nde Bulunan Sahis Arsivieri Uzerine Bir Inceleme, Marmara Universitesi Tiirkiyat
Arastirmalar Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul 2010, s. 68).

% Randal C. Jimerson, (2003). Reference, Access and use, OCLC Systems and Services, 19 (1), 2003, s.14-(Aktaran:
Burgak Sentiirk, Kullanici Odakli Arsiv Hizmetlerinin Temel Unsurlart — Erigim, Bilgi Diinyas1 12 (2), 2011 5.324)
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basliklariyla hem kurumlarin politikasini icermekte hem de arsivlerin giivenli bir sekilde

korunmasini hedeflemektedir. Tiim bu basliklar erisim sartlariyla iliskilidir.

Erisimin i¢inde barindirdigi diger basliklardan Once literatiirdeki erigim

tanimlarina bakmak faydali olacaktir.

Bekir Kemal Ataman Arsivcilik Terimleri Sozliigii’'nde erisimi: (1)
Evraklarin/Arsivlerin (1) gerek yasal izin gerekse arastirma araglari agisindan kullanima
sokulabilirligi... (2) Otomatik veri islemede verilerin bellege yerlestirilme ve bellekten
getirimlenme ydntemi. Ornegin dogrudan erisim, rastgele erisim, sirasal erisim” seklinde

tanimlar.®

Ataman, erisim bagliginda gilivenlik sorusturmasi, gizlilik; glivenlik sorugturmasi
basliginda da smnirh erisim baghigina deginir. Bu tanimlara ilerleyen siirecte

deginilecektir.

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozliigii'nde erisim: “Arsivlerin gerek yasal

izin gerekse arastirma araclar1 agisindan kullanilabilirligi” seklinde tanimlanmaktadir.2%°

A Glossary of Archival and Records Terminology (Arsiv ve Belge Terimleri
Sozligii) erisimi: “l. Kataloglari, dizinleri, arastirma araglarim1 veya diger araclar
kullanarak aragtirma konusuyla ilgili bilgileri bulma yetenegi. 2. Yasal olarak belirlenmis
mahremiyet kisitlamalari, gizlilik, giivenlik sorusturmasi kapsaminda bilgileri kullanma

ve alma izni...” olarak tanimlamistir'®,

The InterPARES 2 Project Dictionary, A Glossary of Archival and Records
Terminology 'deki iki tamima ek olarak erisimi: “Belgeleri ve/veya bilgileri bulma,
kullanma ya da yaklagma hakki, firsati (arsivler). Donanim bilesenlerinin ve bunlarin
arayiizlerinin konfigilirasyonu (arsivler). Hem yasal izin hem de arastirma araglariin bir

sonucu olarak belgelerin/arsivlerin mevcudiyetine danismak (arsivler)...” ifade eder.%

5.2. Erisim Politikalar: ve Erisim Sartlar

99 Bekir Kemal Ataman, Arsivcilik Terimleri Sozliigii, Librairie de Pera Yayinlari, Istanbul, 1995, s. 35.

100 H, Sekine Karakas, Fatih Rukanci ve Hakan Anamerig, Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozligii, Devlet Arsivleri
Genel Mudiirliigii, Yaym Nu: 24, 2009, s. 20.

101 Richard Pearce-Moses, A Glossary of Archival and Records Terminology, 2005, sayfa: 2,
http://files.archivists.org/pubs/free/SAA-Glossary-2005.pdf). Erisim tarihi: 20.01.2023

102 A Glossary of Archival and Records Terminology, The InterPARES 2 Project: 1,
http://www.interpares.org/ip2/display_file.cfm?doc=ip2_dictionary.pdf&CFID=32998332&CFTOKEN=31563578
Erisim tarihi. 25.01.2023
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Erisim siirecinin saglikli yonetimi erisim politikast ve erisim yonetimi ile
miimkiin olmaktadir.'®® Daha once erisimin kendi icinde basliklara ayrildigindan
bahsedilmistir. Bu bagliklardan gizlilik, sinirli erisim, giivenlik sorusturmasi dogrudan
erisim politikalar1 ve haliyle erisim sartlari ile ilgilidir. Erisim politikas1 kendi i¢inde
hukuki boyutlar1 igermektedir. Yani yalnizca malzemenin korunmasi degil, ayni zamanda

malzemenin saglandig1 kanalin ve buna bagli olarak {igiincii kisilerin de korunmasidir.

Sentiirk; “Kullanict Odakli Arsiv Hizmetlerinin Temel Unsurlari — Erisim”

baslikli makalesinde etkin erisim politikasini asagidaki gibi agiklar:*04

Arsiv yonetim sistemleri biinyesinde olusturulacak olan etkin bir

erisim politikas1 su noktalar1 icermelidir;

e Kullanicilar hakkinda bilgi

e Belgelerin hassasiyeti ve giivenilirligi

e Bireysel gizliligin korunmasi

e Belgeler ilizerindeki kisitlamalar

e Erisim seviyeleri

e Belgeler iizerindeki kontroliin derecesi

e Belgelerin fiziksel durumu

e Belgelerin giivenligi

e Belgelere erisim ile ilgili yasalar

Olusturulan erisim politikas1 dogrultusunda, erisim siirecinin

yonetilmesi sirasinda goz Oniinde bulundurulmasi gereken birka¢ nokta

vardir. Bu noktalar:

e  Sinrh giris,

e Kimlik tanimlama,

e Kayit,

e Umuma acik olmayan alanlar,
e (antasiz giris,

o Belge talepleri/talep alma,

e Belgelerin yerine yerlestirilmesi,

103 Burgak Sentiirk, Kullanic1 Odakli Arsiv Hizmetlerinin Temel Unsurlar1 — Erisim, Bilgi Diinyas1 12 (2), 2011 s.324.
104 Judith, Ellis, Keeping archives, Melbourne: Thorpe, 1993 5.275-276 aktaran Burgak Sentiirk, a.g.e., 5.325
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e Kopyalama,

e Yazli kurallar,

e Acil durum planlar1 ve

e Depolar seklinde siralanabilir (Ellis, 1993, s5.280).

Erisim sartlar1 {i¢ baslikta ele alinabilir. Bunlar;

o Agcik erigim,
e Sinirl erigim,

e Erisime kapali

Kurumun erigim politikalari, bagis¢ilarla yapilan sdzlesmeler, hukuki konular bu

sartlar1 etkilemektedir. Dolayisiyla erisim sartlarini belirlemek ciddi bir g¢alisma

gerektirmekte; bilhassa hukukcularin destegine ihtiya¢ duyulmaktadir.

ICA International Council on Archives (ICA), 2012°de yayimladigi “Principles of

Access to Archives” baslikli ¢alismasinda arsivlere erisim prensiplerini on baslikta

toplamistir.1%®

1.

Kamu, kamu kurumlarinin arsivlerine erisim hakkina sahiptir. Hem kamu hem de
6zel kuruluslar arsivlerini miimkiin oldugu kadar agmalidir.

Arsive sahip kurumlarin erisime kapali malzemeler ve diger kisitlamalar da dahil
olmak iizere arsivlerinin varligini duyurulmalidir.

Arsiv tutan kurumlar erisim konusunda proaktif bir yaklasim benimsemektedir.
Arsiv sahibi kurumlar ilgili mevzuat, mahremiyet hakkini kabul etme ve arsiv
sahiplerinin haklarina saygi duyma gibi konular1 temel alarak erigim
kisitlamalarinin agik ve belirli bir siireye dayali olmasini saglar.

Arsivler esit ve adil kosularda kullanima sunulur.

Arsiv sahibi kurumlar, uluslararasi hukuk uyarinca agir su¢ magdurlarinin, insan
haklarin1 savunmak ve ihlalleri belgelemek igin ihtiya¢ duyulan kanitlari saglayan
arsivlere, bu arsivler kapal1 olsa bile erisimini saglar.

Kullanicilarin erisim reddine itiraz etme hakki vardir.

Operasyonel kisitlamalar arsivlere erisimi engellememelidir. Arsivlerden esit

yararlanma 6n planda olmalidir.

105 |CA, Principles of Access to Archives, 2012, s. 8-11. https://www.ica.org/sites/default/files/ICA_Access-
principles EN.pdf, (Erisim tarihi: 01.06.2022)
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9. Arsivciler, tim kapali arsivlere erisebilir ve bunlar tizerinde gerekli arsiv
caligmalarini yapabilir.

10. Arsivciler erisimle ilgili karar verme siirecine katilirlar.

Yasal
YukUimlaGluk

Fiziksel Durum

Erisim Politikasi

. L Malzeme
ve Yonetimi

Guvenlik

.KuIIan|C|
Ihtiyaclari

Sekil 5.1. “Kullanic1 Odakli Erisim Politikast ve YoOnetimi’nin Temel Unsurlart”
(Kaynak: Burcak Sentiirk, Kullanict Odakli Arsiv Hizmetlerinin Temel Unsurlari-
Erigim, Bilgi Diinyasi, 12 (2), 2011.)

Erisim sartlarinin belirlenmesi kurumun mevcut politikalartyla ve koleksiyon ile
baglantilidir. Sekil 5.1.’de erisim politikas1 ve yonetiminin bagl oldugu unsurlara yer
verilmistir. Bir malzemenin erisime agilmasi fiziksel durumu ve giivenligi de igerir.
Malzemenin fiziksel durumu Onemlidir. Malzemenin korunmasi ve daha c¢ok
arastirmactya sunulmasi i¢in dijitallestirme yapilmasi fiziksel olarak uygun sartlarda
malzemenin korunabilirligi ve siirdiiriilebilirligini arttiracaktir. Yine burada malzemeye
kullanicinin ihtiyaclar1 dogrultusunda erisimin saglanmasi dogru bir tanimlama ve
diizenleme ile miimkiin olacaktir. Bir bagka unsur malzemeye erisimde yasal
sorumluluklarin varligidir. Burada kurum politikalari, mevzuat, bagis¢ilar dogrultusunda

erisim sartlar1 belirlenmelidir.
Dearstyne bu durumu sdyle 6zetler:

“Bir arsivdeki tarihsel belgelere erisim konusu karmagik bir konudur ve arsivsel

programlamanin diger unsurlart gibi, arastirmanin baslamasi Oncesinde tiim
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aragtirmacilarla paylasilan programin yazili kurallar1 ig¢inde belirtilmelidir. Bu tiim
aragtirmacilara hak¢a ve taraf tutmadan ilgilenilmesini garantiler ve arastirmacilarin,
arastirma araglarin1 incelemeye ve depolardaki materyallerden talepte bulunmaya

baslamadan 6nce kurallar1 6grenmelerini saglar’1%

5.3. Hukuki Durum ve Erisim

Erigim yonetiminin bir ayag1 dogrudan hukuki durumla ilgilidir. Burada ilk olarak
Tirkiye’deki mevcut mevzuata bakmak gerekir. Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, Kisisel
Verilerin Korunmasi1 Kanunu, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik, Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi, Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul
ve Esaslar, Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik vb.

mevzuatlar erisim yonetiminde kullanilmasi gereken mevzuat olarak karsimiza gikar.

13.12.1951 tarihli ve 5846 kanun numaral Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na gore

fikir ve sanat eserlerinin ¢esitleri;

B) Fikir ve sanat eserlerinin ¢esitleri:
| — Ilim ve edebiyat eserleri:
Madde 2 — Ilim ve edebiyat eserleri sunlardir:

1. (Degisik: 7/6/1995 - 4110/1 md.) Herhangi bir sekilde dil ve yazi ile
ifade olunan eserler ve her bigim altinda ifade edilen bilgisayar programlari ve bir
sonraki asamada program sonucu dogurmasi kosuluyla bunlarin hazirlik
tasarimlari,

2. (Degisik: 1/11/1983 - 2936/1 md.) Her nevi rakislar, yazili koreografi
eserleri, Pandomimalar ve buna benzer sozsiiz sahne eserleri

3. (Degisik: 7/6/1995 - 4110/1 md.) Bedii vasfi bulunmayan her nevi
teknik ve ilmi mahiyette fotograf eserleriyle, her nevi haritalar, planlar, projeler,
krokiler, resimler, cografya ve topografyaya ait maket ve benzerleri, hercesit
mimarlik ve sehircilik tasarim ve projeleri, mimari maketler, endiistri, ¢evre ve
sahne tasarim ve projeleri.

(Ek: 7/6/1995 - 4110/1 md.) Arayiiziine temel olusturan diisiince ve
ilkeleri de i¢ine almak iizere, bir bilgisayar programinin herhangi bir dgesine
temel olusturan diisiince ve ilkeler eser sayilmazlar.

I - Musiki eserleri:
Madde 3 — Musiki eserleri, her nevi s6zlii ve sozsiiz bestelerdir.

Il — Giizel sanat eserleri:

106 Bruce W. Dearstyne, Arsivsel Girisim, cev. Mustafa Akbulut ve Oguz Icimsoy, yayime1 yok, Istanbul 2001, s. 175.
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Madde 4 — (Degisik: 7/6/1995 - 4110/2 md.)
Gizel sanat eserleri, estetik degere sahip olan;

1. Yagh ve suluboya tablolar; her tiirli resimler, desenler, pasteller,
graviirler, giizel yazilar ve tezhipler, kazima, oyma, kakma veya benzeri usullerle
maden, tas, aga¢ veya diger maddelerle ¢izilen veya tespit edilen eserler, kaligrafi,
serigrafi,

2. Heykeller, kabartmalar ve oymalar,
3. Mimarlik eserleri,

4. El isleri ve kiiciik sanat eserleri, minyatiirler ve slisleme sanati iirtinleri
ile tekstil, moda tasarimlari,

5. Fotografik eserler ve slaytlar,
6. Grafik eserler,

7. Karikatiir eserleri,

8. Her tiirlii tiplemelerdir.

Krokiler, resimler, maketler, tasarimlar ve benzeri eserlerin endiistriyel
model ve resim olarak kullanilmasi, diisiinceve sanat eserleri olmak sifatlarini
etkilemez.

IV — Sinema eserleri:
Madde 5 — (Degisik: 21/2/2001 - 4630/3 md.)

Sinema eserleri, her nevi bedii, ilmi, 6gretici veya teknik mahiyette olan
veya giinliik olaylar tespit eden filmler veyasinema filmleri gibi, tespit edildigi
materyale bakilmaksizin, elektronik veya mekanik veya benzeri araclarla
gosterilebilen,sesli veya sessiz, birbiriyle iligkili hareketli goriintiiler dizisidir.

Islenmeler ve Derlemeler (1)(2)

Madde 6 — Diger bir eserden istifade suretiyle viicuda getirilipte bu esere
nispetle miistakil olmiyan ve asagida baslicalar1 yazili fikir ve sanat mahsulleri
islenmedir:

1. Terciimeler;

2. Roman, hikaye, siir ve tiyatro piyesi gibi eserlerden birinin bu sayilan
nevilerden bir bagkasina ¢evrilmesi;

3. Musiki, giizel sanatlar, ilim ve edebiyat eserlerinin filim haline
sokulmasi veya filime alinmaya ve radyo ve televizyon ile yayima miisait bir sekle
sokulmasi;

4. Musiki aranjman ve tertipleri;
5. Glizel sanat eserlerinin bir sekilden diger sekillere sokulmast;

6. Bir eser sahibinin biitiin veya ayni cinsten olan eserlerinin kiilliyat haline
konulmast;

7. Belli bir maksada gore ve hususi bir plan dahilinde se¢gme ve toplama
eserler tertibi;
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8. Heniiz yayimlanmamis olan bir eserin ilmi arastirma ve calisma
neticesinde yayimlanmaya elverigli hale getirilmesi (Ilmi bir aragtirma ve ¢alisma
mahsulii olmayan alelade transkripsiyonlarla faksimileler bundan miistesnadir.);

9. Bagkasina ait bir eserin izah veya serhi yahut kisaltilmasi.

10. (Ek: 7/6/1995 - 4110/3 md.) Bir bilgisayar programinin uyarlanmasi,
diizenlenmesi veya herhangi bir degisim yapilmasi;

11. (Ek: 7/6/1995 - 4110/3 md.) Belli bir maksada gére ve hususi bir plan
dahilinde verilerin ve materyallerin secilip derlenmesi sonucu ortaya ¢ikan ve bir
ara¢ ile okunabilir veya diger bi¢imdeki veri tabanlar1 (Ancak, burada saglanan
koruma, veri tabani iginde bulunan veri ve materyalin korunmasi igin
genigletilemez) (2)

Istifade edilen eserin sahibinin haklarina zarar getirmemek sartiyla
olusturulan ve Isliyenin hususiyetini tasiyan islenmeler, bu kanuna gore eser
sayilir. (2)

(1) Bu madde bashg: “Islenmeler” iken 21/2/2001 tarihli ve 4630 sayili
Kanunla metne islendigi sekilde degistirilmistir.

(2 ) 21/2/2001 tarihli ve 4630 sayili Kanunun 4 {i ncii maddesiyle , bu
maddenin birinci fikrasinin (11) numarali bendine ‘‘ortaya ¢ikan’’ ibaresinden
sonra gelmek iizere ‘‘ve bir arag ile okunabilir veya diger bigimdeki’’ ibaresi ve
ayn1 maddenin ikinci fikrasinin basina ‘“Istifade edilen eserin sahibinin haklarina
zarar getirmemek sartiyla olusturulan ve >’ ibaresi eklenmistir.

Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nda yer alan eserlerin erisime agilmasi konusunda

konuya hakim hukukgularla galisiimasi gerekir. Ornegin haber niteligi tasiyan

malzemenin yayimi sorun teskil etmezken; bir mektubun yayimlanmasi konusu ¢esitli

maddelere tabidir.

Yine Fikir ve Sanat Eserleri Kanununa benzer bir sekilde 24.03.2016 tarihli ve

6698 kanun numarali Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kisisel verilerin islenmesi

hakkinda asagidaki maddeleri icermektedir:

IKINCI BOLUM
Kisisel Verilerin Islenmesi

Genel ilkeler

MADDE 4- (1) Kisisel veriler, ancak bu Kanunda ve diger kanunlarda 6ngoriilen

usul ve esaslara uygun olarak islenebilir.

(2) Kisisel verilerin islenmesinde asagidaki ilkelere uyulmasi zorunludur:
a) Hukuka ve diiriistliik kurallarina uygun olma.

b) Dogru ve gerektiginde giincel olma.
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¢) Belirli, agik ve mesru amaglar i¢in islenme.
¢) Islendikleri amagla baglantili, sinirl ve 6lgiilii olma.

d) Ilgili mevzuatta dngoriilen veya islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar

muhafaza edilme.
Kisisel verilerin islenme sartlar
MADDE 5- (1) Kisisel veriler ilgili kisinin acik rizasi olmaksizin islenemez.

(2) Asagidaki sartlardan birinin varligi halinde, ilgili kisinin agik ri1zasi

aranmaksizin kisisel verilerinin islenmesi miimkiindiir:
a) Kanunlarda agik¢a 6ngoriilmesi.

b) Fiili imkansizlik nedeniyle rizasin1 agiklayamayacak durumda bulunan veya
rizasina hukuki gegerlilik taninmayan kisinin kendisinin ya da bir baskasinin hayat1 veya

beden biitiinliigliniin korunmasi i¢in zorunlu olmasi.

c) Bir sozlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi

kaydiyla, s6zlesmenin taraflarina ait kisisel verilerin igslenmesinin gerekli olmasi.

¢) Veri sorumlusunun hukuki ylikiimliiliigiinii yerine getirebilmesi i¢in zorunlu

olmasi.
d) Ilgili kisinin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmast.

e) Bir hakkin tesisi, kullanilmas1 veya korunmasi i¢in veri islemenin zorunlu

olmasi.

f) Qlgili kisinin temel hak ve ozgiirliikklerine zarar vermemek kaydiyla, veri

sorumlusunun mesru menfaatleri i¢in veri islenmesinin zorunlu olmasi.
Ozel nitelikli Kkisisel verilerin islenme sartlar

MADDE 6- (1) Kisilerin 1rki, etnik kdkeni, siyasi diislincesi, felsefi inanci, dini,
mezhebi veya diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika iiyeligi,
saglig, cinsel hayati, ceza mahkimiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile

biyometrik ve genetik verileri 6zel nitelikli kisisel veridir.

(2) Ozel nitelikli kisisel verilerin, ilgilinin agik rizasi olmaksizin islenmesi

yasaktir.
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(3) Birinci fikrada sayilan saglik ve cinsel hayat disindaki kisisel veriler,
kanunlarda 6ngdriilen hallerde ilgili kisinin agik rizas1 aranmaksizin islenebilir. Saglik ve
cinsel hayata iliskin kisisel veriler ise ancak kamu sagliginin korunmasi, koruyucu
hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yiirtitiilmesi, saglik hizmetleri ile
finansmaninin planlanmasi ve yonetimi amaciyla, sir saklama yiikiimliliigi altinda
bulunan kisiler veya yetkili kurum ve kuruluslar tarafindan ilgilinin agik rizasi

aranmaksizin islenebilir.

(4) Ozel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde, ayrica Kurul tarafindan belirlenen

yeterli Onlemlerin alinmasi sarttir.
Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi

MADDE 7- (1) Bu Kanun ve ilgili diger kanun hiikiimlerine uygun olarak
islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde
kisisel veriler resen veya ilgili kisinin talebi {izerine veri sorumlusu tarafindan silinir, yok

edilir veya anonim hale getirilir.

(2) Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesine iliskin

diger kanunlarda yer alan hiikiimler saklidir.

(3) Kisisel verilerin silinmesine, yok edilmesine veya anonim hale getirilmesine

iligkin usul ve esaslar yonetmelikle diizenlenir.
Kisisel verilerin aktarilmasi
MADDE 8- (1) Kisisel veriler, ilgili kisinin a¢ik rizast olmaksizin aktarilamaz.
(2) Kisisel veriler;
a) 5 inci maddenin ikinci fikrasinda,
b) Yeterli 6nlemler alinmak kaydiyla, 6 nc1 maddenin iiciincii fikrasinda,

belirtilen sartlardan birinin bulunmast halinde, ilgili kisinin acik rizasi

aranmaksizin aktarilabilir.

(3) Kisisel verilerin aktarilmasia iligkin diger kanunlarda yer alan hiikiimler

saklidir.
Kisisel verilerin yurt disina aktarilmasi

MADDE 9- (1) Kisisel veriler, ilgili kisinin agik rizast olmaksizin yurt disina

aktarilamaz.
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(2) Kisisel veriler, 5 inci maddenin ikinci fikrasi ile 6 nc1 maddenin tglincli
fikrasinda belirtilen sartlardan birinin varligi ve kisisel verinin aktarilacagi yabanci

iilkede;
a) Yeterli korumanin bulunmasi,

b) Yeterli korumanin bulunmamasi durumunda Tiirkiye’deki ve ilgili yabanci
tilkedeki veri sorumlularinin yeterli bir korumayi yazili olarak taahhiit etmeleri ve
Kurulun izninin bulunmasi, kaydiyla ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin yurt disina

aktarilabilir.

(3) Yeterli korumanin bulundugu iilkeler Kurulca belirlenerek ilan edilir.

(4) Kurul yabanci iilkede yeterli koruma bulunup bulunmadigina ve ikinci fikranin
(b) bendi uyarinca izin verilip verilmeyecegine;

a) Tirkiye’nin taraf oldugu uluslararasi s6zlesmeleri,

b) Kisisel veri talep eden iilke ile Tirkiye arasinda veri aktarimina iliskin

karsiliklilik durumunu,

c) Her somut kisisel veri aktarimina iliskin olarak, kisisel verinin niteligi ile

islenme amag ve siiresini,
¢) Kisisel verinin aktarilacag: iilkenin konuyla ilgili mevzuat1 ve uygulamasini,

d) Kisisel verinin aktarilacagi lilkede bulunan veri sorumlusu tarafindan taahhiit
edilen 6nlemleri, degerlendirmek ve ihtiya¢c duymasi halinde, ilgili kurum ve kuruluslarin

goriisiinii de almak suretiyle karar verir.

(5) Kisisel veriler, uluslararasi sozlesme hiikiimleri sakli kalmak {izere,
Tiirkiye’nin veya ilgili kisinin menfaatinin ciddi bir sekilde zarar gérecegi durumlarda,
ancak ilgili kamu kurum veya kurulusunun goriisii alinarak Kurulun izniyle yurt digina

aktarilabilir.

(6) Kisisel verilerin yurt disina aktarilmasimna iligkin diger kanunlarda yer alan

hiukiimler saklidir.

Yukarida bahsi gegen maddeler 6zel arsivler icerisinde yer alan 6zellikle aile ve
sahis arsivlerinde ¢ok sik karsimiza engel olarak ¢ikmaktadir. Ayrica resmi belgeler
tizerinde bulunan kisisel bilgilerde bu maddeler kapsaminda degerlendirilir. Kurumlar

genellikle bu sorunu belge tizerindeki kisisel verileri saklayarak ¢cozmeye ¢aligmaktadir.
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02.10.2021 tarihli ve 31616 sayili Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’te arsivlerdeki arastirma esaslar ile ilgili asagidaki maddeler yer

almaktadir.

Arastirma hizmetinin verilmesi

MADDE 7- (1) Arsiv belgeleri, yiikiimliilerce Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtildigi sekilde Baskanliga devredilir ve arastirma hizmeti Baskanlik¢a

verilir.

(2) Bagkanlik, gerekce belirtmek suretiyle arsiv belgelerine erisim ve kullanim

siirlamasi getirebilir, gegici veya siiresiz durdurabilir.

(3) Bir fonun/koleksiyonun, bir dosyanin veya bir defterin tamaminin kopyasinin

verilip verilmemesi hususunda karar vermeye Bagkanlik yetkilidir.

(4) Asli diizeni bozulmus veya yararlanilamayacak derecede yipranmis arsiv
belgeleri arastirmaya verilmez. Ancak bu tiir belgelerden devlet hizmetinin
yiiriitiilmesinde veya bir hakkin korunmasinda ve ispatinda delil olarak kullanilacaginin

anlagilmasi halinde, ilgili belgeler gorevli personel nezaretinde incelenebilir.
Arastirmada uyulmasi gereken kurallar
MADDE 8- (1) Arastirma hizmetinin elektronik ortamda verilmesi esastir.

(2) Arastirma hizmetinin elektronik ortamda verilememesi halinde, fiziki belgeler

izerinde arastirma yapilir. Arastirma yapilirken;

a) Arastirmaci, kendisine teslim edilen arsiv belgesini her tiirlii tahribat ve

tahrifattan korumak zorundadir.

b) Arsiv belgeleri asli diizeni igerisinde kontrol edilerek arastirmaciya teslim
edilir, kontrol edilerek geri alinir. Kendilerine teslim edilen belgenin kaybolmasi halinde

sorumluluk arastirmaciya aittir.

c) Arastirmacilara tahsis edilen mekanlara gorevlilerden ve arastirmacilardan

baskas1 giremez.

¢) Arsiv belgeleri, arastirma yapmak icin ayrilan yerlerden ¢ikartilamaz ve gorevli

personel disinda bagka birisine verilemez.
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d) Genel uyumu bozucu veya dikkat dagitici davranislarda bulunulmaz.

Bulunulmasi halinde arastirma hizmeti sonlandirilir.

(3) Arastirmacilar, arsiv belgeleri iizerinde yaptiklar1 calismalar neticesinde
hazirladiklar1 ve yayimladiklar1 eserlerden Baskanliga birer basili veya elektronik niisha

verirler.
(4) Aragtirmacilar, Baskanlikca belirlenen diger kurallara uymakla yiikiimliidiir.
Arastirma hizmetine verilmeyecek belgeler
MADDE 9- (1) Asagida belirtilen arsiv belgeleri arastirma i¢in verilmez:
a) Tasnif, dijitallestirilme veya restorasyon islemleri devam eden belgeler.
b) Yipranmis veya verilmesi halinde zarar gorebilecek belgeler.
c) Gizlilik derecesi/6zelligi olan belgeler.

(2) 24/3/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
geregince Ozel nitelikli belgeler de arastirma i¢in verilmez. Ancak bilimsel aragtirma igin

gerekli olan belgeler, 6698 sayili Kanun geregince kisisel veriler korunarak verilebilir.
Arsiv belgelerinin gizliliginin degerlendirilmesi

MADDE 10- (1) Gizlilik derecesi/6zelligi bulunan ve halen bu 6zelligini koruyan

arsiv belgeleri Bagkanliga devredildikten sonra da bu 6zelligini korur.

(2) Gizlilik derecesi/6zelligi olan arsiv belgelerinden tlizerinde tanimlanmis olan
saklama, kullanma, paylasma ve yayimlama kisitlamalarinin, gecen zaman ve degisen
kosullar sonucu tekrar gizliliginin degerlendirilmesi ve gizliliginin kaldirilmasi,
Bagkanlik tarafindan kurulacak Arsiv Belgesi Gizlilik Degerlendirme Komisyonu

tarafindan yiirtitiiliir.

(3) Komisyon, Baskanin gorevlendirecegi baskan ve iiyeler ile kurumunun
belgeleriyle ilgili goriis ve degerlendirmede bulunabilecek iiyelerin katilimi ile en az bes

kisiden olusur.

(4) Komisyon iiye ¢cogunlugu ile toplanir ve oy ¢oklugu ile karar alir. Oylarin esit

olmas1 halinde komisyon bagkaninin oyu karari belirler.

(5) Gizlilik derecesi/ozelligi degerlendirilen ve bu 06zelligi kaldirilanlar,
Baskanlik¢a diizenlenen Gizliligi Kaldirilan Arsiv Belgeleri Listesi’ne eklenir. Liste,

komisyon bagkani1 ve iiyeleri tarafindan imzalanur.
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(6) Arsiv Belgesi Gizlilik Degerlendirme Komisyonunun aldigi kararlar Bagkanin

13

onaymi miiteakip kesinlik kazanir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve

...say1l1 olur ile gizliligi kaldirildi” ibaresi diistiliir.

(7) Arsiv Belgesi Gizlilik Degerlendirme Komisyonu Kararlari, Bagkanin oluru

ve bunlarla ilgili yazigsmalar imha edilmez ve siirekli olarak saklanir.

(8) Gizlilik derecesi kaldirilan arsiv belgeleri, diger belgeler ile ayni usulde

arastirma hizmetine sunulur.

(9) ilga edilen ve faaliyeti sonlandirilarak belgeleri Baskanliga devredilmis kurum
ve kuruluslara ait belgelerin degerlendirilmesi ve gizliliginin kaldirilmasi islemlerine

yonelik siire¢ Bagkanlikca yerine getirilir.

18.10.2019 tarihli ve 30922 sayil1 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

arsivlerden yararlanma konusunu asagidaki sekilde oldugu gibi agiklar;

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum
disia ¢ikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan

belgeler alindig1 arsive iade edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-1)

“Belge/Dosya Istek Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Arsivlerden aliman belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi

tarafindan belirlenir. Belirlenen siirenin yeterli olmadig1 durumlarda siire uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hi¢ bir sebep ve suretle,
arsivlerden veya bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, ger¢ek ve
tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde
usuliine gore drnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya

ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ercevesinde
yararlanilir. Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim

amirinin izni alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.
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(7) Aragtirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel
kisilerin yararlanmasi, ylikiimliiliikleri, arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda
Baskanlik¢a hazirlanacak ve Cumhurbagkan1 Karar ile yiiriirliige konulacak usul ve

esaslara riayet edilir.

“Birlesmis Milletler Insan Haklar1 Yiiksek Komisyonu'nun Cezasizlikla
Miicadele Eylemi Yoluyla insan Haklarmin Korunmas: ve Gelistirilmesine Yonelik

Giincellenmis Ilkeler Seti (2005) sunlar1 beyan eder:

Uluslararas1 hukuka gore ciddi suglarin magdurlari, ihlaller hakkindaki gercegi bilme
hakkina sahiptir. ilkeler, arsivlere erisimin gercegi dgrenmede, kisileri insan haklari
ihlallerinden sorumlu tutmada, tazminat talep etmede ve insan haklar1 ihlali su¢lamalarina

kars1 savunmada oynadig1 hayati rolii vurgulamaktadir.

Ilkeler, her kisinin, adinin Devlet arsivlerinde bulunup bulunmadigmi bilme ve
varsa, arsiv kurumuna, arsivciler tarafindan her zaman agiklanacak bir ifade sunarak
bilgilerin gegerliligine itiraz etme hakkina sahip oldugunu belirtir. Ad1 iceren dosya

arastirma kullanimi i¢in istenir.

Arsiv kurumlari, insan haklarin1 korumak ve davaya itiraz etmek icin gereken
kanitlar1 elde eder ve elinde tutar. Uluslararas1 hukuka goére ciddi suglarin islendigi insan

haklar1 ihlalleri.

Insan haklar1 amaglariyla arsivlere erismek isteyen kisilere, ilgili arsivlere erisim hakki

verilir.

Arsivler, bu arsivler halka kapali olsa bile. Insan icin erisim hakki hak amagclari, kamu

arsivleri ve miimkiin oldugu 6l¢iide 6zel arsivler i¢in gegerlidir.”

Bilgi Edinme Ozgiirliigii Yasas1 (FOIA), Bilgi Edinme Ozgiirliigii Yasas1 veya
FOIA (degistirildigi sekliyle 5 U.S.C. 552), genel olarak, herhangi bir kisiye, yliriitme

organi ajansi kayitlarindaki hiikiimet bilgilerine erisim elde etmek i¢in mahkemede
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uygulanabilir yasal hak saglar. Bu erisim hakki, bu tiir bilgiler FOIA'nin dokuz yasal

muafiyetinden biri tarafindan ifsa edilmeye karsi korundugunda sinirlidir. 1%’

“NARA, bir FOIA talebini yalnizca dokuz FOIA muafiyetinden biri veya daha
fazlas1 kapsaminda bilgilerin saklanabilecegini belirledigimizde tamamen veya kismen
reddedecektir, ancak yalnizca ifsanin boyle bir muafiyetle korunan bir menfaate zarar
verecegini belirlersek:

5 U.S.C. 552(b)(1): Gizli ulusal giivenlik bilgileri.

5 US.C. 552(b)(2): Yalnizca bir ajansin dahili personel kurallar1 ve
uygulamalariyla ilgili bilgiler.

5 U.S.C. 552(b)(3): Kanunen ifsadan 6zellikle muaf tutulan bilgiler.

5 U.S.C. 552(b)(4): Ayricalikli veya gizli bir kisiden elde edilen ticari sirlar ve
ticari veya finansal bilgiler.

5 U.S.C. 552(b)(5): Miizakere siireci ayricaliginin 25 yil boyunca olusturulan
kayitlar i¢in gecerli olmamasi disinda, avukat ¢alisma iiriini, avukat miivekkili veya
miizakere siireci imtiyazlart gibi bir ayricalikla korunan kurum i¢i veya kurum igi
muhtiralar veya daha fazla kayitlarin talep edildigi tarihten 6nce.

5 U.S.C. 552(b)(6): Kisisel mahremiyetin acik bir sekilde haksiz yere ihlali teskil
edecek personel ve tibbi dosyalar ve benzeri dosyalar.

5 U.S.C. 552(b)(7): Kanun yaptirimi amaciyla derlenen kayitlar veya bilgiler, bu
kayitlarin iiretiminin:

(b)(7)(A)'nin icra islemlerine miidahale etmesi makul olarak beklenebilir;

(b)(7)(B) bir kisiyi adil yargilanma veya tarafsiz bir yargilama hakkindan mahrum
eder

b)(7)(C)'nin kisisel gizliligin haksiz bir sekilde ihlal edilmesi makul olarak
beklenebilir;

(b)(7)(D)'nin gizli bir kaynak tarafindan saglanan kimligi ve/veya bilgiyi ifsa
etmesi makul olarak beklenebilir;

(b)(7)(E), kolluk kuvvetleri sorusturmalar1 veya kovusturmalari i¢in teknikleri ve
prosediirleri ifsa edecek veya kanun yaptirimi sorusturmalart veya kovusturmalar igin
kilavuz ilkeleri ifsa edecek; veya,

(b)(7)(F)'nin herhangi bir bireyin hayatin1 veya fiziksel giivenligini tehlikeye
atmas1 makul olarak beklenebilir.

WFOIA.
https://www.archives.gov/foia#:~:text=The%20Freedom%200f%20Information%20Act,in%20executive%20branch
%20agency%?20records.
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5 U.S.C. 552(b)(8): Finansal kurumlarin denetimine iliskin bilgiler.

5 U.S.C. 552(b)(9): Kuyularla ilgili haritalar dahil jeolojik ve jeofizik bilgi ve
veriler.

Bu muafiyetlerin ¢ogu, gozetimimiz altindaki arsiv kayitlarindan yalnizca birkagi
icin gegerlidir. Ayrica, bir kaydin yalnizca bir kisminin saklanmasi gerekiyorsa, Ulusal
Arsivler bu belirli bilgileri diizenleyecek ve kaydin geri kalanina erisim saglayacaktir.

PRA'ya tabi cumhurbaskanlig1 kayitlari, bir yonetimin sona ermesinden sonraki
ilk on iki yil boyunca alti PRA kisitlamasi kapsaminda da tutulabilir; ancak FOIA
muafiyeti 5 U.S.C. 552(b)(5), Baskanlik kayitlar1 i¢in gecerli degildir:

44 ABD 2204(a)(1): Gizli ulusal giivenlik bilgileri.
44 ABD 2204(a)(2): Federal ofise yapilan atamalarla ilgili bilgiler.
44 ABD 2204(a)(3): Kanunla ifsadan 6zellikle muaf tutulan bilgiler.

44 ABD 2204(a)(4): Ayricalikli veya gizli bir kisiden elde edilen ticari sirlar ve
ticari veya finansal bilgiler.

44 ABD 2204(a)(5): Baskan ve danigsmanlar1 arasinda veya bu danismanlar
arasinda tavsiye isteyen veya sunan gizli iletisim.

44 ABD 2204(a)(6): Kisisel mahremiyetin acik bir sekilde haksiz yere ihlali teskil
edecek personel ve tibbi dosyalar ve benzeri dosyalar.”%

Ulusal Arsivler ve Kayitlar idaresi (NARA), Bilgi Edinme Ozgiirliigii Yasasi
(FOIA) taleplerini yasal gozetimimizde iki farkli kayit tiirii i¢in isler: arsiv ve
operasyonel. Arsiv ve operasyonel kayitlar icin FOIA taleplerinde bulunmanin birkag

yolu vardir - dogru kayait tiirlinii segmekle baglar.

Bunlar, Reagan Yonetiminden bu yana NARA'ya aktarilan Baskanlik Kayitlari
Yasasi'na (PRA) tabi olan kayitlari igerir. (FOIA, Kongre ve Yiiksek Mahkeme kayitlari,
Yasama ve Yargt subeleri tarafindan olusturulan arsiv kayitlar1 veya Reagan Oncesi

Bagkanlik Kiitliiphanelerindeki kayitlar i¢in gecerli degildir.)

NARA ve calisanlarinin yliriitme organi olarak gorev ve sorumluluklarini yerine

getirme stlirecinde olusturdugu kayitlar. Bu kayitlar, s6zlesmeleri, acente politikalarini,

108 Freedom of Information Act (FOIA) Reference Guide (2018), The National Archives Museum in Washington,
https://www.archives.gov/foia/foia-guide#tdetermine, Erigim tarihi: 01.03.2023
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calisan dizinlerini ve diger politika, idari ve personel kayitlarini igerir. Bu talepler

NARA'nin Bas Hukuk Miisavirligi tarafindan islenir.%

Yine mevzuat icerisinde degerlendirilmesi gereken konulardan biri 6zel arsiv
bagis sozlesmeleridir. Bu sozlesmelerde bagis¢1 kendisine ait malzemenin Ne zaman?
Hangi sartlarda? Ne amagla? Kimlere? sunulabilecegi konusunda erisim izinlerini
belirleyebilir. Sozlesmeler de taraflari baglayan hukuki belgelerdir. Orneklendirmek
gerekirse kisi kendisine ait bagisladigi belgelerin 6liimiinden 25 yi1l sonra agilmasi sartiyla
bagis yapabilir. Burada dikkat edilecek nokta arsivin ilk saglanmasi noktasinda taraflarin
sartlarim1 agikga belirtmesi ve bunu bir sézlesmeyle gecerli kilmasidir. Bu konuda
yasanan problemlerden bir tanesi de; kisi sagliginda arsiv belgelerini bagislamis ancak
bagisi alan kurum bir s6zlesme ile sartlar1 belirlemis. Kisinin vefatindan sonra mirascilari
yasal haklara sahip olduklari i¢in arsiv malzemesinin iadesini ya da ayrica bir iicret talep
edebilir. Bu gibi durumlarda bagisi kabul eden kurum mirascilarla yeniden anlagsma

yapmak zorunda kalmaktadir.

Yine bu noktada karsimiza ¢ikan problemlerden bir tanesi 6zel arsiv iginde
bulunan malzemelerinin aidiyetinin tespitinin yapilamamasi, 6rnegin arsiv sahibinin
yapmis oldugu o6zel yazismalar (mektuplar) arsiv igerigine bir tglincii kisiyi daha
eklemektedir. Burada ki soru su; bu mektuplarin tgiincii kisiden izin alinmadan
yayinlanmasi yasal midir? Yayinlandig takdirde ne gibi sorunlarla karsilasilabilir. Bu
gibi durumlarda bir hukuk¢udan danigmanlik hizmeti almak ya da ilgili mevzuatta konu

hakkindaki maddeleri iyi analiz etmek gerekir.

Benzer bir durum fotograflar i¢in de gecerli. Sahaflarin ya da koleksiyonerlerin
zaman zaman eski fotograflar sattigin1 goriiyoruz. Ancak fotograflarin kime ait oldugu
bilgisi ¢ogu zaman bilinmiyor. Bu gibi durumlarda bu fotograflarin acik erigimle
yayimlanmasi kisisel verilerin korunmas: kanunu kapsaminda sakincali midir? Bazi
kurumlar bu gibi durumlarda fotograflarin yayimlanmasi eger bir itiraz gelirse

fotograflarin yayindan kaldirilmasi seklinde yol izlemektedir.

109 Types of Records in the National Archives' Legal Custody, The National Archives Museum in Washington
https://www.archives.gov/foia#:~:text=The%20Freedom%200f%20Information%20Act,in%20executive%20branch
%20agency%?20records. Erigim tarihi: 01.03.2023
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Tiirkiye’de dogrudan 6zel arsiv mevzuati noktasinda yapilan detayli bir ¢alisma
bulunmamaktadir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in ilgili maddeleri

asagidaki gibidir.
Ozel arsivlerin satin alinmasi

MADDE 27- (1) Baskanlik, ylikiimliiler disinda kalan gercek ve tiizel kisilerin

elinde bulunan arsiv belgelerini gerektiginde tespit edecegi deger iizerinden satin alabilir.
Ozel arsivlerin yurt disina izinsiz ¢ikarilamayacagi

MADDE 28- (1) Ozel arsivler veya arsiv belgesi hiiviyetindeki belgeler, her ne
sebep ve suretle olursa olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt digina izinsiz
cikarilamaz. Bu ¢esit arsiv belgelerinin yurt digina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, ger¢ek

ve tiizel kisilerin talebi lizerine Baskanlik¢a verilir.

5.4. Ozel Arsivlerin Yonetimi

Bu baglik altinda 6zellikle kurumsal yapilar i¢inde 6zel arsiv koleksiyonu

bulunduran bilgi merkezleri diistiniilerek degerlendirme yapilacaktir.

Calismanin en basindan simdiye kadar anlatilan tiim siire¢ler, kurumun iist diizey
yoneticilerinin  6zel arsiv koleksiyonlar1 i¢in alacaklar1 kararlardan dogrudan
etkilenecektir. Dolayisiyla basarili bir slire¢ yonetiminin saglanabilmesi i¢in kurum
yoneticilerinin konu hakkinda yeteri kadar bilgi sahibi olmasi ve gerektiginde alan

uzmanlarini alinacak kararlara dahil etmesi gerekir.
5.4.1. Ozel Arsiv Yonetim Kurullarinin Olusturulmasi

Kurumsal yapilar biiytikliiklerine ve yapilan islerin tiirlerine gore bir hiyerarsik
model olustururlar. Hiyerarsik yapilanma aslinda bir organizasyon semasidir. Bu
organizasyonun amact kurumun kurulus amacina uygun ve islerin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in olusturulur. Organizasyondaki kisiler yapilacak isin uzmanlarindan
secilir ve kimlerin hangi isleri yapacagi, kime kars1 sorumlu olundugu, kimlerin hangi
isleri takip edecegi gibi durumlara aciklik getirir. Hiyerarsik yapilanmalarda en fist
noktalarda olan kisilerin genellikle yonetim siireclerinde yetkin olmasi alt birimlerde olan

kisilerinse yapilan isin uzmani olmasi beklenir.

Arsiv hizmeti veren kurumlarda ya da gorevleri arasinda arsiv hizmetleri yer alan

kurumlarda konunun uzmanlarindan olusan yani arsiv konusunda uzman bir kurul
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olusturulmasi1 beklenen arsivcilik hizmetlerinin dogru ve kaliteli olmasini, karar
stireclerinde dogru adimlarin atilmasini kurum politikalarina uygun arsiv hizmetlerinin
gerceklestirilmesi i¢in gereklidir. Ayrica kurul yapilan islerin denetgisi olarak gorev
alacak ve organizasyon igerisinde is akislarin1 saglayacaktir. Olusturulan bu kurulun
asagida bahsedilen konu basliklar1 hakkinda dogru kararlar alabilecek nitelikte olmasi

gerekir.
5.4.2. Belge Saglama ve Kabul Politikalar:

Belge saglama kriterleriyle ilgili yukarida verilen bilgiler dogrultusunda kurumun
kendi belge saglama ve kabul sartlarin1 olusturmast ve her kosulda bu sartlara bagh
kalacak sekilde hareket etmesi gereklidir. Ancak bazi durumlarda kurumlar koleksiyonun
oneminden kaynakli koleksiyona sahip olmak i¢in olusturduklar1 politikalarin disina
cikmakta ve bu durum kurumu koleksiyonla ilgili ¢alismalarinda zorlayici ya da tamamen

basarisizlikla sonug¢lanan bir siirece gotiirmektedir.

Kurumun saglama politikalar1 olusturulurken kurumun amaglarinin ne oldugu ve
bu amaca uygun arsiv konularinin belirlenmesi, ¢alisan uzman personel sayisi, fiziki
kosullarin yeterliligi, biitge, hukuksal durumu gibi konular goéz Oniine alinarak

olusturulmalidir.

Ornegin biitge konusu ele alinirsa; biitge siirdiiriilebilir bir koleksiyon olusturmak
ve yonetmek i¢in diisliniilmesi gereken en onemli konular arasinda yer almaktadir.
Goniilliiliik ve bagis calismalariyla baslayan projeler ilk basta basarili projeler olarak
goriinse de projenin siirekliliginin saglanmasi oldukga gii¢ hatta cogu zaman imkansizdir.
Ayrica goniilliilik ve bagis politikalar1 esasinda calismalar yiiriitiildiigiinde kurumun
belirlemis oldugu politikalarin disina ¢ikilmak zorunda kalindigi durumlar da ortaya
cikmaktadir. Biit¢e sadece koleksiyonun satin alinmasiyla ilgili degil tiim stirecleri
icerecek sekilde disiliniilmeli, bu siireclerin iginde personel giderleri, restorasyon
giderleri, depolama ve giivenlik hizmetleri, otomasyon sistemleri, kataloglama giderleri,
kirtasiye vb. gibi gider kalemleri de diisliniilerek hesaplanmalidir. Kurumlar biitge
konusunu genellikle koleksiyonu satin almak icin ayrilan mali kaynak olarak
hesaplamakta ancak devaminda yukarida bahsedilen biitge kalemleri ortaya ¢iktiginda

blitcenin yonetilmesi zorlagmaktadir.

Belge saglama ve kabul kosullart siire¢ igerisinde mutlaka degisiklik

gosterecektir. Teknolojik gelismeler, kurumsal doniisiim, kurumun mali kaynaklarinin
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degismesi vb. konular bu kosullart degistirebilir. Bu durumda Arsiv Yonetim Kurullari
nedenlerini ortaya koyarak bu politikalarda degisiklik yoluna gitmeli ve gerekirse bu

politikalar1 yeniden olusturmalidir.
5.4.3. Diizenleme Tanimlama ve Erisim Politikalar1

Koleksiyonun kuruma kazandirilamsindan sonraki siirecte malzemelerin genel
arsivcilik diizenleme ve tanimlama esaslarina uygun yonetilmesi esastir. Ancak kurum
amacina uygun bir sekilde arsivcilik esaslarina uygun olmak kosuluyla kendi diizenleme
ve tanimlama adimlarii belirleyebilir ve kurumdaki tiim koleksiyonlarin belirlenmis
standartlar ¢ercevesinde dilizenleme ve tanimlama islemlerini gerceklestirebilir.
Koleksiyon bazinda bazi istisnai durumlar ortaya ¢ikabilir ancak bu durumunda kurum
politikalarinda belirtilmesi gerekir. Istisnai durumlarda hangi adimlarmn izlenecegi de
standart hale getirilmelidir. Yoksa her durum istisna gibi algilanarak koleksiyonlarin

standart stireglerinden uzaklasilabilir.

Erisim artik belgenin kullanicilarla bulustugu siirectir. Burada kurumlar genellikle
bu sartlar1 kendi istedikleri gibi belirleyebileceklerini diisiinseler de aslinda her belgenin
icerdigi bilgiler, kondisyonu, teknolojik altyapt ve hukuksal durumlar kurumun
belirledigi sartlardan once gelir. Tiim bu sartlarin uygunlugundan sonra kurum kendi
kriterlerini de belgeye ekleyerek erisimi sartlarini olusturabilir. Buradaki amag belgenin
tasidigr bilgilerin korunmasi ve istenildigi zaman yeniden erisilmesi olmasi1 gerekir.

Olusturulacak politikalarin bu ¢erceve etrafinda gelistirilmesi gerekir.
5.4.4. Ozel Arsiv Yonergesi

Kamu kurumlarmin tabi oldugu ve kamusal hizmetlerin yonetimi i¢in dogrudan
ya da dolayli olarak arsiv siireclerini i¢ine alan yonetmelik ve yonergeler bulunmaktadir.
Ancak 6zel arsivler i¢in bu konuda yapilmis kapsamli bir calisma bulunmamaktadir. Ozel
Arsiv Yonergesi, bu boliimde anlatilan tiim siireclerin kurumsal agidan resmiyet
kazanmasi, yapilacak uygulamalarin standart olmasi, hangi koleksiyon olursa olsun

kurumun politikalarina uygun olmasi agisindan gereklidir.
Ozel Arsiv Yonergesi;

e Kurum politikasina uygun koleksiyon gelistirme,
e Istenmeyen bagislarin dniine gecme,

¢ Biitce kontrolii,
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e Standart bir isleyis,

e Profesyonel yonetim,

e Seffaf ve hesap verilebilir yonetim,
e Personel yonetimi,

e Kurumsal kaynak yonetimi,

e Haklarin korunmasi,

e Hukuki destek,
gibi bir ¢cok konuya agiklik getirecektir.
5.4.5. Uygulama Rehberlerinin Hazirlanmasi

Ozel arsivlerin diizenlenmesiyle ilgili iilkemizde kapsamli bir uygulama rehberi
bulunmamaktadir. Kurumlar kendi cabalariyla her koleksiyon i¢in farkli yontemlerle
calismalarini siirdiirmektedirler. Zaman i¢inde olusan tecriibelerini bir standart haline

getiren bunu yazili bir politikaya doniistliren ¢ok az sayida kurum bulunmaktadir.

Ozel arsivler dogas1 geregi ¢ok genis konu ve malzeme yapisina sahip olduklart
icin her konu ve malzemeyi i¢ine alacak bir rehberin hazirlanmasi miimkiin olamasa bile
genel hatlartyla koleksiyonlarin belirli standartlarda diizenleme ve tanimlama
caligmalarinm1 yiirlitebilecek nitelikte rehber hazirlanabilir. Bu rehber kurumun tiim
caligmalarim1  standart bir c¢erceveye oturtabilecegi gibi ayni zamanda arsiv
calismalarindaki kisi degisikliklerinden de daha az etkilenmesi yeni personelin siirece
kisa siirede adapte olabilmesi i¢in gereklidir. Her arsivci temel arsivcilik prensiplerini g6z
Oniine alsa bile koleksiyon bazinda strateji gelistirilen kurumlarda koleksiyonlar arasinda
diizenleme ve tanimlama farkliliklar1 ortaya ¢ikmakta, dil birligi saglanamamakta,
veritabanina girilen verilerin dogru alanlarda olmamasi gibi olumsuz durumlari ortaya

cikabilmektedir.

Tiim bu olumsuz durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in bir 6zel arsiv c¢alisma
rehberinin hazirlanmas1 ve kurum yonergesinde bu rehbere atif yapilarak yapilacak

caligmalarin bu rehbere gore yapilmasi saglanmalidir.
5.4.6. Hukuksal Durum ve Damismanhk Hizmetleri

Arsiveinin - gorevi, mevcut olan belgelerinin temel arsiveilik prensipleri
dogrultusunda diizenlemesi, tanimlamasi ve erisim igin gerekli araglarin hazirlanmasi

stireglerini kapsar. Ancak her belgenin aragtirmacilara kosulsuz sartsiz erisime agilmasi
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mimkiin degildir. Arsivci belgenin erisime kisitlanmasi kararint genellikle tanimlama
stireclerinin devam etmesi, belgenin zarar gormils ya da gorecegini varsaymasi

durumunda alir. Bunun 6tesinde erisim durumlarini kurumun yoneticilerine birakir.

Ancak burada karsimiza ¢ikan durum kurum yoneticilerinin arsiveinin hukukcgu
gibi belgeyi degerlendirebilecegi kanisinda olmasi ve arsivci belgeyle ilgili siirecleri
tamamladiginda belgenin acilabilecegi yoniindedir. Bu durum kurumu, kurum
calisanlarini ve arsivciyi zor durumlara sokacak bir davranistir. Ozellikle kisi ve sahis
arsivlerinde belgelerin igerdikleri bilgiler Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
kapsamina girdigi goriilmektedir. Bu koleksiyonlarin ayrica hukuksal acidan

degerlendirilmesinin yapilmasi gerekir.

Kurum politikalarinin hazirlanmasi, arsiv yonergelerinin hazirlanmasi, bagis ve
satin alma sozlesmelerinin hazirlanmasi, erisime agilacak her belgenin erisim izinlerinin
belirlenmesi gibi durumlarda mutlaka uzman bir hukuk¢udan destek alinmalidir.
Hukukeu giincel mevzuat cergevesinde tiim bu siire¢lerin hukuki boyutunu ortaya
koymali ve gerekli goriildiigii yerlerde s6zlesmelerin, yonergenin ve uygulama rehberinin
maddeleri olarak eklenmesini saglamalidir. Aksi takdirde yapilan tiim ¢alisma amacina

ulasmadan kurum i¢in hukuki bir sorun haline doniisebilir.
5.4.7. Bilisim Sistemlerinin Yonetimi

Kurumlar sadece arsiv ya da kiitliphane katalog programlarini degil tiim
stireglerini bilisim sistemlerinin {izerinden gerceklestirmektedir. Bu noktada kurumlarin

kullanmis olduklar1 sistemlerin bir¢ok 6zelligi i¢inde barindirmasi beklenir.
Bu ozellikleri siralamak gerekirse;

e Web tabanli ¢alisabilmeli,

e Asgari diizeyde sistem gilivenligi saglanabilmeli,

e Birlikte calisabilirlik esaslaria uygun olamli,

e Standartlara uygun olmal,

e Istenen diizeyde tamimlama yapabilecek esneklikte ayn1 zamanda arsivcilik
standartlarina uygun formatlarda veri girisi yapilmasina izin vermeli,

e Istenen raporlar alabilmeli,

e Siralama, arama, filtreleme segenekleri yeterli seviyede olmali,

e Kullanici gruplar olusturabilmeli, dolayisiyla erisim seviyeleri tanimlanabilmeli,

e Hiz ve dogruluk konusunda yeterli olmali,
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e Genel kabul gérmiis formatlara veri aktarabilmeli ve dontistiirebilmeli,
e Veri yedekleme, kurtarma senaryolar1 olmali,

e Maliyet acisindan erisilebilir olmali.

Sistem oOzelliklerinin tiimiinii bir arsivcinin degerlendirmesi 6zellikle teknik
acidan degerlendirmesi miimkiin olmayabilir. Bu konuda teknik destek alinmali ve

kullanic1 deneyimlerine bakilmalidir.
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SONUC VE ONERILER

Ozdemir ve Icimsoy’un Perceived Silence in The Turkish Archives adli

makalesinde!1®

yayimladig1 ve kitabin diger makalelerinden anlasildig iizere, ge¢miste
karsilagilan arsiv kayiplarin tiimiiniin dogal afet, savas vb. anlagilabilir durumlardan
olusmadig1 aslinda asil sorunun arsiv kavraminin ya da tam olarak arsiv yonetim
politikalarinin zamaninda gelistirilip uygulamaya gecilmemesinden kaynakli yani mevcut
yonetimin ge¢ kalinmis kararlar1 ve yanlis uygulamalari neticesinde kaybedilmesi
anlatilmaktadir. Bu giinkii siiregte fiziksel arsivler igin politikalarin gelistirildigi ancak

ayni ge¢ kalmanin dijital dogan belgelerin arsivi i¢in de soz konusu oldugundan

bahsedilir. Bu da bize siire¢ i¢inde dijital dogan belge arsivlerin kaybolacagini gosteriyor.

Makaleler genellikle devlet arsivleri yani kamu arsivleri 6zelinde yazilmis olsa da
0zel arsivlerde ayni kaderi paylasmaktadir. Hatta 6zel arsivler hald kayip siirecinin
icindedir. Belli basli kurumlar hari¢ 6zel arsivler i¢in yapilmis detayli calismalar bulmak
oldukega giictiir. Ancak unutmamak gerekir ki 6zel arsivler tarihsel siirecin en 6nemli
hafiza parcalaridir. Bu parcalar olmadan ge¢misi tarafsiz ve eksiksiz resmetmek miimkiin
degildir.

Bu tez ¢alismasiyla 6zel arsivlerin 6nemi, 6zel arsivlerin ilk elde edilmesinden
son nihai kullaniciya ulastirilmasina kadar gecen siireg i¢erisinde mevcut durumda neler
yapildigi, karsilagilan sorunlar nelerdir?, bu sorunlarmn ¢oziimleri neler olabilir?, bu

arsivlerin daha iyi yonetilmesi i¢in ne gibi adimlar atilabilir? konular tartisildi.

Bu kadar 6nemli olan belgelerin, siire¢lerinin yonetimi i¢in devlet tarafindan bir
politika gelistirilmesi ve kanunlarla giivence altina alinmasini1 beklemek dogru bir bakis
acist olmayacaktir. Ayrica 6zel arsivlerin igerigi ve malzeme ¢esitliligi diisiiniildiiglinde
tim ozel arsivleri eksiksiz kapsayacak bir yasanin olusturulmast ya da politikalarin
gelistirilmesi ¢ok gercek¢i bir yaklasim degildir. Ancak bu demek degildir ki 6zel
argivlerin yoOnetiminin bir standart iginde siire¢ yoOnetimi miimkiin olamaz. Kamu
kurumlart ve diger kurumlar, bilimsel ¢aligsmalarla birlikte kendi ¢alismalarindan ve diger
benzer calismalardan elde edilen deneyimleri gozden gegirerek ortak bir platformda

bulusmali ve “bu siiregleri nasil daha iyi yonetebiliriz?”” sorusuna cevap aramalidir.

110 Lale 6zdemir, Oguz Icimsoy. Percerved silence in the turkish archives: from the ottoman empire to modern republic,
Avrchival silences : missing, lost and, uncreated archives / edited by Michael Moss and David Thomas, 2021, 5.152-165
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Biitiin bu eksikliklere ragmen 6zel arsiv ¢aligmalari giin gegtikge artsa da bu
konuda yapilan ¢aligmalarin ayn1 ivmede arttig1 sdylenemez. Kurumlar yapilan her arsiv
caligmasint  mevcut literatiirde var olan genel arsiv kurallar1 ¢ergevesinde
gerceklestirmeye caligmaktadir. Dogru olan tabi ki budur ancak eksik kalmaktadir.
Degisim ve gelisime ayak uyduramayan bilimsel alan ¢alismalart bir noktadan sonra
yetersiz kalmaktadir. Bu ac¢idan diisiiniildiigiinde arsiv alaninin alt dali olan 6zel arsiv
caligmalarinda ortaya ¢ikan sorularin ve ¢oziim Onerilerinin tartisilmasi ve ¢ikan

sonuglarin literatiire kazandirilmas: gerckmektedir.

Siirecin en basindaki soru “6zel arsiv kavrami nedir?” sorusudur. Kesin bir
tanimlama yapilamasa bile genel hatlartyla ¢ergevesi ¢izilmis olan bu kavram igerisinde
yer alan belgelerin tasidig: bilgiler diislintildiigiinde arsivcilik felsefesinin de temelinde
var olan bilginin korunmasi ve gelecege aktarilmasi amaci daha fazla 6nem tasimaktadir.
Ozel arsivlerdeki belgelerin tasidigi bilgiler sayesinde kamu arsivlerinde cevap
bulamadigimiz sorularin cevaplarina, daha stibjektif bilgilere ulasabildigimiz, kendi
tarthimizi daha ayrintili sekilde ve farkli bakis acisiyla degerlendirme sansi yakaladigimiz
kesindir. Ancak tanimin net bir sekilde ortaya konulmamasi arsivsel agidan provenans
gibi bazi teknik aksakliklara neden olmaktadir. Bu da bize belgeleri yorumlarken bazi

noktalarin eksik kalacagini gostermektedir.

Ozel arsivlerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi kapsaminda mevcut literatiir ve
yapilan uygulamalar yeterlidir. Buradaki aksakliklarin basinda bu isi yapacak uzman
personelin gorevlendirilmemesi, bilgi eksikligi gelmektedir. Konu 6zel arsivler olunca bu
alanda deneyimli ve yeterli sayida uzman personelin bulunmamast ayr1 bir sorundur.
Kurumlar genellikle bu siireglerin basit oldugu asil 6nemli olanin arsiv malzemesinin
saglanmast oldugu mantigiyla hareket etmektedir. Malzemenin saglama siireglerinden
baslayarak belgenin erisimine kadar olan tiim siiregler uzmanlik bilgisi isteyen
siireclerdir. Dolayisiyla uzman bir arsivcinin bu siireglerin en basindan beri yer almasi
daha sonra ortaya ¢ikmas1t muhtemel sorunlar1 da ¢6zecektir. Aksi durumda zor olan siireg

daha da zorlasacak hatta geri doniilemez hatalara yol acacaktir.

Eksiksiz bir sekilde tanimlanmis ve muhafaza altina alinmis 06zel arsiv
koleksiyonlarinin ayni titizlikle erisim siireglerinin tasarlanmasi ve kullaniciyla
bulusturulmasi gerekmektedir. Buradaki kullanici ifadesi bu bilgiye ihtiya¢ duyan herkesi
kapsamaktadir. Bilgi toplumu olmanin kriterlerini g6z oniine aldigimizda kisilerin bilgiye

hicbir engel (din, dil, 1k, cinsiyet farketmeksizin hukuki, mali, teknolojik, cografi, vb.
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engeller) olmadan ulagsmalari esastir. Bilgi hizmeti sunan kurumlar bu mantikla erigim

sartlarin1 belirlemeli, altyapilarini ve hizmet politikalarini bu yonde olusturmaladir.

Siirecin en basindan baslayarak belirli bir standart ¢ergevesinde yiiriitiilmesi,
detayli is planlarinin hazirlanmasi, yapilan her igin kayit altina alinmasi, gegmis 6rnekler
incelenerek karsilastirma yapilmasi ve bu islerin kurum politikasina dontismesi basarili

bir 6zel arsiv yonetiminin anahtaridir.

Tiim siireglere hakim uzman arsivci, yeterli zaman, mekan ve biit¢enin olmasi
basarili bir 6zel arsiv koleksiyonu olusturmak ve stirekliligini saglamak igin yeterli
degildir. Karar alma noktasinda olan yoneticilerin 6zel arsivlere bakis agis1 ve deneyimi
bu alanda yapilan ¢aligmalart dogrudan etkileyecektir. En nihayetinde biitiin bu stiregleri
miimkiin kilacak kararlar almaya yetkili makam yonetim makamidir. Yonetim tiim
stireglere hakim olmayabilir ancak daha 6zel alt alanlarla ilgili konularda uzman kisilerin

goriiglerine bagvurarak daha dogru kararlar alabilir.

Kurumlar 6zel arsiv calismalariyla ilgili basarisizlik vb. gibi durumlarin kayit
altina alinmasini ve duyurulmasini istememektedir. Bu sebeple iginde bulundugum ve
birebir gézlemledigim ve tez igerisinde genel olarak bahsetmek zorunda kaldigim bazi
durumlar i¢in kaynak gosterilememis ve kurum isimleri verilememistir. Ancak bu
tecriibelerin de bir sekilde kayit altina alinmasi bu hatalara yeniden diismemek hatta yeni
politikalar gelistirebilmek i¢in dnemlidir. Ozel arsiv konusunda yapilan her calisma, her

soru ve sorun gelistirilecek politkanin bir maddesi olarak karsimiza ¢ikacaktir.
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EKLER

EK 1: Ozel Arsiv Teslim Tutanag

‘ KADIN ESERLERiI KUTUPHANESI VE BiLGi MERKEZIi
VAKFI

— NN .

i Miirsel Pasa Caddesi, Fener Vapur Iskelesi karsisi tarihi bina

Hali¢ — Fener / Istanbul

0212 621 81 34 - 0212 523 74 08

TESLIiM TUTANAGI

Tarih:

. Ozel Arsivi'ne ait ...... adet koli arsiv malzemesi Kadin Eserleri

Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi adina Hayati Akca tarafindan teslim alinmigtir.

Bu tutanak iki suret olarak hazirlanmis olup, 1slak imzali bir sureti bagisciya teslim

edilmistir.

Teslim Eden Teslim Alan
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EK 2: Ozel Arsiv Teslim Tutanag (Envanterli)

[.] Hadin Eserleri

Hiltiphanesi ve . . .

B 4 g Merhezi Arsiv ve Koleksiyon Bagisi
Vakfi . 3

S Teslim Tutanagi

Bagislayanin Adi1 ve Soyadu :
Meslegi

Dahil Edilecegi Boliim
Arsiv Sira Numarasi
Bagislanma Tarihi

Bagis1 Saglayan

Teslim Tarihi

Envanter Sorumlusu

Bagislanan Arsiv / Koleksiyon Malzemesi Listesi

Teslim Eden Teslim Alan

EK 3: Ozel Arsiv Fon Tanim
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Hadin Eserleri
‘ Hilfiphanesi ve
o filgi Herkezi

—— ] ]

OZEL ARSIV KOLEKSIYONU

Siireyya AGAOGLU
(1903-1989)

Avukat, Siyaset¢i, Aktivist
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SUREYYA AGAOGLU ARSiVi
© Kadin Eserleri Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfl. Tiim haklar sakhdur.

ARSIV OZETI
I

Arsiv Mekan:

Arsivin Yaraticisi:
Arsivin Ada:

Bagis Tarihi:
Arsivin Saglanmas::

Arsivin Kapsam ve Icerigi:

Kadin Eserlen Kitiphanesi ve Bilgi Merkesi Vakfi -
Ol Al;uiv Kulukhi}- v J [hldllbul-lelhi_‘r‘l:

Sdireyya Agaoglu

Stireyya Agaoglu Argivi

15 Ekim 1997

Yegeni Mete Taskiran wve lax kardesi Dr. Giltekin
Agaoglu’nun katlalanyla bir araya  getirlip
bagislanmashir.

Siireyya Agaoglu  Arsivi'nde, ailesi (babasi Ahmet
Agaoglu, annesi Sitare Agaogla, kardeslen Tezer
Taskiran, Abdurrahman Agaoflu, Samet Agaoglu,
Giltekin - Agaoglu), yakin  akrabalan  ve vakin
arkadaslan ile mektuplasmalarindan, ailesine ait kisisel
dosyalardan, ilkokuldan dniversite mezuniyetine kadar
gecen  sirecd  kapsayan  efitim  hayat wve Sura-y
Devlet'ten serbest avukathfa uzanan mesleki karyerine
iliskin belgelerden olusmaktadar.

Bunlara ek olarak, pasaport, ginlik, kimlik gibi dzel
belgeler, davetiveler, yilbasi tebrik kartlan, fotograflar,
kurucusu  oldugu  Universiteli Kadinlar  Dernegi
tarafmdan  wverilen yaldiz islemeli seramik plaket,
Uluslararasi Kadin Hukukgular Federasyonu, Cocuk
Dostlann Dernegl, Strevya Agaoglu’nun ikinci baskam
oldugu Uluslararasi Avukat Kadinlar Demegi gibi
drglitlenmelere ait belgeler, kathlmis oldugu konferans
v sempozyumlarla ilgili belgeler, eski harfli Tirkge
kitaplar, biiltenler, akademik makaleler, gazete ve dergi
yazlan ve ¢calsma notlan ile vefab sonras yayimlanan
haber ve vamlar olmak tizere gesitli belgeler argivde
bulunmaktadar.

Argivin katalogu, Agaoglu ailesinin maddi destegiyle,
2010 yilinda Kadin Eserleri Kitiphanesi wve Bilgi
Merkezi Vakfi ve Istanbul Barosu'nun ortak yaywmu
olarak Avukat Siireyya Agaogly “Bir Omdir Biyle Gegti™
Argiv Kafalogu 1898-1992 adiyla yvayimlanmastir,

123



Arsivin Kapsadigi Donem: 1898-1992
Arsivin Uzunlugu: 8,26 metre raf uzunlugu
Arsiv Kimlik Numaras:: 10001
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EK 4: is Akis Semasi

Work Flow

Arrangement & Description Workflow
as of January 2016

l ' | Drftfindingaid  Complete physical | |
Recelve processing_ oy matter and —»ummw—wwm"‘“’m mm’,g Im“f,“"m“m“u ‘

)
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EK 5: Siire¢c Plam

Processing Plan

Collection Information:

Collection Title | Repository
Call Number Accession Date
Number(s)
Extent include a/v and born-digital assets
Current Location Storage Location | TBD by repository contact
Archivist Repository Contact
Target end date | for large collections, divide into various steps - completion of each series,
etc.
Abstract:

One paragraph describing the collection’s creator and contents. Very briefly detail
what the person or organization is especially known for, career highlights, and important
dates, with an emphasis on aspects documented within the collection. Broadly describe
the materials in the collection, with date spans, identifying the activities the collection
documents. Give the processor a context for making any arrangement or appraisal
decisions.

Research Strength:

One paragraph assessment of the importance and research strengths in the
collection and its anticipated use. Take note of any unique items or groups of materials
especially suitable for exhibitions and teaching, or helpful for reference queries. This
information may be taken from the collection file, curatorial review form, or any
project/grant documentation if available.

Acquisition and Rights Information:

Describe any special instructions noted in the deed of gift or Collection File.
Indicate any rights, restrictions, or privacy agreements stated in the deed of gift (closed
portions of the collection, oral histories without release forms, etc.) Indicate who holds
copyright to the material, if known, or when the majority of the material will pass into the
public domain, if unknown.

Custodial History:

If known, describe the provenance of the accession or collection prior to its
transfer to NYU, including a previous location, donor information, and information on

who packed and/or physically moved the materials.

Arrangement:
Describe the current arrangement of the collection at the time of survey, if an order

exists. If you plan to rearrange the collection, intellectually or physically, detail in a few
sentences the overall proposed arrangement scheme, and list proposed series and

126




subseries if applicable. Include the degree of proposed arrangement and description at
each level (i.e. series, box, folder), and details of 2nd level division within large series
that may help keep the processor oriented in a large collection.

Analysis and Scope:

Draft a collection-level scope and contents note, identifying the functions or
activities that generated the materials, document types, date ranges, and the subjects
covered. Identify significant gaps or silences in the collection and the impact of these
gaps on the scope of the collection. Silences may be intentional or unintentional, resulting
in certain narratives diminished or excluded. For series and large subseries, include one
or two sentence scope notes as well. This description does not have to be publication-
ready, but should serve as a building block for the descriptive matter in finding aid. Also
note any special requirements for accessing the collection, whether while processing or
in the reading room, such as specialized subject knowledge or language proficiency. Note
which languages and scripts are present in the collection and identify someone in the
Division of Libraries who can help with the basic language or script identification, folder
title translation, or transliteration.

Processing Work:

Paragraph on physical arrangement and rehousing work for the entire collection,
describing what actions are needed in order to finish processing.

For each series or subseries, briefly describe the current physical arrangement of
the material, then all actions that the processor should take that are not covered in the
directions for the entire collection. This could include the order materials should be placed
in (if any reordering is needed). If the series is large or the organization is unclear, it can
be helpful to provide a list of level 2 or 3 divisions so they know what to look for as they
work. If the processor will be arranging the materials, include the box numbers to aid in
the initial sorting.

Racist, colonialist, ableist, sexist, homophobic, transphobic, or other problematic
language in creator-supplied file titles should be noted here. Propose whether the original
titles are to remain, or will be edited during the creation of the file inventory for the
finding aid.

For collections with audio-visual and born-digital materials, include an
explanation of the physical inventory, imaging, and analysis needed for description and
intellectual arrangement.

Collection has good labels on all folders, though lacks consistent arrangement.
Proposal will be to divide into two series and arrange folders alphabetically. Original
folder titles will be used, with any descriptive enhancements placed in square brackets as
necessary.

Series 1: Correspondence (Box #s)

Folders currently in no discernable order, with folder labels indicating name of
correspondent. Refolder, maintaining donor folder names, and put in alphabetical order
by correspondent last name.
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Privacy Issues and Sensitive Materials:

Indicate any potential privacy issues identified in surveying the collection such as
sensitive personal material, social security numbers, current bank account information, et
cetera. Also identify any documents that could potentially be classified or protected under
attorney-client privilege and/or the work-product doctrine.

Separations:
List any materials to be separated and the box numbers where they are located.

Materials that are often separated to general collections include books, bulletins,
periodicals, and other publications.

Weeding and Appraisal:
Indicate if portions of the collection are candidates for weeding (extensive
duplicates, tax documents, receipts, etc) or for appraisal decisions (series not of high

research value that may be removed or sampled) and the box numbers where they are
located.

Preservation Issues:
List any preservation issues identified in surveying the collection, how they will
be addressed, or indicate if the Preventive Conservator should be consulted. This can

include items in need of treatment, odd-sized items that will need housing, uncommon
formats that you are unsure how to house, etc.

Supplies:

Indicate anticipated supplies needed to process collection, especially over-sized
or odd-sized boxes that will need to be ordered, especially for the collection.
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EK 6: Siire¢ Kontrol Listesi

Processing Checklist

Collection Name: Repository:
Call Number: Archivist:
Accession Date
Number(s): Assigned:

The following tasks should be completed for each collection assigned to you for
processing. Enter the date of completion to check the task off the list, or enter n/a if the
task doesn’t apply to a particular collection. Save the completed checklist in the
collection file.

Date Completed Task

Review electronic accession record and collection file from repository

Identify and locate all collection items

Begin background research

Survey collection

Draft processing plan

Processing plan approved

Draft finding aid front matter and series descriptions (if applicable)

Physical rearrangement and rehousing

Label and number folders

Enter container list

Label boxes and note restrictions

Review and revise finding aid

Complete post-processing assessment record

Submit finding aid for review

Finding aid approved

Barcode boxes and scan barcodes

Submit MARC record for cataloging

Publish finding aid

Notify repository

Return boxes or add to Clancy pickup queue

Notes (optional)
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EK 7: Is Plami — Is Dagilim Sablonu

Processing Plan Work Breakdown Template

Collection
Title
Target Actual
Start End End Days Total Staff
WBS Task Date Date Date under/over days Estimate Extent Assignment Notes
1 Initial
Review
Collection
1.1 File 0
Inventory
1.2 Boxes
1.3 Survey
Draft
Processing
1.4 Plan

2 Series |
2.1
2.2
2.3

3 Series Il
3.1
3.2
3.3

4 Series Il
4.1
4.2
4.3

Collection-
5 Level

5.1
5.2
5.3
6 Wrap-Up
6.1
6.2
6.3
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EK 8: Envanter Sablonu

Survey Template

Box Type Size Box Label Contents Dates  Potential Issues
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OZGECMIS
Ozkan GUNER

Ik ve ortadgretimini Sakarya’da tamamladi. 2002 yilinda, Istanbul Teknik
Universitesi Denizcilik Meslek Yiiksek Okulu Giiverte Programini bitirdi. 2002-2004
yillar1 arasinda Eskisehir - Anadolu Universitesi Kamu Yonetimini ikinci smifa kadar
devam etti. 2004-2009 yillar1 arasinda Marmara Universitesi, Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimii’nden mezun olduktan sonra, ayni bdliimde lisansiistii ¢aligmalarina devam etti.
“Kiitiiphane Koleksiyonlarinin Dijitallestirilmesi” konulu teziyle tamamladig1 yiiksek
lisans1 sonrasinda, Ozel Arsivler konusunda doktora calismasma basladi. Anadolu
Universitesi, Acikdgretim Fakiiltesi, Yonetim Bilisim Sistemleri bdliimiine egitim

almaya devam ediyor.

TRT Arsivi, Kadikdy Belediyesi Evlendirme Dairesi Arsivi, Kadin Eserleri
Kiitiiphanesi ve Bilgi Merkezi Vakfi, 2010 Avrupa Kiiltiir Baskenti istanbul / Istanbul
Kadin- Kadin Istanbul Projesi, Marmara Universitesi Nadir Eserlerin Dijitallestirilmesi
Projesi, Marmara Universitesi Kurum Arsiv ¢alismalari, Bogazi¢i Universitesi Halet
Cambel Ozel Arsivi Envanter Calismasi, 6zel arsivlerin diizenlenmesi ve envanter
hazirlanmas1 gibi kurum ve projelerde cesitli sorumluluklarla yer aldi. Ozel arsiv ve

kisisel kiitliiphane diizenleme ¢alismalar1 gerceklestirdi.

2012-2020 yillar1 arasinda Marmara Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi Uzman kadrosunda, Marmara Universitesi Elektronik Belge Y&netim
Sistemi destek biriminde 8 yi1l gorev yapti. Bu gorevin ardindan Mugla Sitki Kogman
Universitesi, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcist ve Tibbi
Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programinda Ogretim Gérevlisi olarak c¢alismalaria

devam etmektedir.
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