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ONSOz

Argivler, tarihi eski ¢caglara kadar giden en koklu kurumlardan biridir.
GUnumuzde hala 6nemini artarak surduren arsivler, toplumun ve devletin
hafizasini bunyesinde toplayan ve ayni zamanda gelistirerek koruyan temel
kurumlardir. S6z konusu islevleri dolayisiyla, arsiv yonetimi devletlerin tarihini
O0zenle koruma islevini kapsayan onemli bir bilim dah olmaktadir. Bu nedenle,
bu calismada argsivlerin genel olarak tanimi ve acgiklamasi yapilmis ve
buradan yola c¢ikilarak arsiv yonetimi anlatilmistir. Tezin gelisgtiriimesinde ilk
asamada yonetim kavraminin temel dgeleri ele alindiktan sonra arsivler ve
argiv yonetimi ele alinmistir. Tezin son bolimunde ise, tum bahsi gegen
prensipler esas alinarak Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi arsivinin
mevcut durumu tartisiimistir.

Bu calismay! Sevgili Kayinpederim Ressam Munip Ozben’in anisina
armagan ediyorum. Bu galismanin baslangicindan sonuglanmasina kadar
bana her sekilde destek olan sevgili esime ¢ok tesekklr ederim. Sevgili anne
ve babacigim, sizleri seviyorum.

Tez calismasi sirasinda degerli gorus ve yardimlarindan dolayi
Prof. Dr. Bllent Yiimaz'a, Nevzat Ozel'e ve biylk bir istekle katkilarini
esirgemeyen Omer Yasara tesekkir ederim. Tezin yazimi sirasindaki
yardimlarindan dolay! iletisim Genel Midiirii Nesrin Doganeli, Haberlesme
Madard  Engin Hekimoglu'na, Arna Beragis ve Bakatjan Sandalkhan,
Hulya Yoruk, Osman Kaymak, Muhasebe Genel Mduadurligu, Kambiyo
Muhasebesi Midurii Engin Bulduk, isci Dévizleri Genel Midurltgu, iletisim
ve idari isler Mudirligi Midir Yardimeisi Dr. Nese Ozer ve Uzman Necdet
Aktan olmak uUzere yardimlarini esirgemeyen butun arkadaglarima tesekkur
ederim.

Umit Nihal DUZENLI
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OzZET

Argivler, ulkelerin kllturel, siyasi ve sosyolojik tarihi agisindan gerekli
kaynaklarin basinda gelmektedir. Belge olmaksizin gercekler agiga
cikmayacagindan, arsiv belgeleri devlet bunyesinde bulunan kurumlarin
duzen ve isleyisine 1sik tutmaktadir. Bu nedenle, ginumuzde ulkeler, argivler
konusuna buylk deger vermekte ve arsivlerin korunmasi ve geligtiriimesi

gereken bilgi hazineleri olduguna inanmaktadirlar.

Arsivler, yukarida bahsedilen islevleri nedeniyle, toplumlarin
bunyesinde onemli kurumlardan biridir. Bu konumlari itibariyla, argiv yonetimi
de oOnem kazanmaktadir. Argivin toplum hayatinda, ge¢cmise donik ve
gelecege yonelik olarak surekli bagvurulan bir kurum olmasi, yonetimine de
ayni titizligin gosteriimesini gerektirmektedir. Bu yapilirken, ydnetimin bes
temel unsuru olan, planlama, érgutleme (organizasyon), esgudum, yoneltme
ve denetim unsurlari esas alinmali ve bu esaslar cgergevesinde, c¢agin
gereklerine uygun duzenlemeler yapilmalidir. Boylelikle, arsivler, toplumun
intiyaglarina cevap verebilen kurumlar olarak gorevlerini  yerine

getirebileceklerdir.

Arsivler, batin bilim dallarinin temel ve degismez kaynagidir. Bu
baglamda, arsiv yonetimi gelecek vaat eden bir ihtisas alani olarak ele
alinmigtir. S6z konusu ihtisas alaninin ¢agin gereklerine goére gelistiriimesi
amaciyla, teknolojik alanda yer alan gelismelerin izlenmesi gerekmektedir.
Bu calismalar planli bir yonetim politikasi ile birlestirildigi zaman, toplumun
faydalanmasina donuk bir arsiv yonetimi saglanmis olacaktir. Bu galismada,
yonetim kavraminin temel 6gelerinden yola ¢ikilarak, arsiv ydnetimi unsurlari
ele alinacak ve Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi arsivi bu esaslara gore

incelenecektir.

Anahtar Kelimeler: Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi, Yonetim, Arsiv

Yonetimi.



ABSTRACT

Archives are leading resources with respect to cultural, political and
sociological history of countries. Since the facts can only be verified by
documents, the archive documents throw light on the order and functioning of
government organizations. Therefore, countries attach great importance to
archives and consider their archives as information treasures that have to be

meticulously protected and developed.

Because of the reasons mentioned above, archives are among the
most important institutions of the society. Accordingly, archive management
gains great importance. Due to the fact that archives are continually resorted
for the past and future, its management requires the same meticulousness
While doing it, planning, organization, coordination, orientation and
supervision — five basic principles of management — should be observed and
within the framework of these principles, contemporary arrangements should
be made. Thus, archives will be able to fulfill their duties as the institutions

that can answer to the requirements of the society.

Archives are the basic and crucial resource for all branches of
science. Technological developments should closely be monitored in order to
develop the said specialization field in the contemporary manner. When
these studies are associated with a planned management policy, archive
management toward the society’s benefit will be achieved. In this context,
archive management has been studied as a specilization field that promises
future. In this study, aspects of archive management will be discussed on
basis of principles of management area, the archive of the Central Bank of
the Republic of Turkey will be studied within the framework of subject

principles.

Key Words: Central Bank of the Republic of Turkey, Management, Archive

Management.
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GiRiS

Gegmigle olan baglari ve bu donemlerde meydana gelen bilinmeyen
olaylari ¢agristirma 6zelligi olan argsivler, bu 6zelikleri nedeniyle surekli ilgi
odagi olmaktadirlar. Arsivler, toplumlarin gegmisine 1sik tutan ve gelecegini
sekillendiren degerlerdir. Bir ulkenin tarihi, hukuki, siyasi, sosyal ve kulturel
degerlerini belgeleme, koruma ve saklama ve bunlarla ilgili igslem ve iligkileri
belirleme islevlerini Ustlenmis bulunan arsivler, bir toplumun hafizasini
olugtururlar. Bir kurum veya kurulusun, yerlesim merkezinin ve devletin
gecmisi, bugunu ve gelecegi, arsivi ile izlenebilir. Her tarlu iglev, idari ve
siyasi islemler ve mevzuat ile ilgili her turli uygulama, arsivlerde saklanmakta
olan belgelerde mevcut bulunmaktadir. Dolayisiyla, genel olarak bir Ulkede
arsivin bulunmadigini varsaymak, o Ulkenin tarihinin olmadigi anlamina

gelmektedir.

Arsivin tarihi incelendiginde, arsiv kavraminin eski ¢gaglarda devlet ve
tapinak arsivleri ile basladigi goérilmektedir. Eski Yunan ve Romalilar resmi
evraklarini tapinaklarda saklamislardir. Bu sekilde, tapinaklar, bir tir arsiv
niteligi kazanmiglardir. Ortagcagda ise, Avrupa’da arsivlerin kurulmasina
kiliseler onculuk etmislerdir. 14. yuzyilda Avrupa’da arsivlerin onemi artmaya
baslamig ve duzenli arsivler kurulmaya baglanmistir. Yuzyillar boyunca ve
glunumuze gelinceye dek, arsivler icinde bulunduklari dénemlerin gerektirdigi

sartlara gore duzenlenerek, taleplere cevap vermeye ¢alismislardir.

Bu baglamda, kurumsal ve ulke arsiv hizmetlerinin dizenlenmesi ve
yurutilmesi, onemli bir husustur. Arsiv hizmetlerinin; toplumsal yodnden
tanimlanarak, arsiv yonetimi ile ilgili hedeflerin belirlenmesi gerekmektedir.
Bu amagla, Oncelikle, yonetim acisindan gerekli temel kosullar olan,
mevzuat, insan kaynaklari, finansman ve egitim Ogelerinden olusan alt

yapinin saglam bir sekilde kurulmasi zorunludur. Bunu takiben, arsiv yonetimi



ile ilgili planlamanin yapilmasi gerekir. Bu baglamda, arsiv hizmetlerinin
yurutilmesi  ve  yoOnetilmesi belirlenen hedefler  dogrultusunda
erceklesmektedir. Bu dongu, kurum igi ve ilgili kurum, kuruluslar ile esgudim
halinde calisiimasi ve hedeflere uygunlugun ilgili merciler tarafindan
denetlenmesi ile desteklenmektedir. Boylece, argsivler, verimli isleyen ve

istenildigi zaman kolaylikla erisilebilen kurumlar olacaklardir.

Bu galismanin amaci, Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi (TCMB)
argivlerinin arsiv yonetimi kavrami c¢ercevesinde degerlendiriimesidir.
Calismada TCMB arsivlerinin, arsiv yonetimi olgusu agisindan bazi yapisal
unsurlarindaki eksiklikler nedeniyle, sorunlar yasandigl varsayimindan
hareket edilmigtir. Betimleme yontemi ile gergeklestirilen ¢alismanin birinci
bélimde, yonetim kavrami teorik olarak incelenmis ve yonetimin bes ana
O0gesi olan; planlama, oOrgltleme, esgudum, yoneltme ve denetleme
aciklanmistir. ikinci bélimde, arsiv yonetimi, birinci bélimde belirtilen
yonetim unsurlarl esas alinarak incelenmigtir. Uglincli bdlimde ise, TCMB
arsivi, ilgili hususlar basgliklari altinda incelenerek, gerceklestirilen igleviler
anlatilmistir. Sonug ve Degerlendirme boélimuinde, Gglncl bdlimde belirtilen

bilgiler degerlendirilmigtir.



BiRINCi BOLUM
YONETIM
1.1. YOonetimin Kapsami

Kurumlar teknolojik ilerlemelere paralel olarak surekli gelisme icinde
olduklarindan, c¢alismalarini gesitli 6geler etkileyebilmektedir. Bu ¢aligmalari
orgutleyen ve bu ogelerden en az duzeyde etkilenmeleri saglayacak olan

sistem yonetim sistemidir.

Farkli bilim dallarinca gelistirilen ¢6zimsel yaklagsimlarin ve cesitli
deneyimlerden elde edilen Dbilgilerin birlestirimesi ve uygulanmasini
kapsayan yonetimde, bir gelisme ve degisme olmasa, yonetim, dolayisiyla

isletme, bazi hakl isteklere yanit veremez duruma dusebilir.

Gunumuzin cagdas endustri dunyasinda ydnetim, evrensel bir
kavram olmustur. Bu nedenle konusu insan olan ¢esitli yonetsel g¢alismalar,

farkh yaklasimlarla inceleme konusu yapilmaktadir.

1.2. YOonetimin Anlami ve Tanimi

Yoénetim konusunda birgok tanimlar yapilmistir. Cevremize
baktigimiz zaman, toplumumuzun ¢ok genig bir sorumluluk alanina sahip
oldugunu gormekteyiz. Evrensel Ozellik yonetimin dar kaliplar icerisinde
sikigsip kalmasina engel olmaktadir. Yalnizca ekonomik mal Ureten fabrika ve
pazarlama islerini yuriten magaza vb. isletmelerde degil, ayni zamanda en
kUguk Uretim birimleri olan evlerde, bog zamanlarin degerlendirildigi eglence
yerlerinde, derneklerde, dini kuruluglarda, okullarda, spor kulUplerinde

yonetim faaliyeti s6z konusu olmaktadir.

Hangi tir kurum ya da kurulusun yoénetimi olursa olsun, yénetim

islevinin yerine getiriimesinde izlenen asamalar, hep birbirinin benzeri



olmaktadir. Bu nedenle, yonetim “evrensel bir sureg¢’tir (Uygur ve
Goral,2005, s.5).

Bu tanima goére, yonetim, ortak bir amaci gergeklestirmek igin
bireysel ve grupsal cabalarin esgudimlenmesi olarak tanimlanirken, bir
baska tanima goére, diger kisilerin faaliyetleri araciligiyla islerin yapiimasi

olarak gosterilmektedir (Uygur ve Goral, 2005, s.6).

Yonetim duslncesinin temel Odesi ve konusu olan “yonetim”
kavrami, en genis anlamda olmak Uzere; amaclarin etkili ve verimli bir
bicimde gerceklestiriimesi i¢in bir insan grubunda igbirligi ve esgudumleme

saglamaya yonelik olarak strdurtlen ¢alismalarin timUnu ifade etmektedir.

Yonetim tanimlarindan ortaya cikarilabilen ve bir yonetim olayindan

s6z edebilmek igin gerekli olan ozellikler sdyle siralanabilir.

i. Her seyden 6nce yonetimden s6z edilebilmesi igin insanlarin varhgi
gereklidir. Clnkd insanlarin oldugu yerde yonetim ihtiyacindan s6z edilebilir.
insanlarin esyalar ve hayvanlar ile olan iligkilerinde ydénetimden s6z
edilememekte, durum gutme veya stirme (hayvan gutme, otomobil sirme) ile

aciklanabilmektedir.

i. insanlarin varli§i tek basina yeterli olmamakta, bu insanlarin

igbirliginin saglanmasi gerekmektedir.

iii. Bagka bir ozellik de, saglanan isbirliginin belli bir amaca

yoneltilmesidir.
Eren’e gore ise yonetim,

“Belirli bir takim amaglara ulagsmak igin basta insanlar olmak
Uzere parasal kaynaklari, donanimi, demirbaslari, hammaddeleri,
yardimci malzemeleri ve zamani birbiri ile uyumlu verimli ve etkin
kullanmak kaydi ile kullanima hazir olan tim kaynaklarin da amaclar
dogrultusunda yonetilmesidir’ (1993, s.3 ).

i. Yonetim, bir veya birden fazla amaci gergeklestirmeye yoneliktir.



ii. Yonetim, belirli bir takim beseri ve maddi kaynaklari serbestce
kullanabilme yetkisini gerekli kilar. Bu kaynaklardan beseri unsur gerekli

kosulu olusturur.

iii. Yonetimin olmasi igin bir yonetici en azindan da bir ydnetilen

insanin olmasi gerekir. Bu niteligi ile sosyal ve grupsal bir suregtir.

iv. Yonetim, beseri ve maddi kaynaklar arasinda optimum bir uyumu

ve ig birligini gerektirir.

v. Yonetim, yoOnetici olan kimsenin yoOnetilenlere dusunduklerini ve

verdigi kararlari uygulayabilecek kisisel bir otorite kurmasi zorunlu kilar.

vi. YOnetim, yoOnetici ve yoOnetilenler arasinda ahenk, uyum ve

haberlesmeyi gerektirir. Amaca birlikte ulasmanin temel kogulu budur.

vii. Yonetim, grup ekonomisinden azami vyararlanmayi, diger bir
deyimle, herkesin her seyi yapmasi yerine her insanin bilgi, yetenek ve
tecrubesi dogrultusunda en iyi yapacagi seyleri yapmasini ve bu is bolimu
cergevesinde belirli igleri ekonomik sekilde yapacak sekilde uzmanlagmasini

gerekli kilar.

viii. Yonetim ayni zamanda bu slregte ¢ok 6zel ve énemli bir yeri olan
zamanin ekonomik ve dikkatli sekilde kullaniimasini gerektirir. Zaman
planlamanin 6zu oldugu gibi, yonetim faaliyetlerinin etkinligi ve verimliliginin

Olcilmesinde kullanilan temel bir aragtir.

Yénetimin 6zinde eldeki kaynaklari, imkanlari ve zamani en
ekonomik sekilde ve en fazla faydayi saglayacak bicimde kullanmak yatar.
Diger bir deyimle, yonetim rasyonel bir surectir. Burada, verimlilik kavrami
eldeki kaynaklari cok iyi bir sekilde degerlendirerek en yuksek uretime
ulasmayr hedefler. Kaynaklardan basta geleni hammaddeler ve
malzemelerdir. Bunlari, Uretilen birim mamul veya gerceklestirilen birim
hizmet bagina en az harcayacak bigimde kullanmalidir. Orgitte galisan
insanlar veya isgorenlerin gecirdikleri saat basina uUrettikleri Grin veya
hizmetleri artirmak verimliligin gere¢ ve makineler da caligtiklari saat basina

en fazla Urin veya hizmeti ¢ikaracak sekilde kullaniimalidir. Verimliligin
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artmasi Urlin veya hizmetlerinin birim maliyetlerini dusurmektedir. (Eren,
1993, s.4)

Yonetimin ikinci rasyonellik olgusu, etkinligi ile ilgilidir. Her yonetim
belirli bir zaman dilimi icinde bir takim hedeflere ulagsmak igin karar verdikten
sonra plan yapar ve harekete gecer. Faaliyetler sonucunda hedefle ne élgude
ulagildigini arastirma cabalarina etkinlik adini verilir. Etkin bir yonetim
akilcidir. Eger bu gorev verimli sekilde yerine getirilirse, bu yonetim ¢ok

basaril olacaktir.

Bu Ozelliklerin sonucu, sosyal ve beseri bir nitelige sahip olan; bir
sure¢ olarak yonetim, sanat ve bilim olarak yonetim ve bir meslek olarak

yonetim karsimiza ¢ikmaktadir.

Reh (2006, s.1)’e gore, yonetim “hem sanat ve ayni zamanda ilimdir.
Yodnetim, insanlarin (yonetici olmasalar bile) kendi kendilerini daha etken bir

hale getirmeleri sanatidir”

Lewis’e gore ise “islevlerin insanlar araciligi ile yaptiriimasi sanatidir.
Bu baglamda kaynaklarin, o6rgutin amaclarinin gerceklestiriimesinin
saglanmasina yonelik olarak etkili ve etken bir sekilde yonetiimesidir” (Lewis
ve digerleri, 1995, s.5).

1.3. Yonetim Hiyerarsisi

Blyuk orgutler, genel vyapilari itibari ile U¢ asamali yodnetim
sisteminden olusan bir yapiya sahiptir. Sekil 1.1.’de goérulduga tzere, birinci
sira yoneticileri, orta duzey yoneticiler ve Ust duzey yoneticiler seklinde bir

siralama izlenmektedir.



TEPE
YONETIM

UST KADEME YONETIM
UYGULAMA % 30 (TEKNIK)
YONETIM % 70 (ANALITIK)

ORTA KADEME YONETIM
UYGULAMA % 50, YONETIM % 50

ALT KADEME YONETIM

Sekil 1.1: Farkli Yonetim Seviyeleri igin Gerekli Olan Yénetim Becerileri

Kaynak: Geng, 2004, s.30

1.4. Yonetimin Amaci ve Roli

Yonetim biliminin kurucusu Henry Fayol yonetimin niteligini su

sekilde aciklamaktadir:

Bir isletmeyi amacina dogru yoneltmek igin, isletme icine faaliyetler,
hareketler, isler yapildigini, s6zi gecen faaliyetlerin degisik gruplar halinde
toplanabilecegini ve bu siniflama sonunda hangilerinin yonetim faaliyeti
oldugunun ortaya c¢ikarilabilecegini sOyleyerek isletmelerde s6zu edilen

faaliyetleri;
i. Uretim faaliyetleri
ii. Finansal faaliyetler
iii. Guvenlik faaliyetleri

iv. Ticari faaliyetler



v. Muhasebe faaliyetleri
vi. Sevk ve idare (yOnetim) faaliyetleri

olmak Uzere alti ana grupta toplamakta ve bu suretle de yodnetimin diger
batin iglerden ayri karakteri ve 6zelligi olan bir faaliyet ve ari bir iglev

oldugunu acgikga belirtmektedir (Oflazer, 2003, s.14).

Yonetimin zorlagmasi, onem kazanmasi ve ayri bir islev haline
gelmesi ve uretim 6geleri arasinda yer almasi, son elli yilin Grinudur. Bir

siralama yapildiginda bu 6geler;
i. insan giicl
ii. Makineler

ii. Hammadde ve donanim

iv. Para
v. Yonetim (Oflazer, 2003, s.14)

olmak Uzere bes grupta toplanabilmektedir. Modern orgltleme fikrine
dayanan bu siralama sekli halen butun yonetim bilimcileri ve yoneticiler

tarafindan, genelde benimsenmis bulunmaktadir.

Gergekten ¢ok detayl bir isbdlimu, uzmanlasma ve esgidimlemeyi
gerektiren  buyuk isletmelerde, Uretimin  rasgele bir duzenle

gerceklestirilemeyecegdi dogaldir.

iste bu nedenledir ki, cagdas isletme bilimcileri hakl olarak, yénetim
faaliyetlerinin de bir hammadde, bir makine ve sermaye kadar, Uretimin

gerekli 6gesi oldugu kanisindadirlar.

Bu yeni goruse gore igletmenin nihai amaci olan Uretim, asagidaki

formuldeki gibi sematik olarak agiklandigi gibi;



URETIM= Para + insangiicii + Makine + Hammadde ve Donanim + Yénetim

gibi maddi ve insani 6gelerin amaca uygun bir dizen iginde birlegtirilmesi ile

meydana gelen bir ¢iktidir.

KAYNAKLAR

Arazi ve bina Malzeme Tesisat, makine ve donanim insangiicii

L

YONETIM
Uretmek igin veriler toplar
Planlar
Yonetir
Dizenler
Denetler
Harekete gegirir

Mallar ve Hizmetler

URUNLER (mallar)

Sekil 1.2: Yénetimin, isletmenin Kaynaklarini Diizenlemede Oynadigi Rol:
Yonetimin Temel Gorevleri
Kaynak: Oflazer, 2003, s.15
Sekil 1.2.’den de anlasilacagl Uzere, yonetici durumunda bulunan
Kisinin esas roll, her seyden once uretim 6gelerini en uygun kosullarla
tedarik etmek, orgutlemeyi (organizasyonu) gerceklestirmek, bunlari
uyumlastirmak ve en az giderle meydana gelmesini saglayici Onlemleri

alabilmektir. Boylece optimum Uretim kosulu yerine getirilmis olmaktadir.




1.5. Yonetimin islevleri

1.5.1. Planlama iglevi

Amaglarin ve bu amaglarin elde edilmesi i¢in gerekli olan faaliyetlerin
belirlenmesi slrecine planlama adi verilir. Bu sure¢ yonetimin bilgi toplama
surecidir. CuUnkl bu islevle, isletmenin amag¢ ve siyasetlerini belirleyen,
bunlara iligkin strateji ve taktiklerin neler olacagini kararlagtirmaya yardimci
olan bilgiler toplanir. Yonetimin, en temel anahtar iglevi olmakla birlikte

uzerinde en az durulan iglevlerden biridir (Can, 1991.s.67).

Etkili yonetim amaglara gore yonetimdir. Planlamanin hatta yonetimin
en temel islevi budur. YoOnetim sureci amaclarin belirlenmesiyle
baglamaktadir. Tim diger yonetsel siireclerin bir tek amaci vardir: Orgitin

amacini bagarmasina yardimci olmak.

Amaclari Belirlerken Goz Oniinde Bulundurulacak Noktalar

Planlamada amaglarin belirlenmesi 6nemlidir, ¢unkd amaclar bir
orgutun insan, arag-gere¢c ve parasal kaynaklarinin nasil kullanilacagini
goOsterir.  Amaglari  belirlerken  yapilacak  yanlisliklar  verimsizlikle
sonuglanacaktir. Bu nedenle yasama ve kazanglar Uretme dogal amagclarina
sahip olan tum orgutler belirgin ve elde edilebilecek temel ve tiretilen

amaclar saptamalidirlar (Sekil 1.3.).

Sekil 1.3.’de goéruldugu gibi, amagclari belirlerken hata olasiligini

dUsurmek icin bazi noktalari g6z 6nunde bulundurmak gerekir.
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Varligimizi siirdiirmek Gerekli Kazanglar Uretmek
icin ne yapmaliy1z? icin neler yapmaliy1z?

lgili diger klsllenp . Varligimizin nedeni nedir?
amaglarimiza tepkisi ne Ne tiir {iriin ya da hizmet
olabilir? é

saglamak i¢in variz?

Amagclari
Belirleme

Cevresel Etmenler Nelerdir?
(Yeni yasalar, ekonomik
durum vs.)

Elimizdeki olanak ve
secenekler nelerdir?

Insan, arag - gerec ve para
yOniinden kaynaklarimiz ne
durumdadir?

Rakiplerimiz ne yapiyor?

Sekil 1.3: Amaglari Belirlemede Etkili Noktalar

Kaynak: Can, 1991, s.73

Bu baglamda;
i. Amaclar acik ve secik olmalidir.
ii. Astlar amag belirlemeye katiimalidir.
iii. Geligmeler sik sik gdozden gegcirilmelidir.
iv. Amaclar iddiali olmaldir.
v. Amaglar arasinda esgudum bulunmalidir.
vi. Amaglar olasi en iyi verilere dayandiriimalidir.
vii. Amaglar esnek olmaldir (Can, 1991, s.73-74).
1.5.1.1. Planlama ve Planlar

Amaglar saptandiktan sonra atilacak ikinci adim, bu amaclarin nasil

basarilacagini belirleyen planlarin geligtiriimesidir.

11



Planlama Sirecinin Temel Ogeleri:

i. Mevcut Durumun Degerlendirilmesi: Orgutiin gorevinin agik bir
bicimde belirlenmesinden sonra isletmenin bu goreve karsi guclu ve gugsiuz
noktalarinin analiz edilmesi gerekir. Yonetici bunu yaparken, belirlenen
hedeflerin basariimasi icin gerekli kaynaklarin —personel, materyal, para,

tesisler ve makinelerin durumuna bakmalidir.

ii. Zaman Etmeni: Zaman etmeni, planlamanin ne kadar sureyi
kapsayacagi konusudur. Bu uzun dénemli olabilecegi gibi kisa bir donemi de
icerebilir. Kisa donem planlama bir aylik, belki de en fazla iki yila kadar olan
gelecedin plan altina alinmasidir. Uzun donem planlama ise on, yirmi yili
hatta gelecek elli yili kontrol altina almayi hedefleyen planlamadir. Bunun

suresi isletmenin yaptigi ise gore degisecektir.

iii. Verilerin Toplanmasi ve Degerlendiriimesi: Etkili planlama toplanan
verilerin niceligi ve niteligi ile yakindan ilgilidir. Planlamaci guvenilir bilgi
kaynaklarini saptayarak bunlari gerekli zamanlarda kullanmahdir. Ayrica
toplanan bu Dbilgileri 6rgutlemeli, degerlendirmeli ve kullanisa gore
ayirmalidir.  Dosyalama sistemi bu konuda olduk¢a yardimcidir.
Bilgisayarlarin ~ yaygin  bicimde kullanilmasi  veri saklamayir c¢ok

kolaylastirmigtir.

Etkili bir planlama bir yandan Ust yonetimin destegine diger yandan
da diger kademelerin katihmlarina gerek duyar. Ust diizeyde yapilan planlar
acik ve yararli bir bigimde duzenlenirse, alt kademelerde yapilacak planlara

rehber olma niteligi kazanirlar. Bu nedenle, planlar;
i. lyi bir bicimde tanimlanmis amaglara yonelik olmalidir.
ii. Basit ve anlasilir olmalidir.

iii. Esnek olmalidir. Degisen kosullara kolaylikla uyum saglayabilmeli
ve ana amagclarda temel degisikliklere gidilmeksizin gerekli duzenlemeleri

yapmaya elverisli olmalidir.
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iv. Dengeli olmalidir. Cesitli bélimler arasinda faaliyetler yoninden

denge saglanmalidir.

v. Elde edilebilir ve akla uygun olmalidir. Orgutin gigli ve zayif

yonleri gbz éninde bulundurularak hazirlanmaldir.

vi. Farkli uzmanlar tarafindan yapilan planlar, uzmanlar arasinda

yeterli iletisim yoluyla esgudumlenmelidir.

vii. Planlama, yonetimin diger iglevleri igin Onceden gerekli bir
kavramdir. Orne@in planlama olmadan kontrol bir ise yaramaz. lyi bir

orgutleme ancak planlamanin i1si1ginda mimkuandar (Can, 1991, s.89).
1.5.1.2. Planlamanin Asamalari

Planlama, amaglarin ve bu amagclarin elde edilebilmesi igin gerekli
olan eylemlerin belirlenmesi surecidir. Bu sure¢ yonetimin bilgi toplama
surecidir. CUnku bu iglevle, isletmemizin amaclarini ve bunlara iligskin strateji
ve taktiklerin neler olacagini kararlastirmaya yardimci bilgiler toplanir. S6z
konusu bilgiler planlamada kullanilmak maksadiyla islenir. Buna gore her
planlama faaliyeti, plan igin gerekli olan verilerin toplanip bilgiye
donusturdlmesinden baslayarak, planin ortaya cikarilmasina kadar gecen
asamalari icerir. Bu asamalar asagidaki gibi tespit edilebilir (Geng, 2004,
s.92-93).

Sorunlarin veya firsatlarin saptanmasi: lyi bir plan, yoneticinin
sorunlari ve kargilastigi firsatlari dogru olarak tanimlamasi ve anlamasina
yardimci olur. Bu nedenle c¢evrenin arastiriimasi, planlama igin gerekli
bilgilerin toplanmasi, firsatlarin belirlenmesi, sinirlamalarin  tanimlanmasi,

mevcut gidisatin yonuinun tahmin edilmesi, risklerin hesaplanmasi gerekir.

Amaglarin belirlenmesi: Amaglarin belirlenmesi, planlamaya yén
veren ve planin kapsamini belirleyen bir evredir. Amaclar érgutun timune
iligkin olabileceg@i gibi, bolumlere ve kisimlara iligkin de olabilirler. Boylece

planlamanin temeli olusmus, sira uygulamasina gelmis olur.
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Planin dayandigi hareket noktalarinin belirlenmesi: Planin gelecege
donuk olmasi ve gelecekte neler olacaginin dnceden kesinlikle bilinmemesi
nedeniyle, yoneticinin, gelecege, iliskin birtakim tahminlere dayanan
varsayimlardan hareket etme zorunlulugu vardir. Bu varsayimlar buylk

oranda ilk evrede sozu edilen ¢evre arastirmalari sonucunda belirlenecektir.

Seceneklerin  saptanmasi: Planlamanin bu evresinde secilecek
hareket bigimleri ve ¢6zum vyollari arastirilir. Ancak butin segenekler ilk
bakista goze carpmadigi gibi, segeneklerin tumunun belirlenmesi de gugtur.
Modern tekniklerin ve bilgisayarlarin kullanimi ile bu segeneklerin adedi de

belirli oranda sinirlandirilir (Geng, 2004, s.93).

Secgeneklerin degerlenmesi: Bu evrede bir oncekinde saptanan
¢6zum yollar hedeflerin 1s1ginda degerlendirilir. Ortaya konan segenekler
amaglara, kurumun politikalarina, en dusik maliyetle en yuksek geliri

saglama acisindan incelenir.

En uygun alternatifin secilmesi: Bu evrede planin gergeklesmesi ve
yonetici tarafindan bir kararin veriimesi s6z konusudur. Ancak bazi
durumlarda segilebilecek hareket bigimlerinin degerlendiriimesinde, birden
fazla segenegdin uygulanmasina karar verilebilir. Yénetici bu evrede en uygun
hareket bicimini belirlemeli ve Orgutsel gereksinmeleri en iyi gekilde
karsilayacak olan plan ve kararlari segmelidir. Bu se¢imin sagligi, yoneticinin

yetenegine ve aldigi bilgilerin kalitesine baghdir.

Yardimci planlarin  dizenlenmesi: En uygun davranig biciminin
secimi ve kararinin verilmesi ile planlama iglevi kismen tamamlanmigtir. Artik
ana planlar ikincil yardimci planlarla desteklemek, evrelerin 6ncelik, sira ve
zamanlarini  saptayacak programlar gelistirmek ve is yodnetimlerini

standartlastirmak gerekecektir (Geng, 2004, s.93).

Planlari, sayisal degerlerle butgelemek: Kararlar alindiktan ve planlar
duzenlendikten sonra, son evre bu plana sayisal bir deger vermek, butceler
yapmaktir. Bu arada yoneticinin zaman zaman i¢ ve dis gevreden gelen
tepkileri ve geri beslenmeleri en iyi bicimde degerlendirmesi ve bunlara gore

planlarda duzeltmeler yapmasi gerekir (Geng, 2004, s.94).
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Plan Turleri

Planlar degisik acilardan ele alinip siniflandirilabilmekte ve inceleme
konusu yapilabilmektedir. Planlarla ilgili belli bagh siniflandirma su sekilde
aciklanabilir (Geng, 2004, s.96):

Kullanim bigimlerine gore planlar

Orgutsel amaglara bagli olarak, kullaniima sikligina gore planlar ikiye

ayrilr.

i. Sabit planlar: isletme amaclari icin tekrar tekrar kullanilan ve
sureklilik gosteren planlardir. Bu tir planlar gogu zaman, her faaliyet donemi
sonunda gozden gegirilerek ve yeniden uygulama suresi uzatilan, sureklilige
kavusturulmus planlardir. Sabit planlar iginde politikalar, prosedurler ve

kurallar yer alir.

i. Tek amagh planlar: Tek amacglhi ya da belirli amaglarin
gerceklestiriimesi icin kullanilan planlardir. Genellikle kisa dénemler igin
duzenlenir. Tek amagl planlar iginde programlar, projeler ve butgeler yer alir.

Bu planlar bir kez yapilmasi s6z konusu olan iglerle ilgili olarak dizenlenir.
Niteliklerine gore planlar
Niteliklerine gore planlar stratejik ve taktik olmak Gzere ikiye ayrilir;

i. Stratejik planlar: Orgitin zaman igindeki blyime ve geligimini
etkileyen buylUk sorunlarla ilgili olan planlardir. Stratejik planlama, 6érgutin
kontroll disinda sayilan dis ¢evreyi gdéz 6nlinde tutar. Stratejik planlama,
kurumu bir bdtin olarak degerlendirerek, Ust yonetim basamaginda,
sistematik olarak orgutun ulagmaylr dusunduagu ana amaglarinin ve bu
amaglara ulasmak icin 6rgut kaynaklarinin elde edilmesi ve gelistirimesine

iligkin yazili degerlerden ibarettir.

ii. Taktik planlar: Stratejik planlarda saptanmis olan kurum amaclarina
ulasmada nasil davraniimasi gerektigini gosteren planlardir. Stratejik

planlama orgutin NE yapmasi gerektigine edilirken, taktik planlama,
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amagclara nasil ulasilacagini belirtir. Taktik planlar genellikle orgutun alt
duzey faaliyetleriyle ilgilenir. Taktik planlamaya yardimci olan pek ¢ok teknik
s6z konusudur. Bunlardan en yaygini olan Program Dedgerlendirme ve
Yeniden inceleme Teknigi (PERT) teknigidir (Geng, 2004, s.94-95).

Surelerine gore planlar
Kapsadiklari sureler bakimindan ele alindiginda;

i. Kisa sureli planlar: Genellikle bir donemlik kurum amaglari veya
faaliyetleri i¢cin dizenlenen planlardir. Cogu zaman bir yillik sureyi kapsar.

Genellikle gunluk idari islemlerle ilgilidir.

ii. Orta sureli planlar: Stre bakimindan 1 — 5 yillik bir streyi kapsayan
planlardir. Uygulamada birkag yillik sureyi igletme yatirimlari, gelir ve giderler

vb. konular i¢in dizenlenen planlardir.

iii. Uzun sdureli planlar: Bu tlr planlarda sire genellikle bes yildan
baglamakta ve amagclari gergeklestirmek igin, belirlenmis politika ve
stratejilerin ongordugu etkenlere bagli olarak uzamaktadir. Bu etmenler;
isletme, iskolu, ya da ekonomik ve teknik gevre ile ilgili olabilmektedir. Uzun

sureli planlamada ¢evresel etmenler tzerinde durulur.

Planlama ile ilgili bir diger siniflama, planlarin tiplerine gore
ayrilmasidir. Bu acidan bakildiginda programlar, butceler, yonetmelik ve
prosedurler, is akis diyagramlari, organizasyon el kitaplari ve politikalar da bir
plan turi olarak ele alinabilir. Bunlardan programlar, planlarin zaman
boyutuna oturtulmasini ve zamanlamasinin yapilmasini, butgeler ise,

planlarin finansal boyutunun belirlenmesini ifade eder (Geng, 2004. s.95).
Orglitsel Faaliyetler Agisindan Planlamanin Onemi

Planlama, orgut faaliyetlerini tanimlanmis ve kararlastiriimis
amaglara dogru yoneltir. Planlama ile 6rgltsel amaclar ve hedefler saptanir
ve bu amaglara ulastiracak yaklasimlar belirlenir. Bu durumun alternatifi,
gelisigizel davraniglardir. Plan vyapilmaksizin faaliyetler arasinda bir

esgudum saglansa da, planlanmis faaliyetler, gelisigtizel, islevsel olmayan ve
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orgut amacglarindan sapan bir yone dogru gidecektir. Planlama ne
yapilacaginin, nasil yapilacaginin, kim tarafindan yapilacaginin onceden
kararlastirimasidir. Gelecek higbir zaman butin yonleriyle tam olarak
planlanamaz. En kapsamli planlar bile uygulamaya kondugunda, kontrol disi
etmenlerin etkisinde kalir. Ancak planlama olmadigi zaman da, faaliyetler,

tumuyle tesaduflere bagh olarak yurutilmek durumunda kalir.

Planlama, orgutlere pek ¢ok faydasi vardir. Bu faydalari asagidaki

gibi siralanabilir:

i. Standartlarin belirlenmesine imkan verir ve bu standartlar

kullanilarak sonuglar degerlendirilebilir.
ii. Planlama sayesinde zaman ve emek israfi azaltilir.

iii. Plansiz ¢alisma, bu calismayi uygulayanlarda strese neden olur;

planlama bunu oénler.
iv. Yetki devrini kolaylastirarak, isletmenin esnekligi artirilir.

v. Amaglarin onemini artirir. Faaliyetlerin amaglara uygun olup

olmadigini kontrol imkani verir, koordinasyonu saglar (Geng, 2004, s.95-96).

Bir yonetici, planlamada ortaya ¢ikabilecek eksiklikler igcin énlemlerini
aldigi muddetge ve sakincalarini giderebildigi dlglude, planlamadan bekledigi
sonuglara ulasabilir. Planlari zaman boyutu, ugrasi alanlari, igletmenin
bolumleri, hiyerarsik diuzen agilarindan siniflandirmak muamkindur. Planin
unsurlari, planlari siniflandirmanin bir dlgustni olusturur. Ayrica stratejik ve

taktik planlardan da s6z etmek mumkuanddr.

Planlama, genellikle Ust dizeydeki yoneticilerin gorevi gibi gorulur;
ancak uygulamada orgutlerin alt basamaklarinda da planlamaya ihtiyag
vardir. Ust basamaklarda planlamaya daha fazla zaman ve emek harcanur.
Bunun nedeni, karar verme yetkisi genellikle yuksek dizeydeki yoneticinin
elinde olmasidir. Asagi seviyede isler daha ziyade rutin oldugundan, karar

verme faaliyeti daha azdir.
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Planlamanin dinamik nitelikte ve esnek olmasi gerekir; ¢unku
gelecegin neler getirecegini hi¢ kimse kesin olarak bilemez. Planlama bir
dereceye kadar gelecekteki kosullarin ne olacagina iligkin olarak yapilan
tahminlere, kestirimlere dayanir ve plancilarin tahminleri isabetli olmayabilir.
Bu nedenle, planin tahmin edilenden farkh kosullara adapte edilebilmesi
gerekir. Bunun icin planlarin degisen kosullara kolaylikla uyarlanabilecek
esneklikte olmasi gerekir.

1.5.2. Orgiitleme (Organizasyon) islevi

Orgiit, belirli amaclara ulasmak igin bilingli bir sekilde kurulmus
toplumsal birimler ya da toplum kumeleridir. Kavram olarak orgut, érgutsel
amaglarin gercgeklestiriimesi amaciyla olusturulmus yapiyi, yonetimin planlar,

politikalar ve stratejiler gercevesinde isletmesini ifade eder.

Can’a (1991,s.97) gore 6rgult belirlenen amaglari basarmak igin iki ya
da daha fazla kisinin es gidiimlenmis bicimde calistiklari bir yapidir. Orgltsel
amaglar belirledikten sonra bu amaclari basarmada yardimci olacak bir
araca ihtiya¢g duyariz. Bu arag orgut yapisidir. Kiguk ya da buyuk tim

orgutlerin en temel g ortak niteligi vardir:
i. insanlardan olusmuslardir.
ii. Amaclari basarmak icin kurulmuslardir.

iii. Her bir Gyelerinin davraniglarini belirlemek ve sinirlamakla

sonuglanacak bir yapilasma igindedirler.

Orglitleme sirecinin temel amaci, 6érgutsel basari icin gerekli dgeleri
etkili ve verimli bir bicimde uyum iginde bir araya getirmektir. lyi bir
orgutlemenin bulunmayigi, amagclari basarmak bir yana, karisikliklarin ortaya
cilkmasina neden olur. Orgitleme islevi etkili bir bicimde yerine getirilirken,
personel kendisinde beklenen rol ve islevleri anlayacagi gibi, orgutun
amacini da anlamis olacaktir. Ustelik galisanlarin her biri, goérevlerinin
orgutun diger bolumlerinde galiganlarin gorevleriyle olan iligkisini anlayacagi
gibi, kime rapor ve hesap verip, sorumluluklarinin ne olacagini da
goreceklerdir (Can, 1991, s.99).
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Orgltlemede ilk asama, amaclar saptandiktan sonra, 6rgut icinde
basarilacak islevlerin ya da islerin tiplerini belirlemektir. islevlerin
belilenmesinde en énemli 6ge isbolimi ve uzmanlasmasidir. isbdlim,
islerin ki¢lk pargalara bolinerek, tek kisinin isin butinind yapmasi yerine
isin uzmanlasmis parcalar haline getirilerek bir grup insan tarafindan
yapilmasidir.

ince’'ye gore (2002, s.1-5), érgitlerin basarisinda bilimsel bilgiye
erisim ve kullaniimasindaki etkinlik onemli bir gdstergedir. Orgltlerdeki
iletisimin bir amaci da bilginin  paylasiimasidir. Bilgi akisi, yonetsel

gelismenin 6zunu teskil etmektedir (Duncan, 2001, s.273).
Bilgi kullanimindaki etkinlik ve bilgi akisina ek olarak,
i. Orgltsel yapinin kurulmasi,
ii. lligkilerin saptanmasi,
iii. Gorev tanimlarinin yapilmasi,

iv. Gorevin gerektirdigi niteliklerin tanimlanmasi, orgutleme islevinin en
uygun (optimal) sekilde yurutulmesini saglayacaktir (Geng, 2004, s.102).

Sekil 1.4.’de goruldugu Gzere, 6rgutleme sureci ana hatlari ile sunlari
kapsar;

i. Basarilacak amaglarin saptanmasi (hedefler),

i. Basariimasi gerekli islerin belirlenmesi (hedefler),

i. insan kaynaklarinin degerlendirilmesi,
iv. Fiziksel olanaklarin degerlendiriimesi,

v. islevlerin, fiziksel olanaklarin ve insan kaynaklarinin érgiitsel bir

yap! icinde gruplandiriimasi (iglevlendirme ve bolumlere ayirma),

vi. Belli bir isi yapma yukimluligandn (sorumluluk) ve isi yapmak igin

gerekli kararlari verme ve harekete gecme hakkinin (yetki) saptanmasi,
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vii. Isin basarilip basariimadiginin belirlenmesi (hesap verme) (Can,

1991, s.99).
DIS CEVRE
Huklimet Rakipler Sendikalar
iC CEVRE
Orglitsel
Amaglar
H
Ana islevleri
| Belirleme I
Halk . Pay
> Insan Fiziksel PR
Kaynaklari Kaynaklar
Sahipleri
—P|  Boliimlendirme |
DEVRETME DEVRETME
+ ESITTIR +
Sorumluluk P Yetki
| |
Hesap Verme Hesap Verme
ORGUT
» vapis| (€
isglicti Musteriler Hammadde Saglayanlar

Sekil 1.4: Orgiitleme Siireci

Kaynak: Can, 1991, s.67
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lyi bir is érgiitlemesinin temel ilkeleri su sekilde siralanabilir;

i. Amag Birligi ilkesi: Bir isletmeyi olusturan tim birimler, ayni amaci
ya da amaglar toplulugunu gerceklestirmek Uzere etkili olarak katilmayi

saglayacak bigimde duzenlenmelidir.

i. Ekonomiklik ilkesi: Orgiit, isletmenin amaclarini en az maliyetle ve

en etkin bicimde gergeklestirmektir.

jii. Isbolimi ve Uzmanlagma ilkesi: isbdlimd, islerin kiiglk pargalara
bdlinerek, bir kisinin isin butundnd yapmasi yerine, uzmanlastigi tek bir
parca isi yapmasidir. isbdlimi esit emekle, daha ustin sonu¢ almak
demektir. Uzmanlagsma ise, hem isbolumunu kolaylastirir, hem ise hakim

olmayi ve dolayisiyla etkinligi saglar.

iv. Faaliyetlerin Tanimlanmasi ilkesi: Faaliyetler analiz edilerek
gruplandiriir. Bu suretle iglevler ve gerekli nitelikler saptanabilir. Bundan
sonra yapi icinde faaliyetler ve islevleri belirten boélimler, birimler ve alt

birimler ortaya konabilir.

v. Hiyerarsi ilkesi: Ustten asta dogru zincirleme yetki baglari dikkatle

kurulmahdir.
vi. Kumanda Birligi ilkesi: Her ast, ancak bir tek tistten emir almalidir.

vii. Yénetim Birligi ilkesi: Ayni amaca hizmet eden faaliyetlerinin bir

plan ve programa bagli olarak bir yonetici tarafindan yuratalmesidir.

viii. Yetki ve Sorumluluk ilkesi: Yetki, emir verme hakki ve uymaya
zorlama gucudir. Sorumluluk ise, ise iligskin faaliyetleri basarma

yukumlulagudar.

ix. Yetki ve Sorumlulugun Denkligi ilkesi: Yetki ve sorumluluk birbirine

denk olmalidir.

x. Iic Denge ilkesi: Orgiit yapisinin cesitli kademelerine devredilen
yetki ve sorumluluk, bu kademenin Oorgut vyapisi igindeki yeriyle
bagdasmalidir.

21



xi. Orgitin Degistirilebilir Olmasi ilkesi: isletmenin etkisi altinda
bulundugu dis cevrede yer alan sosyal, ekonomik, kulturel, yasal ve
teknolojik kosullar sabit olmadigina gore, isletmenin amaclari da degisebilir.
Orgiit, bu kosullara uyum gdstermelidir. Bir érgit icin en blyiik sakinca,

yapisinin kati, donmus ve duragan kalmasidir.

xii. Liderligin Kolaylastirimasi ilkesi: Orgitiin tepe ydneticisinin isini
kolaylastirmasi gerekir. Lider, her zaman igletmenin en ust karar merkezi

olarak durumunu koruyabilmelidir.

xiii. Ozel ilkeler: Orgitin etkinligini saglayabilecek 6zel bazi ilkeler

isletmelerin kendi is koluna gore alinir (Uygur ve Gdral, 2005, s.11).

1.5.2.1. Orgiitleme Faaliyetlerinin Agamalari

Orgutleme islevi, planin uygulanmasi igin gerekli olan islerin
belirlenmesi, bu islerin gruplanmasi, turli gruplara iligkin islerin is goérenler
tarafindan etkili ve verimli bicimde yerine getiriimelerini olanakh kilacak bir
bolumlemeye tabi tutulmasiyla baslar. Boylece en uygun igbdlumu ve
uzlasmanin gercgeklestiriimesi, igleri daha kisa slUrede, daha az emekle

gOrebilmeyi saglar.

Yoénetsel tim faaliyetler bir sureg¢ icinde yerine getirilir. Yonetsel
iglevlerden biri olan orgutlenme faaliyeti bir sureci ve asamalari gerektirir.

Orgiitleme islevinin agamalari soyle siralanabilir:

i. Orgltsel yapinin kurulmasi: Bu evrede gdriilecek isler belirlenir,

cesitli dlgutlere gore bolumlere ayrilir ve orgutiin yapisal duzeni kurulur.

ii. lligkilerin saptanmasi: Orgltlemenin ikinci evresinde yonetim
birimleri arasinda haberlesme kanallari kurulur, esgidimu kolaylastirmak

amaciyla baglantilar belirlenir.

iii. Gorev tanimlarinin yapilmasi: Bu evrede ise, mevkilerin temel isleri,
yetki ve sorumluluklari belirlenir, yonetim alanlari ayarlanir, igletme ici ve disi

iligkileri saptanir.
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iv. Gorevin gerektirdigi niteliklerin tanimlanmasi: Orgitlemenin bu son
asamasinda her gorevi yuklenecek olan kisinin egitim durumu, is tecrubesi ve
kisisel nitelikleri tanimlanir (Geng, 2004, s.102-103).

1.5.2.2. Yapi Olarak Orgiit

Orglitsel yapi, bir organizasyon icinde var olan temel iliskileri ifade
eder. Komuta zinciri, sorumluluk ve yetki hiyerarsisi, kurumsal yapi yoluyla
kurulur ve orgutsel yapi orgut semasi ile gosterilir. Bir 6rgutin yapisi, onun
performansina yardimci olur, Bu nedenle orgutsel yapi, kendi Urunleri ve
siregleri ile mutlaka uyum saglamahdir. Orglitsel yapi, orgit kiltarinG
etkiledigi ve ondan etkilendigi icin icinde faaliyetlerini stGrdirdigu dis cevre/
toplum kiltirl ile de uyum icinde olmahdir. Orgiitsel yapiyi belirleyen
faktorler, 6rgutin hem somut ve fiziksel yanlari, hem de 6rgut kaltiria ve

orgut ikliminden olusan soyut degerlerdir.

Orglitsel yapinin tasariminda yanitlanmasi gereken en dénemli soru
sudur: Ne tur bolumler olsun ve bu bolumleri neye gore kuralim? Boyle bir
soruyu yanitlamada siyasi, hukuksal, toplumsal, yonetsel ve duygusal pek
cok etmen etkili olacaktir. ikinci adim, ne tiir bir is bélimi yapilacagina iliskin
verilecek karardir. Orgitiin yapacag isi, onu olusturan kiglk parcalara
bolerken uzmanlasma ve esgudum  gereksinimi g0z  Onunde

bulundurulmalidir.

Orgiit yapisi, cevreye adapte olmak ve dahili siireclerle birlesmek igin
orgutun ihtiyaglarina bagh olarak gecici ve surekli bicimde degisir. Bu sekilde
igleyen yapilar organizasyona, tum iglerini etkili bigimde yapmasi,
aracilarindan tamamiyla yararlanmasi, devaml olarak kendini organize
etmesi, organizasyon ile c¢evresi arasinda duygu ve bilgi degisimini

kolaylastirmasi imkani tanir (Geng, 2004, s.104).

Orglitsel Yapiyi Belirleyen Faktorler:

Orgiit yapisi, 6rgit kiltiriinin ve 6érgit ikliminin somutlasmig seklidir.

Kontrol alaninin dar veya genis olmasi, otorite ve yetkinin kullanim bigimi,
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merkezilesme derecesi, orgutun hiyerarsik veya yatay olusu, demokratik

veya otoriter yonetim anlayisi gibi faktorler, érgutsel yapiyi belirler.

Orgut yapisi, ydnetim sisteminin uygulamalari itibariyla “mekanik” ve
“organik” sistem olmak Uzere, iki ayri yaklagimi ifade eder. Mekanik sistemler
daha kati bir yapida ve degisen sartlara goreli olarak daha az uygundur.
Mekanik sistemler, baskici bir otorite yapisina sahip, ayrintili gorev tanimlari,
sorumluluklar ve yukaridan asagiya inen emir komuta ve bilgi akisinin
oldugu hiyerargik yapilar olarak karakterize edilebilir. Mekanik yapilarda
iletisim sinirli, resmi ve hiyerarsiktir. “Organik sistemler” de ise, ¢ok yonlu,

aclk ve dogaldir.

Orgutlerin mekanik sistem modeline gére yapilandiriimalari, yetersiz
iletisim nedeniyle c¢evresel degisimlere uyum saglamalarina engel olur.
Orgiitlerin teknolojik degisime uyum saglayabilmeleri, organik sistem tarzinda

orgutsel ve yonetsel etkinlikte bulunmasina baghdir.

Organik sistem, belirsiz gevresel etkilere ve degisim sartlarina uyum
icin daha esnek ve daha akigkan bir yapidir. Bu sistem, yapisal olmayan
iletisimden c¢ok, bilgi tabanli iletisim ve isin yeniden tanimi ve surekli
uyumlandiriimasi, iletisim ve otorite yapisinin aglarla yapildigi, bir yapiyi
karakterize eder. Kati bir Oorgutsel yapida, insanlar arasinda ve
organizasyonu olusturan diger tum i¢ ve dig c¢evresel unsurlar arasinda

etkilesim zayiftir.

Orgltler buyldikge, formallesmis iligkiler yasanir, kurallar inisiyatife
izin vermeyecek kadar ayrintii olur ve standartlasmig prosedurler
kullanilmaya baglanir. Orgit, cevresel degismelere uyum gdsteremeyecek
kadar katilasir. Hiyerarsik orgutlenme nedeniyle, yodnetim kademeleri
arasinda etkin bir iletisim saglanamaz. Tablo 1.1.’de goruldugu gibi,orgutsel
ve yonetsel bakimdan, buglnin dunyasinda, geleneksel organizasyon
modellerini takip etmek, orgutsel etkinligin ortaya ¢ikmasini engeller.
Merkeziyet¢ci bir anlayis ve formallesme derecesinin ylksek olmasi

orgutlerde verimsizlige neden olur.
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TABLO 1.1. ORGUT YAPISI-ORGUT KULTURU-ORGUT ILETISIMI iLiSKiSI

ORGUT YAPISI

ORGUT KULTURU

ORGUTSEL
ILETiSIM

SONUG

Otoriter, kapali
dikey, merkezi,
mekanik, dusuik

katihm.

Tutucu, zayif érgut
merkezli yénetim,
homojen, degisime

kapall.

Resmi, hiyerarsik,
yazili iletigsim
agirlikh, tek yoénlu

iletisim.

Tatminsizlik, yiksek

orgutsel stres, orgutsel

verimsizlik, etkin
olmayan o6rgutsel

yonetim.

Demokratik, esnek
acik, yatay, merkezi
olmayan, dogal,

yuksek katihm.

Serbest, ylksek
temsil yetenedi,
birey merkezli

yonetim, cesitlilik,

Dogal, informel,
sozlu iletisim
agirhkli, gok yonlu

iletisim.

Yuksek is tatmini,

yaratici gerilim, yuksek

orgutsel verim, etkin

orgutsel yonetim.

degisime acik.

Kaynak: Geng, 2004, s.106

Orglitsel yapinin, calisanlari motive edebilmesi ve onlarda 6érgitsel

hedeflere karsi baglanma duygusunun olusabilmesine elverigli olmasi

gerekir. Baglanma duygusunun olugabilmesi ve caliganlarda ise kargsi
duyulan istegin artmasi igin, orgutsel yapinin bazi 6zelliklere sahip olmasi

gerekir. Bu ozellikler;

i. Bir glven ortami yaratarak, hem yoneticinin hem de yonetilenlerin,
kaygl ve dusuncelerini, umut ve beklentilerini 6zgurce agiklayabilecekleri

sosyal bir ortamin olusturulmasi,

i. Basariya donusmus performansi temel Olgut olarak alip,
calisanlarda terfi ve ddullendirme igin gorevin gerektirdigi niteliklerden baska

herhangi bir seye deger vermeme ve saglikli bagari standartlari olugturma,

iii. Temiz ve guvenlik ihtiyacinin karsilandigi, gerekli her tur arag ve
gerecin saglandigi ve ayni zamanda sosyal destegin bulundugu c¢alisma

ortami ve kosullari,
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iv. Orgut, yoneten ve ydnetilenlerin gelisimi igin nitelikli érgitsel ve

mesleki gelisim programlarinin hazirlanmasi,

v. Caliganlarin yaptiklari isten gurur duymalarini saglayacak tum

kanallarin agik bulundurulmasi gerekir (Geng, 2004, s.106).
Orglit Turleri

Bir kavrami veya kurumu agiklamada kusursuz bir siniflandirma
imkansiz denecek kadar zordur. Orgutsel siniflandirmanin da bir gok zorlugu
vardir. Orgltsel siniflandirmanin en biylk zorlugu, yanilgi doguracak
derecede basitlige gitmektir; ¢cinku her siniflandirmada ancak tek, benzer ve
ortak Ozellikler Gzerinde durulur. Ortak nitelikler arttikga, siniflandirmalarda

genislemeye baslamaktadir.

Otorite yapisina gore orgutleri, hiyerarsik orgutler ve demokratik
orgutler olmak Uzere ikiye ayrilabilir. Bu siniflandirma oldukga genel ve basit
bir ayrima dayanir. Otorite piramidini ve dolayisiyla hiyerarsik érguta, érgutin
yerine getirmesi gerekli her bir islevin uzmanlasmis bir role verilmesi olarak
tanimlanabilir. Buna goére, her orgutin basinda birinin bulunmasi gerekir.
Orgiit yéneticisi dedigimiz bu sahis, érgiiti belli ilkelere ve otorite iligkilerine

gore yonetir.
Orgutleri somut yaplilari itibariyla;
i. Bigimsel (Resmi) orgutler,

ii. Bicimsel olmayan (Gayri resmi-dogal) orgutler seklinde iki temel
gruba ayirabiliriz (Geng, 2004, s.107).

Bigimsel ya da resmi orgutler; isbolumd, iglevlerin belirlenmesi ve
sorumluluklarin dagitimi yoluyla, agikga belirlenmis ortak bir amacin
gergeklestiriimesi igin, ¢alisanlarin ¢abalarinin koordine edilmesi sonucunda

ortaya ¢ikan orgutlerdir.
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Bigimsel olmayan, gayri resmi orgut ise, herhangi bir formel 6rgut
icerisinde bireyler arasinda meydana gelen ve faaliyet planinda

belirlenmemis koordinasyon sekillerini ifade etmektedir.

Hiyerarsik orgutlerin alternatifi, siyasal partiler, sendikalar ve gonulli
kuruluglar gibi demokratik orgutlerdir. Demokratik orgutleri, hiyerarsik
orgutlerden ayiran faktor, ozellikle temel yonetsel gorevleri yerine getirecek
sahislarin resmi yollarla ve bir kisinin iradesi dogrultusunda atanmamasidir.
Demokratik orgutlerde segme, kidemlilik ve isten gikarma gibi temel yonetsel

kararlar, demokratik yollarla, ilgili taraflarin katihmiyla alinir.

Demokratik orgutler, bireysel iradeye goére degil, kolektif akilla
yonetilir. Hiyerarsik orgutte her bir kademe bir alttaki kademeyi dolduracak
personeli atama gucune sahiptir. Demokratik orgutte ise bu yetki orgut
dyelerinin toplamindadir. Hiyerarsik bir 6rglatin, érnegin bir isletmenin, genel
mudurunu yalnizca yonetim kurulu atarken, demokratik bir orgut olan bir
dernegin ya da bir siyasal partinin baskanini tim uyeler atayabilir (Geng,
2004, s.108).

Amac ve islevlerine Gére Orgltler

Orgltin  hizmet ettigi islev ya da amacin tiriine goére yapilan
siniflandirmalarin en genel ve en basitini, Talcott Parsons’da goruruz.
Parsons analizlerinde 6rgut ile iginde bulundugu toplum arasindaki iligkilere
egilir. Topluma katkilarina goére dort tip orgutten s6z eder (Geng, 2004,
s.109).

i. Mal ve hizmet Ureten orgutler: Toplumun tikettigi mal ve hizmet

uretimini faaliyet alani olarak segen orgutlerdir.

ii. Politik amaclara yonelik orgutler: Bu o6rgutler toplumca degerli
amagclari saglamaya ve toplum igindeki iktidari olusturma ve dagitmaya

yonelik orgutlerdir.

iii. Birlestirici orgutler: Bu orgutlerin amaci, uyumsuzluklari ortadan
kaldirmak, kurumsal beklentilerin yerine getiriimesi yoninde ydnlendirmek ve

toplumun gesitli pargalarinin birlikte galismasini saglamaktir.
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iv. Varlik koruyucu orgutler: Bu tur orgutler; egitsel, kultirel ve dilsel

faaliyetler araciligiyla toplumun surekliligini saglamaya calisirlar.
Orgtitlerde Bélimlendirme ve Tlrleri

Hem kamu orgutleri, hem de 6zel 6rgutler faaliyet alanlarina gére ve
sectikleri Uretim ydntemlerine goére, farkli 6rgit modelleri gelistirirler.
Orgitleri, birimler ve bélimlere ayirma islemine, bélimlendirme adi verilir
(Geng, 2004, s.117). Organizasyonlarda belli gorevler bir araya getirilerek

isler, belli isler bir araya getirilerek bolumler olusturulur.

Orgditleri  bolimlere ayirmanin  nedeni, onlari, ydnetilebilecek
buyuklukteki birimler haline getirmektir. Bolumlendirme, isbolumu ve

esgudum saglama ihtiyacinin sonucu olarak ortaya ¢ikar.

Boliumlendirme faaliyetlerine giderken g6z oninde bulundurulmasi

gereken bazi ilkeler vardir. Bu ilkeler;

i. Benzer iglerin dikkate alinmasi ilkesi: Birbirine benzeyen isler bir
birim altinda toplanarak faaliyetlerin daha basarili bir bicimde yurutialmesi
saglanabilir. Amagclarin benzerliginin dikkate alinmasi da bu agsamada
onemlidir. Ayni amaca yonelik butin islerin, ayni bolim altinda toplanmasi,

burokratik engelleri dnemli dlgude ortadan kaldirir.

ii. Uzmanlagmadan yararlanma ilkesi: Bazi iglevlerde uzmanlasmig

bireylerin ayni bolimlerde galigmalari, yuksek bir verimlilige neden olabilir.

iii. Denetim ilkesi: Bélumlendirmede en kolay ve gecerli bir denetim
sisteminin saglanmasi demektir. Denetimi kolaylastirmak igin birbirini

denetlemesi gereken mevki ve kisileri birbirinden ayirmak yararli olabilir.

iv. Esgudimi kolaylastirma ilkesi: islevler arasinda bir uyum elde
etmek ve bolimler arasinda ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklari en alt diizeyde

tutacak bir bolumlendirme, esgudumu saglama yonunde yararli olabilir.

v. Giderleri azaltma ilkesi: Hangi tur bolumlendirmeye gidilecegine

karar verilirken, rasyonellik ve ekonomiklik goéz 6nunde bulundurulmalidir.
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Basarili bolumleme, basarili is iligkilerinin olusturuimasinda anahtar
vazifesi gorur. Bu nedenle bolumlendirme sirasinda asagidaki ilkelere ozel

bir 6nem verilmelidir.

i. Bolumleme gercgeklestirilirken, isbolumUnin yararlari dikkate

alinmahdir.

ii. Yoneticinin kontrolinu kolaylastiracak bir bolimleme anlayigiyla
hareket edilmelidir.

iii. Esgudum saglanmalidir.
iv. Onemli isler daha yiiksek mevkilerle donatiimalidir.

v. Birbirine yakin veya benzer faaliyetler ayni bélim altinda bir araya

getirilmelidir.

vi. icra ile denetim birbirinden ayrilacak sekilde bir bélimlemeye

gidilmelidir.

Bolumleme esnasinda uyulmasi gereken bu ilkeler, bolimlemeden
azami faydanin elde edilebilmesini saglar. Farkli bolumleme kriterleri farkl is
alanlarinda en  uygun bolimlemeye  ulasmak igin kullanihir
(Geng, 2004, s.118).

islevlere Gére Boliimlendirme

Bir orgltte bolumler; pazarlama, muhasebe gibi igletme iglevleri esas
alinarak gerceklestirilirse, islevsel bir bélimlemeden s6z edilebilir. Orgdtleri
islevlere gore bdlimlendirmenin olumlu ydnleri, d6rgut elemanlarinin
uzmanlagsmasini benzer igleri bir araya toplayarak kaynak ve zaman
tasarrufu saglamaktadir.  Orgdtlerin iglevlerine goére bdliimlendirimesinde
bolimdn bazi olumsuz yonleri de mevcuttur. Bolumler sorumlulugun, kendi
bolimu ile sinirli olmasi nedeniyle, farkli bélimler arasinda esgudum
sorunlari yasayabilir. Bu sorun, ust yonetimin yeterliligiyle asilacak bir sorun
olmasina ragmen, islevsel bolumlendirme, “dar gorusluluk” adi verilen ve

sorunlara sadece kendi bolumu acisindan bakmayi ifade eden egilimi
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guglendiren bir yapidir. Ayrica islevsel yapinin diger bir zayif tarafi da, bolim
yoneticileri araciliiyla haberlesmeyi esas aldigi igin haberlesme surecinin

agir islemesine neden olmasidir (Geng, 2004, s.119).
Uriin (Mal) Temeline Gére Béliimlendirme

Uriin temeline goére bélimleme, Uriin kategorilerine gdre yapilan
bolimleme bigimidir. Urlin temeline dayanan boélimlendirmede, biyik
kurumlar, daha kuguk ve esnek yoOnetsel birimlere bolundr ve Urine goére
ayrilan her bolum, kendi yonetsel iglevlerini yerine getirmek gibi, kismi bir
Ozerklik ve esneklik kazanir. Bu sayede esgudim kolaylasir ve kararlar kisa

surede alinarak, orgutsel etkinlik saglanir.
Cografi Temele Gore Bolumlendirme

Bolumlendirmeler, cografi bdlgelerin  kiltir ve sosyal yasam
normlarina  uyma konusunda onemli Olgcide esneklik saglamalari
bakimindan, son derece elverigli yapilardir. Genis bir cografyada faaliyet
gosteren kurumlar bu bolumleme seklinden yararlanmaktadirlar. En buyuk
faydasi, kurumun her bdlgenin tercihlerine ve yapisina daha kolay ulasma

imkani bularak pazar payini artirma firsatini daha iyi kullanabilmesidir.
Musteri Temeline Gére Bolimlendirme

Mal veya hizmet sunulan musgteri gruplarina gore yapilan bolimleme
bicimidir. Bir konfeksiyon magdazasindaki kadin, cocuk, erkek reyonlari
bdélimleri veya gece ve gundiz egitim yapan kolejler bu tire 6rnek olarak

verilebilir.
Matris (Karma) Orgit Modeli

Bir kurumda birden fazla 6rgutleme kriteri kullanilarak boélumlemeye
gidilebilir. Bu durumda karma bir érgutlemeden s6z etmek gerekir. Karma
boliumlendirmede, Ust duzeyde islevsel bolumlendirme, orta kademede,
urnlere ve cografi temele dayali bolumlere ayirma, alt kademede ise Uretim

islevinde, sure¢ ve kullanilan araca gore bolimlendirme yapilabilir.
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Diger organizasyon yapilarinda, dikey iligskiler esas iken, matris
yapilarda dikey ve yatay iligkiler bir arada dusunuldugu igin belli projeleri

gerceklestirmek igin kurulurlar.
1.5.3. Esgiidiim islevi

1.5.3.1. Esgiidiim Tanimi ve ilkeleri

Esgudum, bir isletmenin duzenli ve surekli ¢aligsabilmesi igin amaglar,
faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda uyum ve isbirliginin saglanmasidir.
Esgudum, faaliyetleri ayni zamana denk getirmek faaliyetlerin birbirini
destekler sekilde iliskilendirmesi, iglerin amaclari gergeklestirecek sekilde

birbirini tamamlamasini saglamaktadir (Geng, 2004, s.126).

Esgudim, kurumun kendi hiyerargik yapisi icinde bireylerin,
bolimlerin  ve tum o6rgut c¢abalarinin  sinerji yaratacak tarzda
uyumlastinimasidir (Geng, 2004, s.127). Esgidimun ilkeleri seklinde ifade
edilebilen bu ilkeler sdyle sayilabilir: Orgit yapisinda sadelestirme yapmak,
orgutsel hizmet ve politikalarda birlik temin etmek, etkin haberlesme sistemi
kurmak, tum o&rgutsel amaglari etkin bir sekilde gergeklestirebilmek igin

¢alisanlarin motive edilmesi gerekir.

Guney (2001, s. 74)’e gore, esgudum orgutlerin giderek blyumeleri,
yonetim sureglerinin karmasiklagmasi, orgut i¢i davranislarin ¢ok yonlulik
kazanmasi ve degisik iglerin degisik uzman Kkigiler tarafindan goériimeye
baglanmasi sonucu ortaya c¢lkan birlestirme ve kaynastirma ihtiyacini

karsilamak Uzere ortaya ¢ikmigtir.

1.5.3.2. Esglidim Saglama Yollar

Esgudim cgesitli yontemler ile saglanabilir. Esgidim saglama
yollarini alti grupta toplanabilir: Hiyerarsiye dayanan esgudum, inandirici
esgudum, komiteler yoluyla esgudum, yatay ve dikey esgudim, yapi ve
gorevle ilgili esgudim ve son olarak i¢ ve dis esgudum (Guney, 2001, s.75;
Geng, 2004, s.127).
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i. Hiyerarsiye dayanan esgudum: Bir orgutte Ust kademelerde
bulunan yodneticilerin, yetki ve otoritelerini kullanmak suretiyle, hiyerarsik
olarak emrinde g¢aliganlari, birbirleriyle uyumlu ve 6rgutin amaglari yonunde

calistirabilmek amaciyla esgidim saglamasi olarak anlasilabilir.

i. inandirici esgiidiim: Yetki ve otorite kullanmak veya emir vermek
suretiyle degil, ¢aligsanlarin inandiriimak ve ikna edilmek suretiyle uyum
icinde hareket etmelerini saglamaya yonelik esgudumdur.

iii. Komiteler yoluyla esgudum: Yonetimi olusturan birimler arasinda
esgudumin birden fazla yéneticiden olusan bir komite tarafindan saglanmasi
olarak anlagilabilir. Bunun otoriter yonetim bicimini yumusatmak gibi yararlari
oldugu gibi, zaman ve kaynak kaybina yol agmasi i¢in sakincali yonleri de

vardir.

iv. Yatay esgudim: Bir orgutte birbirine esit yetki ve sorumluluklara
sahip veya ayni duzeydeki birimler arasindaki esgudum; dikey esgudim, ise
bir 6rgutteki Ust ve alt kademelerde olan ve dolayisiyla yetki ve sorumluluklari

esit olmayan birimler arasindaki esgudim demektir.

v. Yapiyla ilgili esgidim: Bir 6rgut henlz kurulurken, esgudim
saglamaya elverigli olarak kurulmasi anlamina gelirken; gorevle ilgili
esgudum, bir orgutun igleyisi sirasinda, yani birimlerin gorevlerini yerine
getirmek igin yaptiklari ¢alismalar sirasinda saglanan esgudium anlamina

gelir.

vi. Ic esglidim: Bir érgiitiin kendi icindeki birimler arasindaki esgiidim;
dis esgudum ise, farkli orgutler arasinda saglanan esgudum demektir (Geng,
2004, s.128).

1.5.3.3. Esgudum Teknikleri

Her gun buylyen ve daha karmasik hale gelen igletmelerde
organizasyon vyapilari da degismekte ve bolumler arasinda esgudim
saglamak guglesmektedir. Etkin bir esgudim saglamak igin asagidaki

noktalara dikkat etmek gerekir.
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i. lyi ve basit bir organizasyon yapisi kurulmalidir.
ii. Plan ve programlarin uyusturulmasi.
ii. GOnulli esgudimun 6zendirilmesi.

iv. lyi bir haberlesme diizeni kurmak (Geng, 2004, s.128).

1.5.3.4. Esguidum Turleri

Yoneticinin esgudum saglama zorunda oldugu konular, kurumun
maddi unsurlari, isler ve maddi unsurlari, igler ve personel, igler, personel
arasinda, dis cevre ile isletmenin amaglari ile faaliyet arasinda olabilir. Bu
esgldim; ic ve dis olarak ikiye ayrilip incelenebilir. i¢ esgiidim, yénetici,
personel, is ve maddi unsurlardan olusur. Dis esgudum ise, yonetici ile Ust

kademe yoOneticiler ve diger yoneticiler arasindaki iligkiyi ortaya koyar.

ic esgiidimlemeyi kendi icinde; dikey ve yatay, capraz, yapisal ve
goérevsel esgudimleme ve nihayet komiteler yoluyla esgudumleme ve

inandirici esgudumleme seklinde asagidaki gibi agiklayabiliriz:

Yapisal ve gorevsel esgudum: Yapisal esgudum, igletmenin
esgudumlemeye uygun olarak kurulmasini ifade eder. Kurulustan sonra
yapilan yapi degisikliklerinin esglidimlemeye uygun bigimde yapilmasi
gerekir. Kisaca, bir drgutte emir ve komuta iligkileri, esgudumu engelleyen
yapisal bir problem ¢gikmayacak sekilde duzenlenmelidir. Yapisal esgudimun
kurumun tesisi ile ilgili olmasina kargilik, gorevle ilgili esgudum kurumun

isleyisi ile ilgilidir.

Komiteler yoluyla egsgudum: Karar verme, uygulatma ya da her hangi
bir konuda danisma yetkisinin bir gruba verilmesi halinde komitelerden s6z
edilir. Komiteler yetkinin bireyden alinarak bir gruba verilmesidir. Komiteler
direkt kisisel iligki, fikir ve gorev aligverisi olanagini saglarlar (Geng, 2004,
s.130). Bir cok durumlarda komiteler, etkinliklerin esglidimlemesi gereken
kisileri bir araya getirmek ve gonulld esgudumdn  kolaylikla

gerceklestirebilecegi bir ortam saglamak amaciyla kurulurlar.
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inandirici esgiidiim: inandirici esgiidiim, emir yolu ile degil, kisileri is
birligine inandirip, birlikte ¢alisma duygusu yaratarak saglanan esgudumdur.
inandirici esgidim tim isgdrenler severek ve isteyerek ortak amaci
gerceklestirmek icin calisir. Bu tlr esgidimde, c¢alisanlarin birbirine gutveni
ve baghhg: artar. inanilarak ve benimsenerek calismasi durumunda 6rgiitiin
basarisi ve baghligi artar ve inanilarak ve benimsenerek c¢aligmasi

durumunda 6rgutun basarisi yukselir.
Orgit ici iliskilere bagh olarak esgtidim tige ayrilabilir.

i. Dikey esgudum: Yonetici ile astlari arasindaki esgudimu ifade
eder. Yoneticiler astlarina belli konularda yetki verip, gelismeler hakkinda
bilgi alarak esgudum saglar. Bunun yaninda yoOnetici yetkisini kullanarak,

baskiya dayali bir esgidim kurma yolunu secebilir.

ii. Yatay esgudim: Bu esglidim ayni dizeydeki yodneticiler arasinda
saglanmaktadir. Burada bir yoneticinin bagka bir yonetici Uzerinde yetkisini

kullanma hakki s6z konusu degildir.

iii. Capraz esgudum: Yapisi projelere dayanan igletmelerde c¢apraz
esgudumi saglama zorunlulugu vardir. Burada komuta zinciri yerine projeler

icin kullanilan 6zel birimler yer alir (Geng, 2004, s.130).

1.5.4. Yoneltme iglevi

Orgltlenmis yapiyi harekete gegiren ydnetim islevine, yoneltme denir
(Geng, 2004, s.131).

Planlama, orgutleme ve esgudumleme asamalari ile olugturulan
duzenin, igletmenin amaglari dogrultusunda yonlendirilmesi, bir baska deyisle

isletmenin harekete gecirilmesi gerekir. Bu yoneltme iglevi sayesinde olur.
1.5.4.1. Yoneltmenin Tanimi ve Kapsami

Yonetim kararinin  bir anlaminin olabilmesi ig¢in, bu kararin
uygulamaya donusturtilmesi gerekir. Yonetici bunu yoneltme iglevi sayesinde

basarir.
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Yoneltme surekli bir iglev olup, karar verme ve kararlar talimatlarla
somutlastirarak  orgutun lideri tarafindan o6rgutsel hedeflere dogru
yonlendiriimesidir. Yoneltme, olugturulan sistemin (6rgutin) ©6nceden

planlandidi sekilde yurutlilmesini saglamak demektir.

Yéneltmede temel amag, Orgutsel kaynaklarin, o6rgltsel hedefler
ugruna etkin bir bigcimde kullaniimasini saglamaktir. Emir - komuta veya,
yurutme olarak da adlandirilabilen bu iglevin amaci, isgorenlerin kendilerine
verilen gorevleri, etkin bir bicimde yerine getirmelerini saglamaktir. Bu iglev
olmadan planlama ve 6rgltleme asamalarinda yapilanlarin, basariya ulasma

sansi bulunmamaktadir.

Bu islevde yonetici plani uygulamak igin orgutin cgesitli
basamaklarina yerlestirdigi personel ile kargi karsiya gelmektedir. Bundan
dolay! yoneltme, planlama ve érgutlemenin yaninda daha dinamik bir sireg
bicimindedir (Uygur ve Goéral, 2005, s.118).

Yoneticiler, orgutsel hedeflere ulasabilmek igin ¢alisma gruplarini ve
grup Uyelerini yonlendirme yetenegine sahip olmalidirlar. Etkili liderler veya
yoneticiler, bireysel dinamikleri anlamali, onlari motive edebilmeli ve onlarla
etkili iletisim kurabilmelidir. Bu nedenle yoneltme belki de, tim yonetim
becerilerinin en Onemlisidir. Bu beceri, ayni zamanda diger Orgutsel
faaliyetleri tesvik ve motive eder. Yoneltme islevinin etkin bir bicimde yerine
getirilebilmesi igin yodnetim, yon belirlemeli, vizyon olusturmali, basariyi
odullendirmeli, basarisizligi ortadan kaldiracak yontemler gelistirmeli,
ornekler olusturulmali ve diger niceliksel iglevlerin Ustesinden gelebilecek

butin cabalari yonlendirmelidir.

Daha demokratik ve insan merkezli yonetim igin, ¢alisanlarin érgutsel
faaliyetler konusunda o6nceden bilgilendiriimeleri énemli bir husustur. Bu
yuzden yoneticiler, gelecege yonelik duguncelerini, plan ve programlarini
calisanlara O6nceden acgiklamali; onlarla tartismali, ondan sonra
kararlastirmalidir. Gelecede yonelik buatun igler, c¢alisanlarla birlikte

kararlasgtiriimalidir. Bu sekilde yapilmasi durumunda caliganlarin alinan
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kararlarin gerceklestirimesi icin daha fazla ¢aba harcayacaklardir (Geng,
2004, s.132).

Astin Psiko-Sosyal Durumunu Anlama

Orgiitlerde insan yénetiminin temelinde; verimlilik elde etmek,
olumsuz tavirlari ortadan kaldirmak, kisisel ihtiyaclari anlayabilmek, insanlari
daha iyi galismalar igin motive etme vardir. Buradan hareketle, ¢aliganlari
pozitif yonde motive etmek gerekir.

Etkinliginin temelinde insan vardir. Bir isletmenin varhgi icin iki tur
insan vardir. Biri, o isletme kim i¢in kurulmussa o insanlardir. Bunlar o
kurulugsun dig musterileridir. Digeri ise kurulusta c¢alisanlardir. Bunlar da, o
kurulusun i¢c musterileridir. i¢ musterilerini yani kendi c¢alisanlarini memnun
edemeyen bir orgut ve yonetim, dis musterilerini memnun edemez. Bu
yuzden, insan yonetimi daima dikkat, sabir, hoggoru ve motivasyon ister; tek

kelimeyle liderlik ister.

insan ydnetimi, galisanlara giivenme ve ona yetki ve sorumluluk
vermeyi onu egitme ve yetistirmeyi, bilgi ve beceriyle donatmayi gerektirir
(Geng, 2004, s.135).

Uygun Bir Orgiitsel Ortamin (iklim) Olusturulmasi

Orgut iklimi, 6rgiite kimligini kazandiran, goérevlilerin davraniglarini
etkileyen ve onlar tarafindan algilanan, orgute egemen olan ozellikler

dizisidir. Orguit iklimi, érgiitiin psikolojik ortamidir.

Orgltsel kultir, temel grupsal degerleri ve mesajlari kapsar; grup

uyelerine paylasilmig 6rgutsel dustnce ve duygulari sunar.

Yoneltme faaliyetinin unsurlari su sekilde 6zetlenebilir (Uygur ve
Goral, 2005, s.119).

insan Giicli Kaynaklarinin Yénetimi: Yénetim acisindan isletmede

komuta edilmesi gereken insan gucu, ¢ok hassas ve dengeli bir kaynaktir. Bir
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yonetici, kendisine bagl astlari tarafsiz, insancil ve hosgorili bir davranis

icinde yonetirse basarili olur.

i. Fiziksel Kaynaklarin Yénetimi: Insan giiclinin diginda kalan
kaynaklar, tesisler, makineler, binalar, malzeme ve finansal kaynaklar da

yoneticilerin emri altinda tutulmahdir.

ii. Usul ve Metotlarin Yonetimi: Bir yonetici icin igletmede kullanilan
usul ve metotlar 6nemli kaynaklardir. Uygur ve Goral'a gore, ornegin,
personel yonetmeligi, Uretim yodnetimi, lojistik yonetimi gibi c¢alismalari
belirleyen sistemler yoneticinin en énemli yardimcilaridir (Uygur ve Goral,
2005, s.119).

Temsil Yetenedi Yuksek Orgitsel Kilttriin Olusturulmasi

ilgili literatlr incelendiginde, 6rgltsel kiltirin su boyutlardan

olustugunu goéruriz:
i. Orgutln tarihi, 6rgutiin degerleri ve inanclari,

i. Orgitl agiklayan hikayeler ve mitler,

ii. Orgltin kiltirel normlarr,

iv. Gelenekler, torenler, adetler,

v. Orgiltte, 6rgitsel ve bireysel amaglara bakis tarzi (Geng, 2004,
s.137).

1.5.5. Denetim iglevi

Gulney’e gdre denetim, yonetimin amagclari dogrultusunda planlanan
ve yapilmasi istenen faaliyetlerin yapilip yapiimadigini, yapilmis ise ne kadar
dogru, etkin ve verimli yapildigini, yapiimamis ise neden yapilmadigini
denetlemek olarak tanimlanabilmektedir (Aydin, 2001, s.76).
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Geng (2004, s.153)e gore denetim Orgutte gerceklesen eylemler ile
planlananlarin  karsilastirilmasi ve sapma halinde sapmalarin nedenlerin

bulunup giderilme surecidir.

Uygur ve Goral (2005, s.140)’a gore denetim, mevcut is basarisinin
Olclilmesi ve bu basarinin belirlenen hedefleri gerceklestirme olasiliginin
saptanmasidir. Bir iglev olarak denetim; yonetimin bes temel islevi olan
planlama, orgutleme, yoneltme, esgudum islevlerinden sonuncusudur. Bu
islev ile yonetici, gergeklestiriimek istenen amaclara ne dlgude ulasildigini
belirlemekte ve planlanan amaclar (standartlar) ile gerceklesen hedefler (fiili

sonuglar) arasinda fark varsa, bunun miktarini ve nedenlerini arastirmaktadir.

Denetim ihtiyaci 6rgut tasariminda son asamada yer almaktadir
(Geng, 2004, s.156). Denetim sistemleri incelendiginde, hepsinin ortak

Ozelligi olan dort temel 6ge bulunmaktadir.
i. Denetlenebilir ve olgulebilir 6zellikleri belirleme,
ii. Dogrulama ve o6lgme,

iii. Performansin sonuglarini  dnceden belirlenmis standartlarla

karsilastirip aradaki farki degerlendirmek,
iv. Gerekli olan degisiklikleri yapma,
Can’a gore, orgutlerde denetim U¢ ana baslikta incelenebilir. Bunlar;
i. On denetimler,
ii. Surec sonrasi denetim,
ii. Son denetimlerdir.

On denetim, koruyucu hekimlikte oldugu gibi hastalik gikmadan
kaynakta kurutma amaci tasiyan girisimler benzeri denetimlerdir. Bunlara en
iyi ornekler, bir kurulusa alinacak insan gucunin niteliklerini belirleyen

personel segme kriterleri ve sermaye denetimleridir.
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Sure¢ sonrasi denetim, bir malin tretimi slrecinde, ilgili Griin ya da

hizmetin elde edilmesi sirasindaki denetimdir.

Son denetim, Urin elde edildikten sonraki, Uridnin, standartlarla

karsilastiriimasi ise son denetimdir (Can, 1991, s.198).

Aydin’a goére, denetim bir de, yonetim ici (idari) ve yonetim disi

yollarda yapilan denetimler seklinde iki kategoriye ayrilabilir.
Yonetim ici (idari) denetim;
i. Hiyerargik denetim
ii. idari teftis denetimi
iii. Vesayet denetimi
Yonetim disi denetim;
i. Siyasi denetim
ii. Yargi denetimi
iii. Ombudsman (kamu) denetimi
iv. Kamuoyu ve baski gruplari denetimi

Yonetim ici denetimden idarenin kendi tasarruflarini denetlemesi,
yani kamu kuruluglarinin kendi amaglari dogrultusunda eylemlerinin yasalara

ve standartlara uygunlugunu denetlemesi anlasilir (Glney, 2001, s.78).

Hiyerargik denetim, orgut icinde Ust kademelerde olan, emretme ve
yuritme yetkisine sahip yoneticilerin astlarinin ve onlarin ¢alismasini

denetlemesidir (Guney, 2001, s.78).

idari teftis denetimi, érgiitte yiiritme yetkisine sahip tepe yénetici
veya otorite adina bir denetleme kurulu veya mdufettisler tarafindan

denetlenmesi demektir (Guney, 2001, s.79).
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Vesayet denetimi, merkezi yonetim organlarinin yerel yonetim

organlari Uzerinde yaptigi denetimdir (Guney, 2001, s.79).
Yonetim disi denetim

Siyasi denetim, genellikle hukuk kurallarini koyan yasama organinin,
bu kurallari uygulayan yonetim veya yurutme uzerindeki denetimdir. Yasama
organinin denetim yollari soru, genel gérigsme, meclis sorusturmasi, meclis

arastirmasi ve gen soru yontemidir (Guney, 2001, s.80).

Yargl denetimi, idarenin igleyisinden dogan uyusmazliklarin
¢6zimlenme yetkisinin idarenin disinda bagimsiz bir organa verilmesidir
(Aydin, 2001, s.80). Ombudsman (kamu) denetimi, idarenin eylem ve
islemlerinden dolayi zarar gérdugunu iddia eden kisi veya kigilerin haklarinin
korunmasidir (Guney, 2001, s.81).

Kamuoyu ve baski gruplari denetimi, kamuoyu, basin, dernekler,
sendikalar, siyasi partiler ve diger sivil toplum &rgutleri tarafindan yapilan
cesitli faaliyetler araciligiyla yonetimi etkilemeye yonelik denetimdir (Guney,
2001, s.81).

1.6. Cagdas Yonetim Yaklagimlar

Cagdas Yonetim Yaklasimlari; Toplam Kalite Yoénetimi, Degisim
Mihendisligi, Kadrosal Kiigilme, Kiyaslama—En Iyi Uygulamalarin
Uyarlanmasi, Ogrenen Organizasyonlar gibi adlar altinda gelismektedir. Post
modern arayislarin yaninda bugun, uluslararasi igletmeciligin gelisimi ve
globallesme adli yeni dinya fotografinin uluslar arasi insanlari denilebilecek

yeni bir igletmeciler toplulugu meydana gelmektedir.

i. Toplam Kalite Yonetimi: Kalite, musterinin 6zel beklentilerinin nasil
kargilanacagiyla ilgilidir. Toplam kalite ise, kalitenin tGriin merkezli olmaktan

cikarilip, tim igletme faaliyetlerine yayginhk kazandiriimasiyla gergeklesir.

ii. Re-organizasyon: Bir orgut ne derece etkin ve modern olursa olsun,
gerek i¢ yapisindaki degisim, gerekse cgevresindeki diger orgutlerle etkilesimi,

orgutlerde surekli yenilenmeyi gerekli kilar.
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iii. Degisim muhendisligi: Onarimi  mimkdn olmayan sistemlerde
sureglerin tamami yenilenerek problem ¢ozulmeye c¢aligilir, burada yapilacak

olan degisim muhendisliginden baskasi degildir.

iv. Kiyaslama- En iyi uygulamalarin uyarlanmasi: Bir igletmenin faaliyet
gOsterdigi sektordeki en iyi igletmeleri yakin takibe alarak, onlari taklit etme
ve kendi durumunu onlarla kiyaslayarak, eksikliklerini gidermeye galigma
yaklasiminin adidir. Bunu yapmaya c¢alisirken igletme, taklit ettigi isletmelerin
kullandiklari teknikleri, yapilari ve yeni uygulamalari da kendi yapisina

aktarmaya calisacaktir.

v. Kugulme ve Kademe azaltma: Buyumenin getirdigi hantallik ve
isleyis zorluklarindan kurtulmak igin, son yillarda kuglilme ve kademe
azaltma yaklasimi kullaniimaya baslamigtir. Buradaki kugulme, rekabet
glcund artiracak bir yol olarak gorulmelidir. Yoksa igletmenin glcunin
kUgculmesi degildir. Personel sayisinin, maliyetlerin ve gereksiz is yukunun
azaltilmasi ve bu sayede gucun artirilmasi anlamindadir. Kademe azaltma
ise, organizasyonda hiyerarginin en alt kademesi ile en Ust kademesi

arasindaki mesafeyi azaltma eylemidir.

vi. Ogrenen organizasyonlar: Bir 6rgltte yasanilan olaylardan siirekli
sonuglar c¢ikarilarak yeni adimlar atilirken, bu sonuglarin kullanilmasi ve
degisen cevresel sartlara daha iyi uyum saglanmaya galisiimasi, Ogrenen

Orgiitiin temel amacini olusturur (Geng, 2004, s.78).
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IKINCi BOLUM
ARSIV YONETIMI

Insanlik tarihi incelendiginde, insanlarin yasadiklarini, tarihlerini ve
inanglarini kaydetme ihtiyaci duyduklarini gérmek mudmkuindar. Kagit icat
edilmeden once tas ve tabletlere yazi yazilmig, kagidin icadi ile birlikte yazili
belgeler gergek anlamda ortaya ¢ikmistir. Yazili belgelerin saklanmasi

gereksinimi de, arsivleme gereksinimini beraberinde getirmistir.

Gunumuzde bilginin toplanmasi ve degerlendiriimesi, arsivienmis
bilgilerin 6nem kazanmasina neden olmustur. Belge saklanmasinin,
geleneksel yontemler kullanilarak yapilmasi yerine gunumize uygun ve
belgelere ¢abuk ulasilabilmesini saglayan yontemlerle gercgeklestiriimesi

arsivciler ve kullanicilar agisindan daha verimli olmaktadir.

Arsivlerin, toplum igerisinde en eski kurumlardan olduklari dikkate
alindiginda argiv yonetiminin de 6zenle ele alinmasi gereken bir bilim dal
oldugu sodylenebilir. Tarihi malzemeler bakimindan gelecekte hallediimesi
gereken problem, birikmis olan malzemelere ulasmayi saglamaktir. Bagka bir
ifadeyle; bu bir ayirma, ayiklama, tasnif, indeksleme ve kataloglama

olgusudur.

2.1. Arsivin Tanimi

Dearstyne, arsivi “arsiv belgelerini se¢me, koruma, idare ve
kullanima sunmaktan sorumlu kurum ve bu tir materyallerin saklandigi yer”

olarak tanimlamaktadir (2001, s.3).

“Arsivler sadece blinyelerinde gesitli belgeleri bulundurduklari
igin arsiv olmamislardir. icinde bulundurduklari kurumun yasami boyunca
faaliyetleri sirasinda Uretilen belgeleri belirli bir dizen ve sistem igerisinde
ele alip isledigi ve tekrar kullanima hazir bulundurdugu igin arsiv olarak
adlandirilmig, uzun yillar, iginde yasamis olduklari érgutler tarafindan
bigimlendiriimis  ve  bigimlendirimeye devam edilen birimlerdir’
(Ozdemirci, 1999, s.10).
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Binark’a gore, Yunanca'daki arkheion ve Latince’deki archivum’dan
gelen arsiv terimi; resmi daire, belediye sarayi anlamlarina gelmektedir.
Dolayisiyla, bu terim, belli bir yonetim dairesine ait iglemi bitmis resmi
evrakin, duzenli bir sekilde bir araya toplanmasi ve bu yazili belgelerin

saklanip, korundugu yer anlamlarinda da kullaniimistir.

Bradsher ve Pasifico, arsivlerin geliserek, hukimet, kurum ve
orgutler seklinde olgunlasan ve bireylerin faaliyetlerinin kayit altina alindigi

kurumlar olarak dusunulmesini istemiglerdir (Bradsher, 1988, s.31).

ingilizce archives, Fransizca archives, Almanca archiv ve baska

dillerde de ortak olan bu terim, Turkce’ye de arsiv olarak ge¢migtir.

Encyclopedia Britannica’da arsivin gogul sekliyle kullanilan bir deyim
oldugu, bir binayl gosterdigi ve bu binada bir devlete, dernege, yahut bir
aileye ait evrakin, fermanlarin ve diger kagitlarin saklandidi edildigi seklinde

bir tanim bulunmaktadir (Encyclopedia Britannica, 1980).

Taninmig arsivist ve Turk tarihgisi Macar Lajos Fekete (Binark, 1980,
s.4)a gore; “Arsiv: tabii veya hukuki bir sahsiyetin, resmi muamelelerinden
hasil olan ve yaninda bulundurmasi icab eden yaziimig, resmedilmis veya

tabedilmis evrakin tekmilidir”.

Yukarida belirtilen tanimlara dayanilarak bu galismada esas alinacak
argiv tanimi, 1962 yilinda Madrid’de toplanan VII. Milletlerarasi Argiv Yuvarlak
Masa Konferansi’nda yapilan ve konferansa katilan Ulkelerce benimsenen

ortak tanim olacaktir. Bu tanima gore arsiv;

i. Kurumlarin, gergek veya tuzel Kkigilerin gordukleri hizmetler,
yaptiklari haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen (toplanan, biriken

ve bir maksatla saklanan) dokiimantasyon;
ii. S6z konusu dokimantasyona bakan Kurum;
iii. Bunlari barindiran yerlerdir (Binark, 1980, s.4).

Bir arsivin baglica gorev ve islemleri su sekilde siralanabilir:
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i. Argsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,

ii. Arsiv malzemesini kayba ugratmaktan korumak,
iii. Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,
iv. Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

v. Arsiv malzemesinin yeniden olusturulmasi asamasinda, bunu

denetim altina almak.

2.2. Arsivin Onemi

Gecgmis ile bugln ve gelecek arasinda saglam koépruler kurulmasi,
siyaset, ekonomi, toplum hayati ve kultir alaninda tecribelerin gelecek
kusaklara saglikl bir sekilde aktariimasi devletlerin ve milletlerin tarihinde ¢gok

bayuk 6nem tagimaktadir.

Bilindigi Uzere, her millet bir tarihi mirasin sahibidir. Bu tarihi mirasin
¢ok 6nemli bolimunu arsivler, kitiphaneler ve eski eserler gibi maddi ve
manevi kultir varliklari teskil ederler. Millet olabilme ve kalabilmede bu kultur

varliklarinin bayuk yeri ve rolu vardir (Gultepe, 1998, s.37).

Yalnizca az sayida ogrencinin kullandigi dusunulerek, ¢ogu Kisinin
nispeten luks olarak algiladigi arsivlerin, faydasiz oldugu sanilir. Ancak,
argivlerin ne ise yaradigi sorusu sorulunca, onlarin Kimlerin ihtiyaglarini
karsiladigini soylemek hi¢c de =zor degildir. Bunlar, 0Ozel kigilerin ve
vatandaslarin; zengin bilgi kaynagi olarak hiukimetin; bagimsizlik delillerinin
bekgisi olarak devletin; hafizasi olarak milletin; insanoglunun mirasinin
vazgecilmez kismi olarak milletlerarasi toplumun ihtiyaclarina cevap verir
(Delmas, 1991, s.10).

Cox (1992, s.4)a gore arsivler, bir kurulusun, kurum igi iletisimi ve
sorunlarina ¢6zum arayisini saglayan tarihi gecmisini simgeledikleri igin

onemli birimlerdir.

Gunumuzde, devletin ekonomik ve sosyal hayattaki butin sektorler

uzerinde oynadigi rolun gittikge artmasi nedeniyle, medeniyetimizin
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gelismesinin arsivler Uzerindeki onemi de her gegen gun artmaktadir.
Boylece kanunlar ve talimatnameler kabul edildikten sonra yonetim,
cevaplanmasi gereken birgok soru ve vatandasin isteklerini karsilamak igin

halledilmesi gereken birgok mesele ile karsi karsiya gelir.

Vatandaslar; haklarinin taninmasini, bazi konularda kendilerine yetki
verilmesini, bor¢ alma hakki verilmesini, devletin yardimini isterler. Bu
istekleri de su veya bu sebeple her gegen gun artmaktadir. Eger butin bu
talepler konulan kurallara goére yerine getirilecekse, bazi formaliteleri
kapsayacak tedbirlerin alinmasi, dosya tutulmasi ve bunlarin incelenmesi
gerekir (Delmas, 1991, s.11).

Devletin ekonomik ve sosyal alanda oynadigi rolin her gegen gun
arttigi g6z onudne alininca, yonetimin yurdtilmesi ve topluma hizmet
konularinda arsivlerin vatandaslarin hayatindaki faydasi ile ilgili simdiye
kadar soylenenleri kamu kuruluglari ile 6zel sirketler icin de soOylemek
mumkundur. Bu konuda sunu da ilave etmek gerekir ki, ekonomik ve sosyal
hayat ile ilgili ge¢cmisteki belgeler, ginimuzde karsilagsacagimiz ayni tur

meselelerin ¢dzUimlenmesinde bize yardimci olacaktir (Ar, 1994. s.44).

Arsiv, butin Glkelerin bliyiik 6nem verdikleri bir konudur. Ozet olarak

belirtmek gerekirse denebilir ki, argivler:
i. Kisilerin, devletin ve uluslarin haklarini belgeler ve korur.
ii. Bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye ve saptamaya yarar.

ii. Ait oldugu cagin ahlak, gorenek ve gelenekleri ile cesitli sosyal

normlarini, degerlerini, kurumlarini ve iligkilerini belirler.

Gunumuzde batin uygar uluslar arsiv konusuna 6nem ve deger
vermekte ve gegmisle yasanan c¢ag arasinda baglanti kuran arsivlerin

“devletin en buyuk hazinesi ve yonetimin bellegi” olduguna inanmaktadirlar.

Arsivcilere “gecmisin  koruyucusu, gelecegin kurucusu” gozu ile
bakilmaktadir. Unlii Argivci Dr. Fekete Lajos’un dedigi gibi, “TUrkiye’de Tiirk

ulusunun gecgmiginin, arsiv igleri basari ile ¢6zumlenmedikge ortaya
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konulamayacag: fikrinin hakim bulunmasi gerekir. Bu sorunun yalniz Turk
ulusu icin degil, evrensel bilimin g¢ikari i¢cin de oldugu kabul edilmelidir (Ar,
1994, s.44).

Arsivlerden yararlanabilmek igin, dnce mevcut arsiv malzemesinin
tespiti ve toplanmasi, saglikli bir sekilde korunmasi, argivcilik metot ve
tekniklerine gore tasnif edilmesi, katalog, repertuar ve indekslerinin
hazirlanarak bu malzemenin degerlendiriimesi ve ayrica bakimi so6z

konusudur.

Uzman arsiv personeli yetistiriimesi konusu, Ulkemiz i¢in blyluk énem
tasimaktadir. Zira arsivcilik yontem ve tekniklerini, bunlara ait teori ve
uygulamalari bilen bir uzman arsivci kadrosu yetigtiriimedigi ve arsivlerimiz
bir ihtisas dali olan argivciligin ilmi goris ve metodolojisi icerisinde ele
alinmadigi muddetge, arsiv meselelerimizin kesin ve saglikli bir sekilde
¢ozUme kavusturulmasi mumkun olamaz. Bu itibarla, mesleki egitim goren
uzman arsiv personeli yetistirimek Uzere, Ankara ve istanbul'daki
universitelerimizin ilgili fakultelerinde argiv ana bilim dallarinin agiimasi ve ilk
mezunlarini vermesi son derece sevindirici olmus; ayni zamanda gelecege
guvenle bakilmasina imkan saglamistir (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Mudurlagua, 1993, s.54).

Argivler, her  kurumun yapisindan kaynaklanan fakliliklar
gOstermektedir. Bu baglamda, arsivlerin bilimsel bilginin daha yaygin ve etkin
kullaniminda 6nemli bir gelisme saglayacagi; var olan yayincilik sistemini
tamamlayici bir konuma gelecegi tahmin edilmekte ve bu agidan buyuk
umitler baglanmaktadir. Arsivlerin ve dolayisiyla, kurumsal argivlerin tum
dinyada yayginlasmasi, agik erisim ve bilgi paylasimini destekleyen bir

kaltdrin olusmasina baghdir (Karasézen, 2003).

2.3. Arsivin Tarihgesi

Yapilan arastirmalar M.O. 2000 yillarinda Mezopotamya’da devlet ve
tapinak arsivlerinin bulundugunu ortaya ¢ikarmigtir (Binark, 1980, s.22). 1906

ve daha sonraki yillarda yapilan kazilarda, Hattusas (Bodazkdy — Yozgat)'ta,
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M.0.1800-2000 yillarina ait ve Hitit'lerin resmi yazismalarini, andlagmalarini,
kanunlarini ve daha birgok vesikalarini sakladiklari buyuk bir devlet arsivi
ortaya cikariimigtir. Arsivin eski Yunan ve Roma c¢aglarinda da onemli bir
islevi bulunmaktaydi. ik arsivciler toplumsal, dini ya da resmi kayit
koruyucular olarak belirlenmis olup temel gorevleri hukuki ve sahsi haklar ile
kurumsal otoriteyi saglamak icin gerekli belgeleri korumakti (Dearstyne,
2001. s.9). Atina ve Roma’da resmi belgelerin toplandigi devlet arsiv
binalarinin inga edildigi bilinmektedir (Binark, 1980, s.22).

Avrupa Uulkelerinde XVI. Ylzyllin baslarindan itibaren arsivlerin
oneminin arttigi goéraltr. Bunun nedeni, feodal yénetim anlayisinin, arsivleri
bir hak olarak veya bunu ispat eden bir kazai senet (titre) seklinde
degerlendiriimesi ve bunun yani sira, Ulke ydnetimi igin de etkili bir vasita
olarak gérmesidir (Binark, 1980, s.23).

ingiltere’de ise, ancak 1838 yilinda cikarilan ingiliz Devlet Arsivi
Kanunu ile ingiliz Devlet Arsivi kurulduktan sonra biitiin resmi belgeler bir

araya toplanmaga baslanmistir (Binark, 1980, s.25).

Amerika Birlesik Devletlerinde Ulusal Arsiv 1934, Amerikan
Arsivciler Dernegi 1936 yilinda kurulmustur (Dearstyne, 2001, s.9).

Orta, Yakin Dogu, Balkan ve Akdeniz ulkeleri icerisinde devlet
vasfini, hem de kudretli ve kuvvetli devlet olabilme vasfini uzun stre devam
ettiren Osmanli Devletinde arsiv fikri cok eskilere kadar uzanmaktadir.
Onemli olsun veya olmasin her vesika saklanmistir. Bu bakimdan, bitiin Orta
ve Yakin Dogu ulkeleri icerisinde, Osmanli arsivleri, idari kayitlarin devlet
eliyle tespit edilip dizenlendidi ve gunumuze kadar muhafaza edildigi 6rnek
kuruluslardir (Binark, 1980, s.28).

Bugun arsivlerimizde saklanmakta olan ve arastiricilarin kullanimina

sunulan ¢ok c¢esitli ve degerli arsiv malzemesi vardir.

Osmanli Devleti’'nin resmi yazigmalari, merkez teskilati dairelerinin
arsiv malzemesi, bugiin istanbul’da Basbakanlik Arsiv Genel Miidirltigi’'nde

muhafaza edilmektedir. Bazi muize, kutiphane, muftialik ve diger devlet
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dairelerinde de, bu devrin tarihi ile ilgili zengin arsiv malzemesi bulunmaktadir
(Binark, 1980, s.28).

Ulkemizde modern anlamda ilk arsiv girisimi, 1845’de Sadrazam
Mustafa Resid Pasa’nin Osmanli imparatorlugu'nun merkez teskilatina ait
Divan-1 Himayun, Bab-1 Asafi ve Bab-1 Defteri kayit ve vesikalarini bir araya
toplattirarak, Hazine-i Evrak’i kurdurmasi ile baglamigtir. Daha sonralari,
imparatorlugun sona ermesi (zerine, ¢esitli miilga nezaretlerinin ve bazi
devlet dairelerinin arsiv vesikalarinin Hazine-i Evrak’a devri ile buradaki arsiv

malzemesi zenginlesmistir (Binark, 1980, s.29).

Cumbhuriyet Hikimeti zamaninda, Sadaret evrakinin muhafazasi igin
Basvekalet Kalem-i Mahsus Mudiurligi’'ne bagh Mahzen-i Evrak
Mameyyizligi adi ile bir daire kurulmustur. S6z konusu daire 1929 yilinda
Bagbakanlik blinyesinde, Bas Muamelat Mudurligi’ne ve daha sonra da
Cumbhuriyetin Onuncu Yildoniminde, 20 Mayis 1933 tarih ve 2187 sayili
Kanunla, Evrak ve Hazine-i Evrak Mdudurlugu kadrosuna baglanmigtir
(Binark, 1980, s.29).

Daha sonra, 19 Nisan 1937 tarih ve 3154 sayili Kanunla Basbakanlik

Mdustesarina bagli, mustakil bir arsiv dairesi haline getirilmistir.

29 Haziran 1943 tarih ve 4443 sayili Kanunla, Mustesarliga bagl
Basvekalet Arsiv Umum MadurlGgu statistine kavusturulmustur. Son olarak,
9 Mart 1954 tarih ve 6330 sayih Basvekalet Teskilati Hakkinda Kanun

icerisinde yer almigtir.

Cumhuriyet donemi argiv malzemesi ve zamanla argiv malzemesi
haline gelecek olan arsivlik malzemenin Devlet Arsivleri Genel MudurlGgu
¢atisi altinda denetim altina alinmasi, bu evrakin arsivcilik yéntemlerine
uygun olarak korunmasi ve duzenlenmesi ile ilgili argivcilik hizmetlerinin
mustakil ve merkezi bir sekilde yurutilmesi dusuncesiyle, 1976 yilinda
Bagbakanlik Birimi bunyesinde Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanhgi
kurulmustur (Basbakanlik Devlet Arsivlieri Genel MuaduarlGgu, 1991).
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2.4. Arsivci ve Arsivcilik

Aren (1976, s.13)'de arsivciyi “elindeki belgeleri en iyi sartlarla
saklayip, en kolay ¢alisma kosullarini saglayarak okuyucuya sunan kimse”
olarak tanimlamaktadir. Argiv ve arsivcilik sosyolojik, ekonomik, tarihi ve
kulturel konularda arastirma yapacaklarin ve kanuni haklarini arayacaklarin

vazgecilmez dayanaklarindan birisidir.

Cox (1992, s.10)a gore ise, arsivci, arsivlenecek belgelerin
belirlenmesi, arsive dahil edilmesi, duzenlenmesi ve tanimlanmasi,
saklanmasi ve kullanicilarin  basvurusuna sunulmasi asamalarini
tamamlayarak arsiv yonetimini gerceklestiren uzmandir. Bu gorevin getirdigi
sorumluluklar, argivcinin edindigi egitim, deneyim ve meslegin gerektirdigi

faaliyetler ile desteklenmektedir.

Binark (1980, s.4-5)a goére arsivci kavraminin benimsenen ve kabul
edilen bir tanimini su sekilde yapmaktadir. “Arsivci, degisik arsiv
caligmalarini yuruten veya yoneten ve argivcilik konusunda O6zel egitim

goérmas kisidir”.

1966 yilinda Washington’da toplanan Arsiv Kongresi’'nin o dénem
baskanhigini yapan Belcika Krallik Basarsivisti Etienne Sabbe, “... biz
argivistler, gegcmisin bekgisi, gelecegin de kurucusuyuz” seklinde, argivcinin

gorevini guzel ve 6zetlenmis olarak ifade etmistir (Binark, 1980, s.5).
Arsiv personeli;

i. Argiv yoneticileri,

i. Argivciler,
ii. Uzmanlar,

iv. Teknisyenler,

<

Bulro personeli seklinde gruplandirabilir (Binark, 1980, s.5).
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Arsivcinin - gorevleri, VII. Milletlerarasi Arsiv Yuvarlak Masa
Konferansi’nda (Binark, 1980, s.5).

i. Arsiv belgelerini toplamak,
ii. Arsiv belgelerini korumak,
iii. Arsiv belgelerini siniflamak,
iv. Arsiv belgelerini degerlendirmek,
seklinde belirlenmistir.

Arsiv teorisi, arsiv uygulamasinin dayandigi temel ilmi dislnce ve
kurallarin tamamidir. Arsiv uygulamasi, arsivlerin kurulusu, organizasyonu,
hizmetlerin planlanmasi, belgelerin arsive girisi, siniflanmasi, katalog ve
envanterlerinin hazirlanmasi, belgelerin kullanima sunulmasi v.b gibi

islemlerin batinudur (Binark, 1980, s.6).
2.5. Arsiv Turleri

Arsivler, oncelikle devlet arsivleri, kurumsal argivler ve elektronik

arsivler seklinde alt bagliklar altinda toplanabilir.
2.5.1. Devlet Arsiv Turleri

Devlet arsivleri bir Glkede, devlet hayati ile ilgili mevcut batin arsiv

malzemelerinin toplanmig oldugu arsivlerdir.
Devlet arsivleri iki ayri tipte yorumlanabilir (Binark, 1980, s.9).

i. Merkeziyetci tip: Burada ulkenin bassehrinde tesis edilen ve Milli
Arsiv, Umumi Argiv, Devlet Argivi veya Merkezi Arsiv denilen ortak bir arsiv
merkezi vardir. Bunlarin diginda kalan Bolge Argivleri idari, ilmi ve mali
konularda merkezi argive baghdirlar. Avustralya, Belgika, Danimarka,
Finlandiya, Fransa, Yunanistan, Macaristan, Norveg, Polonya, ve isve¢ bu

anlamda merkezi arsivlere sahiptirler.
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i. Daginik tip: Burada ise, birbirinden ayri olan arsiv depolari soz
konusudur. ABD, isvicre, Avusturya, ispanya, ingiltere ve italya gibi tlkeler
daginik tip arsivlere drnek olarak gosterilebilecek Ulkelerdir. Bu tipte, merkezi
veya milli depo, federal kuruluglarin arsivlerini muhafaza eder. Amerika’da

Washington’daki milli argiv gibi.

Tarkiye’deki merkezi arsiv deposu ise, Bagbakanlik Argivi adini tagir.
1976 yih Ekim ayinda Basbakanlhk Merkez Teskilati igerisinde “Cumhuriyet
Arsivi Dairesi Bagkanligi” adiyla kurulan s6z konusu arsiv, Cumhuriyet
dénemi arsiv malzemesi ile arsiv malzemesi haline gelmesi beklenen
malzemenin saklanma, korunma ve diger argiv hizmetlerini yurutmekle

gorevli bulunmaktadir (Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurlagua, 1991).

2.5.2. Kurumsal Arsiv Tirleri
i. isletme Arsivleri

Dunyaya baktigimiz zaman birinci derecede kaynak niteliginde olan
isletme arsivleri ile tarihgilerin 0Ozellikle iktisat tarihgilerinin ve isletme
yoneticilerinin ilgilenmeleri ve onlardan yararlanmak isteyerek itici guc¢ haline
gelmeleri uzun bir sure¢ sonunda gergeklesmistir (Aren, 21 Nisan 2006).
isletme arsivleri, kolayca tanimlanabilir kurumsal arsiv tirlerinden biridir.
Kurulusu, yirminci yuzyilin baslarinda ticaret ve isletme tarihgesi hakkinda
bilgi ve belge toplanmaya baglamasina dayanir. Bu alanda, is dunyasindaki
belge derleme konusunda ilk girisimler, ¢alismalarin devaminin gelmesine
neden olmustur. Bu suretle, Harvard Universitesi biinyesinde bulunan Baker
Klatiphanesi gibi kuruluslarin, blyuk miktarlarda bulunan belgeleri saklama
konusunda yeterli olamayacagi anlagilimistir. 1930’lu yillarin sonunda ticari
sirketler, yasal isletme arsivlerini kurmaya baslamis olup, on yil sonra isletme
argivlerinin ilk ornekleri olusturulmustur. 1943 yilinda “Firestone Tire ve
Rubber Company”, oncelikle, savas zamanindaki faaliyetlerini belgelemek
amaciyla argivini olusturmus; bunu Eastman Kodak gibi sirket arsiv

programlari izlemistir.

Bu tdr arsivlerin gelisimleri ¢ok yavas olmustur. 1980’li yillarin

baslarinda sayilari az olan igletme arsivleri, gerek is dunyasi ve gerekse
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argivciler toplulugu bunyesinde kuguk bir dilimin bunyesinde bulunmaktaydi.
Bunun temel nedenleri, Oncelikle, isletme dunyasi ile ilgili bilgilerin
toplanmasi ve boylelikle igletme arsivlerinin sistemli bir sekilde
olusturulmasinda yasanan asamalardir. Maliyet muhasebesi hususunda
hassas davranan yodneticilerin fikirlerini degistirmek, zaman almigstir. Arsiv
yonetiminde maliyet ve bilgi edinme faktorleri ile s6z konusu faktorlerin teorik
iceriginin arsiv yonetimi bunyesindeki yerini almasi, isletme arsivlerinin ig

dinyasinda yer almasini geciktiren bir etken olmustur.

isletme arsivlerinde 1970’li yillarda gézlenen hizli gelismenin en
onemli nedeni ise, eski tutanaklara bagvuruyu gerektiren yasal davalarin
¢ogalmasi ve bu nedenle, arsivcilerin bu gibi konulara daha aktif katiliminin
saglanmasidir (Cox, 1992, s.12).

i. Universite arsivleri

Uzun zamandan beri hem devlet Universiteleri hem 6zel uUniversiteler
tarihsel kayitlari akademik ¢evre disindan toplamakta olup bazilar tarihsel
acidan ¢ok 6nemli belgeleri arsivlerine adeta yigmiglardir. Buna kargin, yakin
tarihe kadar, universiteler kendi kurumsal kayit ve belgelerine gereken énemi
verememistir. Ilk resmi tiniversite arsiv programlari yaklasik elli yil kadar énce
idari tutanaklar, belli bagh fakulte Uyelerinin makaleleri, 6grenci teskilatlarinin
tutanaklari gibi belgeleri elde etmek amaciyla kurulmustur. Bugin
universiteler ¢ok sayida arsivci istihdam eden ve lider arsivcilere sahip
isveren konumundadirlar Cox (1992, s.13). Amerikan Arsivciler Dernegdi’nin
kabul ettigi temel ilkeler gcergevesinde Universite arsivlerinin temel gorevini,
“kendi kurumlari agisindan deger arz eden tarihi, hukuki, mali, ve/veya idari
kiymetleri degerlendirmek, toplamak, dizenlemek, tanimlamak, elde edilebilir

hale getirmek ve saklamak” seklinde tanimlamistir.
iii. Muze Arsivleri

Mdazeler, insanligin kultirel mirasini korumasi agisindan ve tarihi
sanat eserleri saklayan ve koruyan kurumlardir. Mizelerde arsivienmis
belgeler bazi konularda ¢ok onemlidir. MUzelerde, belli bir egsyanin sahibini

belirleme, koleksiyonlarin fiziksel durum degisikliklerini kaydetme, sanat
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eserlerinin sigortalanmasi ve koleksiyonlarin diger muzelere 6dung¢ verme
islemlerini  gerceklestiriimektedir. Cok yakin zamanlara kadar muze
arsivlerine ilgi yok denilebilecek kadar azdi. Amerikan Argivler Dernegi 1981
yihinda ilk muze arsivciligini ele almig, U¢ yil sonra da bu tur arsivlerin
yonetimi hakkinda bir klguk el kitabi yayimlamis ve nihayet 1986 yilinda
Muze Arsivleri Yuvarlak Masasi’'ni kurarak, muze arsivcilerinin ortak konu ve
kaygilarini paylasabilecekleri bir mekanizma olusturulmustur. Bu ve benzeri

faaliyetler mize arsivciliginin gelismesini saglamistir (Cox, 1992, s.14-15).
iv. Dini Arsivler

Dini argivler, Birlesik Devletleri’'nin, belki de, en uzun tarihgesine
sahip kurumsal arsiv turudur. Diger kurumsal argiv turleri gibi dini arsivler
kendine 6zgl nitelik, sartlar ve kaynaklara sahiptir. ilk zamanlarda, bu
kurumlara ait kayit programlar kisith kaynak ve c¢alisanlarla faaliyet
gOstermis ve dini argivciler daha siki bir calismayla kendi destek ¢evrelerini
olusturmus ve surekli egitim programlari duzenlemislerdir. Dini arsivlerde
goérev alan bireyler ilkin belli bir kiliseye, dini mezhebe mensup olmalari
dolayisiyla bu konuya ilgi duymaktadirlar. Daha ilerki agamada ise, dini argiv
yonetimi konusunda egitimlerden gecerek arsivci konumuna gelmektedirler
(Cox, 1992, s.16).

v. Diger Kurumsal Arsivler

Yukarida bahsi gegcen kurumsal arsivlerin yani sira birgok kurumsal
arsiv trleri mevcuttur. Ornek vermek gerekirse, kitliphane arsivleri, noter
arsivleri, hastane arsivleri vs. Bunlardan, kutiphane yonetimine olan buyuk
ilgiye ragmen, kutuphane arsivleri ¢cok az gelismistir. Temel nedeni ise,
kUtlphanecilerin, tim dikkatlerini eski, degerli kitaplar ve bazi 6zel
koleksiyonlari toplamaya yoneltmeleri olabilir. Federal, hukimet veya yerel
yonetimlerin arsivleri ise buraya kadar bahsedilen diger kurumsal arsivlerden
farkh nitelik tasirlar. Sekil 2.1.’de de belirtildigi Uzere, bu arsivlerdeki kayitlar
kamu yararina yonelik olup bu argivlerin yonetimi, daha ziyade gunlik
islemleri kayda geciren bir isletme veya hastane arsivi yonetiminden farkl

temellere dayanmaktadir (Cox, 1992, s.18).
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Tarihi

Kurumsal
[ belgelerin N Arsivler
\ toplanmas/ \ \
. ‘ “/ / \\\ \‘ ///
\‘ S~ ]
1 Devlet T

\\\ Arsivleri //

Sekil 2.1: Kurumsal Argivin Arsiv Diinyasindaki Yeri
Kaynak: Cox, 1992, s.19

Binark (1980, s.10)’a gore arsivler su tlrlere ayirmaktadir:
vi. Sehir arsivleri:

Bir sehir ile ilgili bGtin vesikalarin bir araya
toplanmig oldugu arsivlerdir.

vii. Noter arsivleri:

Bir noterligin iglemleri neticesi tesekkul eden
vesikalarin, bir araya toplanmis oldugu arsivlerdir.

viii. Dini arsivler: Cami, tekke, medrese, manastir, sinagog vb. dini

kuruluslarin faaliyetleri neticesinde tesekkll eden vesikalarin, bir araya
toplanmig oldugu arsivlerdir.

ix. Ozel arsivler: Devlet veya vyari devlet kurulusu

olmayan
tesekkdllerin arsivleri olarak tarif edilebilir. Aile, sahis ve dernek arsivleri,
Ozel arsivlerdir.

X. Hastane argivleri: Bir hastanenin faaliyetleri neticesi, tesekkul eden
vesikalarin, bir araya toplanmis oldugu arsivlerdir.
xi. Ekonomik arsivler: Cesitli endustri

ve ticaret
bunyelerinde tesekkul ettirdikleri arsivlerdir.

kuruluslarinin,
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xii. Kartografik arsivler: Harita plan, pafta vb. gibi arsiv

malzemelerinden tesekkul eden argivlerdir.

Xiii. ikonografik arsivler: Orijinal resim, gravur, estamp, resimli afigler,
fotograf, sahis, esya ve anit resimleri tagiyan her turll diger dokimanlardan

tesekkul eden argivlerdir.

xiv. Folklor arsivleri: Bunlar bir Ulke, sehir, bolge vb. ile ilgili her turlt
folklor malzemelerinden tesekkul eden arsivlerdir.

xv. Gorsel — igitsel malzeme arsivleri: Bunlar gdze ve kulaga hitap eden
film, serit film, manyetik bant, plak ve kasetler Uzerine, arsiv belgesi

olabilecek 6zellikteki resim, s6z, muzik vb. nin arsividir.

xvi. Gunluk kullanilan argivler : Tesekkul ettikleri kurulug ve Unitelerde,
gunluk olarak kullanilan belgelerden tesekkll eden arsivlerdir. Bir bagka ifade

ile, ara depolara gecisten dnceki arsivlerdir.
2.5.3. Elektronik Arsivler

Bilgisayar alanindaki geligmeler 1950’li yillardan bu yana hig
durmaksizin devam etmektedir. Bu gelismeler isletmeleri farkli duzeylerde
etkilemis ve etkilemektedir. Yeni teknolojilerin sebep oldugu iktisadi ve sosyal
degismeler, gunumuzde bilgi toplumu adi verilen yeni bir olusumu
beraberinde getirmistir. Bundan dolayr 20.yuzyillin yarisindan bu yana

gerceklesen gelismeler topluluklari bilgi gagina tagimistir.

Bilindigi gibi bilgi, parsdmen, kagit, fotografik malzeme, manyetik
ortam ve benzerleri gibi gesitli evrak ortamlarinda kayitl bulunabilir. Ancak
arsivcilik agisindan bilgini Uzerinde kayith bulundugu ortam degil, dogrudan
dogruya bilginin kendisi esastir. Clunku arsivcilik, enformasyon igletmeciliginin
bir koludur ve asli goérevi oncellikle idari kademelerin bilgi ihtiyacini
kargilamaktir. Bu, modern arsivler oldugu kadar tarihi argivler agsindan da
gegerlidir (Ataman, 1991, s. 304).

Yuzyillardan beri evrak kayit ortami olarak kullanilan kagit, her

alanda gelisen teknoloji sonucunda is hacminde ve yuratme hizinda goérilen
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artiglarla vyerini dijital ortama birakmaya baglamistir. Bu durum iglerin

yuratulme hacmine ve hizina uygunluk saglamaktadir.

Dunyadaki bilgi dretim ortamlarinin ve sartlarinin degismesi bilginin
kullanimi ve alanini degistirmistir. Herhangi Ulkede dretilen bilgi, bilginin
uretildigi sektorin dunyadaki diger ilgili oldugu sektorlerle oldukga hizli bir
sekilde paylasimina ihtiya¢ olusturmakta ve imkan saglamaktadir (Kandur,
2001, s.1-6).

Elektronik arsivlerin; bilgiye hizli erisim olanagi saglamasi, belgeleri
ve dosyalari depolamak igin gereksinim duyulan yer ve maliyet sorunlarini
azaltmasi, kullanicilarin s6z konusu belgeye erisimi igin fiziksel olarak arsive
gelme zorunlulugunu ortadan kaldirmasi, birden fazla kullanicinin eszamanl
olarak ayni kaynag! kullanabilmesi gibi 06zellikleri nedeniyle, belgelerin
tanimlamasinda glincel, yari guncel ve arsivlik malzeme icin de ilgili aglarin
kullaniimasi kaciniimaz (Al ve Al, 2003, s.2, 17).

Bir tanima gore, elektronik belge, elektronik formatta ve kelime
islemciyle Uretilmis metin, hesap tablosu, grafik, gorunti veya bunlarin
kombinasyonundan olugan ve manyetik disk, manyetik teyp, optik disk,
kompakt disk ve benzeri ortamlarda saklanan belgelerdir (Information
Exchange Steering Committee, 25 Agustos 2006). Ancak bu tanimlamaya

ses ve hareketli gorintuler ile multimedya dokimanlar da dahil edilmelidir.

Arsivcilik Terimler S6zIUgUu’ne gore ise, elektronik evraklar genellikle
kodlanmis manyetik disk, manyetik bant, delikli kart gibi ortamlar Uzerinde
kayith, igerikleri yalnizca makineler araciligiyla okunabilen ve veri
arsivlerinden farkh olarak provenans ilkesine uygun bigcimde duzenlenmis
evraklardir (Ataman, 1995, s.32).

Belge ve Elektronik Belge kavramlari, Arsiv islemleri kavrami ile
baglantihdir (ICA, 1996). S0z konusu kavramlar, argiv belgelerinin tanimi,
korunmasi ve saklanmasi ile s6z konusu belgelere erisimin saglanmasi icin
gereklidir. Ozellikle, *“arastrma kitiiphanelerinde bulunan arsivlerde
kaydedilen yeni gelismelerden biri, elektronik kayitlarin toplanmasi ve
muhafaza edilmesidir (Zanish-Belcher, 21 Nisan 2006). Bu, tabiidir ki,
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arsivlerde belgelerin fiziksel olarak muhafaza edilmesinin sona erecegi
anlamina gelmemektedir. Belge muhafaza yontemleri, arsivciler agisindan
daha karmagsik hale donusebilecektir. Ancak, daha esnek ve uygulanabilir

yontemlerle, bu karmasiklik asilabilir (Zanish-Belcher, 21 Nisan 2006).
Elektronik belgelerin kendine has yapilari ve ozellikleri vardir:
i. Degistirilmesi kolaydir

ii. Cogunlukla silinebilir ve hasar gorebilecek sekilde dayaniksiz

manyetik ortamda kaydedilir

iii. Elektronik belgeler, silindiklerinde, yeterince anlam ifade etmeyen
dosya isimleriyle saklandiklarindan ve yedekleme yapilmaksizin guvensiz

ortamlarda depolandiklarindan geri getirmesi zordur.

Elektronik belgeler, yukarida bahsedilen 6zellikleri tagimakla beraber

elektronik ortamdaki evraklarin amaci ve rolleri kagit evraklarinki ile aynidir.

Buna ek olarak, elektronik belgelerin iki dnemli 6zelligi ise, saklama
ve sistem baglantisidir (Kandur, 1999, s.35) Elektronik belgeler, kagit
belgelere gore, farkl bir saklama ortami gerektirir. Yani, kagit belgeler icin
sadece okuyacak bir goz yeterliyken, elektronik belgelerden yararlanmak igin
makinelere ihtiya¢ duyulmaktadir (Giney, 2005, s.93). Elektronik belgenin,
uretim, saklama ve imha sureglerinden olugan yasam dongusu, kagit
belgelere benzer. Ancak, elektronik belgenin kagit belgelerden farki,
elektronik belgenin yagsama baslamasinin bilgisayara dayali bilgi sisteminin
tasarimi asamasinda gerceklestiriimesidir (Gluney, 2005, s.95). Eger, yasam
dongusu kavrami kullanim sikligiyla tanimlaniyorsa, elektronik belgelerin
ayni anda aktif, yan aktif ve pasif safhalarda yasamalari mumkandur
(Kandur, 1999, s.40). Bu nedenle, elektronik arsivlerin dizenlenmesinde su
hususlar dikkate alinmalidir (ICA, 1996).

i. Arsivler, elektronik belgelerin yasam dongusunu muhafaza edecek
sekilde ve s6z konusu belgelerin otantik, guvenilir ve korunabilir sekilde

saklanmalarini saglayacak sekilde dizenlenmelidir.
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ii. Arsivler, elektronik belgelerin degerlendirilebilir ve ayni zamanda,

denetlenebilir sekilde, muhafazasina imkan verecek sekilde duzenlenmelidir.

ii. Arsivlerde bulundurulan belgelere, gerektigi zaman erisim ve

kullanim olanaklari saglanmalidir.
Elektronik Arsiv Yonetimi

Elektronik arsiv yonetimi, “Kurumlarin gundelik iglerini yerine
getirirken olusturduklari her tarld dokimantasyonun igerisinden kurum
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve
iliskisel o6zelliklerini korumak ve bu belgeleri Gretimden nihai tasfiyeye kadar

sureg igerisinde yonetmektir ifadesiyle tanimlanabilir (Kandur, 2001, s.1-6).

Argiv yOnetimi uzun sureli planlamayi kapsamaktadir. Bununla
beraber, elektronik argiv yonetiminde ise bulundurulmasi gereken teknolojiye
bagimlihk durumu da s6z konusudur. Cunkl bilgisayarin teknoloji
dunyasindaki rekabetin itme gucuyle yazilim ve donanimlari da surekli

degismektedir.

Elektronik arsiv yonetim sudreci, 6nemli belge serilerinin hangileri
olduguna, bunlara kimin sahip olduguna karar vermekle baglar. Ayrica, hayati
belgelerin korunmasi, elektronik arsiv yonetiminin bu bolumunde 6nemli rol

oynamalidir (Menkus, 1996).

Elektronik arsiv yonetim planlamasinda elektronik bilgi ve belge
yonetiminde yasanan gelismeler ve egilimleri yakindan izlemelidir. Bu

gelismeler egilimler asagidaki sekilde 6zetlenebilir:

i. Veri igleme, dokUmantasyon yonetimine donugmektedir. Yakin
zamana kadar muhasebe iglemlerinde veri kaydedilmesinde kullanilan
bilgisayar, artik belge yonetiminde, belgelerin elektronik ortama islenmesinde

de tercih edilmektedir.

ii. Statik dokimanlarin yerini dinamik ve sanal dokumanlar almaktadir.
Dijital ortamda Uretilen, islenen ve saklanan belgeler bir metadata olarak

belgenin Uretildigi yer, kimlik bilgisi, format ve erigilebilecedi program

58



kaynaklarini beraberinde tasimaktadir. Teknolojik gelismeler bu bilgilerin
istendigi gibi ayrigtirlmasi ve sanal dokumanlarin Uretilmesini de

saglamaktadir.
iii. Maliyet azaltmanin yerini sureg iyilestirme almaktadir.

iv. Medya yonetiminin yerini erisebilirligin yonetimi almaktadir.
Geleneksel argiv yonetiminde, bilgi tasiyiclyr yonetmek suretiyle bilgi
yonetilmektedir. Teknolojik gelismelere paralel olarak, bir belge hayat
dongusu igerisinde degisik formatlarda ve degisik platformlarda
saklanmaktadir. Dolayisiyla, bilgiye erisimin yonetimi ¢ok daha o6nem

kazanmaktadir (Freeman ve digerleri, 2006).

Kamu ve 0Ozel sektdrde, kurumsal is ve bilgi stratejisi yonetiminde
eskiden uzun vadeli arsivieme ve dusuk degerli is alani olarak Avrupa’da
gorulen kayit yonetimi asagidaki temel nedenlerden 6tira artik en yuksek

duzeylerde kabul gormektedir.

i. Avrupa Komisyonu elektronik ticaret ve elektronik imza direktifleri

kamu ve Ozel sektorlerin elektronik belge yonetimi ihtiyaclari arttirmaktadir.

ii. Avrupa Komisyonu elektronik kayitlar Model Kurallari Birlik tye
ulkeleri bunyesinde buyuk dlgude benimsenmistir. Kamu ve 6zel sektorde
kullanilmak Uzere gelistirilen bu kurallar, kayit yonetimi diginda genis bir
Olcegi kapsayan bilgi yonetimi icin gerekli kosullari ve iglevsel gerekleri
kapsamaktadir. Elektronik Belge Yonetimi ve arsivieme, gerek Avrupa
Komisyonu ve ulusal hukumetler duzeyinde ve gerekse hukimet birimleri igin

gerekli amag ve programlar agisindan genis bir profil sunmaktadir.

iii. Elektronik belge yonetimini Avrupa’da iglevsel hale getiriimesi, 6zel
sektor ve kamu sektorinde kullanilan tazikleri arttirict bir unsurdur.
Geleneksel yontemlerle yodnetilen ilag ve hava sanayi disindaki tim
sektorlerde yaygin olarak kullanilan tizukler, uzun vadeli veri saklama ve veri

saglama planlari agisindan yararl olmaktadir (Waldron, 2004).

Elektronik belge ydnetiminde belge yonetimi ile ilgili sorunlarin

sistematik bir sekilde ogrenilmesinin tek yontemi, gecmisteki yonerge ve
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uygulamalarin gézden gecirilmesi ya da mevcut uygulamalarin, bilgi teknoloji

birimleri tarafindan izlenmesidir (Kahn, 2004).

1990’ yillarda bilgisayar aglarinin ve elektronik yayinciligin
yayginlagsmasi ile dnceleri arastirmacilar arasinda fotokopi olarak dagitilan
bilimsel yayinlar ile hakemlik surecinden ge¢cmemis son baski metinleri,
elektronik ortama tasinmaya baslamistir. Bu anlamda kurulan ilk elektronik
onbaski arsivi, Paul Ginsparg’'in Los Alamos’da olusturdugu yuksek enerji
fizigi alanindaki ArXiv'dir (Karas6zen, 2003).

Karas6zen’e gore,

“Kurumsal argivler, o6gretim Uyelerinin ve arastirmacilarin
bilimsel yayinlarini daha c¢ok kisiye ulastirmak amaciyla kisisel WEB
sayfalarina, bdélim veya disiplin temelli elektronik énbaski arsivlierine
koyma c¢abalari, ...... ve bdylece, bilgiye daha kolay erisebilmesi sonucu
olusan yeni bir girisimdir’. Bu projelerin en Onemlisi Massachusetts
Institute of Technology ve Hewlett Packard tarafindan birlikte olusturulan
Dspace’dir.

Ancak, “Elektronik Belge Yonetimi” (ERM) ile ilgili olarak, kullanilan
araclardaki yetersizlikler ya da elektronik belge yonetimi ile ilgili bilgi
eksiklikleri veya yetersizlikleri sonucu bazi sorunlar dogabilir. Bu durumlarda
en iyi ¢Ozum, elektronik belge yonetiminin yeniden ve sebatla gozden
gegirilmesidir (Medina, 2005). Aydin (2005, s.93)’'a gore, “elektronik belgeler,
genelde bilgisayar sistemindeki dedisik program ve yapilar iginde farkl
birimlerde Uretilen her tirli belgeyi kapsamamaktadir Ganimuizde dinamik
kurumsal yapilarinda bilgi teknolojilerindeki  gelismelere bagh olarak
elektronik belgeler yogun bir sekilde dretiimektedir (Menkus, 1996, s.3).
Elektronik Uretim sadece kurum ici aktiviteler sonucunda olmamakta,

elektronik posta, web gibi yollarla da yapilmaktadir (Aydin, 2005, s.93).

Elektronik belgelerin uzun vadeli korunmasi fikri, bilgisayarin ortaya
cikisindan bu yana tartigiimaktadir. Buna ragmen, belgelerin yillar boyunca
dayanikli olarak saklanmasi ile ilgili teknik ¢ézimlerin bulunamamasi, yuksek
maliyet ve benzeri sorumluluklari Ustlenebilecek kurumlarin eksikligi gibi
nedenlerle, elektronik arsivlerde muhafaza edilen belge sayisi fazla degildir
(Serra, 2001).
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Kittmer ve Pelz-Sharpe (2004)'e gore elektronik belge yonetimi uzun
soluklu bir suregtir. Ozellikle, calisanlarin belge yonetimi yaklagimi
degiseceginden arzu edilen sonuca ulasmak zaman alir. Gunumuzde
elektronik belgeler i¢in uygun olan elektronik belge yonetimi email ve ortak
takim alanlarini belge olarak yonetiimesine olanak taniyacak sekilde
gelismektedir. Ancak, elektronik belge yonetiminde kurumsal destegin
saglanmasi bir sorun olarak ortadadir.

Arsivlerde Otomasyon

Arsiv otomasyonu; bilgisayar ve diger teknolojik araglardan
faydalanarak arsiv hizmet ve islemlerinin hizh ve dogru bir sekilde
gerceklestiriimesidir (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu,
Cumbhuriyet Arsivi Daire Baskanligi, 1996. s.203).

Arsiv otomasyonunun gergeklestiriimesinin gerekgeleri su sekilde

Ozetlenebilir:

i. Bilginin oneminin artmasi: Zamanimiz bilgi c¢agidir. Bilgi hizla
artmaktadir. Artan bu bilgiye erisim ancak gunumuz teknolojik araglarinin

kullaniimasi ile mimkin olmaktadir.

ii. Belge sayisinin hizla artmasi: Devletin, vatandaslarina vermekte
oldugu hizmetler ve haberlesme gesitlenmis ve hizla artmigtir. Buna paralel
olarak da belge sayisi artmaktadir. Bu belgelere kisa slUrede erisim,

teknolojik araglar yardimiyla daha da kolay olmaktadir.

ii. Argivlerdeki yogun emek gerektiren islemler: Arsiv malzemesinin
tasnif edilip hizmete sunulmasi, yogun emek gerektirmektedir. Envanterlerin
ve diger arastirma vasitalarinin hazirlanmasi ¢ok buyluk emek ve zaman
sarfiyati gerektirdiginden iglemleri hizlandirmak maksadi ile otomasyona

gecme ihtiyaci dogmustur.

iv. Rutin iglerden kurtulmak: Rutin isler her zaman personelin ¢calisma
azmini kirmakta ve verimini dusurmektedir. Bu gibi iglerin sebep verdigi
olumsuz durumlardan kurtulmak igin otomasyona geg¢mek faydali

gorulmektedir.
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v. Zamanin Onem kazanmasi: Bu gelismelere paralel olarak
zamaninin kisitli olmasi sebebiyle, arsivciler bir taraftan hizl bir sekilde artan
belgeleri dizenlerken, bir taraftan da bu belgeleri bir an dnce ilmin, 6zel ve
tizel Kkisilerin hizmetine sunmakla gorevlidirler. Belgelerin arastirma
hizmetine hazirlanmasi ayri bir teknik gerektirir. Bu ise, insan emegi ile kisa
zamanda yapilacak is degildir. Oysa, arsivciler zamani en ekonomik bir
sekilde kullanmak durumundadirlar. Bu zaman kazanci ise ancak teknolojik
araclar ile gergeklesebilmektedir (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Muadarltgu, Cumhuriyet Arsivi Daire Baskanligi, 1996, s.203).

vi. Bilgiye hizli erigsim ihtiyaci: Yoneticiler ve arastirmacilar ihtiyag
duyduklari bilgi kaynaklarina en hizli bir gekilde ulasmak istemektedirler.
Gunkld onlarin arastirma yapmaya ayirdiklari zaman sinirhdir. Argivlerde
arastirma yapmak isteyen arastirmacilara bir an evvel istedikleri belgeleri

verebilmek ise teknolojik araglari kullanmakla mumkun olabilmektedir.

vii. Teknolojinin hizla gelismesi: Teknolojinin hizla gelismesine paralel
olarak maliyetlerin dusmesi, c¢esitli bilgi merkezlerini, hizmetlerin

yurutilmesinde bilgisayar kullanmaya sevk etmistir.

Kullanilacak olan sistemler ¢ok buyuk dikkatle planlanmalidir. Zira,
yapilacak islere uygun olmazlarsa, basari saglanamaz. Bilgisayarli sistemler
kullanildiginda, personel isini nasil yapacagini 6grenmelidir. Su bir gergektir
ki, otomasyon ile her kademedeki personelin yaptigi rutin isler uzun vadede
buyuk Olgcude azalacaktir. Ancak, personel, Ozellikle de uzman personel
ihtiyaci azalmayacaktir; otomasyon, personelin verimliligini artirarak, hizmeti
daha yararli kilacaktir (Cook, 1991, s.3).

Arsiv otomasyonu ile ilgili veriler,
i. Arsiv belgesinin kendisiyle ilgili veriler (fiziki 6zelliklerin tGmudur).
ii. Argiv dokuimanlarindan ¢ikarilan bilgiler.

Fiziki ozelliklerle ilgili bilgiye oOrnek olarak, hizmetin kapsadigi
islemlerin denetimi igin gerekli olan bilgi verilebilir. Bir saglama listesinde,

temin edilen arsiv belgelerinin teslimati ile ilgili bilgi vardir ve bir ¢alisma
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kontrol listesi ise malzemelere yapilan islemleri kaydeder (dezenfeksiyon,
kutulama, tamirat, kullanicilar igin ¢ogaltma vs.). Arsivcinin bu alandaki

calismalarina “idari kontrol” denir.

Arsivmalzemesinden temin edilen bilgiye 6rnek olarak da, arsiv
fonlarinin  veya serilerinin tanimlamalarindan ibaret olan arastirma
vasitalarini verebiliriz. Bagka bir 6rnek, indeksler veya kilavuzlar olabilir. Bazi
durumlarda, oOnemli belgelerin analitik envanterleri veya tam metin
transkripsiyonlari gerekebilir. Bu alana “Entelektlel kontrol” denir (Cook,
1991, s.5).

Arsivlerde otomasyon uygulamasi, gunumuzde bilginin 6neminin
artmasi, belge sayisinin ve argiv hizmetlerinin yogunlagsmasi ve islem hizinin
suratlendiriimesi, arsiv iglemlerine degisik bir boyut kazandirmigtir. Bu
amagla bilgisayar teknolojisinin kullaniimasi, argiv personelinin hizmetlerini
daha verimli kilacak ve ayni zamanda, gerek argiv belgelerinin kullanicilara
acllmasi ve gerekse argiv belgelerinin korunmasi, bakimi ve denetimi
konularinda da arsiv personelinin ¢alismalarinda buyuk 6l¢ide kolaylik

saglayacaktir.

2.6. Kurumsal Arsiv ve Onemi

Arsiv, en basit anlamiyla “bir devletin, bir sehrin veya bir sahsin
gecmigine ait belgelerin toplulugudur” (Aren, 1976. s.13). Bir devletin, sehrin
ya da kisinin, ge¢misi ile buglinu arasinda baglanti saglanmasi, ancak
argivlerin saglikl bir sekilde yonetiimesi ve korunmasi ile mumkun olabilir.
Ayni kosul, kurumsal argivler igin de gegerlidir. Kurumsal argivler kurulusun
ve esasinda toplumun tim kesimlerinin 6nemli degerlerini temsil etmektedir
(Cox, 1996, s.5). Kurumun kanuni haklarinin yani sira bireylerin de kanuni
haklarinin korunmasinda temel unsurdur. Ornegin, uluslar arasi bir finans
kurulusu, is dunyasi ile ilgili ve resmi yonergeler paralelinde galismalarini
yuratmek amaciyla siklikla argivinden faydalanacaktir (Cox, 1992, s.5).
Hukuki davalara yatkin kurum ve topluluklarda, kurumsal arsivlerin varliklarini
ve kuruma olan desteklerini tek baslarina strdirmeleri énemlidir (Cox, 1992,
s.5).
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Eskiden oOzellikle arsivlerin roli hukumdarlarin, idarenin haklarini,
cikarlarini ortaya koyup, korumakti. Ancak gunumuzde bu rol tamamen
degismis toplumsal bir nitelik ve kimlik kazanmigtir. Arsivlerin 6rgutli hale
gelme ve kurumsallagsma sureci, pek ¢ok konuda oldugu gibi yazinin icadi ile
baglamistir. Yazinin icadi eylemlerde kullanilan bilgiyi kigisel olmaktan
cikarmakla kalmamis, onun belli yerlerde toplanmasini gerektirmis, toplumsal
farkhlasmayi da derinlestirmistir. Yine bu donemlerde kentlerin ortaya c¢ikisi
isbolimunu, o da yogunluga bagli olarak bir kayit dizenini gerektirmistir.
Artik bu isler bir uzmanlik gerektirir hale gelmistir. Argiv kurumunun
gelismesinde ticaretin 6nemli bir payi olmustur. ClnkU alig-veris, borg-alacak
kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasi s6z konusu olmustur (Ozdemirci, 1999,
s.5-6).

Kurumsal arsivler; 6gretim Uyelerinin ve arastirmacilarin bilimsel
yayinlarini daha c¢ok kisiye ulastirmak amaciyla kisisel web sayfalarina,
bolim veya disiplin temelli elektronik 6n baski argivlerine koyma c¢abalari,
kUtlphanelerin geleneksel yayincilarin uyguladiklari ekonomik modellerden
duyduklari rahatsizlik ve elektronik yayincilikla birlikte bilgisayar aglarinin
yayginlasmasi ve boylece, bilgiye daha kolay erisilmesi sonucu olugan yeni

bir girisimdir (Karasdzen, 2003).

2.7. Kurumsal Arsiv Yonetimi
2.7.1. Misyon, Temel Amag ve Hedefler

Arsivlerin misyonu, herhangi bir kurumsal arsivin dogasi, kapsami,
gorevi ve varliginin yazil ifadesidir. Amerikan Arsivciler Kurumu tarafindan
hazirlanan arsiv programlarinin kisisel 6grenme kilavuzuna gore, herhangi bir
arsiv programi yonetmenin ana prensibi “Arsivlerin yasal statl ve yetkisinin
acik belgelenme” ve “amacinin resmi ifadesi’ne sahip olmaktir. Taninmis bir
Kanadali bir arsivci “Agik bir misyon olmadan bir arsiv zaman iginde tutarli
isleyemez. Cunkl, kurulugs asamasinda tasarlanmayan sorumluluklari
tasimasi igin kurum Gzerinde surekli baski getirecektir” demektedir (Cox,
1992, s.27).
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Arsivin  misyonu, argiv programinin ana temellerini, arsivcilik
faaliyetlerin kapsamini, arsiv ve ana kurulus arasindaki iliskiyi ve tarihi
kayitlarin elde edilmesi ve saklanmasinin nedenlerini az ve 6z olarak ifade
etmelidir. Ayrica, argiv degeri olan bilginin teshis edilmesi ve
saklanmasindaki basari, kutuphaneciler, veri igleyiciler, kayit yoneticiler ve

diger bilgi profesyoneller ile igbirligi ile saglanmaktadir.

Misyon en azindan, programin ana hedeflerini agik¢a ifade etmelidir.
Kurumsal arsivlerin ana amacinin kurumun arsiv kayitlarinin teshis edilmesi,
saklanmasi ve kullanima ag¢ilmasi oldugundan bu amag¢ misyonun merkez

noktasi olmalidir. Bu amacin ifade edilisi ana kurulusun dogasina baghdir.

ikinci olarak, misyon, kurumsal arsivlerin kayit kapsamini agik ifade
etmelidir. Kurumsal arsgivlerin etkin olmasi igin kurumun tum arsiv kayitlarinin
sorumlulugunun Ustlenilmesi gerekir. Kurumsal arsivler kurum tarafindan
yasal olarak sahip bulunulmayan, ancak kurumun gelisimi ile yakindan ilgisi
olan arsiv kayitlarini toplama sorumlulugu tasiyabilir. S6z konusu arsiv
kayitlari kurum hakkinda bilgiyi destekleyici faaliyetler icin kullanabilir (Cox,
1992, s.30).

Ucglincli unsur ise, arsivin misyonu, kurumsal arsivlerin bagli oldugu
ana kurum ile iligkisini kapsamak zorundadir. Michael Swift tarafindan ¢ok iyi
ifade edildigi gibi: “Argiv yoneticisinin bu alanda sorumluluklari net ifade
edilmelidir. Misyon, arsivlerin sorumluluk sinirlari hakkinda hi¢ bir sipheye

yer birakmamali ve galisanlar yetki sinirlarini da bilmelidir’ (Cox, 1992, s.31).

Kurumsal arsivlerde yukarida belirtilen unsurlar saglikli bir sekilde
yerine getirildiginde, arsiv yonetiminin gerekleri olan arsivcilik hizmetleri etkin

bir sekilde yerine getirilebilecektir.

2.7.2. Kurumsal Arsivlerde Temel ilkeler

Kurumsal arsivlerde gegerli olabilecek temel ilkeleri soyle

siralanabilir:
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1. ideal arsivleme siireci tim koleksiyonlar icin ayni degildir. Arsivci,
kolleksiyonun yaraticilari ve kullanicilari arasindaki bir araci olarak, en iyi
sekilde kullanicilara yararli olabilecek mekanizmayr meydana getirmeyi

amaclamalidir.

2. Arastirma potansiyeli gorulir derecede yuksek olan koleksiyonlara
(daha c¢ok ilgi goren veya gorulmesi ongorulen koleksiyonlar) daha cok

calisan ve zaman tahsis edilmelidir.

3. Arsivleme surecini uygulayan kisi, yaptigi ¢alismanin o anda
yapilabilecek en iyi is oldugunu ve bir daha bu slrecin yasanmayacagini,
yani ayni ig i¢in bir daha zaman ve c¢alisan tahsis edilmeyecegini varsayarak

elinden geldigi kadariyla verimli calismalidir.

4. Koleksiyonun arastirma potansiyeline gore her biri icin isleyen
sureg farkli olacagindan, ¢alisanlarin zamani ve yapilacak isin miktari da g6z
onunde tutularak, tUm sure¢ ¢ok ince ayrintisina kadar dusunulerek ¢ok iyi

planlanmali ve esgudimlenmelidir.

5. Arsivleme surecinde en iyi sonug bir takim galismasi ile elde edilir.
Sureci gergeklestiren her bireyin, gundelik islerden serbest kalarak fikri
calismalara zaman ayirabilmesi icin bir asistan tarafindan desteklenmesi
gerekir (Cox, 1992, s. 35).

2.7.3. Yasal Yapi (Mevzuat)

Kurumsal arsivler, programinin her bir agsamasinin yonetimi igin yazili
prosedurlere ihtiyag duymaktadir. Bu tlr prosedurlerin  hazirlanmasi,
programin misyonu ve ana kurumun misyonuna faaliyetler ve sorumluluklari
iliskilendirme agisindan zorunludur. Prosedirler yazildiktan sonra uygun
uzmanlar  tarafindan  degerlendiriimesi  yapildiginda  guvenirliginin
degerlendiriimesi kolaydir ve kabul edilebilir ve kanitlanmis arsiv yontemleri
icermelidir. Son olarak, yazili prosedurler kurumsal argivlerin devamlihginin

Olculmesini saglar.
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Gunumuzde, temel arsiv standartlar ve guvenilir kilavuzlar mevcut
oldugundan, kurumsal arsivlerin yazili prosedurlerin hazirlanmasinda amag,
kabul edilen arsiv uygulamasi ve standartlari dogrulamanin yani sira kurum
misyonu ve i¢ personel politikasi ve prosedurleri gibi kuruma 6zgu unsurlari

tespit etmektir.

Herhangi bir kurumsal argivin yazili prosedurler seti en azinda
asagidaki uc¢ kisimdan olugmalidir. Birincisi, programin genel gergeve ve
hedefin tanimi1 olmalidir. Bu kisim, programin misyonu, uzun vadeli planlama
dokdmanlari, idari yapinin tanimi, personel ve gonullilerin pozisyon tanimlari
ve izin alma, profesyonel toplantilara katilma gibi personel politikasi ve

prosedurlerini igermelidir.

ikinci  kisim, 6zellikle kurumsal arsiv kayitlarinin  yénetimine
odaklanmalidir. Bu kisim, edinme ve erigim politikalari, degerleme kilavuzu,
saklama prosedurleri, felaket hazirlik plani, gtivenlik prosedurleri, mikrofiime
cekme ve foto gogaltma kilavuzlari, dizenleme ve tanimlama yontemleri,
arastirma ve erisim politikalari, sergileme ve d6dung verme politikalari ve telif

hakki duzenlemelerini icermelidir.

Kurumsal arsivler, yazilh prosedurler setini hazirladiktan sonra
duzenli gdozden gecgirme ve yeniden duzenleme veya genisletme yollarini
organize etmelidir. Bu politika ve prosedurlere, revizyon ve eklemelerin kolay
yapilabilmesi igin tarih ve numara verilmelidir. Arsivcilerden birisi yazili
prosedurlerin kopyalarini saklama, degisiklik, ekleme ve gerekirse silme

onerileri sunma sorumlulugu ustlenmelidir.

Amerikan Ulusal Arsiv ve Belge Yonetim Kurumu, Elektronik Belgeler
Arsivi uygulamalarini baglatmistir. Ayni zamanda, 1ISO 15489 standardi (ISO
Belge Yonetimi Standardi) kapsaminda belge ydnetimini sabit ve ardisik
islemler yerine belgelerin hayat dongusu dahilinde birer bilgi varligi olarak

degerlendirdigi bir yaklagim sergilemektedir (Weinstein, 2005).

Turkiye’de devlet arsivleri hizmetleri de hukuksal bir dayanaga
sahiptir. T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligi (DAGM), 19
Ekim 1984 tarih ve 18550 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “3056 sayili
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Basgbakanlik Tegkilatt Hakkinda KHK'nin Degigtirilerek Kabulli Hakkinda

Kanun” ile kurulmustur.

Bu cercevede, T.C. Basbakanlik tarafindan 4 Nisan 1988 tarihli
Resmi Gazete'de yayimlanan 316 sayili “Muhafazasina Lizum Olmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda KHK” hazirlanmistir. Bu
kararnamede, amag¢ ve kapsam yeniden belirlenerek, yapilmak istenen yeni
dizenlemelere zemin hazirlanmis ve eski kanundan dogan tereddutler
giderilmek suretiyle, kurum ve kuruluglarin arsivlerinde, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme huviyeti tagsimayan,| saklanmasina gerek olmayan her turla

malzemenin ayiklama ve imha iglemleri ile ilgili usul ve esaslar belirlenmigtir.

3056 sayili Kanun’un 11. Maddesi’'nin (h) fikrasi geregince
Basbakanliga, dolayisiyla DAGM’ye verilen “Devlet Argivleri’nden yararlanma
esasalarini belirleme, arsivlerdeki arastirma taleplerini degerlendirme ve
gereginde izin verme” vyetkisine dayanarak, yukarida belirtilen esaslar
yeniden duzenlenmis ve 89/14269 Sayili Bakanlar Kurulu Karari yarurluge

konmustur’.

Kurumsal arsivlerin yonetiminde esas alinmasi gereken Ogeler

asagida agiklanmaktadir.

2.7.4. Finansal Kaynaklar

Kurumsal argivlerin yonetimi icin gereken fon miktari hassas
konudur. Her bir arsiv ydneticisi program veya ydneticinin baglatmak istedigi
yeni programlar icin finansal kaynaklarin yetersiz oldugunu soéyler. Ayni
zamanda, kurumsal arsivler buyukluk, kapsam, faaliyetler ve sorumluluklar

agisindan buyuk degisiklikler gostermektedir.

Yeterli finansal kaynak, bir kurumun arsiv kayitlarinin temel
dizenleme, tanim, koruma ve erisim igin yeterli miktarini ifade eder.
Kurumsal arsivlerin idari ve mali destek saglamalari icin iki yontem
mevcuttur. Bu yontemlerden birincisi, arsivlerin kendi bunyesinden

desteklenmesidir (Cox, 1992, s.31). ikinci yéntem ise, arsivleri kurum
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disindan, fon ve bagis yolu ile destekleyecek sponsorlar temin edilmesidir.

Tum argiv faaliyetleri maliyet bazinda degerlendirilmelidir.

Azaltilamayan harcamalar olarak da isimlendirilen isletme
harcamalari, kaginilmaz olan ve her yil blyuk bir degisiklik gdstermeyen
harcamalardir. Bunlarin igerisine personel giderleri, bina ve cihazlarin bakim
ve isletim masraflari, i¢ harcamalar, vergiler ve ¢esitli borglar girer (Delmas,
1991, s.31).

Personel giderleri maaglara yapilan 6demeler, toplam butgenin
beste Ug¢U veya beste dordu gibi buylk bir kismini olusturur. Bunun igerisine;
cesitli kademelerdeki personel (Ucretleri, 6denekler, ikramiyeler, fazla
mesailer, ayrica uzmanlik hizmetleri ile 6zel ve gegici isler igin yapilan

odemeler girer (Delmas, 1991, s.31).

Bina ve cihazlarin bakim ve isletim giderlerine gelince, bina giderleri
iki g¢esit olmaktadir. Bunlardan biri, arsiv hizmetinde kullanilan kamu
binalarinin bakim ve restorasyon masraflari; digeri ise, argiv hizmetlerinin
buyumesine paralel olarak artan kira giderleridir. Bakim giderlerinin icerisine,
bina bakiminin yani sira havalandirma, 1sitma, su, elektrik, temizlik, boyama,
parklar ve bahgeler, istinad duvarlari, siginaklar vb. icin yapilan masraflar da

girer.

Cogdu arsivciler temel faaliyetleri icin dis kaynakh fon arayisi icindedir.
Ancak, bu kurumun sorumlulugunda olmalidir. Kurum ya argiv faaliyetlerini
yeterli seviyede desteklemeli ya da kurumun tarihi belgelerini koruma ve
erisim igin diger onlemleri almalidir. Dis kaynakl fonlar, 6zel projeler, arsiv
toplulugunun yararina olan arastirma ve gelistirme veya yeni baslanan

programlar igin danigmanlik hizmetlerine uygundur.

Kurumsal arsivlere uygun finansal kaynaklarin mevcut kilinmasi igin
programin bultceleme asamasinda arsiv. mudurinun yetki sahibi olmasi
gerekir (Cox, 1992, s.179).

' Devlet Arsivleri Genel Madurlugu web sitesi6



2.7.5. Personel

Personel yonetimi, personel segimi, degerlendirme ve personelin

mesleki gelisimi, argiv yonetiminin temel tasidir.

Arsivci  yetistiriimesi, esas olarak dort 6grenim  devresini

kapsamaktadir:
i. Genel kultir formasyonu (Universite 6grenimi)
ii. Yardimci bilim ve yontemlerin 6grenimi,
iii. Arsivcilik teorisinin 6grenimi,
iv. Uygulama (Binark, 1980, s.201).

Arsiv programlarinda but¢enin buayuk bolumua personel giderlerinden
olustugundan, uygun sayida en yetenekli elemanlari programlarda
bulundurmanin dnemi daha da artmaktadir. En azindan iyi egitimli, tecribeli
ve yetenekli bir arsivci program dahilinde olmadan argivlerin ana kurumu
yararina galisma kabiliyeti buyuk zarar gorur. Arsiv yeteneginin tanimlanmasi
ve degerlendiriimesi igveren kurum ve arsiv. mesleginin ortak

sorumlulugundadir.

Bazi Ulkelerde arsivcilik egitimi, akademik olarak tarih bolimlerinde
verilirken, bazi uUlkelerde ise kutuphanecilik bolumlerinde ders programlarina
dahil edilmektedir (Bradsher, 1988, s.249).

Arsivcilik egitimi icin asagidaki temel kurallarin dikkate alinmasi

gerekir;

i. Akademik kurslar ve meslek kuruluglari sponsorlugunda
gerceklestirilen seminer ve workshop’lar vasitasiyla “is basinda egitim”
olanaklari saglanmalidir (Bradsher, 1988, s.250).

ii. Sartlar gerektirdigi zaman, disaridan gegici olarak arsiv personeli

alinabilir.
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ii. Argivcilikle ilgili kuruluslar, personelini, arsiv teorisi ve uygulamalari,
arsiv yonetimi ve argivle ilgili diger konularla ilgili yayinlari izleme konusunda

tesvik etmelidir.

Ataman tarafindan vyapilan bir c¢alismada arsivciler ve belge
yoneticilerin yarisinin, ulusal ve uluslararasi profesyonel isbirligi kapsaminda
140’tan fazla mail listesini kendi igleri ile ilgili olarak surekli takip etmekte
oldugunu gostermektedir. Sonug olarak sanal Universite gorevi goren bu
listeler arsiv profesyonelin gelisimine dnemli katkilar saglamaktadir (Ataman,
2004). Profesyonel arsivcinin degisik goérevleri yuritmesi gerekmektedir.
Profesyonel arsivci, dizglin politikalar, prosedurler ve uygulamalarin arsiv
kayitlarinin saklanmasinda kullaniimasini saglar. Bunu yapmak igin arsivci,
bu hususta bilgili olmanin yani sira arsiv literatarut, ¢alismalar ve arsiv iglerini
etkileyen diger alanlardaki gelismeler hakkinda glncel bilgiye sahip olmalidir.
Ayni zamanda, giderek karmasiklasan, sayisi ve derinligi artan arsiv
uygulamalarini yoneten standartlar ve kilavuzlar ile ilgili bilgiye de sahip

olmalidir.

Profesyonel arsivci kendisine tahsis edilen finansal kaynaklarinin
etkin kullanimi hakkinda en iyi bilgiye sahiptir. Ayrica, profesyonel arsivci,
gonulluler ve diger insanlari temel argiv igleri konusunda egitmek icin en iyi
ortami saglamakta, diger argiv programlar ile yararl igbirligi firsatlarini
gelistirmekte ve kurumsal arsivlerine dis kaynakli finansman gerektiginde

bulma sansini arttirmaktadir (Cox, 1992. s.162).

2.7.6. Bina

Argiv  hizmetlerinin yerine getiriimesine prensip olarak karar
verildikten sonra, argiv mekanina uygun ve iglevsel binalar inga ettiriimesi,
yeni teknikleri elde ederek argiv meselesine modern bir ¢6zUm getirmesi
gerekir (Delmas, 1991, s.44).

Arsivlerin gelisme planinin ¢gok énemli bir pargasinin da donanim
planlamasi oldugunun unutulmamasi gerekir. Bu sebeple, egitim ve

iyilestirme planinin ekipman planlamasi ile mumkun oldugu kadar koordineli
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yapilmasi gerekir. Donanim planlamasi yapilirken, hallediimesi gereken argiv
meselesinin buyuklugu, mahalli sartlar vb. mutlaka dikkate alinacaktir. Ancak,
ulkelerin gogunun arsiv binasi yapimi ve donatiilmasinda ¢ok az tecrubeleri
vardir. Bu durumda arsiv sorumlularinin buldugu en iyi yol, uzun yillardir bu

meselelerle ugrasanlarin bilgilerinden faydalanmaktir (Delmas, 1991, s.45).
insa plani yapilirken su hususlar ortaya gikar:

i. Yeni bir bina mi yapilacak yoksa mevcut bir bina argiv haline mi

getirilecek?

ii. Bina argiv deposu olarak mi yoksa ihtiyaca gore ara depo olarak mi

donatilacak?

iii. Argiv idari bolumlerinin kullanacagi kisimlarin tespiti ve donatiimasi
(Her bolumdn donatiminin farkh maliyette olacagi gercegi g6z Onlne

alininca, bu tespitin gerekliligi ortaya gikar).

iv. Atolyelerin  diger bazi  kuruluglar ile ortak  kullanilip

kullanilamayacaginin tespiti.

Burada dikkat edilmeye deder U¢ husus vardir. Bunlardan birincisi
binanin arsiv binasi 6zelligi tasimasini saglayan asli unsurlar ve gerekli
donanimdir. ikincisi, belgelerin korunmasi igin gerekli sartlardir ki bu ézellikle
tropikal Ulkelerde problem olmaktadir. Uglinciisu ise, arsiv hizmetinde yeni

tekniklerin kullaniimasidir (Delmas, 1991, s.46).

2.8. Arsiv Belgeleri
2.8.1. Temel Kavramlar

Arsiv Fonu: Kurum ve kuruluglarin, gergek ve tuzelkisilerin gorevleri
ve faaliyetleri neticesi kendiliginden veya organik bir sekilde tesekkll eden

(toplanan, biriken) her tlrlG belgelerin butinadar.

Arsiv Belgesi: Bilimsel, resmi ve pratik gayelere yarayabilecek ve

dogru bilgi ihtiva eden, bolinmez en kuguk argiv birimidir. Bir baska ifade ile,
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bir arsiv fonunu teskil eden parcalarin her biridir. Bir arsiv belgesi, bir veya

birkag yaprak, herhangi bir defter veya cilt, bir plak ve bir film de olabilir.

Arsiv malzemesinin ne oldugu konusunda, bugune kadar yapilan
tariflerde tam bir gorus birligine varilamamistir. Bu konuda ileri surllen

gorusler, tipki arsivcinin tarifinde oldugu gibi, tlkeden Ulkeye degismektedir.

Arsiv Malzemesi: Arsiv malzemesi; kurum ve kurulusglarin gordukleri
hizmetler neticesi meydana gelen (toplanan, biriken) ve saklanmasi tarihi,
hukuki, idari ve c¢esitli bakimlardan herhangi bir konuyu aydinlatmaya,
birtakim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan her turli evrak, defter,
resim, plan, harita, film, plak, ses ve gorunti bandi ve benzeri belge ve

materyalin batunadur (Binark, 1980. s.6).

28.9.1988 tarihinde kabul edilen 3473 sayili “Muhafazasina Luzum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmuinde

Kararnamelerin Degistirilerek Kabull hakkinda Kanunda, ise;

"TUrk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi
Uzerinden otuz yiIl gegmis veya lzerinden on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmig olup, kanun kapsaminda yer alan kurum ve
kuruluslarin islemleri sonucunda tesekklil eden ve onlar tarafindan
muhafazasi gereken, Turk Milletinin gelecedine tarihi, siyasi, sosyal,
kalturel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve
Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bunlara
ilgili islem ve minasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri
iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kultirel, biyografik, jeneolojik ve teknik
herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica
ait oldugu devrin ahlak 6rf ve adetlerini veya cgesitli sosyal 6zelliklerini
belirten her tlrli yazil evrak, defter, resim, plan, harita, proje, muhur,
damga, fotograf, film, plak, ses ve gorintl bandi, baski ve benzeri belge
ve malzeme ...” (Binark, 1980, s.8).

olarak tarif edilmistir.

Bu tanima, kanun kapsamina giren kurum ve kuruluslar elindeki
materyalin, arsiv malzemesi vasfini kazanma zamani ve Ozellikleri
bakimindan tarifi yapilmaktadir. Zaman bakimindan otuz ve on bes yillik
sureler igerisinde, belgeler guncelligini kaybetmekte, daire ve kuruluslarda

saklanmasina ihtiyag goriimemektedir.

Devlet Argivimizin, zaman bagi disinda, ne tur belgelerle ilgilenecegi

de bu tanimda acik bir sekilde verilmistir. Bundan ilk anlasilan, kesin sonuca

73



baglanmis konulara ait belgelerdir. Bunun igin, Uzerinden henuz otuz vyil
gegmemis bile olsa, kesin sonuca baglanmis islemlere ait belgeler de arsiv
malzemesi sayillmigtir. Aksi takdirde, arsivlere, yani kurum arsivlerine,

yurutmelerine imkan olmayan bir hizmet yukletilmis olacaktir.

Arsiv malzemesinin tanimlamasinda, Olgtuler mumkun oldugu kadar
genis tutulmak suretiyle, gecmise ait herhangi bir sekilde deger ve 6nem
tasiyan higbir seyin kayba ugramamasinin teminine galigiimistir.

Argivlik Malzeme: Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin
imha Ediimesi Hakkindaki 1956 tarih ve 6696 sayil Kanun’'un 2.
maddesinde, Arsiv malzemesinin tanimlanmasinda, sayillan belge ve
materyalden, bir bagka ifade ile malzemeden, zaman siniri ve hususiyetleri
itibariyla, arsiv malzemesi hlviyetini kazanmamigs olmasi sebebiyle tesekkul
ettigi kurum ve kuruluslar elinde bulunan argiv dokiimantasyonuna “Arsivlik

Malzeme” denir.

Arsiv.  malzemesinin taniminda sayillan her tarlid belge ve
malzemeden zaman bakimindan henlz arsiv malzemesi vasfini
kazanmayanlarla, son islem tarihi Gzerinden yUuz bir yil gegmemis memuriyet
sicil dosyalari, devletin gercek ve tuzel kisilerle veya yabanci devlet ve
milletlerarasi  kuruluglarla akdettigi ikili ve c¢ok tarafli milletlerarasi
antlagmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve ndfus kayitlari, ayni ozellikteki
vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve kuruluslan ile il, ilge, kdy ve

belediyelere ait sinir kayitlar seklinde tarif edilmistir.

Argivlik malzemenin tanimi yapilirken, her tirli memuriyet sicil
dosyalari i¢in sure yUz bir yil olarak tespit edilmistir. Buglne kadar olan
uygulama, bunlarin digerlerine goére daha uzun sire ile gegerliligini
korudugunu gostermigtir. Buna sebep ise, uzun yillar sonra ortaya ¢ikan
istekler Uzerine dul ve yetimlere aylik baglanmasi iglemlerinin glindeme
gelmesidir (Binark, 1980, s.8).
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2.8.2. islemler ve Hizmetler

Arsiv evraklarinin G¢ ¢agi mevcuttur (Aren, 1976, s.28). Birinci ¢ag,
evraklarin dairelerin gesitli birimlerinde aktif olarak kullaniimasidir. ikinci ¢ag,
ara depolarda, evrakin guncelligini yitirdigi, ancak, gene de gorevlilere gerekli
olabilir distincesi ile arsive devri yapilincaya kadar bekletilmesidir. Uglincii
cag ise, arsivci tarafindan incelendikten sonra arsive devredilerek

kullanicilarin incelemesine sunulmasidir.

Dizenleme, Tanimlama ve
Referans Olarak Kullanim

Bakim ve
Kullanim

Degerlendirme

Sekil 2.2: Arsivler ve Belgelerin Omiir Déngiisii
Kaynak: Cox, 1992, s.51
Arsiv malzemesi olacak evraklarin secimi ve tanimlanmasi, arsiv
yonetiminin diger asamalarini blyuk élgude etkilemektedir (Cox, 1992. s.49).
Arsiv yonetiminin, sorumluluklarin belirlenmesi, saklama yontemleri, referans
islevleri ve tum bu iglevlerin kurumla ilgisi gibi 6geleri, programin yuratilmesi

acgisindan 6nem tasimaktadir.

Arsiv yonetim programinin saglikh bir sekilde yuratilmesi igin,
oncelikle arsivcilerin, arsivieme ile ilgili kuruluglar hakkinda genis bir temel
bilgisi bulunmasi gerekmektedir. Ikinci olarak arsiv yéneticilerinin, kurulus
hakkinda—kurulusun misyonu, idari yapisi, tarih ve gegmisi, tarihsel geligimi
ve mevcut sorunlari hakkinda detayl bilgiye sahip olmasi sarttir. Ugiinci

temel 6ge ise, arsivcinin gesitli evrak yonetim teknikleri ve uygulamalar
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konusunda deneyimli olmasidir. Kurum argivleri duzenlenirken, arsiv
sisteminin belge yonetimi ve bilgi akisi sistemleri ile iligkileri de dikkate
alinmalidir (Cox, 1992. s.50). Ayrica, iyi planlanmis kayit yonetimi
programinin varhgi, gucli bir arsiv programi igin kaginilmazdir (Ineke, 23
Nisan 2006).

Arsiv evraklarinin tasfiyesi karisikhligi onlemek i¢in kaginilmaz bir
islemdir. Zira sonunda luzumsuz evrak atilacak ve yeni gelecek lizumlu
evraka yer acgiimis olacaktir. Cok dikkat isteyen bu islem asagidaki prensipler
dahilinde yapilmalidir (Aren, 1976, s.32).

1- Sinirsiz olarak saklanacak (yani devlet arsivine oldugu gibi
devredilecek) dokumanlarin tespiti. Bu tip belgeler igin tespit edilecek temel

esaslar sunlar olmaldir:

i. Onceden tespit edilecek belirli bir tarihe kadar bitin evrakin
saklanmasi. Fransa’da bu tarih 1830°'dur. Turkiye’de ise 1975 yilinda ¢ikan
yeni yonetmelikle 1839 yilina kadar olan belgeler Uzerinde higbir ayiklama

islemine gidilmemesi kabul edilmigtir.

ii. Bir kamu kesimi dairesi, bir 6zel kurulus veya bir sahsin hak ve

yarari igin kullanilabilecek butin belgeler.

iii. Tarihi bir c¢ikar elde edilebilecek veya tarihi bir gercek igin
kullanilabilecek butin dosyalar. Bu dosyalar arasinda daha dnceden tespit
edilen prensipler dahilinde yok edilecek dokimanlar arasina girenler varsa,

bunlar da saklanmalidir.

2- Bir ayirma iglemine tabi tutmadan tasfiye edilebilecek
dokdmanlarin tespiti. Tespit islemi esnasinda asagidaki noktalar géz 6nunde

tutulmalidir:

Kendisi 6zet halinde olan ve konunun esasi bir bagka belge Uzerinde

olan pargalar imha edilebilir.
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Devlet muhasebesine ait olup da idare agisindan degeri bulunmayan
evrak belirli bir slre gectikten sonra atilabilir. Bu tip muhasebeye ait

dokumanlar ve bunlar igin dusunulebilecek zaman asimi su sekilde olabilir:
i. Kira ve bagli gelirler i¢in 5 yil,
ii. Sermayeye bagl haklar icin 30 yil,
iii. Sahislara ait haklar igin 100 yil.

Kaza neticesinde atilabilecek bazi evrak yuzunden koleksiyonlarin
bdlinebilecedi gbz dnune alinarak, tasfiyeye tabi tutulacak depolarin kesin

hesabinin yapilmasi kaginilmaz bir zorunluluktur.

3- Bazi dosyalar da kapsamlari bakimindan bir ayirma iglemine tabi
tutulurlar. Dosyalarin igindeki fazla bos kagitlar, gegis pargalari, tamamlayici
bilgilere ait kagitlar gibi higbir degeri olmayan bodlumler ¢ikarihir. Bu ayirma
islemini mutlaka bir arsivcinin yapmasi lazimdir. Arsivcinin bulunamayacagi
zaman, yerini tutabilecek, konuya c¢ok hakim bir idari gorevli de kabul
edilebilir.

4- Orijinal vesikanin tasfiye edilip, yerine mikrofilmlerinin koyulmasi
dusundlebilir. Son zamanlarda oldukga sempatizan toplayan bu tez, asagida

siralanacak nedenlerden dolayi uygun degildir:

i. Mikrofilmi alinacak olan dosyalarin, tam olarak tasnif edilmis ve gok
titizlikle genis kapsamli bir envanterinin ¢ikartiimis olmasi lazimdir. Yalnizca

iyi bir envanter hazirlamanin guglukleri bile distundurtcudar.

ii. Filmlerin saklanma muddetlerinin kisith olup, bir middet sonra

bozulmalari.

ii. Filmler icin hemen hemen asillarina es degerli yeni reyonajlar insa
ettirilmesi gereklidir. Bu da c¢ogdunlukla arsiv butgelerinin hudutlarini asar
(Aren, 1976, s.33).

Arsiv evraklarinin ayiklama ve imha edilmesinin gayesi; arsivlerde

biriken belgelerden, islemi tamamlanmis olup da herhangi bir degere sahip
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olmayanlari ayiklayip, imha ederek bu mekéanlardaki yer darligina ve
karisikliga son vermek suretiyle, kullanilabilir ve bir degere sahip olan
belgelerin kolayca duzenlenmesini ve bu belgelere hizlh ulagimin
saglanmasini temin etmek, yer ve is kaybina mani olmaktir. imha edilmesi
planlanan evrak, kutu ya da cuvallar igerisinde veya balyalar halinde, arsiv
mekaninin misait bir bélimine yerlestirilir. istifleme olarak tanimlanan bu
islem, ayiklama isleminin bir bolumadur. Sézkonusu isleme tabi tutulacak
evrakin, arsiv mekaninda fazla saklanmadan imha surecine yonlendirilmesi

gerekir.

Kuruluglarda dosyalama islemleri, érgutsel faaliyetlerin yurGtilimesi
sirasinda giden yazilarin ikinci suretlerini veya kopyalarini, gelen yazilarin ise

asillarini, bir duzen icinde saklama iglemidir (Tutar, 2001, s.81).

Kurumlara digaridan gelen belgeler, kurumlardan disari c¢ikan
belgeler ve kurumun kendi iglevleri sonucunda ortaya c¢ikan belgeler
dosyalama unsurlarini olusturmaktadir (Tutar, 2001, s.81). Dosyalama, evrak

islerinin daha duzenli, pratik ve kolay yudratulmesini saglamak amaciya

yapllir.

Kamu kuruluslarin hedefi, Gstlenmis olduklari gérev ve sorumluluklari
en iyi sekilde yerine getirecek verimli bir ¢calisma duzeni kurmaktir. Bu ise,
evrak, dosya ve arsiv hizmetleri gibi en dnemli unsurlari olusturmaktir (T.C.
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Muadurligtu, 2006, s.45). Devlet
kurumlarinin buyuk bir boluminde dosyalama iglemlerine gereken Onem
verilmediginden, birim ve kurumlarin birbirinden habersiz dosyalama
yapmalari, hem kurumlar iginde birlikteligi ortadan kaldirmis ve hem de

bilgiye ulagimi adeta imkansiz hale getirmistir.
Dosyalama hizmetlerinde standartlagma ile;

i. Ayni konudaki belgelerin kamu kurumlarinda ayni numaralarla

kodlanmasi saglanmis olacaktir,

i. Kurumlar arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu

saglanacaktir,
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iii. Kurum igi ve kurumlar arasi evrak ve bilgi akisi dizenli ve hizli bir

sekilde gergeklesecektir,

iv. Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagsmasi,
arsivlerde toplanan belgelerin dizenini de olumlu yodnde etkileyecek;
belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi, yerlesimi ve hizmete sunulmasinda
bayuk kolaylik saglayacaktir (T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudarlagu, 2006, s.46).

Dosya basliklari agilirken kullanimlarina gore,
i. Daimi dosyalar,
ii. Bekleme dosyalari,
iii. Gegici dosyalar,
iv. Karma dosyalar

seklinde bir siniflama sistemi kullanilmaktadir (Tutar, 2001, s.90). Dosya
fihristleri konu, kisi, kurum adi veya cografi bolge temeline gore, alfabetik
olarak hazirlanabilir. Ornegin, sahis isimlerine gére indeksleme yénteminde,
once sahsin soyadi yazilir, soyadin sonra virgul konur ve sonra da isim

yazilir. “Toker, Ali”

Gergek kisilerin isimlerinin tam olmadigi hallerde indeksleme kurulus

isimleri yaziligina gore yapilr. “ Toker Anonim Sirketi “

Alfabetik siralamada unvanlar dikkate alinmaz. Unvanlar dizilis

sonunda parantez iginde gosterilir. “Dog. Dr. Fatih Karcioglu®;, “Karcioglu,
Fatih (Dog. Dr.)” (Tutar, 2001, s.90).

Dosyalama planlarinda kod sistemi olusturmak islemi onemli bir
unsurdur. Bir evrakin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla
yapilan élgut tespiti sonucunda ortaya ¢ikan kritere “Kod”, bu kriteri belirleme
islemine de “Kodlama” denmektedir (Tutar, 2001, s.91). Bir evrakin
kodlanmasinda, evrakin konusu, gergek ya da tuzel kisilerin adi, numarasi,

faaliyet alanlari, ilgili oldugu bolum gibi dlgutler kullantlir.
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Evrakin kodlanmasini takiben belgelerin, argivlerde saklanma ve
kullanicilarin erigsimine hazirlanma asamalari yer almaktadir. Arsivlerde

saklanacak ve erigsime hazirlanacak belgeler,
i. NUmerik repertuar
ii. Analitik envanter
olmak uzere iki yontemli duzenlenir (Aren, 1976, s.37).

Eleman, zaman ve mali kaynaklar bakimindan yeterli imkanlari
olmayan arsivlerde, eski fonlar igin, 6zellikle arsivden yaralanmak isteyen
arastirmacilara yardimci olmak amaciyla, analitik envanterler hazirlanmalidir
(Aren, 1976, s.37). Analitik envanterlerde, bitin belgelerin analizi yapilir ve
detayll bir ¢alisma hazirlanir. Numerik repertuar ise, belgelerin dosyalar
halinde siralanmasi ve sadece dosyalara numara verilerek repertuara
kaydedilmesi seklinde olmaktadir (Aren, 1976, s.37).

imha Listesi: imha edilecek malzeme igin bunlarin ézelligine gore;
olustugu birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira
numarasi ve dosya plani esas alinmak Uzere, iki kopya olarak imha listesi
hazirlanir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve lyeleri
tarafindan imzalanir. imhasi reddedilen evrak ve malzeme, ilerde ilgili
komisyonlarda yeniden gb6zden gegirilebilir. Hazirlanan imha listeleri, ilgili
kurum ve kurulusun en ust yetkilisinin onayini takiben kesinlik kazanir. Bu

listeler on yil sure ile saklanir.

Ankara’da bulunan kuruluglar ile imkani olan Ankara disindaki
kuruluglar, her turld is ve iglemi biten imha edilecek evraki, Basbakanlik
tarafindan devralinan Ergazi Kagit Paralama, Pargalama ve Balyalama
Tesisine teslim ederek kiydirma islemlerini yerine getirebileceklerdir (T.C.
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurltgu, 2006. s. 24).

Ayrica imhalik belgelerini okunamayacak sekilde kendi imkanlariyla

kiymak sartiyla ihale yolu ile satabilecek veya kamuya yararli dernek veya
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vakiflara bagislayabileceklerdir (T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudarlagu, 2006, s.46).

2.8.3. Arsiv Tasnif Sistemleri

Arsivlerde kullanilan tasnif sistemleri,
1. Sistematik yontem,
2. Kronolojik yontem,

3. Organik yontem (Provenans yontemi) olarak tanimlanmaktadir
(Aren, 1976, s.33).

1. Sistematik yontem: Avrupa’da 17. yuzyil baglarindan itibaren, ufak
capta da olsa, arsivlerin Onemi anlasiimaya baslanmig, bunlardan
faydalanabilmek icin arastirmalar yapilmistir (Aren, 1976, s.34). Sonugta,
belgelerin 6nceden tespit edilmis c¢esitli konulara taksimi ve ayrildiklari
bélimlerde yeniden tarih sirasina konulmasindan ibaret olan Sistematik
Yontem ortaya ¢cikmistir. Baglangigta yaygin olarak kullaniimaya baslanan bu
yontemin, kullanim suresinde bazi sakincalari ortaya ¢ikmigtir. En 6nemli
sakinca, tasnifi yapan arsivcilerin arsiv belgelerini kendi goruslerine gore
degerlendirmeleri noktasinda ortaya c¢ikmistir (Binark, 1980, s.82). Bu
yontemin diger bir sakincasi da, arsiv belgelerinin ¢esitli konular etrafinda,
ilmi olmayan Olg¢llerde dagitiimasi ve bunu sonucunda, arsiv fonlarinin

parcalanmasidir (Aren, 1976, s.34).

2. Kronolojik yontem: Bu sistemde, daginik halde bulunan belgeler
konularina bakilmaksizin rasgele alinarak tarih sirasina konmaktadir (Binark,
1980, s.82). Bu tasnif sisteminde aranan belgenin mutlaka tarihini bilmek
gerekir. Kronolojik siraya konulan belgelerin tasnifi agisindan en 6nemli
sakinca, ayni tarihi tagiyan belgeler arasinda, istenilen belgenin bulunmasi

icin sure harcanmak zorunda olunmasidir (Binark, 1980, s.82).
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Arsivin esas amacl, arsiv malzemesini korumak oldugu kadar,
aranilan belgenin kisa surede bulunmasi da oldugundan, en saglkli tasnif

sisteminin bulunmasi amaciyla bu yontem terkedilmigtir.

3. Organik yoéntem: Sistematik yontemin yarattigi karisikhk ve
duzensizlik sonucu, 19. yuzyilin ortalarina dogru Fransa’da kargi bir akim
olusmustur. “Akilci Organik Yontem” adi verilen bu akim, arsiv fonlarinin
yapilarinin bolunmezligi ve bu hususun tasnifte tek nokta oldugunu
savunuyordu. Bu fikir, 1841 yilinda Fransa’da il arsivlerinin tasnifi igin alinan
kararlarla “Provenans Yontemi” adi ile uygulanmaya baslanmistir (Aren,
1976, s.34).

Provenans yontemi, argivlere devredilen fonlari, butanlukleri
bozulmadan ayni haliyle birakmaktir. Belge, kamu kuruluglarindan geliyorsa,
zaten bir tasnif sistemi icinde ve ayri fonlar halinde gelecektir. Bu fonlarin
bozulmamasi gerekir. Belgeler, satin alma, vasiyet ya da benzeri 6zel hallerle
arsive gec¢misse, bu durumda gergek fonlari belirleyip daha sonra tasnif
islemine baglamak gerekir. Bu prensip arsivcinin belgeleri toplu olarak ele
almasini saglar (Schellenberg, 1993, s.85). Arsivci, belli bir organik
kaynaktan gelen belgeleri bir butin olarak isleme tabi tutabilir. Boylece,
belgeler tek tek ele almak yerine gruplar ya da seriler halinde ele alinabilir.
Provenans sistemi, buyuk miktarli belgelerin dizenlenmesinde arsivcilik

mesleginin esasini olusturmaktadir (Schellenberg, 1993, s.85).

2.8.4. Koleksiyon ve Dosyalama Teknikleri

Dosyalama, yonetimi konusuna gegmeden Once, dosyalama ile ilgili
bazi kavramlara deginiimesi gereklidir (T.C. Devlet Arsivleri Genel
Madarltgu, 2006, s.28). Bunlardan belge, yudratilen islemler sonucunda
kendiliginden olugan, uretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa
olsun bir bilgiyi igeren, yazilmis, gizilmig, resmedilmis, goruntull, sesli veya
elektronik ortamlarda Uretiimis materyaldir (T.C. Devlet Argivleri Genel
MadarlGgu, 2006, s.28). Dosya ayni konuyu iceren yazilar grubudur.
Dosyalama ise, kurum ve kurulugslardan olusan her turli belgenin

kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi bitince tekrar bagvurulmak Uzere belli bir
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dizen icinde saklanmasi iglemidir (T.C. Devlet Arsivleri Genel Mudurlaga,
2006, s.28).

Birgok kurulusta kagit ve evrak isleri 6Gnemli bir yer tutmaktadir. Bu
nedenle kuruluslarda yazismalarin en alt dizeye indirilerek, hizmete ayrilan
zaman, insan gucu, malzeme, kirtasiye gibi kaynaklarin tretim ve is akigini

arttiracak sekilde dizenlenmesi gerekmektedir (Ar, 1994, s.30).

Evrak, dosya hizmetlerinin gelistiriimesini saglayacak baslica

onlemler asagida 6zet olarak agiklanmaktadir.

i. Dosya Basliklari: Dosyalara yanlis evrak konulmamasi, dosyanin
tasnifinde hata yapilmamasi ve aranan yazi ve/veya dosyanin kolayca
bulunabilmesi igin dosya basliklarinin kisa, fakat o dosyanin iginde bulunan

evraki simgeleyecek aciklikta olmasi zorunludur.

ii. Yeni Dosya A¢ma: Yeni dosya agilmasi 6nemli bir konudur. Zira
dosya adedi ¢ogaldikgca “dosya yonetimi” de guclesecek, hatalar artacaktir.
Bu nedenlerle herkesin yeni dosya agmasi onlenmelidir. Yeni bir dosya agma
yetkisi belli kisilerde olmalidir. Bu kigiler Evrak Dosya Servisinin bagindaki
yoneticisi olabilir. Kendisinin karar veremedigi hallerde Ust yodnetici ya da
Kurumun Arastirma, Planlama, Koordinasyon (APK) ya da Organizasyon (O)
ve Metod (M) Bagkani ya da kendisinin yetki verdigi bir APK ya da O ve M

Uzmani olabilir.

Kurumlar gogunlukla,
a. Gelen evrak
b.  Giden evrak
c. Zimmet

olmak Uzere en az U¢ defter tutmaktadirlar. Halbuki foy sistemi uygulandigi

takdirde defter tutulmasina gerek kalmaz.
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ii. ic Yazismalarda Uygulanacak Yéntem: Bir kurumun ic
yazismalarinda, kurum digi ile yapilan yazigmadan daha basit bir yontem

izlenebilir. Bunun igin ayri bir foy kullanilir (Ar, 1994, s.31).

iv. Havale islemi: Bircok kurulusta yapilan inceleme ve gdézlemlere
gére, evrak havalesi ylksek yodneticiler tarafindan yapilmaktadir. Buna
gerekge olarak yuksek yoneticinin her isi —gelen yazilari- bilmesi zorunlulugu
ileri strulmektedir. Oysa bdyle bir gerekge tutarli olamaz. Bir defa buatin
evrakl okuyup havale etmekle yuksek yonetici degerli zamanini rutin iglere

harcamis olur.

v. Fazla Kayitlar: Yine yapilan arastirma ve gozlemler gosteriyor ki,
Ozellikle kamu kuruluslarinda —kaybolmalari onlemek gerekgesiyle- gelen ve
giden evrak cesitli kademelerde 3-6 defa kaydedilmektedir. Oysa butun bu
fazla kayitlara karsi yine evraklarin kayboldugu itiraf edilmektedir. O halde
fazla kayit yeterli 6nlem degildir. Bu bdlimde aciklanan hususlara énem
verilirse kayiplar yok denecek kadar azalacaktir. Buna kargilik tek kayitla
zaman, insan gucul, defter, dosya, dolap, elektrik vb. kaynaklarin israfi

onlenmis olacaktir.

vi. Evrakin Dosyasiyla Dolagsmasi: Evrakin kaybolmasinin esas ve
baslica nedeni evrakin tek kagit halinde dolastiriimasidir. Bdyle olunca evrak
birbirine karismakta, dosyalar arasina sikigip kalmaktadir. Bu nedenle gelen
yazl ilgili dosyalar memur tarafindan derhal dosyasina takilmali ve ilgililere

dosyasi ile gonderilmelidir.

vii. Posta Islerinin Tek Merkezden Yiritilmesi: Bazi Bakanlik, kurulug
ve kurumlarda her birim kendisine ait yazilar kendisi zarflayip pullamakta,
Posta Zimmet Defterine kaydetmekte ve bir gorevli ile postaneye gonderip
teslim ettirmektedir. Bu tlr uygulama ile zaman, emek, zarf ve pul masrafi
cok olur (Ar, 1994, s.32).

viii. Pul Makinesi Kullanma: Pulun alimi, saklanmasi, kullaniimasi,
hesabinin tutulmasi, mahsubu vb. igslemler zaman alir, emek sarfini gerektirir.
PTT’ye bir defa yatirilacak tahmini bir yillik pul Gcreti karsihdinda, PTT bir pul
makinesini 6denen paraya gore ayarlayarak kurulusa verse, kurulus zarflara
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pul yapistirma yerine zarfi pul makinasindan gecirerek pul Ucretini zarfa
damgalayabilir (Ar, 1994, s.33).

ix. Pencereli Zarf Kullanma: Pencereli zarflarin Ust yuzleri kismen
kesilmis ve saydam bir madde ile kaplanmistir. Zarfa konan yazida gideceqi
yerin adresi esasen vardir. Yazi Oyle katlanir ki, yazidaki adres zarfin

saydam kismina gelir ve disaridan okunur (Ar, 1994, s.33).

2.8.5. Belgelerin Mikrofilm Olarak Saklanmasi

Arsivlerde Mikrofilm Kullanimi:  Mikrofilmin  tarihgesine  bir g6z
atacak olursak, 1924 yilinda Amerika’li MaCarthy’nin kullanmasindan sonra,
yonetim kadrolarinda sik kullanilan bir ara¢ haline geldigini goruruz. Buyuk
masraflari ve degisik bir teskilati gerektirdigi halde mikrofiimle hem ozel
muesseselerin, hem de kamu sektorinin bu derece ilgilenmesinin

sebeplerini su bes ana grupta toplayabiliriz (Aren, 1976, s.42).

Yer meselesi: Mikrofilmle orijinaline nazaran % 98'lik bir yer
tasarrufu saglanir. Bunun yani sira hem personel, hem de mobilya tasarrufu

kendiliginden saglanmis olur.

Korunma: Pelliculler bir cok kagittan daha iyi saklanabilirler.
Emniyeti saglamak igin ikiser veya ucer nusha halinde saklanabilmeleri de

korunmalari bakimindan ¢ok énemlidir.

intibak: Standardize edilmis formalar halinde elle tutulabilen

dokdmanlarin tagsinabilmeleri ¢cok daha kolaydir.

Haberlesme: Kligeler higbir zorluga meydan vermeden

servisler arasinda kolayca dolastirilabildikleri gibi disariya da gonderilebilirler.

Reproduksiyon kolayhgi: Birka¢ dakika iginde birgok nishanin
elde edilebilmesi en buyluk kolayliktir. Bu kopyalar daktilo ile yazilmis
olanlardan 10 ile 20 defa daha ucuza mal olduklari gibi, yanligssiz olmalari ile

de kullanighdirlar.
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Arsivlerde mikrofilmin kullaniimasi, tamamiyla baska bir manzara
gOsterir. Belgelerin esas nushalarini saklamaya mecbur olan ve bu is igin
kurulmus olan arsiv servisleri mikrofiimden ancak, belgelerin emniyetini
temin, cesitli depolara dagiimis koleksiyonlari toplamak ve sahsi depolarla

yabanci argiv depolarinin birer nushasina sahip olmak icin yararlanabilirler.

2.8.6. Arsivierde Kullanilan Malzemeler

Arsiv belgelerinin saklanmasi, arsiv programlari ne kadar iyi olursa
olsun, arsivleme igin vyeterli yer mevcut degilse, istenilen sekilde
gerceklestiriiemez. Arsiv kayitlar, yipranmalari geciktirici, glvenli ve
kullanimda zarar ya da ¢alinmayi 6nleyici ortamda saklanmalidir (Cox, 1992,
s.86).

i. Raflar

Arsivlerde kullanilan, en 6nemli arsiv malzemelerinden biridir. En
basit tahta raflardan, metalden yapiimis en mikemmel raf sistemlerine kadar
degisik cinsleri vardir. Bugun arsivlerde tahta raf kullaniimasi artik
terkedilmigtir.

Raflar arasindaki ana gecis araliklari 1,10 veya 1,20 metre, ara
gegcigler ise 0,70 veya 0,90 metredir. Raflarin boylari, bir insani kolaylikla
uzanabilecegi yukseklikte, 1,80-2,00 metre arasinda olmahdir. Raflar, raf
bloklari seklinde duzenlemelidir. Bir seri yan yana konmus raf dizisi, raf
blogunu teskil eder. Bir arsiv deposunda, raflarin klasik olarak dizenlenmesi,
yukarida verilen standart ara gegisler dikkate alinarak blok arasi araliklar ile
birbirinden ayrilan iki tarafli paralel raf bloklari seklindedir. Calisma ve ulasim
kolayligi igin, 10 metrelik bir raf blogu azami uzunluk olarak kabul edilebilir.
Ayrica 1 metre genisligindeki 1 raf, 100 kg. YuUkU tasiyacak saglamlikta

olmalidir.
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ii. Tabletler

Raflarda, raf direklerinin dik yan kenarlarina veya sadece yan
kenarlarina tutturulan, Uzerine arsiv malzemesinin kondugu standart

Olcllerdeki hareketli malzemedir (Binark, 1980, s.127).
iii. Raflarin ek malzemesi

Bunlar, raf blogunda, raf kenari kapali panosu tabir edilen satih
uzerinde yer alan ve igine gerekli aciklayici yazi veya kodlamanin kondugu
etiket muhafazasi isaret panosu ve raf blogu ugunda acilip kalkan hareketli
ufak tablettir (Binark, 1980, s.128).

iv. Fislikler ve Envanterler

Gunumuzde yaygin olarak kullanilan araglara ragmen bazi arsiv
mekanlarinda  figlikler, arastirmacinin  faydalanmak istedigi  arsiv

dokumantasyonu hakkinda bilgi bulacagi arastirma vasitalaridir.

Butun bu arastirma vasitalari, ve okuma salonunun bir kosesinde
veya okuma salonuna agilan bir salonda, tercihen muracaat hizmetlerinin

verildigi bolumde yer almalidir.

Fislikler tahta veya madenidir. Klguk kart figlikleri dolaplarda, masa
Uzerinde veya masa c¢ekmecelerinde muhafaza edilebilir.  Ancak,
kUtuphanelerde oldugu gibi, arsivlerde de buyuk figlikler igin fis dolaplari
dizenlemek gerekir. Bu fis dolaplarinin kullanilmasinda kolaylik saglamak
Uzere, alt siradaki gekmecelerin yerden 0,60 metreden asagida, Ust siradaki
cekmecelerin ise yerden 1,20 metreden fazla ylkseklikte olmamasina dikkat
edilmelidir. On tarafi asagiya dogru hafif meyilli yapiimis figliklerde,
cekmeceler asagilya dogru egik duracagindan kartlari okuma ve tarama

kolayligi saglanmis olur (Binark, 1980, s.129).
v. Arsiv kutulari, dosya tomarlari, klasorler, arsiv cep ve zarflari

Arsiv belgeleri, hava kirlenmesine, toza, gunes isinlarina ve

mikroorganizmalara karsi en saglikli bir sekilde kutular icerisinde korunurlar.
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Maliyetleri oldukga yuksek olmasina ragmen, arsiv belgelerinin yukarida
belirtilen tehlikelerden ve tahribattan korunmalari s6z konusu oldugu igin,
bugin cesitli Ulkelerin arsivlerinde tercihen kullaniimaktadir (Binark, 1980,
s.130).

vi. Yangina kargl korunma aletleri

Mimari Ozellikler bakimindan, argivlerde yangina karsi alinmasi
gerekli tedbirler, ilgili bolumde yeterli derecede anlatiimistir. Burada onlar
tekrarlanmayacaktir. S6z konusu edilecek husus, bir yangin halinde ilk anda
arsiv personeli tarafindan alinacak énlemler, hava cereyanina mani olmak
icin kapilar ve camlarin kapatilmasi ve daha once hazirlanmis plana uygun
olarak tahliye tedbirleri alinmasidir. itfaiyenin midahalesine kadar gecgecek
zaman zarfinda da, binada yeterli sayida bulunmasi gerekli portatif yangin

sondurtculerle ilk midahale yapilir.

Arsiv yanginlarinda kullanilacak en iyi yangin sonduruculeri, kuru
tuzlu (bikarbonat d6 sodyum veya potasyum terkipli) veya karbon karl (CO)
olanlardir. Su puskurten sonduaruculer arsiv belgelerini islatip, bir daha
kullaniimaz hale getirirler. Bu bakimdan kullaniimamalidirlar (Binark, 1980,
s.131).

vii. Temizleme cihazlari

Arsiv depolarinda saklanan malzemenin saglikli bir sekilde
korunmasi igin, bu depolarin belirli strelerde mutlaka temizlenmesi gerekir.
Bunun igcin depolarda buyuk guc¢ ve kapasitede aspiratorler kullaniimahdir.
Depolarda, gazla dezenfekte (etilen oksit gibi) etmege yarayan aletler de
bulunmahdir. Toz emici ve temizleyici elektrikli cihazlar argivlerde en ¢ok
kullanilanlardir (Binark, 1980, s.133).

Buraya kadar anlatilan argiv malzemelerinin bir bolumu kullanimdan
kaldirlma durumundadir. Ancak, s6z konusu malzemelerin tumuyle

kullanimdan kalktigi sdylenemez.
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2.8.7. Arsiv Belgelerinin Saklanmasi ve Korunmasi

Arsivlerin korunmasi, tarihi ve kulturel bilgilerin simdiki ver gelecek
kusaklara aktarilmasi amaciyla duzenlenmesidir (Cox, 1992, s.50). Bu
faaliyetler, secilen malzemenin daha fazla tahrip olmasini 6nlemeye yonelik

politika ve sureglerin planlanmasi ve yurutulmesini kapsamaktadir.

Tabii ve gevresel sartlara bagli olarak kagit, bircok kaynak tarafindan
saldirlya maruz kalmaktadir. Kagidi tahrip eden ve ozelliklerini bozan
etkenler, 1s1 glnes 15191, nem, toz ve kirdir. Ayrica, havada bulunan asidik
gazlar ve diger gazlar ile imalat sirasinda bunlara eklenen kimyasal
maddeler, kagidin depolanma omrinu ters yonde etkilemektedir (Kathlapia,
1990, s.17).

Kagitta tahribata neden olan faktorler ana hatlari ile,
i. Biyolojik faktorler,
ii. Fiziksel faktorler,
iii. Kimyasal faktorler, olarak siniflanabilir (Kathlapia, 1990, s.17).

Arsiv malzemesinin diger tahrip sebepleri arasinda su basmasi ve
yangin ile insandan kaynaklanan hirsizlik, hatali kullanma ve sabotaj
sayilabilir. Bilgi eksikligi ya da modasi gegmis malzeme ve iglem kullanimi
sonucu ortaya c¢ikan hatali koruma ve restorasyonda, arsiv kayitlarinin
tahribatina neden olacaktir (Kathlapia, 1990, s.17).

Kurum arsivlerinde, arsiv alaninin sahip olmasi gereken bazi
Ozellikler mevcuttur. Ortalama 1s1 12-15 derece, ortalama nem yuzde 50
civarinda bulunmalidir (Binark, 1980, s.146). Isi ve nem unsurlarinin dizenli
tutulmasi, mantar ve bakterilerin olusmasinin dnlenmesi ve evraklarda isi ve
nem inis c¢Ikisi nedeniyle ortaya c¢ikabilecek yapisal degigimleri

engelleyecektir.

Biyolojik, fiziksel ve kimyasal tahrip unsurlarinin yani sira, arsivlerin,

dogal afetlere kargi da korunmasi gerekmektedir. Bugln dinyada her gun bir
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yerde kurumlar, insan ya da dogadan kaynaklanan afetlerden zarar
gormektedir. Arsivlerin, olabilecek sel, yangin, deprem, hortum ve benzeri
dogal olaylardan korunmalari, ciddi boyutlarda ele alinmasi gereken bir
sorundur. Bu amagla, bir “Dogal Afet Hazirlik Plani” yapilmali ve argivciler ile
argiv personeline bu konuda bilgi verilmelidir. Ayni zamanda, bu konuda
dogacak sorumluluk, arsiv personel arasinda paylastiriimalidir (Cox, 1992,
s.100).

Yukarida anlatilan hususlarin 6zetlenmesi gerekirse, arsiv yeri,
uyumlu ve kontrolli sicaklik, nem ve Kkaliteli hava saglayan; kayitlarin
Isiklarda bulunan ultraviyole 1ginlarindan, ongoérilmeyen su ve yangin
hasarlarindan ve insan faktorunden koruyan ortami saglamalidir. Ayrica,
arsiv yeri guvenli olmali, ayni zamanda, kayitlarin kullanildigi kurum iginde

elverigli bir yerde bulunmalidir (Cox, 1992, s.86).

Kurumsal arsivler, ayni zamanda, ergonomi faktérini ele almalidir.
Arsiv yeri, calisanlarin kayitlari teslim alama, isleme ve diger benzeri iglevleri

icin iyi tasarlanmis ¢alisma alanlari da sunmalidir.

2.9. Yonetimin Temel islevleri Agisindan Kurumsal Arsivlerin Yonetimi

Kurumsal arsivler, bunyesinde bulunduklari kurumlarin arsiviemeye
deger varliklarini tespit etmek, korumak, yonetmek ve bunlara erigimi
saglamak gorevleri ile yuUkumludurler. Bu sorumluluklari da, bagh
bulunduklari kurumun yonetsel 6zellikleri ve buna bagl olarak belirlenmis

bulunan mevzuata gore gergeklestirirler.

Gereken Finansal Toplama Belge
Misyon Personel Kaynaklarin Politikasinin Yénetim
istihdami Saglanmasi Belirlenmesi Programi

Sekil 2.3: Kurumsal Arsivlerin Planlanmasi

Sekil 2.3.de genel is slreclerini gdsteren semaya, kurumsal arsiv

planlamasinin asamalari uyarlanmistir. Kurumsal argivin - misyonu
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olusturulduktan sonra, birinci bolumde belirtilen yonetimin ana unsurlarindan
kaynaklarin planlanmasi/saglanmasi (personel istihdami, finansal kaynaklari
ve arsiv yeri temini vs.), orgutlenmesi (esgudim ve ydneltme dahil),
sureglerin ve isleyisin planlanmasi ve denetimi ile plandan sapmalarin
nedenlerinin tespiti ve gereken Onlemlerin alinmasi kurumsal arsiv

yonetiminin ana unsurlari olarak one gikmaktadir.

2.9.1. Planlama

Yonetsel acidan planlama, amaclarin ve bu amaclarin elde edilmesi
icin gerekli olan faaliyetlerin belirlenmesi surecidir. Bir kurumun faaliyetlerini

etkili bir sekilde yurutebilmesi igin:

i.  Kurulusun varhigini sturdurebilmesi,

ii. Kurulugun faaliyetlerini surdurebilmesi,
iii. Kurulusun kazang uretebilmesi,

amaciyla uretilebilecek uriin ve hizmetlerin turu, yeni yasalar ve ekonomik
kosullar bazinda yapilmasi gerekenler, insan kaynaklari, ekipman ve finansal
kaynaklar konularinda iyi bir degerlendirme yapilmasi sarttir (Can, 1991,
s.73).

Planlama faaliyeti, plan igin gerekli olan verilerin toplanip bilgiye
donusturulmesinden baslayarak, planin ortaya ¢ikarilmasina kadar gegen
asamalar igerir. Kurumsal arsivlerin planlama faaliyetini temel islevleri

acisindan deg@erlendirmek gerekirse asagidaki gibi 6zetlemek miumkindur:

ilgili kurumun biinyesinde faaliyet gésteren kurum arsivi yénetiminin
planlanmasi agisindan g6z onunde bulundurulmasi gerekenler: arsivin
misyonu, temel ilkeler, yasal yapisi, finansal kaynaklar, personel, arsiv

kayitlarinin saklanacagi yerdir.

Sekil 2.4.’de, misyon, temel amag ve hedefleri saptama asamasinda
argiv programinin ana hedefleri semaya uyarlanmigtir. Burada kurumsal arsiv

kayitlar1 teshis edilir kayit kapsamlari agikga ifade edilir. Planlama, orgut
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faaliyetlerini tanimlanmis ve kararlastirilmis amaglara dogru yoneltir ve
orgutsel amacglar ve hedefler saptanir ve bunlara ulastiracak yaklagimlar

belirlenir.

. Kaynaklarin .
Misyon . Orgitlenme Planlama Denetim
Saglanmasi

Sekil 2.4: Yénetimin Temel iglevleri Agisindan Kurumsal Arsivlerin Yonetimi

Arsiv hizmetlerinin, bu konuda egitim almig, ehil arsivci ve argiv
personeli tarafindan, konu hakkinda belirlenmis temel kavram ve mevzuat
cercevesinde yurOtilmesi gerekir. Bu amagla, kurumsal arsivlerin,
kullanilmasi gereken argiv malzemeleri belirlendikten sonra, iglevlerinin
gerceklestirilecegi arsiv alaninin dizenlenmesi ve arsiv belgelerinin tasnif
sisteminin saptanmasi asamalari gergeklestirilir. S6z konusu temel iglevler
tamamlandiktan sonra, argivin dongusel islemleri olan, arsivlere evrak deuvri,
saklama, tasfiye, ayiklama ve imha, mikrofilm kullanimi ve arsiv belgelerinin
biyolojik, fiziksel ve kimyasal etkiler ile dogal afetlere karsi korunmasi ile ilgili

arsiv hizmetleri de, arsivcilik surecinin planlanmasi agisindan zorunludur.

2.9.2. Orgiitleme (Organizasyon)

Orgiitlemede amag, kurum iginde gergeklestirilecek islevlerin tiplerini
belirlemek bu yénde is bolumul ve uzlasmayi saglayarak, kurumsal hedeflerin

uygulanmasinin gergeklestirmektir.
Bu amagla is akisinin gergeklestiriimesi igin;
i. Kurum icinde gerekli érgutsel yapinin kurulmasi,
i. s bolimi ile ilgili iliskilerin saptanmasi,
iii. Gorev tanimlarinin yapilmasi,

iv. Gorevin gerektirdigi niteliklerin tanimlanmasi gerekmektedir (Geng,
2004, s.102).
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Kurumsal argiv yonetiminde etken bir planlama yapildiktan sonraki
asama, kurumsal arsivin Ongordugu islemlerin  gerektigi  sekilde
dizenlenmesidir. Bunu gercgeklestiriimesi, 6nceden belirlenen ve hedefler
cercevesinde, kurum igi personel yonetimi, kurumlar arasi personel degisimi
ve gerekirse disaridan gegici olarak personel temini yolu ile olacaktir.
Tabiidir ki, s6z konusu iglevlerin, arsiv yonetimine iligkin olarak, resmi
mevzuat ile kurum i¢i yonetmelik, genelge ve benzeri mevzuata uygun olarak
gerceklestiriimesi gerekir. Bu islemlerin yapilmasi, dogal olarak finansal
kaynaklarin harekete gecirilmesini zorunlu kilmaktadir. Finansal kaynaklar,
kurumsal arsiv butcesinde belirlenmis fonlari kapsamaktadir. Ayrica, gerekli
goruldugunde ve arsivle ilgili bazi projelerde, kurum disindan sponsor temini
de s6z konusu olabilir. Kisaca tanimlanmasi gerekirse, kurumsal arsivlerde
orgutleme islevi icin temel unsurlar, personel temini ve yénetimi, mevzuat ve

finansal kaynaklardir.
2.9.3 Egsgudiumleme

Esgudum, bir kurulusun duzenli ve surekli ¢calisabilmesi i¢in, amaclar,

faaliyetler, organlar ve bireyler arasinda uyum ve isbirliginin saglanmasidir.
Etkin bir esgudum saglanmasi igin,
i. lyi ve basit bir organizasyon yapisi kurulmasi,
ii. Plan ve programlarin uyumlagtiriimasi,
ii. GOnulli esgldimin 6zendirilmesi,
iv. lyi bir haberlesme diizeninin kurulmasi gerekir.

Bir kurulus bunyesinde esgudumun etken bir sekilde kurulmasi igin
oncelikle iyi bir 6rgutlenmenin saglanmasi sarttir. Bu kosul gerceklestirildikten
sonra kurulus blnyesindeki personelin esgudimu saglayacak sekilde gerekli

egitim programlarina tabii tutulmasi gerekmektedir.

Ayni hususlar, kurum bunyesinde faaliyet gosteren argiv icin de

gegerlidir. Arsiv faaliyet ve projelerinin yudrutulmesi, arsivcilerin ve arsiv
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personelinin uygun bir sekilde istihdam edilmesi ile saglanabilir. Bu amacgla,
hizmet ici egitim ve kurumlar arasi eggudim vasitasiyla saglanan egitim
faaliyetleri, seminer ve toplantilar yapilasi gerekir. Bu faaliyetlerin organize

edilmesi,
i. Arsiv otomasyonu bunyesindeki teknolojik olanaklarin seferber edilmesi,
ii. Buna bagdli olarak gerekli finansal kaynaklarin saglanmasi,

iii. Yukarida belirtilen unsurlarin gergeklestiriimesi icin, ilgili kurumun
banyesinde gereken kurum igi ve ayrica kurum digi mevzuat

hiaklmlerine uyulmasi unsurlarina baghdir.

2.9.4. Yoneltme

Planlama, orgutleme ve esgudumleme iglevlerinin saglanmasi
asamalar ile olugturulan duzenin harekete gegciriimesi yoneltme iglevidir.
Emir-komuta ya da ylrutme olarak da tanimlanan bu islev, daha o6nce
belirtilen iglevlerin temel unsuru olan kurulugun tarihgesi degerleri ve

hedefleri ile baglantilidir.

Bu husus, kurum bunyesindeki arsiv dizenlemesi bazinda

dusundldigunde,
i. Arsivsel planlama, orgutleme ve egsgudumleme iglevlerinin yuruttlmesi,
ii. Kurumun ve dolayisiyla kurum arsivinin tarihgesi,

iii. Kurum arsivinin kurulus hedefleri,

ogeleri birbirleri ile iligkilidir. Bu baglamda, s6z konusu iglevlerin harekete
gegcirilmesi icin kurumun temel hedef ve amaclari dogrultusunda, daha 6nce
de bahsi gecen mevzuat hukumleri paralelinde gerekli faaliyetlerin

gerceklestiriimesi gerekmektedir.
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2.9.5. Denetim

Denetim, yonetimin amaglari dogrultusunda planlanan ve yapilmasi
istenen faaliyetlerin yapilip yapiimadidini, yapilmis ise ne kadar dogru, etkin
ve verimli yapildigini, yapiimamis ise neden yapilmadigini denetlemek olarak
tanimlanabilmektedir (Guney, 2001, s.76). Genc¢ (2004, s.153)e gore
denetim Orgutte gergeklesen eylemler ile planlananlarin karsilastirilmasi ve

sapma halinde sapmalarin nedenlerin bulunup giderilme surecidir.

Denetim sistemleri incelendiginde, hepsinin ortak 6zelligi olan dort

temel 6ge bulunmaktadir.
i. Denetlenebilir ve Olculebilir 6zellikleri belirleme,
ii. Dogrulama ve 6lgme,

iii. Performansin sonuglarini dnceden belirlenmis standartlarla karsilastirip

aradaki farki degerlendirmek,
iv. Gerekli olan degisiklikleri yapma,

Kurumsal argiv yonetiminde denetim, misyonda tanimlanan kapsam
dahilindeki faaliyetlerin planlandigi sekilde ve butgelenen kaynaklar dahilinde
gerceklesip gerceklesmedigi ve sapma varsa nedenlerini arastirip duzeltici
onlemlerin alinmasini saglayan ve yonetimin temel iglevler acisindan duzenli

yapilmasi gereken bir faaliyettir.

Bir bakimdan risk yonetimi araci olarak da goérunebilen denetimde
Ozellikle planlanan ve vyazili prosedirler dahilinde gergeklestirilen

faaliyetlerin;
i. Genel gergeve ve hedefe uygunlugu,

ii. Kurumsal arsiv kayitlarinin yonetimi (belge edinme ve erigim politikalari,
degerleme kilavuzu, saklama prosedurleri, felakete hazirlik plani,
guvenlik prosedurleri, mikro filme ¢ekme ve foto ¢ogaltma kilavuzlari,
dizenleme ve tanimlama yontemleri, arastirma ve erisim politikalari,

sergileme ve 6dung verme politikalari ve telif hakki dizenlemelerini vs.),
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iii. Profesyonel sorumluluk cergcevesinde rutin olarak degerlendirilir, Ust
yonetim igin gereken raporlar Uretilir ve sapmalarin durdurulmasi

ve/veya giderilmesi faaliyetlerin gergeklesmesini saglar.

Denetim sistemleri, kurumsal argiv misyonunun saglikli bir sekilde
yerine getiriimesi amaciyla olusturulmaktadir. Yukarida belirtilen esaslar
cercevesinde gercgeklestirilen denetim, arsiv yonetiminin varsa, eksik
yonlerinin belirlenerek gideriimesini ve boylelikle saglikli bir yonetim sureci

olusturulmasini saglayacaktir.
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UGUNCU BOLUM

MERKEZ BANKASI VE MERKEZ BANKASI ARSIVi:
TANIMI VE ISLEVLERI

3.1. Merkez Bankasi Nedir?

Yapisi ve konumu itibariyla merkez bankalarinin iglevlerinin, diger
bankalarin iglevlerine gore farkhlik gostermesi, “Merkez Bankasi” taniminin
da, bu O6zellik dikkate alinarak yapilmasi zorunlulugunu getirmektedir.
Zarakolu’ya goére, (1988, s.1), “zamanimizda ekonominin kredi ihtiyacini
kargilayan cesitli bankalar ve bunlarin Uzerinde merkez bankasi” mevcuttur.
Bir bankanin “Merkez Bankas!” niteligi tagsimasi ve dolayisiyla bu sekilde
tanimlanmasi igin, diger bankalarin iglevlerine gére daha farkli gorev ve
sorumluluklari bulunmasi gerekir.

“Ticari bankalarin  kurulusundan sonra, sosyo-ekonomik
olaylarin gelismesi, para fonksiyonlarinin ve etkinliginin artmasi ile

Merkez Bankalari ortaya c¢ikmaya baslamistir. Merkez Bankasi genel

olarak bankalarin bankasi gériinimundedir, bankacilik ve parasal yapinin
dizenleyicisidir’ (Telman, 1994, s.31).

Oteki bankalarin aksine, merkez bankalarinin faaliyetine hakim olan
motif kazanc¢ elde etmek degildir (Zarakolu, 1988, s.1). Merkez bankalari,
ister devlet sermayesi ile, ister 6zel sermaye ile kurulmus olsun; her iki
durumda da kamu yararina hizmet eden kuruluslardir (Kaykusuz, 2006).
Bugln dinyada mevcut ve cesitli statllere tabi 178 merkez bankasi,
ulkelerinin ekonomi politikalari ile para politikalarini dizenlemekle goérevlidir

(Bank for International Settlements, 2006).

Merkez bankalarinin iki temel islevi mevcuttur. Bunlardan biri parasal
istikrar, digeri ise, finansal istikrari korumaktir. Merkez Bankasinin séz
konusu temel islevleri gergcevesinde sorumlu oldugu goérev ve sorumluluklar,

dinya ekonomilerinin aldigi sekillenmeler, bilisim teknolojisindeki yenilikler ve
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ortaya c¢ikan yeni durumlar, merkez bankalarinin islevlerini de etkilemigtir
(Ergel, 1999).

Ornegin, globallesme, finansal piyasalarin biyiimesi ve bunlara ek
olarak, bilisim teknolojisindeki yenilikler, 60 ve 70’li yillarda gecerli olan
merkez bankasi iglevlerinin degisiklige ugramasina neden olmustur. Piyasa
sistemlerine agirhk veren uygulamalar artinca daha bagimsiz ve seffaf
merkez bankasina gereksinim duyulmustur. Ote yandan, bankacilik
sisteminin daha etkin denetimi gindemde yerini alinca, bu denetimin merkez
bankalari disinda bagimsiz bir birim tarafindan yapilmasi fikri galip gelmeye
baslamistir (Ercel, 1999).

Bunlar disinda, bilisim teknolojisindeki gelismeler, “pahali bir hizmet
olan yeni sube agma operasyonlarini” kisittamakta ve hatta “sube kapatma
egilimini” artirmaktadir. Ayrica, “Avrupa Merkez Bankasi’'nin kurulmasi birgok
ulke merkez bankalarinin, kendi ulkelerinin para politikalarina yon verme
Ozelliklerini” degistirmigtir. Tum bu degisimler, merkez bankalarinda daha ehil
ve daha az sayida elemana ihtiya¢c duyulmasina neden olmustur (Ergel,
1999).

Bunlarin 1siginda, merkez bankasinin baslica gorev ve yetkileri

asagida maddeler halinde 6zetlenmistir:
i. Merkez bankalari banknot (kagit para) ihracini gergeklestirir.
ii. Para politikasi hedeflerini belirler.

iii. Finansal sistemin istikrarinin korunmasi ve surdurilmesi konusundan

sorumludur.
iv. Devletin mali ajanhdini ve haznedarligini yapar.
v. Devlete avans verir.
vi. Hazine adina bankacilik hizmetlerini yuratar.

vii. Paranin i¢ ve dis degerini korumak igin gerekli onlemleri alir.
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viii. Para arzini denetler.

ix. Ulkenin altin ve ddviz rezervlerini korur (Oktar, 1996, s.38-39;
Telman, 1994, s.37-40).

3.2 Merkez Bankalarinin Tarihgesi

Devlet kavraminda, devletin para basma sistemi, Mezopotamya’daki
Hammurabi kanunlarina kadar uzanmaktadir. Tarihin daha sonraki
caglarinda, “Atina’da Solon Kanunlari ve eski Roma’da butlin eyaletlerde
mensae adi verilen devlet bankalarinin bulunmasi” da (Telman, 1994, s.31)

para banka sisteminin eski donemlere gittigini géstermektedir.

Merkez bankalarinin gelismesi esas olarak 20. yuzyildan itibaren
baglamistir. Ozellikle, |. Diinya Savasi’'nin yaratti§i finansman ihtiyaci, bunun
getirdigi yuksek enflasyon ve savas sonrasinda ekonomik gelismenin hizla
yukselmesi, merkez bankalarina olan ihtiyaci artirmigtir (Oktar, 1996, s.26).
Merkez bankasi niteligindeki ilk banka, 1668 yilinda kurulan isve¢ Devlet
Bankasi (Riksbank)'dir. Bu banka, ticari senetlerini iskonto ettirenlere madeni
para yerine, kendi ¢ikardigi ve Ustunde TCMB’nin imzasi bulunan banknotlar
veren ilk bankadir (Kaykusuz, 2006). Dinyanin en eski emisyon bankasi olan
isvec Devlet Bankasrni takiben, diinya merkez bankacilijina érnek olan
ingiltere Bankasi (Bank of England) 1694’de kurulmustur (Zarakolu, 1988,
s.5). 1920 yilinda Bruksel'de toplanan Milletlerarasi Maliye Konferansi’nda
alinan kararlar dogrultusunda para ve kredi konusundaki faaliyetlerini
duzenlemek Uzere birgok uUlkede merkez bankalarinin kurulmasi ¢aligmalari
baglatiimistir (Oktar, 1996, s.26). Bu baglamda, Riksbank ve Bank of
England’in kuruluslarini, 1800 yilinda Fransa, 1814’te Hollanda, 1841 ve
1850’de Yunanistan ve Belcika Merkez Bankalarinin kurulusu izlemigtir.
Almanya Merkez Bankasi, Deutsche Bundesbank 1948 yilinda, Japonya
Merkez Bankasi 1882, Amerika Birlesik Devletleri Merkez Bankasi 1915
yillarinda kurulmusglardir. Guney Afrika Merkez Bankasi ile Meksika Merkez
Bankasi sirasiyla, 1921 ve 1925'te kurulmus, bunlari, 1934 yilinda Kanada
ve Yeni Zelanda Merkez Bankalari ile 1954 yilinda Israil Merkez Bankasinin

kurulusu izlemigtir (Telman, 1994, s.34).
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3.3. Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi’nin Tarihgesi

Turkiye’'de bir ulusal merkez bankasi kurulmasi fikri, ittihat ve Terakki
zamaninda ortaya ¢ikariimistir. Bu dénemde kurulan “itibar-1 Milli Bankas!”
ileride  Osmanli Bankasr’'nin vyerini alacak bir devlet bankasi olarak
goruluyordu (Tarihge, 21 Mart 2006). S6z konusu hareket, Cumhuriyetin ilk
yilllarinda uygulama asamasina gegciriimeye baglanmistir. Bu konuda, Yeni
Cumbhuriyetin bagsehrinin istanbul’dan Ankara’ya tasinmasi ve i¢ ve dig
bor¢lar sorununun ¢ézumlenmesi ile bankacilik alaninda yeni dizenlemeler
yapilmasi zorunlulugunu da beraberinde getirmistir. Bu dizenlemelerin ilki,
26 Agustos 1924 tarihinde Tirkiye is Bankasrnin kurulmasidir (Tekeli ve
ilkin, 1997, s.187). Ayni yil, imtiyaz slresi 1925'de dolacak olan Osmanli
Bankasi’'nin, imtiyaz suresinin, 1935 yilina kadar uzatiimasi ve T.C. Ziraat
Bankasi’'nin, zirai kredi veren bir devlet kurumu olmaktan cikarilarak, bir
anonim sirkete donusturulmesi yolunda girisimlerde bulunulmustur (Tekeli ve
ilkin, 1997, s.189). Esasen Osmanli Bankasi ile yapilan andlasmada, bu siire
zarfinda ulusal bir merkez bankasi kurulmasi halinde Osmanli Bankasi’'nin
buna itiraz hakki olmayacagi hUkmu bulunuyordu (Tarihge, 21 Mart 2006). Bu
baglamda, Osmanli Bankasr'na, Turkiye'de sube acan, bazi hak ve
yukumlulUkleri olan bir yabanci banka statusu verilmistir (Zarakolu, 1996,
s.55). Genel olarak, yabanci imtiyazli sirketlere karsi olan Cumhuriyet
haklumetleri, para ¢ikarma, devlet bankerligi, para ve kredi islerinin ekonomi
politikalarinin hedeflerine gére ayarlanmasi gibi, yeni bastan onarilip
geligtiriimesine caligilan bir ekonomi igin ¢ok onemli olan islerin yabanci
sermaye ile kurulan imtiyazli bir bankaya birakilmasini dogru gormemigtir
(Zarakolu, 1996, s.55).

Ulusal merkez bankasi olusturulmasi konusunda, ¢esitli zamanlarda
yapilan ve basarisizlikla sonuglanan tesebbuslerden sonra, 30 Haziran 1930
tarih ve 1715 sayili Kanun ile TCMB kurulmustur. Belli bir stre eksiklikleri
nedeniyle faaliyetlerini sinirli olarak strdliren TCMB, 3 Ekim 1931 tarihinde

kapilarini hizmete agmistir (Ozdemir, 1997, s.2).
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3.4 Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Organizasyon Yapisi

TCMB, 14 Ocak 1970 tarih ve 1211 sayili Kanuna gore, her biri 100
YTL’lik 250.000 hisseye ayrilmig 25.000.000 Lira sermayeli, anonim sirket
statiisiine sahip bir kurulustur. TCMB’nin idare Merkezi Ankara’da

bulunmaktadir. TCMB sermayesi 4 gruba ayrilmistir:

i. A grubu hisseleri Hazine’ye ait olup, bunlarin tutari %51’den asagi

disemez.
ii. B grubu hisseleri Turkiye'de faaliyet gosteren milli bankalara aittir.

iii. C grubu hisseleri en ¢ok 15.000 adet olup, milli bankalar diginda faaliyet

gOsteren banka ya da imtiyazl sirketlere ayriimigtir.

iv. D grubu hisseleri ise, Turk ticaret kurumlari ve Turk vatandagligina sahip
gercek ve tuzel kigilere ayrilmistir (TCMB Kanunu, 2005, s.8-9. Telman,
1994. 5.265).

TCMB’nin temel amaci fiyat istikrarini saglamaktir. TCMB, fiyat
istikrarini saglamak igin uygulayacagi para politikasini ve kullanacag! para
politikasini dogrudan kendisi belirler (TCMB, 2005, s.3).

TCMB’nin temel yetkilerinin en 6nemlisi, Turkiye’de banknot ihraci
imtiyazina tek elden sahip olmasidir. Ayrica, TCMB, hikumetle birlikte
enflasyon hedefini tespit eder ve buna uyumlu olarak para politikasini belirler.
Bunun disinda, nihai merci olarak bankalara kredi verme islerini yurGtar.
TCMB, ayrica, hikumetin mali ve ekonomik danigsmani, mali ajani ve
haznedaridir. TCMB’nin hikimetle iliskisi, Basbakan araciligiyla saglanir.
TCMB, finansal sistemle ilgili olarak istenmesi halinde hukumete gorus verir
(TCMB, 2005, s.6).
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Sekil 3.1: TCMB Yo6netim Semasi

Bagkan, Bakanlar Kurulu karari ile bes yillik bir ddonem igin atanir
(TCMB, 2005, s.23). Sekil 3.1°den anlasilabilecegi Uzere, Baskan, en ylksek
icra amiri sifatiyla TCMB’yi sevk ve idare eder, yurt i¢ci ve yurt disinda
TCMB'yi temsil eder (TCMB, 2005, s.23). TCMB teskilat ve organlari, Genel
Kurul, Banka Meclisi, Para Politikasi Kurulu, Denetleme Kurulu, Baskanlik ve
Yonetim Komitesi'nden olusmaktadir. Bagkan’'in goérevileri, Banka Meclisi
tarafindan alinacak kararlarin yudritilmesini saglamak ve ilgili kanunla
TCMB’ye verilen gorevlerin yerine getirilmesi icin uygun bulacagi tedbirleri
almak; gerekli gorecegdi hallerde, bu konularda Banka Meclisi'ne tekliflerde
bulunmaktir (TCMB, 2005, s.24).

Bagkan, bu gorevleri yerine getirirken, dort Bagkan Yardimcisi ile
birlikte calisir., TCMB idare merkezi blnyesinde 18 genel muduarlik ve

bunlara bagl 81 mudurluk bulunmaktadir. Ayrica, idare merkezi diginda yurt
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icinde, Ankara Subesi ile birlikte, 21 sube ve yurt disinda ise, 4 temsilcilik ve
1 irtibat burosu mevcuttur (TCMB Teskilat ve ..., 2004).

3.5. Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Arsivi Tarihgesi

3.5.1. Kurulusu

TCMB arsivinin kurulusu ile ilgili kesin bilgilere erisilememistir. Bu
konuda 1984 ve 1998 tarihli Arsiv Hizmetleri Yonetmeliklerinde de herhangi
bir bilgiye rastlanamamistir. Ancak, mantiksal bir tahmin ile TCMB argivinin
olusturulmasi, kurulus tarihi olan 1931 yil olarak dusunulebilir. TCMB arsivi,
turd itibariyla isletme arsivi olarak tanimlanmaktadir. Bu tanimlamanin nedeni
de, T.C.M.B’nin blnyesinde Ulke ekonomisi ile dogrudan iligkili 6deme ve
transfer islemleri yapilmasi ve bunlarla ilgili olarak zaman zaman ge¢miste
yapilan uygulamalara geri donulme zorunlulugudur. Anilan nedenlerle
baglantili olarak acgilabilecek yasal davalar nedeniyle eski belgelerin yeniden
incelenmesi gerekmektedir. Ayrica, bir kurulug olmasi nedeniyle, zaman
zaman insan kaynaklari ile ilgili islemler ve benzeri nedenlerle argiv, her

zaman igin gegerli bir veri kaynagi olmaktadir.

TCMB arsivi, idare Merkezi birimleri ve Subeler biinyesinde bulunan
mudirlik ve birim arsivleri, iletisim Genel Midurligi Haberlesme MidirltGgii
biinyesinde bulunan arsiv ile izmit Subesi biinyesinde bulunan arsivden

olusmaktadir.
3.5.2. Genel Bilgiler

i. Arsiv Malzemesi

Turk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi
Uzerinden otuz yil gegmis veya Uzerinden on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis olup TCMB’nin islemleri sonucunda tesekkil eden ve
TCMB tarafindan muhafazasi gereken, Turk Milletinin gelecegine tarihi,
siyasi, sosyal, kulturel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken

belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya,
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bunlarla ilgili islem ve munasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, iktisadi,
ilmi, kultarel ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, duzenlemeye,
tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin orf ve adetlerini veya c¢esitli sosyal
Ozelliklerini belirten her tarlG yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje,
muhdr, damga, fotograf, film, ses ve goéruntl bandi, baski ve benzeri belge

ve malzemedir (T.C.M.B Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, 1998, s.2).
ii. Argivlik Malzeme

Yukarida bahsedilen her turli belge ve malzemeden zaman
bakimindan henlz argiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son iglem tarihi
Uzerinden yuz bir yil gegmemis sicil dosyalari, TCMBnin gergek ve tlzel
kisilerle veya yabanci devlet veya milletlerarasi kuruluglarla akdettigi ikili ve
cok tarafli milletlerarasi andlagmalar gibi belgelerdir (T.C.M.B Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligi, 1998, s.2).

3.5.3. TCMB’de Yiiriirlikte Bulunan Arsiv Yonetmelikleri

TCMB organizasyon yapisi igerisinde mustakil bir Arsiv Hizmetleri
MadarlGgu adi altinda bir olusum yer almamaktadir. Ancak TCMB adina
iletisim hizmetlerini yUraten Haberlesme Mudurlugli, TCMB bunyesindeki

argivcilik galismalarini da gergeklestirmektedir.

Arsivin kurum igerisindeki amaci ve rolu, 1984 tarihli “Haberlesme,
Arsiv ve Yoketme Hizmetleri Yonetmeligi” ile 1998 tarihli “Arsiv Hizmetleri

Yénetmeligi” ile belirlenmistir. Arsivle ilgili olarak idare Merkezinde 1998

tarihli ydnetmelik, Subelerde ise, 1984 tarihli yonetmelik yururllktedir.

1984 tarihli yonetmelige gore, “Haberlesme hizmetlerinin ifasinda
emniyet, surat ve kolaylik saglanmasini teminen, lizum gorildukge,
servislerde gerekli dizenlemeler yapilabilir ve gerekli cihaz ve vasitalar
kullanilabilir. Yeni duzenleme yapilmasi ve vasita kullaniimasi gerektigi
ahvalde, bu hususlar yetkili mercilerce verilecek talimatlarla tatbike konulur”
(TCMB Haberlesme, Arsiv ve..., 1984).
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3.5.4. Yonetmeliklere Gére Arsiv Tarifi, Amag, Gérev ve islevleri

Halen yurarlikte bulunan 23 Subat 1998 tarihli Argiv Yonetimi
Yonetmeligi'nin Madde 3, (j) bendine gore, Birim Arsivi, TCMB’nin cesitli
birimlerinde, glncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is
akigi iginde kullanilan argivlik malzemenin belirli bir sure saklandigi arsivdir.
TCMB'’nin yurtdigi temsilciliklerinde bulunan arsivler de, birim arsivi gibi
degerlendirilir.

Sube Arsivleri ise, subelerin gdorev ve faaliyetleri sonucu
kendiliginden olusan ve gunlik is akisi iginde kullanilan argivlik malzeme ve
arsiv malzemesinin saklandigi arsivdir (T.C.M.B Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
1998, s.2).

TCMB’nin argiv yonetimi ile ilgili s6z konusu yonetmeliginde, arsivin
genel anlamda tanimi, Genel Arsiv basligi altinda, “TCMB’nin idare
Merkezi'ndeki argivlik malzeme ile argiv malzemesinin saklandigi argiv”

seklinde agiklanmaktadir (T.C.M.B Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, 1998, s.2).

Yukarida belirtilen arsivlerin olusturuimasindaki amag, “TCMB Idare
Merkezi, Subeleri, Yurtdisi Temsilcilikleri ve Burolarinin hizmet ve faaliyetleri
sonucu olugan her turll arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin, herhangi bir
sebepten dolayl kayba ugramadan gerekli sartlar altinda korunmasinin

saglanmasi ve arsivlenmesi” olarak belirtiimektedir.

3.5.5. izmit Subesi

TCMB idare Merkezi birimleri ile Ankara ve Istanbul Subelerinin
genel arsivi izmit Subesi Hizmet Binasr’nda hizmet vermektedir. izmit Subesi,

3 Haziran 1983 tarihinde faaliyete baslamistir.

3.5.6. izmit Subesi Biinyesindeki Arsiv

izmit Subesi'ndeki arsiv, TCMB’nin genel arsiv ihtiyacini karsilamak
amaclyla, Subede bulunan ve kullanilimayan 6000 m?lik bos alani

degerlendirmek suretiyle olusturulmustur. izmit Subesi’'nin 3, 4 ve 5. katlari,
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idare Merkezi, Ankara Subesi ve istanbul Subesi’ne ait arsivlik malzemenin
saklandigi bir genel arsiv olarak kullaniimaktadir. imha islemi agisindan
Turkiye Seliiloz ve Kagit Fabrikalari (SEKA) izmit isletmesi’nin -8 Kasim
2004 tarihinde kapatilmasindan énce- (Yeldan, 2005) izmit Subesi ile ayni
bdlgede bulunmasi, dolayisiyla imha edilecek arsivlik malzemenin TCMB
tercihi dogrultusunda devlet kurulugsu olan SEKA'nin tasima olanaklari ile
subeden alinarak imha tesislerine goturtlmesi (nakliye ve guvenlik agisinda o
zaman gozlenen olumlu yanlar) s6z konusu subenin genel arsiv iglevi
gérmesini saglayan bir diger nedendir. istanbul Subesi, yer yetersizligi
nedeniyle arsiv olarak izmit Subesi'ni tercih etmistir. idare Merkezi ve Ankara
Subesi'ne ait arsiv malzemeleri ise, izmit Subesi Arsivinde ilgili birimlere
ayriimis olan alanlara aktariimaktadir. Aktarma iglemleri birimlere izmit

Arsivinde ayrilan yerin hacmi dikkate alinarak yapilmaktadir.

Arsiv. mekani olarak kullanilan izmit Subesi binasi, sube hizmet
binasi olarak tasarlandigindan, bir arsiv binasinda olmasi gereken fiziksel
Ozellikleri tagsimamaktadir. Yukarida da belirtildigi gibi, sube binasinda
fazlaca bos yer bulundugu igin, genel arsiv olarak kullaniima yoluna
gidilmistir. Bu nedenle, arsiv olarak kullanilan mekan, daha once de
belirtildigi gibi, 2 tam kat, bir yarim kat olmak Uzere, toplam 6000 m?Yyi

bulmaktadir’.

Ayrica, idare Merkezi isci Dévizleri Genel Mudirliigi tarafindan
uzerinde calisiimakta olan ve ileriki bolumlerde detayli olarak deginilecek
olan isci Dévizleri Bilisim Sistemi'ne (IDBS-2) yeni program ilavesi projesi
kapsaminda, ilk asamada Ankara Subesi Hizmet Binasi’nda yerlesik birim
arsivinde mevcut arsiv malzemelerinin, daha sonra izmit Subesi Genel
Arsivinde, isci Dévizleri Genel Miidirligi icin ayrilan arsiv malzemelerinin

elektronik ortamda izlenmesi amaciyla galigmalar yapiimaktadir.

izmit Subesi’nde genel arsiv hizmetinin ylritilmesinin tek sakincasi,

izmit ili ve civarinin |. derece deprem bdlgesinde bulunmasidir.

2 05.05.2006 tarihinde iletisim Gn. Md. Haberlesme Md. Kisim Amiri Selami Giiclii ve izmit Muhasebe ve idari isler
Servisi'nde Sef Mehmet Yilmaz ile yapilan gérisme.
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izmit Subesi’nde yer alan Genel Arsiv'de arsiv malzemeleri her birim
icin ayrilmig olan alanlardaki c¢elik raflara yerlestiriimekte, asli dizenlerinin
bozulmamasina dikkat ediimektedir. Genel Arsive, Idare Merkezi
birimlerinden evrak sevkiyati, ilgili birime ayrilmis olan arsiv alanindaki bos
alanin hesaplanmasi ve bos alanin alabilecegi kadar argiv malzemesinin

tasinmasi seklinde gerceklesmektedir.

3.6. idare Merkezi Biinyesinde Bulunan Birim Arsivleri

TCMB idare Merkezi Birim Arsivlerinden; Dis lliskiler Genel
Madarligl, Kambiyo Mevzuatt MadarlGgu Birim Arsivi, Muhasebe Genel
Mudirligi, Kambiyo Muhasebesi Birim Arsivi ve isci Dévizleri Genel
Midarlagu, iletisim ve idari isler Mudirligia Birim Arsivi belge yénetimi

kavrami dikkate alinarak incelenmigtir.

3.6.1. Dis Illiskiler Genel Miidiirliigii, Kambiyo Mevzuati

Mudurluga Birim Arsivi

Dis lligkiler Genel Mudirligi, Kambiyo Mevzuati Mudirligi
bdnyesindeki yapilan incelemeye gegmeden Once, konuya Isik tutmasi
agisinda ilgili MadarlGgun goérevlerini kisaca 6zetlemek gerekirse, s6z konusu
MUudurlak;

i. Turk Parasinin Kiymetini Koruma Hakkinda Karar ve Tebliglerin

esas ve usulleri ile ilgili genelge ve talimatlar yayimlamak,

ii. HOkimet tarafindan uluslararasi finans kuruluslari, OECD Uyesi
ulkelerden saglanan krediler ve hukumet garantorliginde kamu kurulusglari
tarafindan saglanan proje kredileri ile ilgili hUkUmetlerarasi mali protokol ve

andlasmalara iliskin olarak TCMB'ye ait islemleri yapmak,

iii. HUkUmet ile eski anlagmali ulkeler (Bulgaristan, Romanya, Rusya,
Cezayir, Sudan, Libya gibi) arasinda imzalanan bankacilik diizenlemeleri ile
ilgili kredilere iligkin iglemleri yapmak, Turkiye'de yerlesik bankalarca Turk
muteahhit firmalar lehine verilmis teminat mektuplar ile ilgili iglemleri

sonuclandirmak,
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iv. 8/911 Sayili Garantisiz Ticari Borglarin Tasfiyesine iliskin Karar

kapsamindaki islemleri yapmak,
seklinde 6zetlenebilecek gorevleri yerine getirmekle yukumluddr.

islemler, genel olarak andlagsma, protokol ve 6zellikle édemelere
iliskin belgeleri kapsadigi icin, Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'nde belirtilen arsiv
belgelerinin 10 vyilhlk saklama suresini doldurduktan sonra imha
calismalarinin yapilmasi gerektigini belirten madde, burada gecgerligini
yitirmektedir. Birim argivinde saklanmakta olan dosyalar, birim arsivinin
yetersiz kalmasi durumunda, 6ncelikle izmit Subesi’nde bulunan genel
argivde, imha iglemleri yapilarak yer acilmasini takiben birim arsivinde de,
aylklama islemi yapilarak, izmit Subesindeki arsive fazla dosyalar

nakledilmektedir®.

Kambiyo Mevzuati Mudurligi’'nde tespit edilen ve gereksiz belge
yiginlarina ornek tegkil edecek olan iki onemli uygulama da bu calisma

sirasinda belirlenmisgtir.

Bu uygulamalardan ilki gelen belgelerle ilgilidi;, TCMB Idare
Merkezi'ne gelen belgeler Haberlesme Mudurligi’nde Web Tabanl
Dokiman Yoénetim Sistemi (WTDYS)'nde giris numarasi aldiktan sonra ait

oldugu birimdeki haberlesme kismina gonderilir.

TCMB’ye gelen Dbelgelerin tamami  Oncelikle Haberlesme
MuadarlGgld’nan  kontrolindeki WTDYS’nden  gecgirilmekte, bdylece de
elektronik ortama aktarilmakta daha sonra da ilgili birimlere elektronik ve

fiziksel ortamda gonderilmektedir. Gelen belgeler birimlere fiziksel ortamda

ayni gun icerisinde gonderilmekte, elektronik ortamda ise giris numarasini
aldigi anda ilgili birimlere yollanmaktadir. Ancak fiziksel ortamda belge
mudurluklere ulagsmadan 6nce mudurlukler gelen belgeler Uzerinde daha hizli
islem yapabilmek igin elektronik ortamdaki belgelerden ciktilar almaktadir.
Bazi mudurluklerde bu ciktilar ile birlikte belgenin orijinali de dosyalanmakta

bu durum ise gereksiz belge Uretimine drnek teskil etmektedir.

108



Bu uygulamalardan ikincisi ise giden belgelerle ilgilidir; Kambiyo
Mevzuati Mudurlugi’'nde TCMB digina gonderilmek Uzere hazirlanan
belgeler dort kopya olarak uretiimektedir. Giden her belgenin asil kopyasi
aliciya gonderilmekte, hazirlanan diger iki kopya ise hem Kambiyo Mevzuati
Mudirligi'nde hem de Dis iliskiler Genel Mudirliigi'nde dosyalanmakta,

diger bir kopya ise Haberlesme Mudurlugi’'nde dosyalanmaktadir.

Yukarida s6z edilen her iki uygulama da, kagit israfina neden oldugu

gibi arsivde gereksiz belge yiginlari olugsmasina da ornek tegkil etmektedir.

3.6.2. Muhasebe Genel Midirligiu, Kambiyo Muhasebesi

Mudurluga Birim Arsivi

Birim arsivler ile ilgili ikinci arastirma, Muhasebe Genel Mudurlugu
bdnyesinde bulunan Kambiyo Muhasebesi Mudurligu arsivinde yapilmistir.
“TCMB Tegskilat ve Gorevleri Esas Yonetmeligi’nin 100. Maddesinde
belirtildigi Uzere, Muhasebe Genel Mudurligu, TCMB’nin yillik butcesini
hazirlamak ve gozetmek, kanunen tutulmasi gereken zorunlu defterleri
tutmak ve saklamak ve idare Merkezi’ nin mal, hizmet alim ve satimlarini ve
personelinin 6zluk haklarina iliskin 6deme ve tahsilat islemlerini yapmakla
yukUimladiar. S6z konusu Genel Mudurlik binyesinde goérev yapan Kambiyo

Muhasebesi Mudurligi’nun gorevleri ise,

i. Muhasebe kayitlarina iliskin olarak, idare Merkezi'nce yapilan
kambiyo iglemlerini muhasebelestirmek, muhabirlerden alinan ve subeleri
ilgilendiren borg¢ ve alacak dekontlarini ilgili mahsup, doviz alig ve doviz satis
islemlerinin yapilmasini teminen, ilgili subelere devretmek, subelerin muhabir
hesaplarini kullanarak gergeklestirdikleri kambiyo islemleri ile bunlara iligkin
faiz, masraf ve komisyonlari muhasebelestirmek, TCMB doviz, efektif ve altin
mevcutlarinin yeniden degerlendiriimesi sonucu meydana gelen kur farklarini
tasfiye etmek, harigcteki muhabirler adina nezdimizde agilan (Loro) doviz

hesaplarini takip ve kontrol etmek,

% 28.04.2006 tarihinde Dis iligkiler Gn. Md. Kambiyo Mevzuati Md. Kisim Amiri Zafer Siier ve Uzman Z. Gonca Gl
ile yapilan goériisme.
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ii. Yurtdigi muhabirler nezdinde acgilan doviz hesaplarina iligkin ekstre
ve dekontlarin TCMB muhasebe kayitlari ile kontrolu ve mutabakatinin
saglanmasi i¢in sube ve muhabirler nezdinde girisimlerde bulunmak, yurtdisi
muhabirler nezdindeki TCMB hesaplari kanaliyla gdnderilen havalelerin
sonucu hakkinda muhabir banka ve/veya lehtar tarafindan yapilan

basvurulari cevaplandirmak,

ii. Odeme ve tahsilata iliskin olarak, zorunlu déviz devri, déviz efektif
piyasas! iglemlerine iligkin Turk Lirasi 6deme ve tahsilatlari yapmak,
yurtdigindan temin edilen mal ve hizmet bedelleri ile yurtdisi temsilcilik

giderlerine iliskin doviz transferlerini yapmak,

iv. Raporlamaya iligkin olarak, doviz hesaplarinin haftalik, aylik, yillik
vaziyetlerini hazirlamak, kambiyo hesaplari yil sonu envanter ve muvazene
cetvellerini hazirlamak, ddemeler dengesi istatistik vaziyetlerini hazirlamak,
seklinde tanimlanabilir (TCMB Teskilat ve..., 9 Aralik 2004, s.55-57).

Mudurlugun gorev alanina giren ve mevcut anlagsmalar ¢ergevesinde
yurtdisi muhabirimiz olan merkez bankalarindan yurda kesin donUs yapan
iscilere TCMB araciligi ile 6denmek Uzere, yabanci Ulke sosyal yardim
kurumlarinca gonderilen ve sayilari aylik ortalama 4000 adedi bulan
havaleler ile ilgili olarak, lehtarlarin aradan uzun yillar gectikten sonra, soz
konusu havalelerini alamadiklari gerekgesi ile, TCMB, yurtdisi sigorta
kurumlari, meclis arastirma komisyonlari nezdinde yaptiklari aragtirmalar ve
mahkeme basvurulari nedeniyle, savunma ve belgelemede sikinti
yasanmamasi igin, 6demeye iligkin belge ve defter kayitlari on yillik
zamanagsimi  surelerini  doldurmus olsa dahi, imha edilmeyerek
saklanmaktadir*. Buna gore; sdz konusu islemlere iliskin geriye doniik
arastirmalarda, subelerimizde 1986 yilina (bazi subelerimizde 1984 yilina) ait
kayitlara, mudurluk bunyesindeki arsivlerde ise 1980 yilina ait kayit ve

belgelere ulasgilabilmektedir.

1998 tarihli “Argiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne goére, evrakin 10 vyil

saklanma sarti, TCMB nezdindeki Milli Savunma Bakanligi hesabina yapilan

* Muhasebe Genel Mudurligu Kambiyo Muhasebesi Mudurligid’niin subelere yonelik 28 Mayis 1996 tarihli talimati.
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bedelli askerlik ddemelerinde mutabakat saglanamayan iglemler igin, gerek
Milli Savunma Bakanligi gerekse askerlik yukumluleri tarafindan talep edilen
arastirmalar nedeniyle, bu ddemelerin gergeklestirildigi muhabir bankalar igin
de uygulanmamakta olup, bunlara ait kayit ve belgeler 10 yillik sire

goOzetilmeksizin, imha edilmeyerek saklanmaktadir.

Ayrica, tUm muhabir bankalardan alinan hesap ekstreleri ile TCMB
nezdinde tesis edilen hesaplara ait foyler, yil sonu mutabakat cetvelleri
(konkordans), anlagsmali tilke hesaplari ve birim gorev alanin giren altin, Ozel
Cekme Haklari (SDR) gibi bazi iglemlere ait kayit ve dosyalar baslangicindan

bugiine kadar imha edilmeksizin arsivienmektedir.’

Kambiyo Muhasebesi Mudurligu arsivleri incelendiginde; yukarida
bahsedilen 6zellikli islemlere ait dosyalarin 6nem ve sik kullanilma durumlari
dikkate alinarak, 1995 yili sonrasi icin birim arsivi ve Idare Merkezi
arsivlerinde saklandigi, 1995 yili éncesinin ise, TCMB’nin izmit Arsivine

aktarildigi belirlenmigtir.

Yonetmeliklerde “belgelerin 10 yillik saklama sureleri sonunda imha
edilebilecedi” maddesinin yer almasina karsin, Kambiyo Muhasebesi
Madurlugu ve Kambiyo Mevzuati Mudurlugu’'nun yaptiklari ve yukarida da
sozu edilen is ve iglemlerin Ozelliklerinden dolayr sahip olunan arsiv
malzemeleri belirtilen saklama suresinden daha uzun surelerde

saklanmaktadir.

3.6.3. isci Dovizleri Genel Midiirliigi, iletisim ve idari isler

Mudurluga Birim Arsivi

isci Dovizleri Genel Midurligu, yurt disinda yasayan vatandaglarin,
TCMB nezdinde actirdiklari Kredi Mektuplu Déviz Tevdiat Hesaplari ile Stiper
Doéviz Hesaplarina iliskin hesap agma, édeme ve faiz islemlerini yapmak, bu
hesaplarla ilgili islemleri yapmakla yikimltdir. isci Dévizleri Genel
Mudirligi binyesinde bulunan iletisim ve idari isler Midurliigl, haberlesme

faaliyetlerini yaritmek ve bu faaliyetlerden kaynaklanan mektup, belge ve

® Muhasebe Genel Miidirliigii Kambiyo Muhasebesi Miidirliigii Midiirii Engin Bulduk ile yapilan gériisme.
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dokdmanlar arsiviemekle yukimlidir (TCMB Teskilat ve..., 9 Aralik 2004,
s.55-57).

isci Dévizleri Genel Midirligi'nin Haberlesme Sistemi 20 Aralik
1984 tarih 852 sayill Bagkanlik Onayi ile Genel Mudurlige TCMB harici
gelen evrakin TCMB Haberlesme Sistemine girmeden direkt olarak Genel

Muaduarlik Haberlesme Sistemi iginde yuratulmesinin karari alinmigtir.

isci Dévizleri Genel Mudirligi’ne ait evrakin, Genel Haberlesme
Sistemi disinda tutulma nedeni, Genel Mudurlugun evrak portféyuanun buyuk
oranda édeme belgeleri, transfer mektuplari gibi hukuki kanit unsuru sayilan
belgeler ile Stper Déviz Hesabi Clizdanlari ve Kredi Mektuplari gibi kiymetli
evraktan olugsmasi ve bu nedenle, herhangi bir kayip olayi meydana
gelmemesi acgisindan tedbir olarak bdyle bir uygulama yapilmaktadir. Ayrica,
s6z konusu belgelerin ivedi olarak igleme alinmalari zorunlulugu nedeniyle,
hem Haberlesme Mudurligi’nin evrak kayit sisteminin yavaslamasinin
dnlenmesi ve anilan evrakin, islem gérebilmeleri agisindan, dogrudan isci
Dovizleri Genel Mudurligu’ne sevk edilmeleri yerinde bir uygulamadir. Bu
baglamda, Genel Mudurltige giren evrak ve belgelerin dolagimi, kullanimi ve

saklanmasi, dogrudan, fiziki yontem ile yapiimaktadir.

Bunun sonucunda, ilk agsamada Ankara Subesi Hizmet Binasi'nda
yerlesik birim arsivinde mevcut arsivlik malzemenin daha sonra izmit Subesi
Genel Arsivinde Genel Mudurllk igin ayrilan arsiv yerlerinde mevcut arsivlik
malzemenin klasér bazinda takibinin elektronik ortamda yapilabilmesinin
saglanmasi amaciyla Bilisim Teknolojileri Genel Midurligi’'nden iDBS-2

olarak tanimlanan yeni bir program ilavesi talebinde bulunulmustur.

2005 yih sonu itibariyla TCMB’nin diger Birimlerine giren yaklasik
185.000 evrak ve dokiimana karsilik Isci Dovizleri Genel Midiirligi'ne giren
62.186 evrak karsilastirildiginda; is¢i Dévizleri Genel Midirligi'nin evrak
hacminin hem ¢ok yiksek sayida olmasi hem de genel haberlesme sistemi

disinda kalmasinin da bir sonucu olarak;
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i. Argiv Yeri Kapasitesi
ii. Argivlik Malzemenin Korunmasi
iii. Arsivlik Malzemenin Fiziki Dolagimi

gibi durumlarda karsilasilan sorunlara ¢6zim olmasi amaciyla arsivlik
malzemenin klasor bazinda takibinin elektronik ortamda yapilmasi, yani

IDMS-2'nin devreye girmesi ile;

i. TCMB Argiv Yonetmeligi'ne uygun bir sekilde arsiv yerlerinin dizen

ve tertip iginde yerlesimi

ii. Argiv yerlerindeki arsiv malzemelerine kolay ve kisa surede erigimin

saglanmasi
iii. imhasi yapilan malzemenin elektronik ortamda kayit altina alinmasi

gibi hedefler gergeklestiriimeye calisilacaktir.®
3.7. TCMB Arsivi is Akisi

TCMB arsivinde esgudumin saglanmasi ve is akisi, Haberlesme
Hizmetleri Yonetmeligi ve Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'nde belirtilen esaslara
gbre duzenlenmektedir. Tum yazigsmalar, Haberlesme Hizmetleri
Yénetmeligi’nde belirtilen, TCMB idare Merkezi, Subeleri, Yurtdisi
Temsilcilikleri ve Burolarinda haberlesme hizmetlerinin yuratilmesine iligkin
yontem ve temel kurallar dahilinde yapiimaktadir. Bu yonetmeligin yani sira,
her tlrlU argiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespit edilmesine, herhangi
bir sebepten dolayr kayba ugramamasina, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin saglanmasina ve muhafazasina lGzum goérilmeyen
malzemenin ayiklanma ve imhasina, gizli evrakin korunmasi ve
arsivlenmesine dair usul ve esaslari duzenleyen Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

de Haberlesme Mudurligu tarafindan yayinlanmistir.

© 05.05.2006 tarihinde isci Dévizleri Gn. Md., iletisim ve idari isler Md. Yrd. Dr. Nese Ozer ve Uzman Necdet Aktan
ile yapilan goériisme.
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Haberlesme MdudurlGgu calismalari, TCMB arsiv calismalari
hakkinda da fikir vermektedir. Haberlesme Mudurlagu, Gelen Evrak, Giden
Evrak, Klasman (Argiv) ile Faks ve Teleks Yazigmalari alt birimlerinden

meydana gelmektedir.

3.7.1. Gelen Evrak

Gin icerisinde TCMB’ye gelen her tirlii evrak ve koliler, idare
Merkezi'nde Haberlesme Muduru veya yetki verdigi Mudurlik elemanlarinca
teslim alinir ve giris kayitlari yapilmak tzere ilgili birim veya servisler itibariyla
ayrilir. Herhangi bir yaziya ekli olmayan kiymet ve belgeler ile cetvel, fatura,
spesimen, fersude para, imza sirkuleri vb. igin “Zarflardan Yazisiz Cikan

Kiymet ve Belgeler” formu duzenlenir.

Idare Merkezi'nde gelen evrak ve ekleri ile “Gizlilik Dereceli ve Kisiye
Ozel Zarflar’ ve “Zarflardan Yazisiz Cikan Kiymet ve Belgeler” formlari yerel
iletisim agina dahil olan birimler icin uygulanan WTDYS'ne bagli
tarayicilardan gegirilirek genel giris numarasi otomatik olarak verilir. Sekil
3.2'den de gorllecegi Uzere, bu iglemi takiben veri giris elemanlari tarafindan
anilan dokumanlara iliskin indeks bilgileri kaydedilir ve dokiman kontrol

kuyruguna gonderilir.
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Sekil 3.2 : WTDYS- Tarama Ekrani
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Kontrol kuyrugunda indeks bilgilerinin dogrulugu kontrol edilir.
Kontrolu yapilan evrakin otomatik olarak giris numarasi almasi saglanir ve
ilgili dokiman Genel Mudurluk Haberlesmesi’ne gonderilir. Boylece, gelen
evrak ayni zamanda elektronik ortamda arsivienmis olur. Giris islemi
tamamlanan belgeye, ilgili belgeye ait indeks bilgilerinin yer aldig,
Haberlesme Takip Cetveli ¢ciktisi eklenir ve idare Merkezi birimlerine ayni giin

icerisinde sevk edilir.
WTDYS’de indeks girigleri sunlardir;

i. Girig tarihi: Sistem ilgili gunun tarihini otomatik olarak tanimlar ve

degistiriimeye izin vermez.
ii. Belge tarihi: Belgeyi gonderenin tanimladigi tarihi ifade eder.
iii. Belge No: Belgeyi gonderenin tanimladigi numarayi ifade eder.
iv. Geldigi yer: Belgeyi gondereni ifade eder.
v. Gittigi yer: Belgenin ait oldugu Genel Mudurltk adini ifade eder.
vi. Konu

vii. Ek- Adet: Varsa belge ekleri ve sayfa sayisi
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Sekil 3.3 : WTDYS- indeks Girig Ekrani

Sekil 3.3'den goruldugu gibi, Gelen evrak aramalart WTDYS arama

ekranindan gergeklestiriimektedir. WTDYS arama ekraninda arama

calismalari;

i. Girig tarihi

Vi.

Vii.

viii.

Belge tarihi
Giris no

Belge no

Konu

Geldigi yer
Gittigi yer
Cevap durumu
Silinme durumu

Arsivlenme durumu
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gibi kistaslarla yapilabilmektedir. Arama iglemi butin kistaslar kullanilarak

yapilabilecegi gibi sadece bir veya bir kag kistas da kullanilarak yapilabilir.

Bugin; 14 Nisan 2006, Cuma

- o .
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Sekil 3.4 : WTDYS- Arama Ekrani

Sekil 3.4’de goruldugu uzere, WTDYS arama sistemi, arama iglemini

gerekli daraltma ve genigletmelerle yapilmasina izin vermektedir.

3.7.2. Giden Evrak

TCMB birimlerinden giden yazilar, gelen yazilar gibi Haberlesme

MuaduarlGgu’'nden gegmek zorundadir.

TCMB birimlerinden giden yazilar, aslil belge, Haberlesme nushasi ve
birim ndshasi olmak Uzere U¢ nudsha olarak Haberlesme Mudurligd’ne
gonderilmektedir. Hazirlanan yazinin asli, yazinin gonderildigi kurum igin;
Haberlesme kopyasi, Haberlesme Mudurlugd’nin diger bir alt birimi olan
Klasman (Arsiv) Kismi’'nda dosyalanmak Uzere ve uglncu nusha ise, yaziyi
hazirlayan muadarlGgin birim arsivinde dosyalanmak (zere hazirlanir.
Belgelerin Klasman (Arsiv) Kismi'nda dosyalanmak Uzere hazirlanan

Haberlesme nushalari elektronik ortamda argivienmek Uzere taranmaktadir.
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Giden Evrak Kisminda verilen sadire (¢ikis numarasi) olmadan
TCMB digina herhangi bir belge gonderilemez. Sadire, her yil baginda 1’den

baslar ve yil sonunda verilen son numara ile ilgili yilin dosyalari kapatilir.

Giden belgenin génderilme sekli ilgili birim tarafindan belirlenir (APS,

taahhutll, elden vb. gibi).

3.7.3. Faks ve Teleks Yazigmalari

idare Merkezi birimlerine gelen faks ve teleks mesajlari Gelen Belge

Kismr’'nda yer alan esaslar gergevesinde degerlendirilir.

Giden faks ve teleks mesajlari ise Haberlesme Mudurligi’'nden ¢ikis
numarasi aldiktan sonra, faksin ¢ekilecegi numara da belge Uzerine yazilmak

kosuluyla, gekilebilir.

Giden faks mesajlari yine (¢ niisha olarak hazirlanir. ligili faks
mesajinin asil ndshasi fakslandiktan sonra Faks ve Teleks Kismi’nda
argivlenir. Diger iki kopyadan bir tanesi Klasman Kismi'nda arsivlenirken son
kopya faks mesaji ise ait oldugu mudurlakte argivlenir. Bir faks mesajinin iki

kopyas!| Haberlesme Mudurlugid’nun iki farkh alt biriminde argivienmektedir.

3.7.4. Kurum i¢i Yazismalar

TCMB ici yapilan yazismalar WTDYS’nden geciriimemektedir. Bu tur
yazigmalar TCMB ici Evrak Kayit Defterine kaydedilerek imza karsihg@i ilgili

birime teslim edilir.

1984 tarihli “Haberlesme, Arsiv  Hizmetleri ve Yoketme

Yonetmeligi’nde elektronik arsiv ile ilgili hukimler bulunmamaktadir. 1998
tarinli “Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nde ise, Bolum |, Madde 5'te “degisik
formattaki malzemelerin (film, plak, ses ve gorunti bandi vb.) tasnifi, bu
malzemelerin  Ozelliklerine  uygun olarak, yipranmadan muhafaza
edilebilecekleri sekilde yapilir’ denmektedir. TCMB arsivinde, yukarida
belirtilen malzemelerden, mikrofilmler bulunmaktadir. TCMB’de 1991 yilinda

hayata gecirilen ve 1996 yilina kadar suren, gelen belgelerin mikrofilmlere
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aktarilmasi projesi kapsaminda ilgili yillara ait gelen belgeler mikrofilmlere

aktarilmigtir. 1996 yilinda bu proje durdurulmustur.

Su an toplam 440 adet mikrofilm kaseti Haberlesme MuduarlGgu’'nde

saklanmaktadir. Bu kasetler ikiser ntisha olarak hazirlanmistir.

ilgili yonetmeligin Bolim I, Madde 8de “Dokiiman Yénetim
Sistemi’ne dahil olan birimler kendilerine ait evraki gormek istediklerinde
arsive elektronik ortamda erisebilirler” seklinde bir ifade mevcuttur.

Mikrofilmler, mikrofiim okuma cihazi vasitasi ile, nadiren de olsa

kullaniimaktadir.

WTDYS’de bulunan evrak, birikimin arttigi tespit edildigi zaman,
CD’lere aktarilarak, “Giden Evrak” bolimunde saklanmaktadir.

3.7.5. Haberlesme Mudiirliigti Klasman (Arsiv) Kismi

TCMB birimlerinden giden ve U¢ nldsha olarak hazirlanan her bir
belgeye ait Haberlesme nushasinin indeks girisi ve dosyalanmasi Klasman
alt biriminde yapilmaktadir. Bu birim TCMB’nin arsiv ara deposu olarak

kullaniimaktadir.

TCMB birimlerinden TCMB disina gonderiimek Uzere hazirlanan

belge hem Klasman Kismi’'nda hem de belgeyi hazirlayan birimde argivlenir.

Klasman Kismi'nda argivlenmek Uuzere hazirlanan Dbelgelerin
Haberlesme nuashalarinin excel ortaminda indeks girigleri yapilmaktadir.
Makrolar kullanilarak excel ortaminda hazirlanmig olan bu indeks girig
dosyasi vasitasi ile Giden Evrak Kismr’'nda taranmis olan belgelere elektronik

ortamda da erigsim saglanabilmektedir.
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icrosoft Excel - ARS. KA Y. DEF GENEL (EMRAH)
\Dﬁ‘vﬂéﬁ‘é@i‘f %@@‘n.f,,ggﬁ,%”ra% - 2| tmespewroman <1z - |[B £ W
j @ File Edit Wew Insert Formab Tools Data Window Help
AE2 | =]
2 | B [ c o | E =] G H [ =5
L
|z |
| 3 |Haberlesme Mudirliigi ARSIV ECAVIT DEFTERE
4
5
5 Furak No:
s
7 Girls Tari »| Borak Tari | Ust No. || &li N v |Ait Oldugu Cenel Midiicli v | Ko + | Ciitigd Yer + | Gindexi Sek  [fgindeldler (Konup | Cili P
| & | 03.04.2006 03.04.2006 21549 57  Dig Digkiler Gn.Md. 5 Bagh.Hazine Miist.Dig Eonomik Tigldler Elden IMF'e yapilan ana para geri
| 2 | 03.04.2006 03.04.2006 21550 1232 Dig Digkiler GnML 3 Bash.Hazine Mist.Ing Ekonomik Tligkiler Elden 4784 TU mahsup
|10 | 03.04.2006 03.04.2006 21551 1233 Dig lighiler GnMA. 3  Bagh.Hazine Miist iy Ekonomik Higliler Elden Texra I mahsup
|11 | 03.04.2006 03.04.2006 21552 630 Insan Kaynaklan GnMd 3  Emelli Sandi@y Elden Onur Tnal
|12 | 03.04.2006 03.04.2006 21553 631 ]JuanKa_ynak]m GnMd 3  Emelli Sandi@y Elden Mehmet Zahit Aieg
|13 | 03.04.2006 03.04.2006 21554 442 Emisyon GnMd 1 Ankara Emniyet Miidurligi Elden Gizhi
| 14| 03.04.2006 03.04.2006 21555 679  Muhasebe Gnhid. 5 Akbank Samanpazan $h. Elden Maas helgesi
| 15 | 03.04.2006 03.04.2006 21556 680  Muhasebe Gn.hid. 5 i;hank Yenimahalle 5h. Maas helgesi
|15 | 03.04.2005 03.04.2005 21557 681 Muhasehe GnAd. 5 Isbank Yenimahalle $h. Maas helgesi
|17 | 03.04.2006 03.04.2006 21558 6215 lsei Diwizleri Gn.MIL 2 SanFidan Bilgi melkiubu
|18 | 03.04.2006 03.04.2006 21559 6217 lsei Diswizleri Gn.MIL 2  Mehmet Dagla Bilgi mekiubu
|18 | 03.04.2006 03.04.2006 21560 6216 I 2  Dudu Fidan Bilgi melkiubu
20 | 03.04.2006 03.04.2006 21561 6220 2 Cemal Pigkin Bilgi melktubu
Z 03.04.2006 03.04.2006 21562 6219 2  Faima Biskin Bilgi mekiubu
03.04.2006 03.04.2006 21563 6218 2 Demis Usak Bilgi melkiubu
03.04.2006 03.04.2006 21564 6226 1 Ayge Vural Tadeli Taahhiiil Kredi melctubu
03.04.2006 03.04.2006 21565 6225 1 Demir-Zeliha Begtepe {adeli Taahhiitl Kredi melctubu
03.04.2006 03.04.2006 21566 6221 i;g:i Diswizleri Gn.Nd. 1  Hasam Polat {adeli Taahhiitl Kredi melctubu
03.04.2006 03.04.2006 21567 30 letisim Gn.Md. 2  Maliye Bakanhi Strateji Gelistirme Bsk. Flden Bilgi talebi
03.04.2006 03.04.2006 21568 46 Tetisim Gn.Md 5 Jean-Paul Carieron Jadeli Taahhiidl Bilgi mektuhu
03.04.2006 03.04.2006 21569 47 Hetigim GnML 5 Mario Blejer Jadeli Taahhiidl Bilgi mektuhu
03.04.2006 03.04.2006 21570 82 Muhasehe Gl 5 EZirsat Bankasi Ayag Ayranc §h. Elden Maay helgesi
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|33 | 03.04.2006 03.04.2006 21574 6223 1 Halil Cubuk Normalposia  Bilgi meltuhu
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03.04.2006 03.04.2006 21576 654  Insan Kaynaklan Gn.Md. 4  TCMB Kefalet Sandyin Elden Kasa tazminah
[« [mhcEnEL £ 14 :

Sekil 3.5 : Giden Belgelerin indeks Giriglerinin Yapildigi Excel Ortami

Sekil 3.5.de hazirlanmis olan indeks giris dosyasinda su basliklar

yer almaktadir;
i. Veri giris tarihi

ii. Belge tarihi
iii. Sadire (¢ikis numarasi)

iv. Mudurluk numarasi (alt numara)

v. Belgeyi c¢iktigi genel maduarlik adi
vi. Belgeyi hazirlayan maduarligin kodu
vii. Belge alicisinin adi

viii. Belgenin gonderi sekili

ix. Belgenin konusu
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indekslenen belgeler sadirelerine gore, kiiciik numara altta kalacak
sekilde dosyalanip argiv ara deposu olarak kullanilan ve rayli dolaplarin yer
aldig1 Haberlesme Mudurlugi’'ndeki depoya yerlestiriimektedir. Bu dosyalarin
sirtlarina, her sene basinda 1’den baslayan, dosya numaralari ile dosya

icerisindeki en kuguk- en buyuk sadire ve tarihleri yazilir.

Haberlesme Mudurligu’ndeki arsiv ara deposunda belgeler ortalama
olarak bes yil kalmaktadir. Bes yilin sonunda ara depodaki argiv malzemeleri
izmit Subesi'nde bulunan ve idare Merkezi birimleri, istanbul Subesi ve
Ankara Subesi’nin kullanimlarina sunulmus bulunan TCMB Genel Arsivi'ne

gonderilmektedir.

indeks girigleri yapilmis olan belgeler ileriki tarihlerde arandig
takdirde arama caligmalari her bir indeks girisine gore yapilabilmektedir.
Aranan belgeler, istenen daraltma ve genisletme kistaslariyla kolayca

bulunabilmektedir.

3.8. TCMB Tarihi Arsivi

Toplumlarin gegmigine 1sik tutan, gelecegini yonlendirmede onemli
bir role sahip olan arsivler, toplum kultirinin gelecek nesillere
aktariimasinda oOnemli bir islev Ustlenmektedir. Buna ilaveten, arsivler,
toplumlarin varliginin bellegini olugturan degerlerdir. Argivlerin toplumsal
boyutta sahip oldugu 6nem, kurumlar agisindan degerlendirildiginde, kurum
arsivlerinin toplum kultirindn yapi taslar arasinda 6énemli bir yere sahip
oldugu gorulmektedir (TCMB Baskanlik Onayi, 26 Eylul 2006).

Bu kapsamda, Eyliil 2003'den itibaren, idare Merkezi Birimleri ve
Subeler ile, ilgili birimlerin ellerinde bulunan arsiv malzemeleri talep edilmeye
baslanmig, yukarida bahsi gecgen birimlerin ¢ogu tarafindan, TCMB’nin
tarihsel suregteki konumunu belirtecek nitelige sahip olan ve gegmise isik
tutacak arsiv malzemesi ile bunlarin disinda degerlendiriimesinde fayda
gorulecek (kitap, defter kaydi, hisse senedi, terazi, daktilo, hesap makinasi,

kasa v.b.) malzeme, iletisim Genel Mudurliigi, Haberlesme Mudirligi'ne
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gonderilmistir. Elektronik ortamda ve cesitli resim formatlarinda gdnderilen

s6z konusu malzemeler, alti baslik altinda toplanmistir:
i. Fotograf Koleksiyonu
ii. Gayrimenkuller

iii. Menkuller

iv. NUmismatik koleksiyon

v. Belge ornekleri

vi. Buro egyalari

Yukarida belirtilen bagliklarda derlenen kalemler, bulunduklari
dénemin karakteristik 6zelliklerini yansitmalari agisindan énemlidir. Ornegin,
belgeler arasinda 21 Mart 1934 tarihli, istanbul Subesi'nin kalorifer ingaati ile
ilgili bir fatura mevcuttur. Ayrica, Istanbul Subesi tarafindan 1946-1954
tarihleri arasinda yayimlanan dergilerden o&rnekler, tarihi arsivin ilging
kalemlerinden birisini olusturmaktadir. Dolayisiyla, TCMB’nin kurumsal
belleginin etkin bir yapiya kavusturulmasi ve kurum kualtarinun gelecek

kusaklara aktariimasinin 6nemi de artmaktadir.

Anilan koleksiyonlar, idare Merkezi ve Subelerin gecmis ddénemleri
ile ilgili, Genel Mudur ve Sube Mudurleri, o donemlerde calisan personel ve
yapilan isler hakkinda ilging bilgiler vermektedir. Bu baglamda, kullanilan
bdro esyalari ve donemin yazisma ornekleri de, bulundugu déneme 1sik tutan

materyaller olarak géze ¢carpmaktadir.

Bu calisma ile ilgili olarak web ortamindaki duzenlemeler devam
etmektedir. Yapilan planlamaya gobre, web ortaminda yayimlanmasi
dusundlen Tarihi Arsiv ¢alismasinin, TCMB’nin kurulusunun 75. yil déonuma
dolayisiyla kurum igi kullanicilara acgilmasi ile ilgili c¢aligsmalar devam

etmektedir.
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3.9. TCMB Arsivinin Yonetsel Kriterler Agisindan Degerlendirilmesi

3.9.1. Planlama

izmit Arsivi ve birim arsivlerinde evrakin saklanmasi ve imhasina
iliskin islemler mevcut yonetmelikler cercevesinde duzenli ve programli
olarak surdurtlmektedir. TCMB genel arsivinin TCMB’nin Cayyolu mevkiinde
bulunan arsasi Uzerine inga edilmek Uzere projelendirilen kompleks iginde,
modern argivcilik uygulamalarina olanak saglayacak 6.000 m*lik bir arsiv

alanina yer verilmigtir.

3.9.2. Organizasyon

TCMB’nin genel bir arsivinin bulunmamasi nedeniyle, arsiv
yapilanmasina yonelik bir orgutlenme gelistiriimemigtir. Ancak, yukarida yer
alan projenin hayata ge¢gmesinden 6nce, 2005 yili itibariyla, bilgi ve belge
yonetimi egitimi almis iki eleman istihdam edilmistir. Bu elemanlar, TCMB’nin
orgut yapisi ve belge sistemi hakkinda bilgi ve tecrubelerini artirmalarini
teminen bir dizi hizmet igi egitime tabi tutulmuslardir. OnlUmizdeki
doénemlerde de sz konusu projeye paralel olarak “Arsiv Uzmani” ve “Arsiv
Gorevlisi” istihdam edilmesi oncelikli olarak ele alinmasi gerekli hususlar
arasinda yer alacaktir. Diger taraftan 2004 yilindan itibaren iletisim Genel
Muadarlagu, Haberlesme Mudurligu bunyesinde gorevli diger c¢alisanlar da,
arsiv faaliyetlerini surdurdikleri dikkate alinarak, hizmet igi egitimlere tabi
tutulmus ve godrevilerini daha bilingli olarak yapmalari ve bu alandaki

gelismeleri daha yakindan takip etmeleri saglanmistir.

3.9.3. Esgudiim

iletisim Genel Mudurligi, Haberlesme Midurligi; TCMB’de
yuruttlen arsiv hizmetlerini diizenleyen birim olmasi nedeniyle, her ne kadar
genel bir argivin mevcudiyetinden s6z edilmese de, birim ve sube argivlerinde
mevcut arsivlik malzeme ve arsiv malzemesinin saklanmasi, ayiklanmasi ve
imhasina iligkin usul ve esaslarin belirlenerek uygulanmasi baglaminda birim

ve subelerle esgudim icerisinde calismaktadir. Bu kapsamda, birimlerin
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saklama kosullari, yer ihtiyacglari, ayiklama ve imha islemlerinde komisyon
olusturmalarn kapsaminda ihtiyag duyduklari bilgi ve diger yardimlarin
saglanmasi duzenli olmasa da oOzellikle Ocak-Mayis aylarinda yogun bir

esgudumu gerektirmektedir.

Diger taraftan birim ve subelerin ayiklama ve imha kararlarinin
onaylanmasi gorevini yerine getiren Merkez Komisyonu’nun sekretarya
hizmeti de Haberlesme Mdudurligu tarafindan verilmekte oldugundan,
komisyonun toplanmasi ve Uyeler arasinda esgudimun saglanmasi da bu

bdlimde aktarilabilecek bir diger husus olarak sayilabilir.

3.9.4. Yoneltme

Diger her bolumde oldugu gibi, arsiv calisanlarinin da bireysel
Ozellikleri dikkate alinmaktadir. Bugine kadar ¢alisanlar arasinda herhangi
bir iletisim sorunu yasandigini gosterir somut bir olay ya da c¢atisma
izlenmemis olup, calisanlarin buyuk bir ¢ogunlukla kurumu benimsedigi

sOylenebilir.

Yonetim olarak temelde; c¢alisanlarin kendilerini rahathkla ifade
etmeleri, isin gelistiriimesine iliskin goris ve duslncelerini paylasabildikleri ve
yonetime katilimlarinin saglanmasina yonelik motivasyonu artirici bir yonetim

politikasi izlenmektedir.

3.9.5. Denetleme

Arsivde yapilan igler asil itibariyla, mudurlik ve birim yonetimi
tarafindan denetlenmektedir. Mudurlik tarafindan yapilan denetlemede
yonetmelikte oOngorulen unsurlarin  yerine getirilip getirilmedigi dikkate
alinmaktadir. Bu asamada olasi eksik ve yanliglklarin duzeltimesi ya da
tamamlanmasi hususunda ilgili bdlim amiri uyariimakta ve ilerleyen
donemde ayni unsurlarin yerine getirilip getirilmedigi Uzerinde durulmaktadir.
Ancak, TCMB yayinlarina yer bulunamamasi nedeniyle, argiv alani olarak
kullanilan bdlimde arsiv malzemesi disinda malzemenin bulundurulmasi

zorunlu hale gelmigtir. Ayrica, binanin argiv i¢in tasarlanmamis olmasi
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nedeniyle, yapilan dlgumlerde belgeler icin uygun olan 1s1 ve nem degerlerine

ulasmak her zaman mumkun olmamaktadir.

Denetleme ile ilgili olarak, 2002 yilinin sonlarinda Bagbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Mudurligi’nden (DAGM) alinan yazida kurum arsivlerinin
kurumlarin denetim (teftis) teskilatlar tarafindan kendi binyelerinde duzenli
olarak denetlenmesi talebi tzerine 2003 yili baginda TCMB Teftis Kurulu'nda
goOrev yapan Mufettisler tarafindan yapilan inceleme sonucu hazirlanan rapor
Baskanlik Makamina sunulmustur. S6z konusu denetleme de uygulamalarin
Yoénetmelige uygunlugu esasina dayali olarak yapilmistir. Bunun diginda,
TCMB arsivinin DAGM ya da herhangi bir otorite tarafindan denetlenmesi s6z
konusu degildir. Ancak, TCMBnin Teftis birimi tarafindan yapilan
denetlemenin; farkli bakis acilarinin gelistiriimesinde ve yonetmelik

gereklerini yerine getirmede olumlu katkilari oldugu sdylenebilir.
3.10. TCMB Arsivi ile ilgili Yapisal Unsurlar

3.10.1. Yasal Yapi

Arsivle ilgili olarak idare Merkezi’'nde 1998 tarihli “Arsiv Hizmetleri

o iy

Yonetmeligi”, Subelerde ise 1984 tarihli “Haberlesme, Arsiv ve Yoketme

o gy

Hizmetleri Yonetmeligi” yururluktedir.

3.10.2. Finansman

Arsivin 6zel bir butgesi yoktur. Ayrica, dis finansman veya sponsorluk

baglantisi da bulunmamaktadir.

3.10.3. Personel Yapisi

Halen Haberlesme MudurlGgu bunyesinde gorev yapan personel
sayisi hizmetliler dahil 36 kisidir. Arsiv ve klasman bolimunde galiganlarin
toplam sayisi ise 5'dir. Bunlardan iki tanesi arsivcilik egitimi almistir.
Calisanlarin % 33’0 lise ve dengi okul, % 48 agik 6gretim ve % 19u
universite mezunudur. Haberlesme Muduarligunde yuratilen hizmetleri yerine

getiren idari kadro dagilimi; 1 Mudur, 2 Maddr Yardimcisi, 7 Kisim Amiri, 2
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Uzman, 6 Sef, 1 Uzman Yardimcisi, 3 Sef Yardimcisi, 2 Arsiv Gorevlisi, 8

Memur ve 2 Evrak Memuru seklindedir.

3.10.4. Bina Durumu

Gerek idare Merkezi Hizmet Binasrnin herhangi bir kesimi, gerek
Haberlesme Mudurlugu yerlesim alani olarak kullanilan mekan arsiv mekani
olarak tasarlanmamistir. Bu nedeniyle argiv amagli kullanilan mekanda ideal
argiv ortami igin dngorulen i1s1 ve nem degerlerini saglamada gesitli sorunlar

yasanmaktadir.
3.11. TCMB Arsivi ile ilgili islem ve Hizmetler
3.11.1. Tasnif Sistemi ve Saklama

3.11.1.1. Tasnif Sistemi

Argivlik malzeme ve arsiv malzemesi organik yontemle tasnif edilir.
Bu yoOntemin esasi, arsive devredilen dosyalarin, butunliklerini bozmadan

asli dizeni ile birakmaktir.

ilk olarak evrak ve belgeler birimlere ve servislere gére ayrilarak
konu ve islem itibariyla aidiyeti ayni olanlar ekleri ile bir araya getirilirler.
Birden fazla yaprak ve sayfadan olusan evrakin, dagiimasina engel olmak,
yerlerinin kaybolmasini onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla
kullaniimalarini kolaylastirmak igin yaprak ve sayfalari numaralandirilir. Her
dosyada, evrak, (1)’'den baglamak Uzere sira numarasi alir. Evrakin ekleri,
kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yuzinun sol alt kdsesine,

adet olarak kursun kalemle yazilir.

Tasnif islemlerinde Basbakanlik tarafindan olusturulan kod formatina
gbre Haberlesme Mudurligi’nce belirlenen kod numaralari kullanilir.
Mimkin oldugu kadar fazla rakam, harf ya da rakam-harf kullaniimasindan
kacinilir; yeni kurulan birim ve servisler i¢cin kod numarasi verilirken bunlarin

eski kodlarla cakismamasina dikkat edilir.
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Birimlere ve servislere gore ayrilmis olan evrak ve belgelerin arka
yuzlerinin sol alt kdsesine “Arsiv Yer Numarasi” basilir. Bu damgada birim
kodu/servis kodu ve dosya numaralari olup kursun kalemle doldurulur. “Arsiv
Yer Damgas!”, aidiyet ve butinligu saglanmasi bakimindan, evrakin eklerine

de basilir.

Dosyalarin (st kapaginin i¢ kismina “Dosya igerigi Dékiim Formu”

konulur.

istenen belgelere suratli bir sekilde ulasmayi saglamak igin, kutu
veya Kklasorlerin sirt etiketlerine, kutu veya klasér numarasi, igindeki

dosyalarin ilk ve son numaralari ile iglem yili yazilir.

Batun bu iglemler, “Arsiv Kayit Defteri’ne iglenir.

3.11.1.2. Saklama

Tasnifi tamamlanmis evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde
kutulara veya klasorlere konmus olarak, gerekli sartlari haiz arsiv

dolaplarinda ve madeni raflarda, tasnif planina uygun olarak yerlestirilir.

Sag Ust kosesinde “Gizlilik Derecesi” belirtiimis olan malzeme de
arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi

tutulur ve U¢ kombineli ¢elik dolaplar i¢cinde korunur.

Sag Ust kosesinde “Gizlilik Derecesi” belirtiimis olan malzeme de
argivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi

tutulur ve ¢ kombineli ¢elik dolaplar icinde korunur.

Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan saga,
gOzlerde ise yukaridan asagiya dogru devam eden bir sira dahilinde hareket

edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin
sol kosesinden baslamak Uzere yapilir. Bu islem, her raf grubu icin

tekrarlanir.
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Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girigine uygun bir

yere asllir.

Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak icin
s6z konusudur. Degisik ¢esit malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goruntu
bandi gibi) tasnifi, bu malzemelerin 6zelliklerine uygun olarak, yipranmadan
muhafaza edilebilecekleri sekilde yapilir (TCMB Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
1998, s.3-4).

3.11.2. Ayiklama ve imha iglemleri

TCMB'de ayiklama ve imha islemleri Argiv Hizmetleri Yonetmelidi ile
duzenlenmisg olup Haberlesme Madurlugu’nan kontrolunde

gerceklestiriimektedir.

Gunluk bankacilik islemlerinin gerektirdigi nakden veya hesaben
yapilan ddeme, tahsilat ve mahsuba iligkin olarak duzenlenen fis, makbuz,
belge, liste ve cetvelleri ile 6zellikleri yasalarla dizenlenmis, TCMB’nin genel
arsivinde kanuni suresince saklanan evrakin ayrimi, saklanmasi ve imhasi
mevcut kendi usullerine goére yapilir (TCMB Arsiv Hizmetleri Ydnetmelidi,
1998, s.3-4).

Turk Ticaret Kanunu ve Bankalar Kanunu’nun ilgili maddeleriyle diger
mevzuat hikumleri geregince saklanmasi gereken evrak, defter ve dosyalar
on yil sure ile arsivde saklanir. Yasal saklama suresi dolmus olan evraktan
hizmet geregdi faal durumunu koruyanlarin saklanmasina devam edilir. Bunlar

disinda kalanlar gerekli goruldukleri muddetce saklanirlar.

imha  edilebilecek  malzemelerin  listesi  Arsiv  Hizmetleri

Yonetmeligi'nde asagidaki sekilde tanimlanmaktadir;

i. Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her cesit

musveddeler,

ii. Resmiveya 0zel her gesit zarflar (tarihi deg@eri olanlar harig),
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ii. Adli ve idari yargi organlar ile Posta isletmesi ve diger resmi
kuruluglardan gelen ve genellikle bir inbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig
ve benzeri her gesit kagitlar, Posta Iisletmesine zimmet karsiliginda verilen
evrakin (koli, telgraf, adi ve taahhltli zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet

defterleri ve havale fisleri,

iv. Bilgi toplamak amaciyla vyapilan ve kesin sonucu alinan
yazigmalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, gesitli

cetvel ve listeler, bunlara ait yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik dokimanlart),

v. Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her c¢esit kopyalari ve

¢ogaltilmis ornekleri,

vi. Esasa deginmeyip, sadece daha Once belirlenmis bir sonucun

alinmasina yarayan her turli ara yazismalar,

vii. Bir érnegi takip ya da saklaniimak tzere, ilgili birim, daire, kurum ve

kuruluslara verilmis her cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

viii. Birimler/servisler  arasinda  yapilan  yazismalardan, ilgili

birim/serviste bulunan asillari digindakilerin tamami,

ix. Bir birim/servis tarafindan yazilan ve diger birim/servise sadece bilgi
maksadi ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, asl
ilgili  birim/serviste bulunan raporlar ile ilgili mdatalaalarin, diger

birim/servislerde bulunan kopya ve benzerleri,

x. Dig kuruluglardan bilgi igin gelen rapor, bulten, sirkiler, brosur, kitap
ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her turlu sureli yayindan ve basili
olmayan malzemeden, kutuphane ve dokumantasyon birimlerine mal
edilenler disinda kalanlar, kullaniimasina ve saklanmasina Ilzum
go6rulmeyen kitap, brosur, sirkller, form ve benzerleri ile mevzuat veya form
degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak

ornekler disindakileri tamami,
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xi. Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazigmalardan sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazigmalarin fazla

kopyalari,
xii. islemi tamamlanmis biitge teklif yazilarinin fazla kopyalart,
xiii. Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

xiv. Yanlg havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her turlu

yazigmalar,

xv. Kanun, tuzuk ve yonetmelik icabi, belli bir sure sonra imhasi
gereken sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hikimlerine gore

belli saklanma surelerini doldurmus bulunan yazismalar,
xvi. Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

xvii. Bilgi i¢cin gonderilmis yazilar, kesin bir sonu¢ dogmayan her turll

yazismalar,

xviii. Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin donasu bilgi

verme yazilari, hasta sevk formlari,

xix. Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili

kagitlari, imtihan sonug yazilari ve duyuru cetvelleri,

xx. Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis ve saklanmis

bagvurular ve yazilar,

xxi. Birimler/servisler arasi g¢esitli yazismalar, vatandaslarla olan gesitli

yazismalar,
xxii. Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkur yazilari ve cevaplari,

xxiii. Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi mimkin

olmayan evrak ve benzerleri,

xxiv. Her tarli cari islemlerde gecerliligini kaybetmis olup, degersiz

olduklari takdir edilenler,
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xxv. Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip da,
burokratik gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden olusan evrak ve
belgeler ile saklanmasina gerek gorulmeyen belgeler (TCMB Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi, Ankara, 1998, s.8-9).

Genel Arsivde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin Haberlesme
Muadard’nin baskanhginda genel arsivden gorevlendirilecek iki memur ile
malzemeleri ayiklayacak ve imha edilecek olan her birim igin ilgili birim
bagkaninin gdrevlendirecegi iki yetkiliden olusan bes kisilik Ayiklama ve imha

Komisyonu kurulur.

Ayiklama ve imha Komisyonlari, saklanmasina liizum gdriilmeyen
arsiv_malzemelerinin inceleme sonunda yok edilmesi uygun bulunanlarin
listeleri ile Turk Ticaret Kanunu ve Bankalar Kanununun ilgili maddeleri ve
diger mevzuat hikumleri geregince belirli bir sire saklanmasi gerekenlerin
icerik ve cesitlerini gosteren cetvelleri hazirlamak Uzere, her yilin Mart ayinda
toplanir. Merkez Komisyonu tarafindan imhasi uygun gorulenlerin imha
edilmesi igin gerekli islemler yapilir. Bu amagla, imha edilecek belgelerin

dokUimunu igeren bir imha listesi hazirlanir.

idare Merkezi birimleri ve subelerce hazirlanan, yasal saklama
sureleri devam eden ve imhasi ongorulen argiv malzemelerine ait ayri ayri
hazirlanmis ve ilgili imha komisyonlari tarafindan imzalanmig imha listeleri
Haberlesme Mdudurligi’ne goénderilir. Haberlesme Mudurligi’'nde 6n
inceleme ile bu listelerin imhaya uygunlugu denetlenir. EQer listeler Uzerinde
herhangi bir hata tespit edilir ise ilgili birim/sube ile temasa gegilerek gerekli
dizeltmelerin yapilmasi saglanir. Eger listelerde hata mevcut degilse Merkez

imha Komisyonu’na sunulur.

Merkez imha Komisyonu Baskanlik Makaminin onayi ile secilecek bir
Bagkan ve en az iki Uyeden olusur. Haberlesme Muduru, Komisyonun tabii

ayesidir.

Merkez imha Komisyonu’'nun gérevleri, Ayiklama ve imha

Komisyonlarindan gelen listeleri, imhasi teklif olunan arsiv malzemelerinin
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gorulmesine ihtiya¢c duyulanlari, getirtmek veya vyetkilileri arsiv mahalline

gondermek veyahut ilgililerden bilgi istemek suretiyle incelemektir.

Merkez Imha Komisyonu, saklanmasina gerek gorilen arsiv
malzemesine ait cetvelleri, ilgili arsiv malzemelerinin bilimsel ve tarihi
mahiyetlerini de g6z onune alarak inceledikten sonra, ilgili belgelerin

saklanmalarina veya yok edilmelerine karar verir.

Merkez imha Komisyonu, Ayiklama ve imha Komisyonlarinca belirli
bir sire saklanmasi istenen arsiv materyalleri de ayni sekilde inceledikten

sonra, saklanma surelerini mevzuat hikimlerine gore belirler.

Liste ve cetvellerin belirli bir stre incelenmesinden sonra, onayli birer
kopyas! ilgili birim/subeye geri gonderilir, diger kopyalari komisyonda
saklanir. Merkez imha Komisyonu tarafindan yok ediimesi uygun gérilen
arsiv malzemeleri tutanak tutularak imha edilmektedir (TCMB Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi, 1998, s.8-9).

3.11.3. Yangin ve Dogal Afetlere Kargi Korunma Programi

Arsiv gorevlileri, arsiv malzemesi ve argivli malzemenin korunmasi ile

ilgili olarak;

i. Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her turli hayvan ve

hasaratin tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin alinmasindan,

ii. Yangina kargi, yangin sondurme cihazlarinin yangin talimati
cercevesinde surekli calisir durumda bulundurulmasindan, arsivin uygun
yerlerinde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
% 50-60 arasinda tutulmasindan, fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici

cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,

ii. Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kargi koruyucu tedbir

olarak arsiv depolarinin dezenfekte edilmesinden,

iv. Istk ve havalandirma sistemlerinin  elverigli bir sekilde

duzenlenmesinden,
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Isinin mUmkdn oldugu kadar sabit (kagit malzeme igin 12-15 derece
arasinda) tutulmasindan, sorumludurlar (TCMB Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
1998, s.3-4).
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DORDUNCU BOLUM
SONUG VE ONERILER

Argivler, sosyal bir varlik olan insanin eseri ve insana ait degerleri
bdnyesinde toplayan kurumlardir. Duslnce, istek ve faaliyetlerin kagida
dokuldugu ve ayni zamanda gunumuzde elektronik ortamda c¢esitli araclar ile
saklanan belgeleri koruma, saklama ve gelecek kusaklara aktarma
gorevlerini Ustlenen arsivler, toplumun temel unsurlarindan birisidir. Argivleri
ihmal etmek ya da kotu islemelerine seyirci kalmak, kurum ve kuruluslar ile
ulkelerin hafizasini yok etmek anlamina gelmektedir. Bu baglamda, arsivler,
argivciler tarafindan saglikh ve duzenli olarak yonetilen, kokli toplum

kuruluglarindan biri olarak tanimlanmalidir.

Arsivler, kurum, kurulus ve toplumlarin gelismelerini, gegcirdikleri
asamalar sirasinda yasadiklari olay ve deneyimleri belgeleyen, kisi, kurum ve
kuruluslarin haklarini koruyan evrakin saklandigi ve korundugu kurumlardir.
Arsivlerden vyararlanabilmek igin, arsiv belgelerinin tespiti, toplanmasi,
dizenlenmesi, onariminin yapilmasi ve bunlarin arastirmacilarinin
kullanimina acgilmasi gerekir. Ancak, s6z konusu faaliyetlerin yerine
getirilmesi icin gerekli arsiv yonetimi bilgilerini ve bu konudaki uygulamalari
iyi bilen arsiv personelinin yetistiriimesi temel kosullardan biridir. Bununla
birlikte, argiv binalarinin modern yapilar olmasi ve igerisinde modern arsivcilik
malzemelerini barindirmasi, ayrica kurum ve kuruluglarin arsivlerinin modern
arsivcilik ilkeleri ile dizenlenmesi de sarttir. Ozellikle son yillarda bilgi
akisinin daha fazla 6nem kazanmasi, arsivlerin sadece, guncel kullanim
suresi dolmus evrakin dizenlendigi bir birim olmaktan c¢ikarip, bu iglevinin

yani sira, bilgi akisini da yurutten bir bolum olarak da gorulmesini saglamistir.

Bu c¢aligmada, genel olarak argiv yonetimi kavrami, yonetim
kavraminin bes ana unsuru olan; planlama, érgutleme, esgidim, yoneltme

ve denetim unsurlari basliklari altinda anlatiimistir. S6z konusu basliklar,

134



TCMB blnyesinde yUratiimekte bulunan arsivin  ydnetimine,
uygulanmig ve bu basliklar altinda belirtilen kriterler, TCMB bunyesindeki

uygulamalara uyarlanmigtir.

14.01.1970 tarih ve 1211 Sayili TCMB Kanunu’nun; 21.04.1993 tarih

ve 3985 sayili Kanun ile degistirilen 1. Maddesinde yer alan;

“Turkiye’de banknot ihraci imtiyazina munhasiran sahip ve bu
Kanunda yazili gorev ve yetkilere haiz olmak tzere (T.C.M.B). unvani altinda
anonim sirket olarak bir banka kurulmustur’ cuimlesi esas alinmistir. Bu
baglamda, TCMB o&rgut yapisi, bir yandan, Turk Ticaret Kanunu'na gore,
anonim sirket yonetimine tabi olan; diger yandan da, yonetim hukuku

kurallarina tabi olan, kendine 6zgu bir tuzel kigiliktir.

Organlar itibariyla, ticaret hukukuna tabidir. Ayni zamanda,
organlarin isleyisi itibariyla de (Genel Kurul, Banka Meclisi) ticaret hukuku
kurallarina baghdir. Diger yandan, eylem, igleyis ve duzenlemeleri
bakimindan da, yonetim hukuku kurallarina tabidir. Yukarida belirtilen
tanimlar dikkate alindiginda, arsiv yonetimi bakimindan, kamuoyuna acikhgi

saglamaya yonelik bir kurumdur.

Planlama agisindan, evrakin saklanmasindan imhasina kadar olan
sureg, mevcut yonetmelikler paralelinde surdurtulmektedir. Bu konuda basta
Cayyolu projesi olmak Uzere, gelecekte uretilebilecek projeler, TCMB
argivinin  yonetimi alaninda belirleyici olacaktir. Burada amag, arsiv
yonetiminin, ¢agin getirdigi yonetsel ve teknolojik olanaklar dahilinde ve

TCMB’nin menfaatleri dogrultusunda yuratulmesidir.

Organizasyon agisindan, TCMB arsiv yonetiminde en dnemli sorun,
Is1, nem, raf dzellikleri, arastirma odalari, personel ¢alisma odalari gibi arsiv
mekani igin gerekli 6zellikleri tagiyan ve basta yangin ve deprem olmak

uzere, dogal afetlere dayanikli bir genel arsivin mevcut bulunmayisidir.

Halen Izmit Subesi, sube mekaninin genisligi nedeniyle, genel argiv
olarak kullaniimaktadir. Bunun yapilmasinda diger bir tercih sebebi ise, sube

binasinin, -2004’de 6zellestiriimesinden 6nce- SEKA imha tesislerine olan
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yakinhgidir. Ancak, izmitte bulunan bina, esasinda bir sube binasinin
gereksinimlerini karsilayacak sekilde insa edilmis olup, bir genel arsivde
bulunmasi gereken Ozellikleri tasiyan ve istif, kirpinti, tasnif, bakim ve
arastirma odalari ve personel yerlesim odalari gibi temel 6zellikleri kapsayan

bir argiv mekani 6zelligini tagimamaktadir.

Bir argiv mekaninin dogal afetlere dayaniklihigr da 6nemlidir. Dogal
afetlere dayanikllik unsuru agisindan vurgulanmasi gereken en Onemli
nokta, izmit Subesi binasinin l.derece deprem kusaginda insa edilmig
olmasidir. Bu gergek, 17 Agustos 1999 Marmara depremine kadar
anlasilamamig, deprem sirasinda sube binasi sallanmistir. Evrakin raflardan
dokulerek klasmanin bozulmasi hususu genel argivcilik ilkeleri ile
bagdasmamaktadir. Ozet olarak, dogal afetlere dayanikhlik 6zelligi
tasimayan s6z konusu binanin genel arsiv Ozellikleri agisindan uygun

olmadigi agiktir.

Bunun yanisira, izmit Subesi biinyesindeki arsiv hizmetlerini yiiriiten
personel, bu konuda yeterli egitim dizeyine sahip degildir. Bu faktor, zaman
zaman Idare Mekezi, Ankara Subesi ya da istanbul Subesi tarafindan talep
edilen evrakin saglanmasinda gecikmeye neden olabilmektedir. Bu konuda
uygun personel secimi yapilabildiginde, zaman faktori de daha iyi

degerlendirilebilecektir.

Arsiv mekani ile ilgili olarak deginilmesi gereken diger bir konu ise,
idare Merkezi birim arsivlerindeki miikerrer belge saklanmasidir. Daha énce
uguncu bolumde de belirtildigi Uzere, Web Tabanli Dokiman Yoénetim Sistemi
ile TCMB’ye ulasan evrak, once tarayicilar vasitasiyla taranarak, elektronik
ortamda ilgili birime iletiimekte, evrakin kendisi ise, fiziksel sekilde imza
kargihgr birime daha sonra gonderiimektedir. Birimlerde genel olarak
gOzlendigi kadariyla, evraka iligkin iglemin c¢abuklastiriimasi gerekgesi ile,
elektronik ortamda birime iletilen evrakin c¢iktisi alinarak 6nceden iglem
yapilmakta ve Uzerinden islem vyapilan bu nushalar daha sonra
dosyalanmaktadir. Dosyalanma islemi, daha sonra fiziksel olarak génderilen

belge ile de tekrarlanmaktadir. Bir baska ifade ile, ayni evrak, iki kez
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mukerrer olarak dosyalanmakta, bu suretle gerek arsiv mekaninda yer

yetersizligi ve gerekse kagit israfi meydana gelmektedir.

Ayni sekilde, aranilan evrakin ivedi olarak bulunmasi gerekgesi ile,
gelen evrak isleminde gozlenen mukerrrer dosyalama, giden evrak iglemine
de uygulanmaktadir. TCMB birimlerinden kurum digina goénderilen her bir
yazl, normal uygulamaya goére, halen Haberlesme Mudurligu Klasman alt
biriminde dosyalanmaktadir. Buna ilave olarak, idare Merkezi birimleri
banyesinde-Haberlesme Mudurligid’nden birime iletilen ¢ikis numarasi almig
ndsha ayri bir dosyada, ilgili isten sorumlu kisinin dosyasinda ve ayrica servis
dosyasi olarak adlandirilan dosyada olmak Uzere- (¢ nusha olarak g farkl
dosyada saklanmaktadir. Bu da, gelen evrak isleminde oldugu gibi, idare

Merkezi birim argivlerindeki yer yetersizligini arttirmaktadir.

TCMB organizasyonunda diger bir konu da arsiv islemlerindeki is
yuku artisidir. Mevcut durumda, Haberlesme Mudurlugu bunyesindde argiv
hizmetlerini yuruten personel 2004 yilndan itibaren arsiv faaliyetleri ile ilgili bir
dizi hizmet igi egitimden gecirilmigtir. Ancak, emeklilik hizmet suresini
dolduran personelin sayica fazla olmasi, 6numuzdeki yillarda personel
bunyesinde yasanabilecek eksilmeyi de beraberinde getirebilecektir. Bu da
halen giderilmesine caligilan ig yukunu arttirabilecektir. Bu olasiligi kismen
kismen gidermek Uzere, 2005°de bilgi ve belge ydnetimi konusunda egitim
almis iki eleman Haberlesme Mudurligu blanyesinde istihdam edilmis olup,
bu elemanlar TCMB o6rgut yapisi ve is akisi konularinda hizmet ici egitime
tabi tutulmuslardir. Gelecekte is akigi ve arsiv hizmetlerinin aksamamasi igin

bu konuda egitim almis eleman sayisinin arttiriimasi gerekebilecektir.

Esgidim hususuna gelince, iletisim Genel Mudirliigi, Haberlesme
MaduarlGgl, TCMB blnyesinde ydratilen arsiv hizmetlerini yartten birimdir.
TCMB birimlerinin evrak saklama kosullari, arsiv mekanina iligkin ihtiyaglari
ile ayiklama ve imha iglemleri ile ilgili sorunlari, uygun bir esgidimle, mevcut
sartlar igerisinde mumkin oldugunca karsilanmaya calisiimaktadir. Evrak
imha islemleri ile ilgili olarak uygulamada yapilan degisiklik yapiimis ve,
SEKA tesislerinin 6zellestiriimesinden sonra, izmit Subesi arsivinde mevcut

kanuni saklama suresini dolduran evrakin imha isleminin gergeklestiriimesi
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icin Ankara’da bulunan Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligu Ergazi

Kagit Paralama, Pargalama ve Balyalama Tesisi kullanilmaya baglanmigtir.

Yoneltme iglevi ve arsiv galisanlarinin kendilerini ifade etme, isin
geligtiriimesine iliskin olarak yonetime katilimlarinin saglanmasi konusunda,
performans degerlendirme kriterleri ¢ergevesinde, motivasyon artirici bir
yonetim politikasi benimsenmektedir. Argiv ¢alisanlari, gorev tanimlari
acisindan sorun yasanmadigindan, TCMB geneli igin uygulanan Memurlar
Yoénetmeligi geregince uygulanan Ceza ve Odiil Sistemi ile galisanlarin yillik
olarak performans degerlendiriimeleri seklindeki uygulamalarla motive
edilmektedirler. S6z konusu uygulamalar, ¢alisanlar agisindan olumlu bir
faktor olmaktadir. Ayrica, performans degerlendirme konusunda izlenen
politika maddi tatmini artirici yontemleri kapsadigindan motivasyon uzerinde
daha olumlu etkiler yaratmaktadir. Bu kapsamda, ¢aligsma ortami agisindan

herhangi bir sorun yagsanmamaktadir.

Arsivde yapilan iglerin denetimi, asil olarak mudurluk ve birim
yonetimi tarafindan yapilmaktadir. TCMB Teftis Kurulu mufettigleri tarafindan
2003 yiiinda yapilan denetim, farkli bakis acilari gelistirme ve yonetmelik
gereklerini yerine getirme acilarindan yararli olarak tanimlanabilir. Bu
konudaki gorus ve dusunceler, argiv yonetiminin geligtiriimesi yonunden
olumlu olarak degerlendirilebilir. Ancak, TCMBnin genel arsivinin
bulunmamasi, TCMBnin arsiv  hizmetlerini  yuriten  Haberlesme
Madurlagd’'nan  diger birimlerin  arsivleri Uzerinde etkili bir denetim
saglayamamasina neden olmaktadir. Ancak, etkili bir denetimin saglanmasi
icin mevcut olanaklar igerisinde Haberlesme Mudurlugu ve diger birimler

arasinda uygun bir esgudimle gerekli calismalar yapilmaktadir.

Teknolojik gelismelerin buyuk olgude kullanildigi arsiv yonetiminde
dikkate alinmasi gereken diger 6nemli bir nokta ise, elektronik altyapinin
guglendiriimesidir. Su anda uygulanan Web Tabanli Dokiman Ydnetim
Sistemi, “Gelen Evrak Sistemi” Uzerine kurulmustur. Mevcut uygulamada
gelen evrak tarayicidan gecirildikten ve indekslendikten sonra ilgili birimlerine

iletiimektedir. Ancak, ilgili birimlerden TCMB disina gonderilen cevaplar
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Haberlesme Mudurligu tarafindan elektronik ortama aktariimakla birlikte

gelen evrak ile baglantisi kurulamamaktadir.

Bu eksikligin gideriimesi amaciyla, Haberlesme Mudurligu ve Bilisim
Teknolojileri Genel Mudurligd’nin esgudimli olarak surdardukleri ve
sistemin altyapisinin olusturulmasi asamasinda TCMB genelinde bir
konsensusun saglanmasi i¢in tum birimlerin goruslerine ve gereksinimlerine
bagvurularak projelendirilen Il. Nesil Dokiman Yonetim Sistemi ile gelen ve
giden evrakin iligkilendirildigi bir yapi éngoérulmus ve elektronik ortamda da
etkin bir arsiv olusumu igcin adim atilmistir. S6z konusu proje ile gelen ve
giden evrakin birbiri ile ortusecegi tek bir ara yuz olusturulacaktir. Bu sekilde
gelen ve giden evrak tek bir yuzde izlenebilecek, ve |. Nesil Dokuman
Yonetim Sistemi yururlikten kalkacaktir. Boylelikle saglikh bir elektronik argiv
olusturularak, fiziksel olarak saglanamayan genel arsivin eksikligi elektronik

ortamda giderilmis olacaktir.

Diger taraftan, TCMB’nin 75. yildonumu dolayisiyla olugturulmakta
olan TCMB tarihi arsivi projesine deginmek gerekir. idare Merkezi ve subeler
nezdinde envanter galismalarina 2003 yilinda baslanarak yine yer sorunu
nedeniyle bir araya getirilemeyen tarihi belgeler ve malzemenin oncelikle
elektronik ortamda kayit altina alinmasina iligkin 3 yildir sdrduralen
¢alismalar sonucu olusturulan web sitesi ile TCMB’nin gegmisinde bugune
kadar gegen surece I1sik tutulmasinin yine kurum kaltirine kazandirilan
onemli bir deger oldugu soOylenebilir, Bu baglamda, 26.09.2006 tarih ve 3
sayili Bagkanlik Onayi ile olusturulan komisyonunun incelemeleri sonucu s6z
konusu sitenin oOncelikle TCMB’nin intranetinde daha sonra da internet
ortaminda erigsime acilmasi ile ge¢gmis ve gelecek arasindaki baglarin

guclendirilmesi yolunda onemli bir adim atilmig olacaktir.

Yukarida belirtilen sonuglari kisaca degerlendiriimek gerekirse;
TCMB arsivi yonetiminde en 6nemli sorun, uygun kogullari tasiyan bir genel
arsiv. mekaninin  bulunmamasidir.  Dolayisiyla, ulkenin en  koklu
kuruluslarindan biri olan TCMB’nin, giderek yenilenen orgltsel yapisi ve
icinde bulundugu dénemin teknolojik yeniliklerini benimsemesi, arsiv mekani

ve yonetimi konusunda da ¢aga uygun uygulamalari benimsemesini
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gerektirmektedir. TCMB blnyesinde elektronik ortamda olusturulmasi
planlanan ve genel arsivin elektronik versiyonu olaraka da tanimlanabilecek
¢alisma ve bunun yanisira, Tarihi Arsiv Projesi, TCMB arsiv yonetimi

acisindan olumlu calismalardir.
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EK1

Turkiye’de Yirurlukte Bulunan Argiv Mevzuati

Ulkemizde arsiv yonetimi ile ilgili olarak yurirlikte bulunan mevzuat

su basliklardan olusmaktadir:
1. 26/5/1966 tarih ve 27-213-3/3268 sayili Basbakanlik Genelgesi

Arsiv Kanunu kabul edilip yurarlige girinceye kadar, resmi islem
gbérmus her gesit evrakin yok edilmemesine, elden ¢ikarilmamasina, aksine
hareket edenler hakkinda 6696 sayili Kanuna goére islem yapilacagi
hakkindadir.

2. Devlet Argiv Kanunu Tasarisi

Tarkiye Buyuk Millet Meclisi’ne ilk defa 1969 yilinda sunulan “Devlet
Arsiv Kanunu TasarisI” kanunlasamayarak tamamlanamamigtir. Son olarak
1977 yilinda Turkiye Buyuk Millet Meclisi Plan Komisyonu’nda “Devlet Arsiv
Kanunu” ile “DAGM Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Tasarisi” tek bir

metin halinde birlestiriimigtir.
3. Devlet Arsiv Yonetmeligi

19 Aralik 1975 Tarih ve Sayi ile Resmi Gazetede yayimlanan ve 19
esas ve 1 gecici maddeden ibaret bu yonetmelik; 16 esas ve 1 gegici
maddesinin hukdmlerini, Devlet Arsiv Kanunu Tasaris’'ndan ve Milli Arsiv
Kurulu’na ait 4 Gncl maddesinin hUkmuUnu ise, Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Maudarlagt (DAGM) Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Tasarisr’'ndan almigtir (Binark, 1980, s.230).
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4. 1977/3 sayili Basbakanlik ic Genelgesi

Cumbhuriyet’in ilanindan bugune kadar tesekkul eden, bu devrin
butin tarihini, Turkiye Cumhuriyeti’nin dogusunu, ilerleyis yolunda gegirdigi
cesitli safhalari, elde edilen neticeleri gdosteren tarihi, idari, siyasi, hukuki,
iktisadi, ilmi, biyografik ve c¢esitli konulardaki dokiman ve belge
toplulugundan meydana gelen Cumhuriyet Donemi arsiv _malzemesiyle,
zamanla argiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin kontrol altina
alinmasi, bunlarin modern arsivcilik metodlarina uygun olarak korunmasi,
dizenlenmesi ve ilmi bir sekilde tasnif edilip hizmete sunulmasiyla ilgili arsiv
hizmetlerinin; “Arsiv Kanunu Tasarisi” ile “DAGM Kurulus ve Gorevleri
Hakkinda Kanun TasarisI” nin kanunlagmalari halinde yapilacak islemlere 6n
calisma teskil etmek Uzere, Bagbakanlik’'ta kurulan Cumhuriyet Arsivi Dairesi
Baskanligi marifetiyle ele alinmasi ve basta Bagbakanlik'ta mevcut arsiv
malzemesi olmak Uzere, hazirlanacak bir yonetmelik dairesinde Cumhuriyet
Doénemi arsiv malzemesinin tespiti, kontrol altina alinmasi, muhafazasi ve
tasnifi konusuna ait tedbirlerin tespit ve takibinin yararli olacadi ve bu
maksatla Bagbakanligin ilgili merkez Unitelerinde baslatilacak arsiv hizmetleri
hakkindadir (Binark, 1980, s.231-232).

5. 28 Eylul 1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Luzum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Ediimesi Hakkinda Kanun Hikmiinde

Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun
6. Merkezi Hukumet Teskilati Arastirma Projesi Raporu

1962-1963 yillarinda hazirlanan ve ve yayimlanan, Merkezi Hikumet
Teskilati Arastirma Projesine gore, arsiv, “Evrak, dosya ve arsiv isleri ele

alinmali ve her faaliyet tipi icin en verimli ¢ézUmler bulunmaldir.

7. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan bu
yonetmelikte; 3473 sayili Kanun kapsaminda bulunan kamu kurum ve
kuruluglari elinde bulunan arsiv malzemesinin ve ileride arsiv malzemesi

haline gelecek arsivlik malzemenin tespiti, bunlarin kayba ugramalarinin
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Onlenmesi, gerekli sartlar altinda korunmalari; DAGM’nin bu konulardaki
gorev ve yetkileri ile kurum ve kuruluslarla olan munasebetleri; kurum ve
kuruluslarin  yuklenecekleri sorumluluklar; arsiv malzemesinin devletin,
gercek ve tuzel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendiriimesi; bunlarin yani
sira muhafazasina lizum gorilmeyen malzemenin ayiklanmasina ve

imhasina dair usul ve esaslar belirlenmisgtir.

Boylece milli arsivlerimizin gelecegi emniyet altina alinirken, argiv

hizmetlerimiz modern arsivciligin ilmi disiplinine baglanmistir.
8. 89/14269 Sayili Bakanlar Kurulu Karari
9. Genelge ve Talimatlar
a. 1998/27 sayili Genelge

20 Ekim 1998 tarih ve 1998/27 sayili genelge, devlet arsiv
hizmetlerine hiz kazandirmak amaciyla, 1988 yilinda yururlige giren 3473
sayili “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda KHK’nin Degistirilerek Kabull Hakkinda Kanun” ile ilgili kanun
kapsaminda yer alan kurum ve kuruluslarin, Devlet Arsivleri Genel
MadarlGgu yetkili personeli ile esgidim iginde gerceklestirecekleri islem ve

islevleri belirtmektedir.
b. 2005/7 sayili Genelge

24 Mart 2005 tarihinde yayimlanan bu genelge, kamu kurum ve
kuruluslan tarafindan elektronik ortamda veya evrak diuzeninde olusturulan
belgelerin dosyalanma yontemi ile ilgilidir. S6z konusu genelgede, dosyalama
dizeninde ihtiyag duyulan belgelere kolay ve hizli erigimin saglanmasi
amaciyla, DAGM ve ilgili kararname kapsaminda bulunan kamu kurum ve
kuruluslarinin esgudimu ile “Standart Dosya Plani” olusturulmasi esaslari
belirlenmistir (T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu. 24
Mart 2005 tarih, 2005/7).
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10. Milli Arsiv Kanunu Tasarisi

Ulkemizde simdiye kadar eksikligi hissedilen “Milli Argiv Kanunu
Yasa TasarisI”, Bakanlar Kurulu Uyeleri tarafindan imzalanarak, 07 Nisan
2006 tarihinde Turkiye Buyuk Millet Meclisi'ne sevkedilmis olup Milli Egitim,
Kaltir, Genglik ve Spor Komisyonu gundeminde bulunmaktadir
(http://www.memurlar.net/haber/44701/). S6z konusu tasari ile DAGM
yeniden teskilatlandiriimaktadir. Milli Argiv. Kanunu Yasa Tasarisi 2.
Maddesine gore, “Bagbakanlik ve bakanliklar ile bunlarin bagh, ilgili ve iligkili
kuruluslarini, Universiteleri, mahalli idareleri, tlzel kisiligi haiz olarak enstitd,
tesebbus, tesekklil, birlik, doner sermaye, fon ve sair adlarla kurulmus olan
butin kamu kurum ve kuruluslarini, kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluglan, Tuarkiye Kizilay Dernegi ve Turk Hava Kurumu'nu”
kapsamaktadir. Tasariya gére, DAGM, Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanhgi,
Osmanli Arsivi Daire Baskanligi, Dokimantasyon ve Yayin Daire Bagkanli§i
ve Dis lliskiler Daire Baskanh@ olmak (izere dort ana hizmet biriminden
olusmaktadir. Tasarinin en 6nemli maddelerinden olan Madde 35, dordincu

fikrada arsiv personeli ile ilgili 6Gnemli hikimler bulunmaktadir.

Konuya iligkin olarak, 13 Ocak 1996 tarihinde alinan 7063/16662
saylll Banka Meclisi Karari ile T.C.M.B., halen bu ylikumluligin diginda
bulunmaktadir. Ancak, s6z konusu Milli Arsiv Kanun Tasaris’'nin 2. ve 24.
Maddeleri geregince, T.C.M.B. de, "Basbakanlik ve Bakanliklar ile bunlarin
bagli, ilgili ve iligkili kuruluslarini, tizel kisiligi haiz olarak enstitl, tesebbus,
tesekkdl...”leri (T.C.M.B. Kanunu, 2005, s.2,22) kapsamina alinmig
bulunmaktadir. T.C.M.B., ayrica, saklama suresi bitiminden itibaren iki yil
icinde arsiv belgelerini DAGM’ye teslim etmekle yukimla kinmigtir. Milli
Arsiv Kanun Tasarisr’nin kanunlagmasi halinde, bu konuda uygulanmasi

gereken yeni bir karar alinmasi gerekecektir.
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