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Belgelerin Karakteristik Yapi

Elemanlarinin Fonksiyonla iliskisi:
Gincel Belgeler Uzerinde Bir inceleme

Niyazi Cicek

Ozet

Bu calismada, arsiv belgeleri igin oldukca kullanigh bir erisim
kanal1 oldugu diisiiniilen fonksiyon bilgisi ele alinmaktadir. Bunun 1¢in
Kamu idaresinde tiretilen giincel ve yari-giincel belgelerin dokiiman
profilini ortaya koyan karakteristik 6zellikler incelenmistir. Bu &zellikler
ile belgenin tiretildigi fonksiyon iligkisi agiklanmaya caligilmgtir.

Giris

Belgeler, sahip olduklar1 bi¢imsel ozellikleriyle iiretildikleri
fonksiyonun izlerini tagir. Bu sebeple imza, miihiir, say1 ve baglik gibi
dokiimanlarin karakteristik yapisini olugturan pargalarin, belgenin
uretildigi fonksiyonu agiklayabilecegi hususu, énceden beri iizerinde
disiintilen bir konu olmustur. "Bu diisiince, yeni ortaya konan bir teori
olmayip, diplomatika ile ugrasan ilk arastirmacilar bu metodolojiyi kurup
geligtirmiglerdir” (Duranti, 1991: 6). Belgelerin iiretildikleri kaynagin
tesbiti ve orijinalliklerinin ortaya konulmasi icin de bu metot
kullanilmigtir. Tiirkiye'de ise bu metodoloji, diplomatika ¢alismalar:
kapsammda Osmanli belgeleri iizerinde denenmis olmasma ragmen
ozellikle Cumhuriyet donemi belgeleriyle ilgili layikiyla degerlendirilme
imkan: bulamamistir. Genellikle yazigmalarin bigimsel yonii ve
standartlagtirilmas: konusunda birkac calisma (Aren, 1995; Odabas,
2001) bulunsa da giincel belgelerin diplomatikasi ve belgelerin
karakteristik 6zellikleri konularindaki aragtirmalarin heniiz yeni
baglamakta oldugunu belirtmek gerekir. Bu yazinin amaci, giincel
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dokiimanlarin karakteristik 6zellikleriyle tiretildikleri fonksiyonun
iliskisinin olup olmadifin: ortaya koymaktir. Boyle bir konunun
incelenmesi, arsiv uygulamalarindan biri olan belge tamimlama
calismalarma katki saglayacag: gibi bu dénemde tiretilen dokiimanlarin
diplomatik 6zeliklerine de 151k tutacaktr, kanaatindeyiz.

Bu caligma icin gesitli kurumlarda iiretilen giincel belgeler ele
almip, profil yapilan incelenerek sekile dayal zellikleri analiz edilmigtir.
Bu analizin sonucuna gore dokiimanimn {iretilme amacini ve dogdugu
fonksiyonu agiklayip agiklamadig1 gézlenmeye caligilmigtir. Bu yapilirken
belgeler analitik olarak degerlendirilmigtir. |

Belgeler, mevzuatin ongordiigii uygulamalar neticesinde olugan
biirokratik geleneklere gére dnceden tasarlanarak iiretilir. Bu bakimdan
bir belgenin ortaya gikiginda ilk olarak mevzuat alt yapisinin olmasi
gerektigi goriiliir. Bu mevzuatta dncelikle bir konu, is ya da hizmetle
alakali fonksiyon tapimlanir. Ardindan bu fonksiyonun
gerceklestirilmest igin gerekli olan faaliyet ve iglemler aciklanir. Bunlar
gerceklestirilirken de dogal olarak belge ortaya ¢ikar. O halde belge, bir
fonksiyonu yerine getirmek igin yiiriitiilen faaliyetler ile buna bagli idari
usul ve islemlerin sekle biirtinmiis bi¢imidir. Bu bakimdan bir
fonksiyon sirasinda {iretilmis belgenin yapismda onun ipuglarin tagtyan
bir takim unsurlarin bulunmas: da tabuidir.

Bu unsurlarin olusturdugu profil, belgenin daha 6nceden
belirlenen tek tip bir drnek olarak dogmasim saglar. Bu sebeple her
belge tiirii kendi ideal elementlerini biinyesinde tagir ve tiire 6zel tipik
dokiiman modelini meydana getirir. Iste bu model, o belgenin bilinen
standart yapisidir. Boylece diploma denildiginde, bir dilekce ya da
mimari proje diisiiniildiigiinde belirli bigimsel yapiya sahip dokiiman
kastedilir. Bu yapiy1 olusturan fiziksel 6zellikler gz Oniine gelir;
zihinlerde belge tiiriine gore bir profil canlamr. Insanlari bu beklentilere
yonelten ise hem hazirlayanlar, hem de kullananlarca gesitli 6rnekleri
dnceden bilinen bir modelin bulunmasidir.

Geneli kastedildiginde bicimsel ya da karaktersitik 6zellikleri, tek
tek ele alindiginda ise unsur adi altinda ifade etmenin miimkiin oldugu bu
parcalar, belge iizerinde biitiin olarak bir araya geldiklerinde belgenin
profilini olustururlar. Iste belge profilinde yer alan bu parcalar, idari
mekanizmalar1 anlamaya katki saglayan birer aractir. Bu bakimdan belge
profili iyi degerlendirildiginde elde edilecek bilgi ve ipuglari, dokiimann
iiretildigi idari fonksiyonun tanunlanmasina imkan verebilir. Belgenin
icerisinde dogdugu kontekstin yani1 sira provenansinin anlagilmasina ve
aidiyetinin belirlenmesine de yardimci olan bu tanimlama, niteleme ve
diizenleme uygulamalarina bilyiik katki saglayacaktir. ‘
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Belge Profiliyle Fonksiyon lliskisi

Kurumlarm karar mekanizmalarmda bulunan kisilerin, bir talep ve
istek karsisinda yapilacak ige karar verirken, éncelikle fonksiyonu goz
ontinde bulundurduklart goriiliir. Fonksiyonun ne tiir islem
gerektirecegi disiiniiliip, islemin hangi faaliyet kapsaminda
sonu¢landirilacagina karar verilir. Bu karar, aym zamanda ne tiir belgenin
tiretilecegini de agiklar. Belge tiiriiniin belirlenmesi ise gerekli bilginin
ifade edilecegi metin ¢esidinin de anlagilmasi demektir. Neticede
fonksiyon kapsaminda karar verilen islem ve metin, bir araya gelerek
belirli yapisal 6zelliklere sahip belge tiiriinii ortaya ¢ikarir.

Goriildugii gibi bir belgede metin, fonksiyon ve fiziksel yapl i¢ ice
gegmis durumdadir. Fonksiyon metni sekillendirirken, ikisi birlikte tipik
belge modelini ortaya gikarir (Thomassen, 2001: 376). Burada bir sebep
sonug iligkisi kurmak da miimkiindiir. Dolayisiyla, nasil ki fonksiyon
bir belgeyi bicimlendirmede etkiliyse, ortaya ¢ikan dokiiman profilinde
belgenin iretildigi fonksiyonla ilgili unsurlarin yer almast da o kadar
tabiidir. Bu unsurlar, bir yerde belgenin iiretilmesinde fonksiyonun
ongordigii faaliyetleri, islemleri ve idari kaynaklari ifade ettiginden
belge profili, fonksiyonu ne kadar iyi aydinlatirsa, faaliyet ve islemlerin
delillendirilmesine de o kadar iyi hizmet eder (Thomassen, 2001 377).

Her dokiimanin belge ve bilgi yoniine bakan iki ayr1 boyutunun
oldugu kabul edilir. Bir belgenin iki temel ayagini teskil eden bu
boyutlar, dnceden beri belgelerin bilgisel ve belgesel degeri
bakimlarindan incelenmistir (Eastwood, 1991: 4-5 ; BAC, 1992 : 25).
Bilgisel deger dokiimanin metniyle ilgiliyken belgesel yonii onun
profiline bakar. Belgenin dokiimantasyonunu da olugturan profildeki bu
ozellikler, fonksiyonla olan miinasebeti aciklarken ayn1 zamanda bir
belge olarak dokiimanin tagimas1 gereken nitelikleri ortaya koyar.

Fonksiyon, belge profiliyle dogrudan iligkili olsa da ciktigs
kurumun organizasyon yapisindan bagimsizdir. Ciinkii bir belge kurum
icerisinde Uretilene kadar iireten birim goziiyle degerlendirilir. Ancak
belgenin biriminden ¢ikmasiyla bu sefer tiretildigi fonksiyon 6n plana
¢ikar; birim ikinci planda kalir. Neticede belgeyi kimin trettiginden cok,
hangi fonksiyon kapsaminda dogdugunun anlagilmast gerekir. Bundan
dolayr fonksiyonun, belgenin iretildigi yerden ziyade onun
dokiimantasyon alaniyla iligkili oldugunu s6ylemek miimkiindiir.

Fonksiyon ile belge iligskisinin aciklanmasinda, dokiimanin
diplomatik karakterini, fiziksel boyutlarini, tiiriinii, belge tipine dayali
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ismini ve iireten kaynaklarini degerlendirmek kadar hangi kontekst
cercevesinde iiretildigini anlamak da etkili bir yoldur. Bir belgenin
iiretildigi yeri, zaman, sartlari, temel gerekgeleri ve amaci ile lireten
kaynaklarin1 agiklayan kontekst tanimlamasi, dokiimanim hukuki
dayanagim belirlemeye de yardime olacaktir. Oncelikli olarak belgenin
icinde meydana geldigi konteksti anlamaya caligmak, ayni zamanda
profil yapisiyla fonksiyon iligkisini aydmlatmaya da katks saglayacaktir.
Sonugta bir arsivcinin belgenin fonksiyonunu ve anlamini kavrayip,
analiz edebilmesi icin, daha once onun kontekstini belirlemesi
gerektigini soylemek miimkiindiir.

Fonksiyon, bir belgenin erigim kanallarmi belirlemeye yardimei
olsa da, belge icerigini entelektiiel olarak ortaya koymak igin tek bagina
yeterli degildir. Bu durumda fonksiyonla evrak formunun birlikte
degerlendirilmesi gerektigi goriiliir. Clinkii belgenin karakteristik yapis,
iiretildigi donemin biirokratik kiiltiiriine has dzellikleri de yansitir. Bu
sebeple belge profili, ne onun iizerine bilginin yazildig1 fiziksel ortamdan
ne de ayrmtili olarak olugan igeriginden tam olarak ¢ikarlabilir. Bu
tesbit, ancak belgenin yapisindaki miisterek alanlarin topluca
degerlendirilmesiyle miimkiin olabilir. Argivcilerin ge¢migte seri
bagliklarini olusturmak igin belirledikleri yazigma, giinlik, anketler,
raporlar bicimindeki bagliklar, aslinda malzemenin karakteristik
szelliklerini ortaya koymakta olup, igerigin entellektiiel niteleyicileri
olarak da erisim sistemlerini agiklamaktadir. Belge ismi, bir yerde
dokiimanin iiretilme amacini aciklayan ipuglarini tasidigindan hangi
fonksiyon icin ortaya ¢iktigi konusuna da 11k tutacaktir. S6yle ki bir
gazete, dergi ve Kitap icin yapilan ayrim, igerdikleri bilgi kategoriler1
arasindaki fark: nasil aciklamaktaysa, bir arastirma projesi raporu, i'ta
emri ve verile miizekkeresi, bir tebligat ya da protokol de sahip olduklar
bilgi kategorisini agiklarken, iiretildikleri fonksiyonun ipuglarini
vermektedir. Bundan dolay1 evrak yoneticisi ve argivciler, her bir rnegi
cogu zaman ayrintili olarak okumaya ihtiya¢ duymadan, sahip oldugu
tiir isminden hangi nitelikte bilgi igerdiklerini ve formlari arasindaki
farklar: bilmektedir (Bearman, 1985-86: 22-23). Boylece arsivcilerin,
belgenin entelektiiel kontrolii i¢in gerekli igerik bilgisini agiklayan
belirli unsurlari, konu indeksinden daha g¢ok belgenin profil
ozelliklerinden ¢ikardigi soylenebilir.

Belgeler bir vakayi, durumu, istek veya isi agiklayarak ayni
zamanda iiretilme amaclarim ifade ederler. Ciinkii her yazil dokiiman bir
durumu ortadan kaldiran, degistiren ya da muhafaza eden potansiyel
sonuglar tagir. Bu bakimdan belgenin sahip oldugu igerik ve sekil
zellikleri, onun niteligi ve iiretilme kogullar ile islem siirecini agiklar.
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Diger bir deyisle, dokiimanm igeriginde gecen istek ya da ig, onun hangi
prosediir ve ne tiir 1slemler sonucu ortaya ¢iktigr sorusuna kaynaklik
edebilir. Ciinkii belgede belirtilen bir is, talep veya teklif ifadesi, karar
verme mekanizmasini tabii olarak yonlendirerek ona uygun prosediirleri
isletmesini saglar. Bu prosediirler ise yapilan iglem, isletilecek
biirokratik siire¢ ve hatta dayandig: hukuki temelle iligkilidir.

Fonksiyon, bir yerde tasarlanan eylemi belirttiginden ¢ogu
dokiimanin 06zii, aslinda onun tiretilme durumunu ortaya koyar. Bagka
bir ifadeyle, belgenin iiretilme sebebi, ilgiliyi fonksiyona gbtiiren bir
adres niteligindedir. Ancak bu daha cok bir 15, eylem ya da olus bildiren
dokiimanlar i¢in gecerlidir; her dokiimanin bir eylem veya istegi
belirtmesi miimkiin olmayabilir. Tiim belge tiirlert i¢in bir genelleme
yapip, varsayimda bulunmak da yaniitici olacaktir. Bu yiizden tutanak
gibi Ozellikle mevcut durumu tesbit eden belgelerde bunu goérmek
zordur. Clinkii bu belgeler bir eylem ya da hareket ortaya koymaz, bir
1slem 6ngdrmezler. Sadece konusulan, gozlenen ya da olmus seyleri
tesbit eder, onaylar ve belgelerler (Turner, 1960: 100). Bu durumda
belge ancak iiretilme sebebini agiklar. Boylece belgenin varolus
gerekcesini dogrudan bir fonksiyona dayamak yaniltici olabilir.

Bir faaliyet 6ngdren dokiimanlarin profilinden her ne kadar
fonksiyonun tahlili s6z konusu olsa da, bazen bu o kadar da acik
degildir. Fonksiyon, net veri alanlart yerine daha karmasik halde
bulunabilir; dokiimanin 1gerisinde tabii olarak isler. Ancak bu isleyis
dokiimanin yapisinda ¢ok da belirgin olmayabilir. Boyle bir durumda
belgenin iliretilme amaci goz oniinde bulundurulmalidir. Ciinkii her
dokiiman, iiretilmesine sebep olan bir amaca sahiptir. Bu amag, belgenin
tiretilme gerekcesini acgiklayan, bir yerde fonksiyonun 6ngordiigii bir
olgudur. Diger bir ifadeyle, belge iizerindeki igslemler ve bunlarin
olusturup ortaya koydugu belge profili, bir sekilde gecmis prosediirlerin
bir sonucu oldugundan bu prosediirii anlayip, belgenin iiretilis amacim
kavramak, onun hangi fonksiyon kapsaminda iiretilmis olabilecegini
belirlemeye yardimci olacaktir. Ancak bir yerde soyut amag, bagtan sona
doktimanin olusum siirecinde giiglendirilerek islenir; dokiiman iletilip,
adrese teslim edilene kadar anlagilmayabilir.

Belge icerisinde kayitli bilginin yapilandirilmis sekli, onun
entelektiiel formudur. Bu yapi ise belgenin tiire 6zel modelini olusturur.
Bundan dolay: ayni fonksiyona sahip belgeler, benzer yapisal 6zellikler
gosterebilir (Thomassen, 2001: 337). Boylece belgeler, ilk karar verme
prosediiriiyle taslak halde diizenlenmesinden nihai bigimde iletilecek
sekli alana kadar 6ngdriilen fonksiyona gore sekil alacaktir.
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Yazili bir bilgi kaydinin belge olarak nitelendirilebilmesi i¢in
iletilmis ya da iletibilecek durumda olmas: gerekir. Iste bir bilgt kaydimin
iletilmemesi nasil ki onun belge olma 6zelligini etkiliyorsa,
fonksiyonunun eksiksiz bigimde belirlenebilmesi i¢in de dokiimanin
iletilebilir olmast ve kullanilmas1 gerekir. Ancak bu sekilde olursa,
tiretildigi fonksiyonu dogru analiz etme imkani dogar. Ciinkii bir
belgenin fonksiyonu, bagtan sona olusumunda etkili olan adimlarn ele
alinmasiyla 6grenilebilir. Bu da, ilk liretenden kullanana kadar belgenin
gecirdigi siirecin analiz edilmesiyle miimkiindiir. Bu bakimdan belgenin
iletilmesi, bir alici ve kullanicisinin olmasi onun fonksiyonlarini tesbitte
oldukca 6nemlidir.

Belgeler cok uzun zaman icerisinde biriktiklerinden, tiretildikleri
fonksiyonel yap1 degerlendirilirken oldukga titiz davranmak gerekir.
Uzun zaman periyodu icerisinde, belgeyi iireten orgiitte degisen isim ve
fonksiyonlarin, yeni eklenen faaliyetlerin, kaldirilan ya da birlestirilen
aktivitelerin goz 6niinde bulundurulmas: gerekecektir. Ciinkii belgeler
tiretilirken 6zel bir kontekst iginde ortaya cikar; tek baslarina degillerdir.
Bu sebeple iligkili oldugu diger belge, dosya, sert veya fonksiyon ve
kurumlar gézden uzak tutulamaz. Belgelerin bu iligkilerinin degismesi,
drnegin bir birimin evrakimin diger bir birimle birlesmesi ya da transfer
edilmesi, onun anlagilmasini ve dolayisiyla kurulacak erisim kanalim ve
tanimlama alanlarimi dogrudan etkileyecektir.

Belgelerin, tretilme kosullari, kontekst ve iligkileri zaman
icerisinde degisebildigi gibi profili, kullanilan terminoloji ve igerige bagh
yapisal ozellikleri de zamanla farkliliklar gosterebilir (BAC, 1992: 28) ya
da belge tipi ayn1 kalirken fonksiyonel kaynaklari degisebilir. Bunun tam
tersi Ornekleri gormek de miimkiindiir. Dolayisiyla fonksiyon
degerlendirilirken hem belgenin kontekst ve fonksiyonunda hem de
karakteristik ozelliklerinde zaman icerisinde degisimler olabilecegi goz
Oniinde bulundurulmalhdir

Diger bir farklilik ise ayn1 belge tipi icin ¢esitli belge tireticilerinin
kullandig1 ayr terminolojidir. Zaten, mevcut argiv literatiiriinde, argiv
fonlari igerisindeki farkli malzeme gruplarini birbirinden ayirmak i¢in
kullanilan herkesce kabul edilmis standart bir terminoloji de
bulunmamaktadir (BAC, 1992: 28).

Sonug olarak bir dildeki gramer kurallar1 nasil ki bir ciimlenin
yapisini olugturan 6geleri tanimliyorsa, belge profilinin analiziyle ortaya
cikan unsurlar da o belgenin fonksiyonel parcalarimi agiklar (Turner,
1990: 99). Bagka bir deyigle, belgeyi meydana getiren baglica unsurlar
bir yoniiyle fonksiyonun parcalaridir. Bu parcalar birlestiginde belgenin
tiretildigi fonksiyonun biitiinii anlagilir. Boylece parcalar, bir biitiin
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olarak forksiyonun c¢ozlimlenmesi icin kullanilir. Bu ayni zamanda
bilinenden bilinmeyenin ¢ikartimasi iglemidir (Turner, 1990: 99).

Fonksiyonun lzlerini Tastyan Elemanlar

Biitiin bu aciklamalar, soyle bir sonuca ulagmaya yardim eder. Bir
istek, teklif ya da arzin belirtildigi bir dokiimanda fonksiyon ve metin
nasil bir araya gelip belge profilini ortaya ¢ikariyorsa, profili meydana
getiren elemanlardan geriye doniik olarak da belgenin hem
fonksiyonuna, hem de iiretilme amacina ulasilabilir. Bagka bir deyisle,
dokiiman profilinin analizi yapilarak, belgeyi ortaya cikaran i¢ ve dig
kaynakli 6geleri tahlil etmek miimkiindiir. Bu 6gelerin bir kismi
fonksiyonu dogrudan agiklarken bazilarinin ise ancak ¢ok 1yi bir analizle
fonksiyonun ipuglarini verdigi goriiliir. Ornegin, bir belgede segilerek
veciz bicimde olusturulmug konu bilgisi fonksiyonla ilgili ¢ok iyi bir
verl kaynagi olabilirken, metin icerisinde gecen bir takim kelimelerden
bir tesbitte bulunmaya kalkismak daha titiz ve dikkatli bir bakis acist
gerektirecektir.

a. Antet

Fonksiyonla dogrudan iligkisi oldugu goriilen baglica
elemanlardan 1lki antettir. Bilindigi gibi antet, belgenin aidiyetini ve
iireten kaynaklarimi agiklayan en agik bilgi alanlarindan biridir. Belgenin
ciktigr kaynagi kurum, birim ve hatta alt birim hiyerarsisi kontekstini
gdsterir. Bu unsur, her ne kadar iireten kaynaklar konusunda temel veri
alanlarindan birini olustursa da, fonksiyonu yerine getiren birimi
belgenin fonksiyonuyla iligkilendirmek de pek tabii miimkiindiir.
Yazisma kaliplarinda antet olduk¢a dnemsenen bir alan olmasina ragmen
restni belge olma Ozelligi bulunan her dokiimanda bir antet
bulunmayabilir. Bir fonksiyon kapsaminda karsilagilan tutanak, rapor,
sbzlegsme ve daha bir¢ok belge cesidinde antet bulunmayan 6rnekleri
gdrmek miimkiindiir.

Antet bilgisi, bir belgenin fonksiyonunun analizinde ele alinacak
ilk araclardan birini teskil etse de belgenin tireticisi olmayip kullanicisi
durumundaki kurumlarda rastlanan belgeler icin antetle beraber daha

farklis parcalarin da incelenmesi gerekebilecegi gdzden uzak
tutubmamalhidir.

139



Aysel Yontar Armagani

Ureten kaynag: adresleyen bu antet alaninin farkls bi¢imlerine
rastlansa da dzellikle belgenin ¢iktig1 kaynagin idari yapidaki yeri, tiizel
kisilig1 ve temsil durumuna gore diizeyinin belirlenip yapilandirildig:
goriilir. Bundan dolay1 antet, bazi belgelerde belgeyi ¢ikaran en alt
birime kadar inebilir veya bir rektorliik ya da bakanlik gibi daha iist
diizeyde kalabilir.

Bu veri kaynaginin ilk basamaga kadar inmesi, belge icin daha
tutarls bir fonksiyon tesbitini miimkiin kilar. Cinkii alt birimin
belirtilmesi, onun gorevleri ve yiriittiigli fonksiyonlarin daha tutarly
yorumlanmasina imkan verecektir. Boylece antetten birimin gorevleri ve
buna bagli olarak belge 1g1n bir fonksiyon glkarlmmda bulunmak
miimkiindiir. Ornegin bir "yangin raporunda" yer alan antet su
sekildedir (IBB, 1999a):

Omek: 1

T.C.

ISTANBUL BUY UK SEHIR BELEDIYESI
ITFATYE DAIRE BASKANLIGI
Istanbul Bélge Miidiirliigii
Beyoglu Grup Amirligi

Antette gecen bilgilerden kurum ve birimin yliriittiigii faaliyetier
hakkinda bir degerlendirme yapilabildigi goriilmektedir. Burada gecen
daire bagkanliginin gorevleri belirli argiimanlar {izerinde
digliimlendiginden yangina miidahale ve kurtarma bunlardan birkacidir.
Boylece birimin faaliyetleri gbz oniinde tutulup, belgenin icerigi ya da
baglig1 gibi araglar da kullanilarak antetten fonksiyon aciklanabilir. Buna
gore belgenin fonksiyonuyla ilgili olarak "yangin", "yangin islemleri",
"yangina miidahale" gibi islem ve faaliyet adlari degerlendinlebilir.
Belgenin iiretildigi birimde yapilan goriisme ve gozlemlerde dokiimanin
"yangina miidahale" fonksiyonu kapsaminda tiiretilmis oldugu
anlasiimaktadir (Daban, 1999).

Daha Once de belirtildigi gibi tiim kamu idaresinde antetin ayni
standart olgiilerde verildigini sdylemek zordur. Bir kisim belgelerde
kurum, birim ve alt birim bi¢iminde bir hiyerarsik yap: yer alirken,
ba711armda sadece kurum veya tegkilat adiyla yetinilmektedir. Bunun bir
ornegi Istanbul Il Saghk Miidiirliigii'nde iiretilen belgelerde
goriilmektedir. Belgelerde yer alan antetlerde sadece miidiirliigiin adi yer
almustir. Faaliyeti yiiriitiip, fonksiyonu yerine getiren sube miidiirliikleri
belirtilmemistir.

Antet, belgenin fonksiyonunu tespit noktasinda her ne kadar bir
degerlendirme imkam verse de bazi 6rmeklerde sadece bu elemana bagh
kalmanin yaniltict olabilecegi goriilmiistiir. Ozellikle bir fonksiyonla
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1lgili farkli birimlerin yetkili olmasindan dolayi dokiimanin iiretilmesine
de birden fazla birimin katki yapmasi1 durumunda olduk¢a dikkatli
davranmak gerekir. Bunlardan sadece biri gergekten faaliyetleri yiiriitiip,
islemleri gerceklestirirken, digeri belgeyle ilgili daha tali islemleri
yiiriitmekle gorevli olabilir. Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi'nde
rastlanan bir vaka, bunun agik bir 6regini tegkil etmektedir. Belediyede
biitge islemlerini Biitge Finansman ve Denetim Miidiirliigii yiiriitmesine
(IBB, 2002a) ragmen bununla ilgili bir yazi, Yazi Igleri Miidiirliigiinden
ve bu miidiirliigiin anteti ile ¢ikmistir. Bunun sebebi ise belediye
icerisinde bagkanlik makamindan ¢ikan teblig ve diger ic-diizen
islemlerinin yazim, onaylanmasi ve birimlere dagitimini bu miidiirliigiin
yuriitiyor olmasidir. Bu fonksiyon, midiirliigiin asli gérevleri
arasindadir (IBB, 2002b). Bundan dolay: belge, Biitce Finansman
Miidiirliigi tarafindan hazirlanmasina kargilik Yazi Isleri Miidiirliigii'niin
adini tagryan bir antetle iiretilmistir. Ancak antette gecen miidiirliik,
belgenin lireticisi olmayip bir sekilde dagiticist konumundadir. Béylece
antette "biitge finansman miidiirligi" bilgisi dogrudan verilmediginden
buradan hareket edilerek belgeyle ilgili yapilacak bir fonksiyon yorumu
yamniltict olacaktir.

b. Sayi

Yazigma tiirii belgeler basta olmak iizere diger belgelerin bir
kisminda harf ve rakamlardan olusan bir say: grubu bulunur. Bu grup,
yazimin ¢iktif1 kaynagin adresini karsilayan bir posta kodu gibidir. Bu
sayl unsuru, kurum ve birim gibi belgeyi iireten kaynak bilgileriyle
dosya ve evrak kayit numarasindan olugur. Hizmet tiirii biciminde de
adlandirilan dosya numarasi, bir yerde belgenin konusunu agiklayarak
aslinda onun fonksiyonunu ifade etmektedir. Bu sebeple dogru
diizenlenmig bir say1, belgenin kaynagini gosteren oldukca 6nemli bir
aractir. :

Bagbakanligin en son 1991 yilinda yaymlamig oldugu genelgeyle
standart hale getirilen bu say: elemani, tim kamu idaresini kapsayacak
sckilde diizenlenmigtir (Bagbakanlik, 1991). Harf ve sayilardan olusan
on dort basamakli bir gruptan olusur. Burada belgeyi iireten idare,
hiyerargik olarak gosterilmektedir. Kamu idaresinde bu sayilarin
diizenlenmesi, kurum ve birim kodlarinin tesbiti ve gelistirilmesi isini
halen Bagbakanlik Bilgi Islem Daire Bagkanligi yiiriitmektedir
(Bagbakanlik, 2001).
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Ornek: 2

_ SAYI: B.30.2.MAR.0.70.71.32

Ornegin Marmara Universitesi merkez tegkilati igerisinde
Personel Daire Baskanlifinda iretilen bir yaziya verilen sayimn
actklamasi su sekildedir: "B" harfi, kamu y0netiminin yasama, yuriitme
ve yargl bicimindeki ii¢ temel erkinden yliriitmeyi ifade etmektedir.
Yiiriitmenin icerisinde Yiiksek Ogretim Kurumu "30" ile, "2" rakami ise
kuruma baglh bir yer anlaminda kullanilmistir. YOK'e bagli Marmara
Universitesi "MAR" kisaltmasiyla gosterilmistir. Kisaltmanin ardindan
"0" rakami iiniversite merkez teskilatini, "70" rakanu tegkilat icerisinde
genel sekreterligi, "71" sekreterlige baglh Personel Daire Bagkanligim en
son "32" ise akademik personel sube miidiirliigiini ifade etmektedir. Bu
say1ya ek olarak konu kodu ve evrak kayit numarast da verilmektedir

Ormek: 3-

SAYT: B.30.2.MAR.0.70.71.32 - 240 / 253

Sube miidiirliigiinden sonra verilen numara belgenin igerigine
bagli olarak konu kodunu ifade etmektedir. Bu daha 6nce kurumca
hazirlanmis dosya tasnif planindaki koddur. Kesme igaretinden sonra
verilen numara ise belgenin evrak kayit numarasidir.

Bu say1 unsuru her ne kadar standart hale getirilse de, yer yer
farkli uygulamalarla kargilagmak miimkiindiir. Bu farklihk kuramlar
arasinda olabildigi gibi kurum igerisindeki birimlerde dahi goriilebilir.

Cesitli kurumlarda bu yere sadece birim kodu ya da birim adi, baz1
orneklerde de her ikisinin veya birim adinin kisaltilmig rumuzunun
verilmesiyle yetinilip, konu-hizmet kodunun yazilmadig1 gorilir.
Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Personel Isleri
Biirosundan ¢ikan bir yazida verilen sayida, konu kodu yerine belgeyi
tireten birim ad1 "Per. Isl." Bi¢iminde kisaltilmis halde verilmigtir (MU,
1997)..

Ornek: 4 .

B.30.2.MAR.0.13.00.01 Per.Isl. / 350

Bu duruma ragmen belgeyle ilgili sadece genel bir fonksiyon
degerlendirmesi yapilip, "personel isleri fonksiyonu" gergevesinde
{iretilmig oldugu sdylenebilir.

Ayni sekilde, Istanbul Il Saghk Miidiirligi'nde de farkh
uygulamalarin bulundugu, birimler arasindaki yazigmalardan
anlasilmaktadir. Ihtisasim tamamlayarak uzmanlik belgesi almaya hak
kazanan bir doktorla alakali olarak Miidiirligiin Saglik Bakanligi'na
gondermis oldugu bir yazida kullandigi say1 bilgisi su sekildedir (ISM,
1999a; Kaya, 2000).
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Omek: 5 .
Per.Iht.C.99.1411.B1041SM4340010

Burada gecen "Per." ve "Iht." kisaltmalar: belgenin fonksiyonuyla
alakalidir. "Per." kisaltmasi say1 bilgisinin son kisminda yer alan "..
0010" rakamiyla birlikte miidiirlik igerisinde belgenin iretildigi
fonksiyonu yiiriiten personel igleri miidiirliigiinii ifade ederken, "iht."
kisaltmasi personel hizmetleri kapsaminda "ihtisas islemleri
fonksiyonu"nu isaret ctmektedir. Bdylece burada gecen [ht.
kisaltmasindan belgenin tiretildigi fonksiyonu cikarmak miimkiindiir.
Buradaki say1, her ne kadar bir fonksiyon ¢ikarimimna imkan veriyor olsa
da, usul bakimindan iistte belirtilen standart uygulamadan oldukga
farkhdir. _

Bu sayida dikkat ¢ceken bir nokta da Per. Tht. kisaltmasmdan sonra
gelen harf ve numaralardir. Burada gecen "C" sube miidiirligii
icerisinde personel statiisiine gore doktorlarin 6zliik 1slerini yiiriiten
masay1 belirtmektedir. "99" iglemin yiiriitiildiigii yilimn son iki rakamini,
"1411" rakamu ise genel yazigsma kayit numarasini ifade etmektedir
(Kaya, 2000). . )

Istanbul 11 Saghk Miidiirliigii'niin Idari ve Mali Isler Sube
Miidirligii ile Emlak Istimlak Subesinin kullandig1 say1 bicimi de
standart yapiya benzememektedir. Subenin tiretmis oldugu belgelerde
"Emlak Istimlak / 138" bi¢iminde belgenin tiretildigi sube ve evrak ¢ikis
kayit numarasinin bulundugu bir say: bilgisi kullanilmaktadir,
Miudiirligiin, Il Baymdirlik ve Iskan Miidiirliigii'ne gonderdigi yazida
kullanilan say1 bu sekildedir (ISM, 1999a). Burada hizmet ya da konu
yerine belgeyi iireten birim yer almaktadir. Bundan dolay1 belgenin
fonksiyonu hakkinda dogrudan bir ¢ikarimda bulunmak yerine birim
adina gore yiiriitiilen faaliyetler gz Gniine almarak fonksiyon tahmini
yapmak daha tutarli bir yaklagim olur. Ayrica sayi yani sira belgenin
diger parcalan da ek olarak kullanilabilir.

Bir kisim yerlerde bu tiir farkliliklar gériilmesine kargin, standart
uygulama yapan birimlerin bulundugu da inkar edilemez. Il Saghk
Miidiirliigii icerisinde Gida ve Cevre Denetim Miidiirligi bunlardan
biridir. Ornegin gayri sihhi miiesseselere ruhsat verilmesiyle ilgili
islemler sirasinda iiretilen evraka verilen sube ve hizmet tiirii kodu
sOyledir ISM, 1999b).

Ornek: 6

B.10.4.ISM.4.34.00.03 — 5240

Burada gegen ".. 03" sube miidiirliigiiniin kodunu, "5240"

numarasi ise sube miidiirliigiiniin gayri sithhi miiesseselerle ilgili konu
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kodunu ifade etmektedir. Bu konu kodu ise belgenin iretildigi
fonksiyonun ipucunu veren bilgiden bagkas: degildir.

Ancak bu fonksiyon bilgisini ¢grenmek dolayli bir iglemi
gerektirmektedir. Ciinkii argivci ya da belge kullanicisinin, kodlarin
kargiligini veren bir agiklama listesi kullanmadan bu kodun anlamini
¢ikarmasi oldukc¢a zordur.

Kurumlar arasinda farkliliklar bulunsa, hatta birimler arasinda dahi
degisik uygulamalar olsa da sayiy: olusturan bilgi, rumuz, kod ve cesith
ifadelerin bir sekilde fonksiyonu karsiladigr anlasilmaktadir. Bu
bakimdan belgelerin iiretildigi fonksiyonun tesbitinde dzellikle konu ya
da hizmet tiirii kodlarmin ¢ok iyi degerlendirilmest gerekir.

c. Konu

Say1 kadar bir belgenin fonksiyonuyla alakal bir takim ipuglarim
verebilecek olan karakteristik unsurlardan biri de belgenin "konu:"
kismidir. Burada verilen bilgiler, her ne kadar belgenin fonksiyonundan
daha ¢ok, sipesifik olarak o belgenin igerigiyle ilgili olsa da bazi acik
ifadeler fonksiyon tesbitine imkan verebilir. Ornegin Marmara
Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Ogrenci Isleri Biirosu'nda iiretilen
bir mezuniyet belgesinin konu kisminda gegen bilginin fonksiyonu
isaret ettigi agiktir (MU, 2001a).

Ornek: 7

KONU : Mezuniyet

d. Adres

Antet bilgisinde oldugu gibi dogrudan olmasa da belge igerisinde
gecen kurum ve birim adlaridan ilgili yerin yiiriittigi faaliyet goz
oniinde bulundurularak bir fonksiyon tespiti yapmak miimkin
olabilmekteydi. Buna benzer bir yaklagim da ozellikle yazigma tirti
belgelerde rastlanan "adres" alani icin gecerlidir. Belgenin gidecegi
adres bilgisinin yer aldig1 bu alanda belgenin gnderildigi yer, kurum,
birim ve iletisim bilgileri belirtilir. Iste burada verilen kurumun
faaliyetleri goz Oniinde bulundurularak fonksiyon degerlendirmesi
yapilabilir (IBB, 1999Db).

Ornek: 8 .

Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi,
Cevre Koruma ve Gelistirme Daire Bagkanligi'na,
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Bu adres unsurunda dogrudan bir fonksiyon belirlemeye
yarayacak bilgi bulmak, her ne kadar ilk bakista miimkiin goziikmese de
birimin yiiriitebilecegi faaliyetler diisiiniilmek suretiyle bir fonksiyon
¢ikarumi yapilabilir. Buna gore baglikta gecen daire baskanligindan dolayi
belgenin gevreyle alakali bir fonksiyon kapsaminda iiretilmis oldugu
diigtiniilebilir. Ancak bu kisumdaki degerlendirme, say1 bilgisi kadar acik
ve tatminkar degildir.

Bir belgenin fonksiyonel kaynaklarinin belirlenmesinde bir antet,
say1 ya da konu unsurlar1 her ne kadar kullanigh bir yol olsa da bunlarmn
bulunmadiy, sadece baslik, metin ve onay kisminim yer aldigs belgeler de
azimsanmayacak kadar ¢oktur. Bu dokiimanlarin fonksiyonlarini
belirlemek i¢in ise daha farkli alternatif yollar denemek gerekmektedir.

e. Baslik

Belgenin metni ve onaylayan bilgisi yam sira 6zellikle basligin da
fonksiyona acilan kapilardan biri oldugu gériiliir. Bunun yapilabilmesi
ise baglifi olusturan kelime, ifade ve ciimleciklerin analiziyle
miimkiindiir.

Bagliklarda ozellikle tiirii agiklayan bir terim, bu terimi niteleyen
sifatlar ya da iglem ve fonksiyonu ifade eden kelimelerin oldukca
kullanigh birer ipucu oldugu anlagilmaktadir. Benzer bir siirece sahip ve
ayni idar1 usul ve iglemler icin iiretilen dokiimanlara, 6zellikle de matbu
form evraklara genellikle belirli anahtar sdzciikler etrafinda kiimelenen
kelimelerden olugan basliklar verilir. Bu belgeler calisanlarca da bilinen
yaygin érneklerdir. Bir hasta sevk kagidi, saghk karnesi, fatura bunlarin
sadece birkagidir. Ornegin kurumlarda mal veya hizmet tedariki ya da
daha bagka satin alma iglemlerinde deme yapilmas: i¢in iiretilen
"...verile emri", fonksiyonla ilgili degerlendirmelere imkan verecek bir
basglifa sahiptir (MU, 2000b). Kamu yénetiminde 6demeler bu belge ve
ekleri vasitasiyla yapilir.

Ornek: 9 - ) . . _

TAHAKKUK MUZEKKERESI ve VERILE EMRI

Bu baglik, tiim verile emirlerinde ayni sekilde kullanilmakta olup
standart bir yapidir. Goriildiigii gibi baglikta gegen ifadeler, belgenin
yapilacak olan bir 6demeyle aldkali oldugunu gostermektedir. Her
kurumda yaygm bir kullanim: oldufundan belgenin bir "6deme
fonksiyonu" kapsaminda iiretildigi oldukca kolay anlagilabilir. Ancak
belge her ne kadar bir 6deme islemini Sngdrse de bunun niteligiyle ilgili
yeteri kadar aydinlatic: degildir. Diger bir deyisle, demenin bir tedarik
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karsihiginda mi, maag gideri mi, yolluk mu yoksa bir ek ders i¢in mi
oldugu ancak emrin icerigi incelendigi zaman anlagilabilir,

Bazi belge bashiklarinin, belgeyi iireten ya da kullanan kurumun adi
yani sira konu ve fonksiyon bilgisini de igerdigi goriilmektedir. Bu
bilgiler, oldukca ac¢ik bicimde verilebildigi gibi belgenin konusunu veya
iiretilme amacini belirten ipucu niteligindeki kelimeler bigiminde de
yazilabilir. Istanbul I1 Saghik Midiirliigii'nde 6zel hastane iglemleriyle
ilgili tiretilen belgelerden i¢ hizmet yonergesi bunlardan bir tanesidir

(ISM, 19994d).
' Omek: 10 _
Ozel Bahat Hastanesi I¢ Hizmetler Yonergesi

Baglikta, belgenin aidiyeti yan sira tiirii ve konusu da belirtilmistir.
Bu konu bilgisinden y6nergenin fonksiyonunu ¢gikarmak miimkiindiir.
Zaten "i¢ hizmetler yonergesi" ifadesiyle belgenin bir diizenleyici iglem
oldugu ve ilgili kurumda uygulanmak tizere iiretildigi anlagilmaktadir.
Burada gecen "6zel hastane" ve "i¢ hizmet" ifadelerinden belgenin "¢zel
hastane islemleri fonksiyonu" kapsaminda iiretildigini ve kurumun
kendi faaliyetlerini yiiriitirken uyulmas: gereken kurallar: diizenledigini
anlamak miimkiind{ir.

Ayni hastanenin ¢aligma ruhsatinda yer alan baglikta da benzer bir
degerlendirme sz konusudur (ISM, 1999¢).

Omek: 11

Ozel Hastane Agilig ve Mesul Miidirliik Ruhsati

Baslikta gecen "6zel hastane ad1" ve "agilig" bicimindeki kelimenin
bir aktiviteyi anlatmasi, yonerge dmeginde oldugu gibi ruhsatin "6zel
hastane islemleri fonksiyonu" ya da "6zel hastane agilisi” bigiminde bir
fonksiyon yorumu yapmayi miimkiin kilmaktadir (ISM, 1999¢). Saghk
Bakanligi'nin yayinladigi dosyalama planinda ise ruhsatla 1lgili olarak
fonksiyon, "Ozel Hastaneler" bagligi altinda "ruhsat igleri" faaliyeti
bi¢iminde aciklanmigtir (Arsiv, 1988). _

‘Belge adinda fonksiyonun belirtildigi bir bagka 6rnek de Istanbul
Biiyiik Sehir Belediyesi'nin gecekondu 6nleme faaliyetleri kapsaminda
yiiriitmiis oldugu iglemler neticesinde lretilen tahsis belgesidir.
Belgenin sahip oldugu baglik bilgisiyle fonksiyona ait ipuglari tagidig
anlasiimaktadir.

Ornek: 12 . _

T.C.TAPU TAHSIS BELGESI

Baglikta gecen "tapu tahsis" ifadesi, belgeyi nitelemesi yani sira
bunun dncesinde yiiriitiilen faaliyet ve islemle ilgili de ¢egitli ipuglari
vermektedir. Buna gore belgenin, bir gayri menkuliin kisi veya kuruma
tahsis edilmesiyle ilgili islemler neticesinde liretildigi ¢ikarmmimi yapmak
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miimkiindiir. Nitekim belgenin iiretildigi birimde yapilan goriismelerde
s&z konusu belgenin "tapu tahsis islemleri fonksiyonu™ kapsaminda
tiretilmis oldugu belirtilmigtir (Ustiindag, 1999).

f. imza

Dokiimanlardaki antet bilgisi gibi onay ve tasdik alaninda yer alan
onay sahibi amirin tiizel kigiligine ait bilgilerin yer aldig1 cesitli veriler de
belgenin fonksiyonu hakkinda ipuglar tagimaktadir. Birim yetkilisinin
imzasini tastyan bir dokiimanda fonksiyon bilgisi, bu kisinin makam
unvanina gore temsil ettigi birimin gérevleri istikametinde diigiiniilebilir.

Bazi belgelerde birden fazla imza yer alabilmektedir. Bir atama
kararnamesi ya da uygun goriisle arz edilen olur yazilari da aym sekilde
birkag¢ imzadan gegmektedir. Bylece bir imza ve unvan adi yerine iki,
¢ imzal belge 6rneklerine rastlamak miimkiindiir. Ornegin Marmara
Universitesi'nde {iretilen bir akademik personel atama kararnamesinde
ilk atamay1 teklif eden fakiilte dekan, islemi yapan personel isleri daire
bagkani ve rektoriin imzalar1 yer almaktadir (MU, 2000). Imzalardan
belgenin gectigi islem adimlart degerlendirilebilir. Ozellikle hizmeti
yuriiten personel daire bagkaminin imzasiyla belgenin personel
islemleriyle ilgili oldugunu anlamak miimkiindiir. Buna gére dokiimanin
"personel ozlik igleri" fonksiyonu altinda degerlendirilebilecegi
anlasilmaktadir. Ayrica belge tiirii goz 6niinde bulundurularak daha 6zel
bir faaliyet bilgisi Uretilebilir. Atama kararnamesi adli bu bashiga gore
dokiiman, bir kisinin akademik bir kadroya atanma islemleri neticesinde
dretilmigtir. Boylece gerek islemleri yiiriiten daire baskanimin imzasindan
ve gerekse tiir ve igerik bilgilerinden belgenin "personel atama islemleri"
cercevesinde ortaya ciktigini ifade etmek miimkiindiir.

g. Muhar

Belgelerde hem diplomatik, hem de iireten kaynaklarin analizi
sirasinda degerlendirilen elementlerden biri olan miihiir elementi,
fonksiyonun belirlenmesi i¢in de kullanilabilmektedir. Burada da antet
ve onay bilgi alanlarindaki yontem kullanilmaktadir. Diger bir ifadeyle,
belgeyle ilgili kurum ve birimler belirlenmekte, buna bagl olarak da
birimlerin faaliyetleri géz Oniine alinarak fonksiyon c¢ikarimi
yapumaktadir. Bundan dolay: miihiir i¢in izlenecek yol da bundan
bagkasi defildir. Kargilagilan miihiir orneklerinde belgeyi iireten
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kurumun tiizel kisiligini ifade eden isimden belgenin iiretildigi faaliyet,
bu faaliyete gore de fonksiyonun degerlendirilmesi miimkiin olabilir.

h. ligi

Fonksiyonun ipuglarini verebilecek bir unsur da belgenin dncesini
ve iiretilme gerekgesini ifade eden referanslarin gosterildigi "ilgi"
alanidir. Bu alanda yaygm olarak belgenin iliskili oldugu yazilarim yam
sira mevzuat gibi belgenin tretilmesindeki hukuki dayanag: gOsteren
referanslar bulunur. Ilgili yazilar, tarih ve sayisi belirtilerek verilir; birden
fazla ise ilk yazidan sonuncuya kadar siralanir.

Bu alandaki atiflar, genellikle belgenin evrak kayit numarasi ve
iiretildigi tarih biciminde verildiginden bir fonksiyon i¢in yeterli bilgiyi
icermedigi goriiliir. Eger yazilarin say: bilgisi tam verilmis olup, orada da
konu kodu bulunsa 1di belgenin konusuyla iligkilendirerek dokiiman
icin muhtemel bir fonksiyon tanimlamas: yapmak miimkiin olabilirdi.

Hukuki dayanagi gosteren referans verme usuliiniin yer yer
uygulandig1 goriilse de yaygm bir kullanim oldufunu belirtmek miimkiin
degildir. Zaten uygulamalarda da ilgili mevzuatin belgeyle ilgili hiikiim
bildiren maddesi yerine o maddeye gonderme yapilarak gecilmektedir.
Bundan dolay: belgenin fonksiyonunu agiklayacak bu norm bilgisi tam
anlamiyla bilinememektedir.

i. Havale

Dokiimanlarda bulunan unsurlardan biri de ¢esitli serhler ve
havale islemlerini agiklayan bilgi notlaridir. Iste bir kuruma gelen ve
islem gormesi i¢in ilgili birime havale edilen dokiimanin iizerine,
belgeyle ilgili yapilacak islem veya birim bazen her ikisi birlikte yazilr.
Bu havale notu yazilirken idarecinin gz 6niinde bulundurdugu faktor
stiphesiz fonksiyondur. Belgeyle ilgili yapilacak bir iglem oldugu
anlasilip yerine getirilmesi diisiintildiigiinde, bu islemi kurumda kimin
yiiriittiigli, hangi fonksiyon gercevesinde islemin ele alinmasi gerektigi
diisiiniiliir. Yapilacak iglemin degerlendirilmesiyle o fonksiyonu yiirtiten
birim g&z 6niinde bulundurulur ve havale o birime yapilir.

Boylece havale aktivitesi, islem, birim ve fonksiyon kontekstinde
bir iligki siireci yagar ve gerceklesir. Bu sebeple eger bir belgede havale
notu mevcutsa, bu fonksiyon baglantili birim tesbitiyle yapilmig bir
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aciklamadir. Bundan dolay: bir belge iizerinde bulunan havale notunun
analiziyle fonksiyona ulagilabilir.

Goriildiigli gibi antetten sayiya, konu alanindan imza ve havale
notuna kadar bir¢ok unsur, belgelerin iiretildigi fonksiyonu belirleme
imkami vermektedir. Bunlarim bir kismi dogrudan fonksiyonun ipuglarmi
tegkil ederken, bazisi yeterli veriye sahip olmadigindan bagka yardimci
etkenlere ihtiya¢ duyar. Neticede bu alanlarin yardimiyla olusturulacak
fonksiyona dayal bagliklar, bilgi kullanicisiyla dogru belge arasinda
oldukga anlamli bir kdprii kuralmasim saglayacaktir.

Sonuc

Cumbhuriyet dénemi belgelerinde, kurum, yer, sahis ve konu baslig1
gibi araclarin yani sira, gerektiginde belgelerin iiretilmesine sebep olan
fonksiyonun da belgelere erisim i¢in kullanilabilecegi anlasilmaktadir.
Belgelerin fonksiyonunu tesbit ederken bilgi uzmanlarinin hareket
noktasinin neler olmasi gerektigi ve hangi enstrumanlar kullanilarak
fonksiyona ulagilabilecegi tartisilirken, tipik belge profilini meydana
getiren her bir elementin fonksiyona agilan birer kapr olabilecegi
gOriilmiigtiir.

Ciinki belgeler hangi is igin iiretilecekse tabii olarak o islemin ait
oldugu fonksiyonla aldkali veriler tagir. Bu sebeple igerikle birlikte
belgenin entelektiiel yapisini olusturan her bir unsur titizlikle
degerlendirilmelidir.

Belge profillerinin tahlili sirasinda bu unsurlarin bir kismi
dogrudan alékaliyken bazisinin kismi olarak fonksiyonun ipuclarini
verdi8i goriilmistiir. Aym zamanda belgenin tiretilme siirecinde islem
adimlarinin gostergesi olan bu elemanlar, iireten kaynaklarin izlerini
tagidigindan bir antet, belgeyi ¢ikaran tiizel kisiligi aciklarken "konu" ya
da "say1" dogrudan fonksiyona agilan bir kapidir. Bu sebeple calisma
sonucunda, antetten miihre, sayidan imzaya kadar belge profilini
olugturan bir¢ok parganin, fonksiyonu ortaya gikarmak icin oldukca
kullanigh birer ara¢ oldugu kanaatine varilmistir. Dokiimanlarin
tanimlanmasi sirasinda yapilan analitik tahlillerde bu pargalar titizlikle ele
alinip, tanimlama bagliklars iiretmek i¢in kullanilmalidir. Ciinkii her biri
biitiini ortaya koymada temel bilesenleri teskil ettifinden, tek baslarma
ya da biitiinlesik olarak degerlendirildiklerinde belgenin iiretilmesi,
fonksiyonu ve idari kaynaklari hakkinda kullanish bilgiler
icermektedirler.
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Kaynaga ulagmada nasil ki ayrmtil: bir konu indeksi ya da gok iyi
hazirlanmis anahtar kelimeler dizini belgenin igerigini gérmeksizin
dogru belgeye ulagma imkani veriyorsa, belgeyi iireten fonksiyonel
kaynaklari iyi tahlil etmek de isabetli erigim kanallan bulmanm bir yolu
olacaktir. Bilgi kullanicisina konu bagligt kadar yol gosterecegi anlagilan
fonksiyonla alakali bu kanallar ortaya ¢ikarmak ise cok iyi mesleki bilgi
yani sira dzellikle belgelerin diplomatik nitelikleri konusuna ilgi duyan
bilgi-belge bilimi uzmanlarmin baglica gérevleri olacaktir.

Kaynakca

AREN, T. (1995). "Cumhuriyet Doneminde Yazismalarin
Standartlagmasi," Osmanh-Tiirk Diplomatigi Semineri,
30-31 Mayis 1994. Istanbul: Istanbul Universitesi Edebiyat
Fakdiltesi, 227-240.

Arsiv Mevzuati Usul ve Esaslar (1998), Haz. Fehmi Akalin, Ankara:
Saglik Bakanligi Idari ve Mali Isler Daire Bsk.

BAC (1992) Bureau of Canadian Archivists, Planning Committee on
Descriptive Standards. Subject Indexing for Archives :
the Report of the Subject Index Working Group.
Ottawa : Bureau of Canadian Archivists.

Bagbakanlik (1991). Personel ve Prensipler Genel Midiirligii.
"13/08/1991 tarih, 08-3-383-16649 say1 ve 1991/17
numarall Genelge". Bagbakanlik Dis Genelgeler (1991-
1992). Ankara: Bagbakanlik.

Bagbakanlik (2001). Bilgi Islem Daire Bsk. [Cevrim i¢i] Elektronik
adres: http://basbakanlik.gov.tr. [25.06.2001].

Bearman, D; Lytle A, Richard H. (1985-86)."The Power of the Principle
of Provenance." Archivaria (21).

Bearman, D.; Sigmond, P. (1987). "Explorations of Form of Material
Authority Files by Dutch Archivists." American
Archivist, vol. 50. .

Daban, S. (1999). Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi Itfaiye Daire Bsk.,
Istanbul Bélge Md. kalemi gorevlisi, (14.01.1999 tarihli
goriisme).

Duranti, L. (1991)."Diplomatics: New Uses for an Old Science (Part
V)." Archivaria 32.

Eastwood, T. (1991)."How Goes it with Appraisal?" Keynote address
delivered at the Conference of the Association of Canadian
Archivists, Banff, Alberta..

150



Belgelerin Karakteristik Yapt Elemaniar

IBB, (1999a). Istanbul Biiyiik Sehir Beled1ye31 [tfaiye Daire Bsk.
Istanbul Bolge Md. "Yangin Raporu"; (yb/d: yaymlanrnamis
belge-dosya).

IBB, (1999b). Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi Cevre Koruma ve
Gelistirme Daire Bgk., Cevre Koruma ve Kontrol Md.
"Taahhiitname", Kardesler A§. Komiir Satis Dosyast.

IBB, (2002a). Istanbul Buyuk Sehir Belediyesi Hesap Isleri Daire Bsk.
Biitce Finansman ve Denetim Md. [Cevrim i¢1] Elektronik
adres: http://www.ibb.gov.tr. [15.05.2002].

IBB, (2002b). Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Daire Bsk., Yaz1 Isleri Md. [Cevrim ici] Elektronik adres:
http://www.ibb.gov.tr. [15.05.2002].

ISM (1999a). Istanbul 11 Saglik Miidiirliigii Personel Sube Md. "08
Eyliil 1999 tarih ve Per.I1ht.C.99.1411.B104ISM4340010
sayih Thtisas Hakkinda Yaz1." Personel Dosyast, (yb).

ISM, (1999b). Istanbul Il Saghk Miidiirliigii idari ve Mali Isler Sube
Md., Emlak ve Istimlak Subesi. "Gazi Osman Paga Tagoluk
Saghk Ocag1. 16/10/1999 tarih ve Emlak Istimlak / 138 sayili
yvaz1" Gazi Osman Pasa Tasoluk Saglik Ocagr Dosyast.
(yd).

ISM, (1999c). Istanbul 11 Saghk Miidiirliigii Gida ve Cevre Kontrol
Sube Md. "Kovanpimar Kaynak Suyu Dosyas1." (yd).

ISM, (19994). Istanbul 11 Saghik Miidiirliigii Tedavi Kurumlan Sube
Md. (1999) "Ozel Bahat Hastanesi I¢ Hizmetler
Yonergesi." Ozel Bahat Hastanesi Dosyast (yb).

ISM, (1999¢). Istanbul il Saghk Miidiirligii Tedavi Kurumlar: Sube
Md. "Ozel Hastane Agilis ve Mesul Miidiirlik Ruhsatl "
Ozel Bahat Hastanesi Dosyasi.(yb).

Kaya, A. (2000). Istanbul i1 Saghk Miidiirliigii, Personel Sube
Miidiirlugii gorevlisi. (13.01.2000 tarihli goriisme).

MU, (1997). Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Personel
Isleri Biirosu. "Gérevli Izin Yazis1." 23.04.1997 tarih ve
B.30.2.MAR.0.13.00.01 Per.Isl. / 350 sayili. Personel
Ozliik Dosyast. (yb).

MU, (2000) Marmara Universitesi Personel Dairesi Bsk. "Atama
Kararnamesi." 18.01.2000 tarih ve 2000/31 sayzh yazisi,
(yb).

MU, (2000b). Marmara Universitesi Arastirma Fonu Saymanligi.
"Tahakkuk Miizekkeresi ve Verile Emri." SOC-072/171000
no'lu proje hizmet alimi. Aralik 2000 Odeme Evraki
Klasorii, (yb).

151



Ayse! Yontar Armagant

MU, (2001). Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Ogrenci
Isleri Biirosu. "Mezuniyet Belgesi." Ogrenci Dosyast. (yb).

Odabas, H. (2001). "Kurumsal Iletisim Agisindan Yazigmalar ve
Ulkemizde Yazismalarin Durumu.” 21. Yiizyila Girerken
Enformasyon Olgusu Sempozyumu Bildirileri (19-20
Nisan 2001, Hatay). Ankara: Tiirk Kiitliphaneciler
Dernegi, 158-172.

Thomassen, T. (2001). "A First Introduction to Archives Science."
Archival Science (1).

Turner, J. (1990). "Experimenting with New Tools: Special Diplomatics
and the Study of Authority in the United Church of

B Canada." Archivaria, 30.

Ustiindag, M. (1999). IBB, Istanbul Biiyiik Sehir Belediyesi Emlak
[stimlak Daire Bsk. Mesken ve Gecekondu Md. Imar Affi
Sefligi gorevlisi. (26.04.1999 tarihli gbriisme).

152



