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Arsiv belgeleri tamimlanirken kullanilan niteleme alanlarindan biri de belge tiriidiir. Giiniimiizde arsiv
uygulamalarinda belgelerin kagut, elektronik evrak ya da mikrofilm gibi ¢cogu kez bulundugu ortama gére tiirlere
ayridigr  goriilmektedir. Oysa, tir dogru tammlandiginda hem kullaniciya hem de arsivciye belgenin
fonksiyonuyla birlikte yapisal ozellikleri hakkinda bilgi verir. Bu yiizden tiire karar verilirken belgelerin bigimsel
taraflarina mu1 yoksa igerikle birlikte form ozelliklerini de yansitan karakteristik yapilarmma mi bakilmast
gerektigi oncelikli olarak ¢oziilmesi gereken bir sorundur. Bu makalede karakteristik ozelliklerin esas alinmasi
gerektigi savunulmugstur.
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Abstract

Record genre is one of the descriptive fields that is used in the process of describing archival records.
Today, in archival applications the genre of a record is generally limited to the medium, such as the records
being on paper, electronic records or microform. Describing the genre correctly helps users and archivists to
understand the functions and characteristics of records. However, this research shows that there are more terms
related to the records production that can be used to describe the genre of a record. The main purpose of this

essay is to suggest that the content of the records be the decisive element in describing type.
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Giris

Arsivciler belgeleri tanimlanirken ¢esitli giicliiklerle karsilasirlar. Bu giicliiklerden biri
de belge tiiriiniin tespitidir. Tiirlin tanimlanmasi sirasinda karsilagilan bu giigliikklerin 6nemli
bir kismi, belge tiirii tespit edilirken esas alinacak kriterlerin 6nceden belirlenmemis

olmasindan kaynaklanmaktadir. Teorik c¢alismalarda belge tlriiniin mahiyeti acikliga

kavusturulmus olmasina ragmen bu kriterlerin belirsizligi, arsivlerde farkli uygulamalara
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sebep olmaktadir. Bundan dolayi, bir yerde belgelerin fiziksel ozellikleri kriter kabul
edilirken, bir baska yerde karakteristik yapilar1 veya tastyict ortamlarinin esas alindigi
goriilmektedir. Bunlarin her biri tiiriin belirlenmesinde bir 6l¢ii olabilir. Ancak, bilgi
kullanicist i¢in konu baghigr gibi islev goriip kullaniglt bir erisim kanali olusturacak en uygun
kriterin ne olacagi, ¢6ziim bulunmasi gereken bir problemdir. Ciinkii belirlenecek kriter
1s18inda olusturulacak belge tiirli basligi, belgenin icerik yapisi, karakteri ve sahip oldugu
bilginin niteligi hakkinda kullaniciya ipuclart vermelidir. Bunun i¢in belgenin ait oldugu
fonksiyonun yiiriitiilmesi sirasinda dogal olarak olusan ve onun entelektiiel tarafin1 ortaya

koyan nitelikler, belge tiiriiniin belirlenmesinde en gecerli yol gibi goziikmektedir.

Bu nitelikler ise antetten imzaya kadar belgenin birgok bilgi alanim1 kapsayan form
ozellikleridir. Belgenin hem bicimsel hem de icerige ait bilgi tarafin1 ortaya g¢ikaran bu
ozellikleri, bir biitiin halinde belgenin kendine 6zel karakteristik yapisi olarak tanimlamak

miumkindir.

Belge tiirti, arsiv belgelerini kullanictya sunabilmek i¢in yapilan tanimlamada kullanilan
kaynak, provenans ve fiziksel 6zelikler gibi 6nemli bir niteleme alanidir. Hem tanimlamayla
ilgili kaynaklarda (Cook ve Procter 1989: 79; Sahli 1985: 192; MARC 1985, 192-193; APPM,
s.14), hem de yerel ve ulusal bir¢ok arsivdeki basili ve elektronik aragtirma aracinda (State ...,
2005) belge tiirii alanina ayrica yer verildigini goriiyoruz. Belgelerle ilgili ayrintili ve farkli
erisim basliklar1 olusturabilmek i¢in basili veya elektronik arastirma araclarinda belge tiiriiniin
kullanilmasi hig siiphesiz yerinde bir uygulamadir. Fakat, daha da 6nemlisi, bilgi kullanicisini
aradig1 belgeye gotiiren terimleri kullanabilmektir.

Dolayisiyla bir arsiv belgesinin tiirii onun tipini, liretilme sebebini, igerigi ve faaliyet
tiirtinli verecek sekilde tanimlanmalidir. Boyle bir tanimlamanin yapilabilmesi ise belgenin
form ozelliklerinin olusturdugu karakteristik yapinin kullanilmasiyla miimkiindiir. Bu
aragtirmada tiir tanim1 i¢in belgenin karakteristik yapisinin kriter kabul edilmesi gerektigi
savunulmakta, konu basliklar1 gibi belge tiirii basliklarinin da 6nceden tanimlanip listeler

halinde ¢ikarilmasi tavsiye edilmektedir.

Belge Tiiri Kavram

Sozlik anlami itibariyle tiir “ortak Ozellikleri olan varliklarin tamamini ifade
etmektedir” (Glincel, 2005). Daha da ayrintiya inildiginde “tiirQi bir olgunun varlik biitlinii

icindeki 6zdes bir tipi belirleyen ortak 6zellik olarak tanimlamak miimkiindiir” (Biiyiik, 1992:



11795). Bu agiklamalara gore tiir, hangi varlik i¢in kullanilirsa kullanilsin, grup igerisindeki
bireylerin sahip olduklari bir takim ortak ozellikler 6n plana ¢ikmakta; bu ozelliklerin

bulundugu varliklarin meydana getirdigi biitiin kastedilmektedir.

Bu agiklamaya gore belgenin tiirii denildiginde, ayni ortak ozelliklere sahip belgeler
anlasilmaktadir. Bu durumda 6n plana ¢ikan husus ise bir belge profilinde o belgenin ait
oldugu tiirtin tipik ortak 6zelliklerinin bulunmasi gerektigidir. O halde bu ortak o6zellikler
nelerdir? Tirlin sozliikk anlamina bakildiginda bu soruya, tiirli olusturan bireylerde ortak
olarak bulunmak kaydiyla, niteligine bakilmasizin, birbirinden farkli her bir 6zellik cevap
olabilir. Ancak, 6zellikle arsiv malzemesi olan bir belgenin tiirii diisiiniildiiglinde ortak 6zellik
ne ya da neler olmalidir? Ayrica, tiim bilgi tasiyict materyaller igerisinde tiir olarak arsiv
belgelerinin yeri neresidir?

Arsivcilikte oldugu gibi bilgi ve belge yonetiminin diger alanlarinda da belge tiirii
taniminin kullanildigimi goriiyoruz. Kiitiiphanecilik uygulamalarinda kiitiiphane materyalleri

farkl ortak ozellikler goz dniinde bulundurularak tiirlere ayrilmigtir.

Kiitiiphanecilikte Belge Tiirii Anlayisi

Kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon sahasinda bir erisim kanali olarak konu basliklar
listeleri (thesaurus) yaygin bir ¢aligma ortamina sahip olmasina ragmen belge tiirleri konusu
simdiye kadar o imkani1 pek fazla bulamamistir. Her ne kadar kartografik materyaller i¢in
gelistirilen belge tirii listeleri bulunsa da bu listeler belirli bir belge grubu igin
kullanilabilmektedir (Library ...,2005). Bundan dolayi, var olan birkag¢ liste kiitliphane

materyalinin tamamini karsilamaktan uzaktir.

Bu listelerin disinda bilgi tasiyici her tiirlii malzeme olarak kiitliphane materyallerine
bakildiginda, tlir tanimlanirken daha ¢ok sekle dayali ortak 6zellikler tizerinde yogunlagildig:

goriiliir. Bu ortak 6zellikler ise genellikle bilgi tasiyic1 ortam olarak algilanmistir.

Belge tiiriinii materyalin bulundugu ortama gore ele alan kiitiiphanecilikle ilgili kaynaklar iki
baslik altinda toplamak miimkiindiir: Bunlar kiitiiphane materyalini konu alan kaynaklar ile
kataloglama ve tasnif konusunda yazilmis olan eserlerdir.

Belgeler bilginin tasindigi ortam gdz oniinde bulundurularak tiirlere ayrilsa da, bazi
eserlerde belgelerin daha farkli 6zelliklere gore de gruplanip incelenebilecegini goriiyoruz.

Baysal (1982:67-68) kitabinda “belge tiirleri” bashg altinda bilgi tasiyicilarimi gesitli



acilardan tiirlere ayirmistir: Bunlar, materyallerin yazili, ¢izgili ve gorsel olup olmamalarina
gore bicimsel acgidan; birincil ve ikincil belgeler olarak icerdikleri bilgi agisindan;
yaymlanmis ve yayinlanmamis olmalarina gore ulasabildikleri ¢cevre agisindan; bagvuru eseri
ve bu nitelikte olmayanlar olarak kullanicinin amact agisindan olmak tlizere dort ayr1 gruptur.

Goriildugii gibi her bir gruptaki tiir nitelemesi, farkl ortak 6zellikler 15181inda yapilmistir.

Buna ek olarak bilgi tasiyicilarinin erisim kosullar1 bakimindan da dogrudan erisilebilen
materyaller ve dolayli erisilebilen materyaller bigiminde gruplandigi goriiliir (Tonta, 1983:
121). Boylece kitap ve siireli yayin gibi dogrudan erisilebilen kagit malzeme i¢in geleneksel
olan materyaller ifadesi kullanilirken, kullanimlari i¢in arag-gere¢ gerektiren kayitlar igin ise

geleneksel olmayan yani “kitap disi materyaller” tanimi1 yapilmistir (Tonta, 1983: 121).

Kataloglama ve tasnif ile ilgili kaynaklarda tanimlama kurallar1 anlatilirken, kiitiiphane
materyalinin, yer yer farkli 6zellikler g6z 6niinde bulundurularak bir araya getirildigi dikkat
cekse de, genellikle tastyict ortamlarina gore gruplanmis oldugu goriilmektedir. Anglo-
Amerikan Kataloglama Kurallar1 kitabinda bilgi tasiyic1 kayitlar, kitap ve basiuli sayfalar,
stireli yaywnlar, kartografik belgeler, elektronik belgeler ve mikroformlar gibi genel basliklar
altinda gruplanmis, kurallar temel niteleme alanlar1 altinda belgelerin 6zel hususiyetlerine
gore anlatilmistir (AACR, 1988: V). Kataloglama kurallarinin son giincellemelerinde de
bunun ¢ok degismedigi anlasilmaktadir (Library and Archives: 2005). Bu eserde belge
gruplarinin bir ortak 6zellik yerine birkag tanesinin birlikte kullanildig1 goriilmektedir. Ciinkii
elektronik belge Orneginde oldugu gibi materyaller gruplanirken her ne kadar bigimsel
yapilar1 goz oniinde bulundurulup tasiyici ortamlarina bakilirken, kartografik belgeler i¢in
bicimsel taraflarindan daha ¢ok icerie bagli yapisal karakterlerinin o6l¢ii  alindig
anlasilmaktadir. Bu konuda kesin bir tespit yapmaya kalkigmak bu makalenin hacmini asan

bir iddia olacagindan, yeni miistakil calismalarla bu hususa 151k tutulmasi gerektigi agiktir.

Benzer kataloglama kurallarinin anlatildig: ve Tiirkge olarak hazirlanmis kitaplarda ayni

gruplama yapilirken “belge tlirleri” basliginin kullanildigini goriiyoruz (Keseroglu, 1994: 11).

Belirtildigi gibi kataloglama ve tasnif uygulamalarindaki bu gruplamalarin, gergekten
belge tiiriinii ifade edip etmedigini ispat etmek gibi bir ¢aba igerisinde bulunmasak da, bu
durumun baslica sebebinin dogru ve standart bir tanimlama yapabilmek i¢in ayni teknik ve
bicimsel Ozelliklere sahip belgeleri belirli ortak kriterler etrafinda toplamak oldugu

sOylenebilir.

Arsiv belgeleri ve kiitliphane materyalleri i¢in ayr1 ayr1 tanimlama kitaplar1 bulunsa ve

bu iki alanin malzemesinin birbirinden farkli olduguna dair ¢esitli tezler (Leonhardt, 2000:



79-95) ileri siiriilse de herhangi bir ayrim yapmadan tiim bilgi tasiyici malzemeyi tek elden
degerlendirmek isteyenlerin bulunabildigi de bir gergektir. Dokiimantasyon calismalarinin
yuriitiildigli yerlerde yer yer bu tiir uygulamalarin yapildigi goriilmektedir. Dokiimantasyonla
ilgilenen uzmanlar her tiirlii bilgi malzemesini genellikle birlikte degerlendirmek
niyetindedirler. Ciinkii kiitiiphane, arsiv ve bilgi / dokiimantasyon merkezleri, ayni amaca
hizmet eden ulusal bilgi sisteminin kurumlar1 bi¢iminde goriildiiglinden biitiinlesik bir
anlayisin olmasi gerektigine inanilmaktadir. Bu anlayisin temel gerekgelerinden biri, belirtilen
kurumlarin baslica hammaddesini bilgi i¢eren kayitlar olarak belgeler ve yayinlar seklinde her
tirlii bilgi tasiyicis1 materyalin olusturmasidir (Taner, 1989: 61). Burada amag, bilgi
kullanicisina bilgi ve belge hizmeti vermek oldugundan materyalin tiiriiniin ne oldugunun ve
nerede bulundugunun ¢ok da 6nemi yoktur. Ayni zamanda bir arsiv belgesi icin kaynak,
provenans ve diplomatige ait tanimlamalar yani sira kiitiiphane materyali i¢in gelistiren
tanimlama kurallar1 da kullanilabilir (Miller, 1990: 79). Bunun da 6tesinde kiitiiphanelerde
arsiv belgelerinin veya arsivlerde kiitliphane materyalinin bulundugunu gérmek miimkiindiir
(ISAM)'. Dolayisiyla bu goriisii savunanlara gore bulundugu yere bakilmaksizin tiim bilgi

tagiyicilar tek ¢ati altinda toplanip tiirlere ayrilabilir.

Bu goriis daha c¢ok teorik bir yaklasimdir. Uygulamalarda ise materyallerin ayr1 ayri
degerlendirilmesi gerektigi goriliir. Ciinkii arsivcilikte niteleme ve diizenleme anlayisi
fonksiyonelken, kiitiiphanecilikte konusaldir. Bu anlayistan dolay1r niteleme mantigi
birbirinden olduk¢a farklidir. Diger taraftan, arsiv belgelerinin nitelemesi yapilirken
kiitiiphane materyali i¢in gelistirilen kataloglama kaynaklar1 kullanilir, arsiv belgelerine 6zel
“APPM” “ISAD-G” ve “MARC AMC” gibi tanimlama standartlar1 gelistirilmezdi. Biitiin bu
sebepler, arsiv belgelerinin kiitiiphane materyalinden ayr1 olarak degerlendirilip tiirlere

ayrilmasi gerektigini gostermektedir.

Arsiv Belgelerinin Tiirlere Ayrilmasi

Kiitiiphane materyalinden ayr1 diisliniilen arsiv belgelerinin olusturdugu gruplar, tiirler
ve alt tiirler nelerdir? Nasil meydana gelir? Bu konuda arsiv kaynaklarindaki degerlendirmeler
nasildir? Tim bunlar, belge tiirlinii karakteristik yapiya gore ele almadan once, agikliga

kavusturulmasi gereken hususlar olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

' Tiirkiye Diyanet Vakfina bagh Islam Arastirmalari Merkezi Kiitiiphanesi'nde her ne kadar teknik hizmet
uygulamalar farkl olsa da arsiv, kiitiiphane ve dokiimantasyon malzemeleri tek cati altinda toplanmistir (ISAM, 2005).



Ister giincel, isterse giincelligini kaybetmis olsun belgelerin her durum ve safthada
tiirlere ayrildigim goriiyoruz. Bunlari {i¢ kisimda degerlendirmek miimkiindiir. Ilki, tiim bilgi
tastyicl malzeme igerisinde arsiv belgelerinin yeri; ikincisi, heniiz arsivlik malzeme olmadan
gilincel safhada belgelerin gruplandirilmasi; iiglinciisii ise artik arsiv malzemesi olmus

belgelerin tiirlere ayrilmasidir.

Bu safhalarin her birinde belgeler farkli o6zelliklerden dolayr gruplanip tiirlere
ayrilmaktadir. Bilgi tasiyici malzemeler igerisinde arsiv belgeleri bazi kaynaklara gore
“dokiimanter materyaldir” (Ricks ve Gow, 1988: 3). Bu materyaller ise baslica her tiir
vazigsmalar, mektuplar, yonergeler, raporlar, projeler, fotograflar, filimler ve elektronik
kayitlar olup, daha bir¢ok materyal de bu gruba katilmistir. Arsiv belgelerini belirtilen bu
dokiimanter materyal terimiyle tamimlayanlarin yani sira “resmi yaym” bigiminde
degerlendirenler de bulunmaktadir (Baysal, 1982:72). Resmi yayin nitelemesi yapilirken,
dokiimanlarin o6zellikle kamu yonetiminde iiretilen belgeleri kapsadigi ifade edilmistir.
Hizmet i¢i amag igin iiretildigi sOylenen bu belgeler yazisma, rapor ve biitg¢e gibi ¢ok cesitli
orneklerdir (Baysal, 1982:73). Bu degerlendirmenin, malzemenin kamu kaynakli oldugu

diistintilerek yapildig1 anlagilmaktadir.

Bu genel yaklasimlarin yani sira arsiv belgeleri yazili olup olmamalarina gére de tiirlere
ayrilabilmektedir. Cesitli iilke standartlarina da konu olan bu ayrima gore belgeler, yazili
olanlar ve olmayanlar seklinde iki temel tiire ayrilmigtir (Riberio, 1996:30). Bu ayrim, tiirleri
olusturmada en genel Slgiilerden birini teskil etse de icerik, fonksiyon ve form 6zellikleri gibi

belgelerin entelektiiel tarafini ifade etmekten uzaktir.

Arsiv materyallerinin tanimlanmasi1 konusunda yazilmis birgok eserde Anglo-Amerikan
Kataloglama Kurallar1 kitabinda ortaya konulan gruplama mantiginin korundugu goriliir
(Cook 1989: 79; Taylor 1980: 7). Kaynaklarda, kamu ve 6zel kurumlara ait belgeler {izerine
tanimlama kurallar1 anlatildiktan sonra diger bilgi tasiyici materyaller baslhigi ile kagit
malzeme disinda kalan bilgi tasiyicilart basili materyaller, ses kayitlari, kartografik
malzemeler, makine ile okunabilir malzemeler ve resimler bigiminde verilmistir. Gortldiigu
gibi burada da belgeler, iiretilme ortamlarma bakilip, bicimsel agidan degerlendirilerek

gruplara ayrilmastir.

Bir¢ok iilkedeki duruma paralel olarak Tiirkiye’de de benzer bir anlayisin oldugu
goriilmektedir. Cumhuriyet Arsivi’nde yapilan tanimlama c¢aligmalarina rehberlik eden Devlet
Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ndeki envanter formlarinin diizenlenmesiyle aldkali 29.

maddenin “b” bendinde “arsiv malzemesinin tiiri” ile ilgili olarak “dosya, defter, form, plan,



. fotograf, harita, ses bandi” aciklamasi yapilmistir (Devlet ..., 1988). Daha sonraki
caligmalarda bu belge tiirlerine “mikroform disk/disket, plan/proje, poster/afis, resim/tablo,
slayt, video disk” gibi yeni tiirler de katilmistir (Bagbakanlik ..., 1996: 206). Oyle anlasiliyor
ki burada da ortak 6zellik tasiyici ortamdir.

Glincel belgelerle ilgili olarak da tiirden bahsedilebilir. Cilinkii dokiimanlar, heniiz
arsivlik malzeme olmayip giincel belge konumundayken de mali veya hukuki bakimdan
kazandiklar1 degere gore nitelendirilerek tiirlere ayrilmaktadirlar. Ticaret hukukunda “degerli
evrak” tabiriyle belirli bir belge grubu kastedilmektedir. Ayni sekilde organizasyonlarda
iretilen her tiirlii makbuz, fis, fatura ve vergi ile ilgili kayitlar, giinliik iglemleri belgelemek
icin kullanildigindan muhasebe ve vergi alaninda “ispat edici belgeler” olarak tanimlanir (Ath
ve Cevik, ty.: 266). Goriildiigii gibi giincel belgeler belirli bir grup igerisinde tiir olarak
nitelenirken baslica belirleyici rolii kullanildiklar: alan, tiretildikleri yer, yapisal nitelikleri ve

islevlerinin oynadig1 anlasilmaktadir.

Bu giincel belgelerin arsiv malzemesi olmalarinin ardindan tiirlere ayrilmadan once
kabaca gruplanirken bir ortak 6zellik yerine birka¢ tanesinin ayni anda kullanilabildigi
goriiliir. Bu duruma sebep olarak da arsivde bulunan bilgi malzemesinin ¢ok ¢esitli olmasi

gosterilmektedir’.

Arsive devredilmis belgelerin Oncelikle {iretildigi kaynaga gore gruplandiklarini
goriiyoruz. Malzeme degerlendirilirken ilk olarak kamu kurumlarindan mi, yoksa 6zel kurum
ve sahislardan mu1 arsive intikal ettigine bakilir. Burada grubu olusturan parcalarin ortak
ozelligi iretildigi kaynaktir. Kaynaga gore gruplanan malzeme, daha sonra tiir olarak

degerlendirilir.

Belirtilen bu gruplardan kamu idaresinde iiretilen malzeme i¢in “belge” terimi uygun
goriiliirken, 6zel arsivlerde bulunanlar i¢in “evrak™ tabiri kullanilmaktadir (Taylor, 1980: 43).
Bazi kaynaklarda bir 6zel sirket/holding koleksiyonu i¢in de “belge” teriminin tercih edilmesi
gerektigi belirtilmektedir (Fox, 1990: 23). Ancak, Tiirk¢e arsiv literatiiriine girmis ve herkesce

kabul goren boyle bir ayrimin yapildigini sdylemek zordur.

Bu genel gruplamadan sonra arsiv malzemesi 6zellikle belge diizeyinde ifade edilirken
tirlere ayrilmaktadir. Schellenberg, belgeleri ilk olarak “genel tiirler” ve “6zel tiirler”

biciminde gruplamaya calismistir. Genel tiirleri “yazma eserler”, “belgeler”, ‘“‘evraklar”

* Amerikan Katolik Tarihi Aragtirma Merkezi’nde belgeler, yillik raporlar, yazismalar, 6grenci kayitlari, biitgeler,
gazete kupiirleri, projeler biciminde tiirlere gére tanimlanirken bigimsel 6zellikleri yani sira sahip olduklart karakteristik
yapilarinin da géz 6niinde bulunduruldugu anlasilmaktadir (The American ... 2005).
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seklinde aciklarken 6zel tiirleri ise “tutanaklar”, “raporlar”, “yazismalar” ve “defterler” vb.
terimlerle ifade etmistir (Schellenberg, 1965:123-124). Bu tiirleri daha da o6zel tiirlere yani
cinslere ayirmak miimkiindiir. Defterler, “ayniyat defterleri” ve ‘“muhasebe defterleri”
seklinde alt tiirlere boliintirken, muhasebe defterleri de iiretilme amaci ve faaliyet tiirline gore

kendi igerisinde “defter-i kebir”, “yevmiye defteri”, “envanter defteri” biciminde daha alt

tiirlere ayrilabilir (Ath ve Cevik, t.y. 51).

Bugiin hem kamu idaresinin, hem de sahis ve 6zel isletmelerin {iretmis oldugu bircok
modern belge tiirline rastlamak miimkiindiir. Kamu idaresinde iiretilen belgeler egitim, adalet,
ticaret gibi farkli faaliyet tiirleri sonucunda firetilir. Bunlarin bir kismi1 da kendi igerisinde
uzmanlasmistir. Ornegin dis ticaretle ilgili faaliyetleri ve iiretilen belgeleri degerlendirmek

uzmanlik gerektirir.

Belge hangi sahada iiretilirse iiretilsin, tiirden bahsederken iiretildigi kaynak, fonksiyon

ve karakteristik 6zellikler 6n plana ¢ikmaktadir.

Belgenin Karakteristik Yapisina Gore Tiir Tespiti

Belgeler hangi sahada tiirlere ayrilirsa ayrilsin, bunun en 6nemli gerekgesi, bilgi
kullanicilarinin aradiklart belgeye kisa zamanda erismelerini miimkiin kilacak konu, yer ve
sahis ad1 basliklar1 disinda farkli kapilar agabilmektir. Bundan dolay tiir tespit edilirken hem
arastirmact hem de arsivci icin kullanigl erisim kanallar1 olusturacak basliklarin belirlenmesi

amaglanmalidir.

Bu amaci gerceklestirmek icin belgenin iiretildigi kaynaktan itibaren onun faaliyet
tiirtinii, bicimsel yapisin1 ve bilgi derinligini verebilecek ayrintilarin bulunup, buna uygun bir
niteleme yapilmasi gerekir. Bu ayrintilar1 verecek olan, sadece belgenin bigimsel tarafini
meydana getiren hususiyetler degil, ayn1 zamanda onun entelektiiel boyutunu ifade eden
unsurlardir. Bu boyutu olusturan unsurlarin, belgenin iiretiminden arsiv belgesi oluncaya
kadar ge¢irdigi siiregte kazandigi form ozellikleri oldugunu goriiyoruz. Bu ozellikler ise
belgenin iiretildigi faaliyet alanina ve lretilme amacma gore onun karakteristik yapisin

olusturur. Belge tiiriine gére bu 6zellikler degisebilir

Arsiv belgelerinin tiirlere ayrilmasi konusunda her ne kadar uygulamada farkli yorumlar
yapilsa da literatiirdeki agiklamalar genellikle tek bir noktaya odaklanmigtir. Bu da yapisal
veya karakteristik 6zelliklerden bagkas1 degildir. Clinkii arsivceilik ve evrak yonetimiyle ilgili

kaynaklarda belge tipi (type) ile es anlamli kullanilan belge tiirliniin (genre), belgenin



entelektiiel igeriginin ortaya koydugu yapisal ozellikler olarak ifade edildigini goriiyoruz
(MARC, 5.192.). Buna gdre bir arsiv belgesinin tiirii onun bi¢gimsel 6zelliklerinden daha ¢ok
iiretildigi fonksiyonu ve sahip oldugu tipi ortaya koyan genel form 6zellikleridir (A Glossary
..., 1992: 16). Bu o6zellikler, o belgeye 6zgli karakterdir. Belge sahip oldugu bu karakteri,
idari islemler sirasinda iiretildigi fonksiyona gore kazanir (Zinkham, 1989: 301). Baska bir
deyisle, yapilan isin amacina bagl olarak belge iiretildiginden, fonksiyonla belge birbiriyle
iligki icinde bulunur (Bearman, 1985-86: 22). Dogru tespit edilmis tiir tanimlamasi, belgenin
konusu ve igerigi kadar ne amagla ve hangi fonksiyon neticesinde dogduguyla ilgili olarak da
kullaniciya ipuglar1 verir. Bundan dolayr demirbas defteri, lisans diplomasi, imar plani,
fezleke gibi daha bir¢ok belge ismi, onun tipini ortaya koydugu gibi ayn1 zamanda tipik belge
tirtinii tanimlamaktadir. Boylece kullanici, “atama kararnamesi” bi¢iminde tanimlanan bir
belge tiirii bagligindan bu belgenin bir personelin tayiniyle ilgili bir kayit oldugunu, ne amagla

ve hangi fonksiyon neticesinde iiretilmis olabilecegini anlayabilir.

Bu durumda bir belge tanimlanirken tiir kavrami sadece bicimsel hususiyetleri
aciklamaz, faaliyet tiiriinii de ifade eder. Bir “tutanak™ terimi bir olaydan sonra durum
tespitini, “sozlesme” iki tarafin bir konuda vardiklar1 mutabakati, “bilango™ bir isletmenin
donem sonunda yaptig1 kar ve zararin durumunu gosterir. Dolayisiyla bir arsiv belgesinin tiirii
tanimlanirken belirlenen ortak 6zellik, sadece bilginin kayitli oldugu ortami ifade eden ve
onun bicimsel yoniinii ortaya koyan “bilgi tasiyicist ortam” (medium) (ODLIS, 2005) degil,
daha ¢ok onun faaliyet tiirlinii agiklayan igerige bagl yapisal karakterdir.

Bu yiizden belge tiiriinlin aslinda fonksiyona agilan bir kap1 oldugu diistiniilmelidir.
Kurumlarda bir faaliyet yiiriitiiliirken ilgili fonksiyonun 6ngordiigii islemler dogrultusunda
belge iiretilir. Belge bu islem adimlarina gore form 6zellikleri kazanir ve bigim alir (Cigek,
2004: 135-138). Belgelerin iiretilme amacia gore ortaya cikan bu form 06zelliklerine
“fonksiyonel form” da denilmektedir (Toward ..., 1985: 42). Uretilmesine sebep olan
fonksiyon belgeyi sekillendirmekte; fonksiyonun amacina bagl olarak ytiriitiilen idari is ve
isleme uygun olarak da belge karakteristik yap1 kazanip, dogmaktadir. Teminat mektuplari,
ruhsatlar, yetki belgeleri, icmaller, defter-i kebirler, diploma kiitiik defterleri bigciminde
adlandirilan belgeler, iiretildikleri fonksiyon ve amaca, ayrica igerik Ozelliklerine gore

sekillenmis 6rneklerden sadece birkacgidir.

Durum bdyle olunca belgenin karakteristik 6zelliklerine bakilarak yapilacak belge tiirii
tanimi, hem kullanici hem de arsivci i¢in birgok yarar saglayacaktir. Bir teklif, olur veya tek’it

evrakini yalnizca “yazigma” terimiyle agiklamak ya da bir elektronik ortamda ise sadece



elektronik evrak seklinde ifade etmek, onun siradan bir haberlesme araci oldugunu
belirtmekten ileri gidemez. Bunun yerine daha 6ze inilip, igerik ve yapisal 6zellikleri gz
onilinde bulundurularak yapilacak bir tanimlama, belgenin hangi faaliyetin {iriinii oldugunu ve
ne amagcla tiretildigini agiklamaya yardimci olacaktir. Ciinkii belge adi, bir yerde yapilan isi
ortaya koyar; faaliyet tiirlinii aciklar. Bir “ihbarname”, belgenin yazisma adinin 6tesinde, bir
durumun, sikayetin bildirildigini gosterir. Bir “onay yazis1” her hangi bir fonksiyonun icrasi
stirasinda yapilan bir islemin {ist makam tarafindan uygun bulundugunu ifade eder (Sezginer,
1998: 204). Boylece yazil1 bir belgenin tiirline bakilarak iiretilme sebebini ve yapilan islemi

belirleyebilmek miimkiindiir.

Kamu idaresinin karmasikligindan dolay1 belge tiirlerini ifade edebilmek oldukga zor
olsa da Schellenberg’in belirttigi gibi dnce genel tiirler ardindan 6zel tiirler ve hatta bu 6zel
tirler icerisinde cinslerine gore belgeleri ayirip, tasnif etmek miimkiindiir. Bir deneme
niteliginde olsa da cesitli belgeler iiretildikleri faaliyet tlirline ve karakteristik 6zelliklerine

gore su sekilde tlirlere ayrilabilir.

Diizenleyici islemlere ait belgeler
Tliziik

Yonetmelik

Yonerge

Esas

Genelge

Teblig

Ozelge

Emir

Yetki Belgeleri
Beratlar
Madalya ve Nisan Berat1
Miihiir Berati
Diploma ve Sertifikalar
Okul Diplomalar1
Meslek Sertifikalar
Uzmanlik Belgeleri



Senetler
Devir Senetleri
Tapu Senetleri
Ruhsatlar
Ara¢ Ruhsati
Insaat Ruhsati
Isletme Ruhsati
Ehliyetler

Sehadetnameler

Ornek olarak yapilmaya calisilan bu liste, farkli calisma sahalar1 incelendikce
karsilagilacak belge tiirleriyle zenginlestirilebilir. Burada onemli olan husus, belgelerin
retildikleri fonksiyonun ve onlar1 birbirinden ayiran form o&zelliklerinin dogru tespit
edilebilmesidir. Bu isin sistemli bir sekilde yapilabilmesi i¢in karsilasilacak zorluklarin

akademik bir titizlikle ¢coziilmesi gerektigi aciktir.

Iyi belirlenmis tiir bilgisi ayn1 zamanda ¢ok kullamisli bir anahtar kelime oldugundan
kullaniciya dogru bir erisim noktas1 saglar. Tir bilgisi belgenin igerigi ve karakteristik
ozellikleri hakkinda ipuglar1 verecegi i¢in 6zellikle kullanici heniiz belgeye ulasmadan belge
tiirti baglhigini kullanarak dogru belgeyi arayip aramadigini anlamasi miimkiindiir. Daha 6nce
de belirtildigi gibi belgenin tiiri, onun igerigi, fiziksel ve karakteristik ozellikleri, sahip

oldugu bilginin niteligi ve daha bir ¢ok ayrint1 hakkinda kars1 tarafa bilgi vermektedir.

Kullanici veya arsivcei, yapisal 6zelliklerine gore tiirlere ayrilmis malzeme icerisinde bir
diploma kiitiikk defterini ya da bir sartname veya antlasmay1 degerlendirirken onlarin igerigi,
sahip oldugu bilginin niteligi ve gecirdigi biirokratik islemleri hakkinda sinirli da olsa bir 6n
bilgiyle hareket eder. Kullanici, karsilasacagi belge 6rnegini heniiz gérmeden onun igerik
yapistyla ilgili bir kanaate sahip olabilir. Boylece belge ile kullanici arasinda dogal bir iletisim
gelisir. Iste kullaniciy1 aradig1 belgeye gotiirecek onemli bir erisim kanali, hi¢ siiphesiz dogru
tanimlanmis belge tiirtidiir.

Tiir bilgisi, belge igeriginin niteliklerini gosteren bir 6zellige de sahiptir. Tiir, belgenin
konusu, sahis, yer, kurum veya tarih bilgilerini dogrudan vermese de, bilgi diizeyinin
nitelikleri ve diplomatik 6zellikleri hakkinda kullaniciy1r yonlendirir. Kullanici, tiir bashigr ile
istedigi belgenin 6rnegini ve onun bilgi derinligini 6nceden tahmin eder. Bu sebeple belge
tiriiniin  kullanict ile belge arasinda dogru bir erisim kanali olusturdugunu sdylemek

mumkuindir.



Tiir Tespitinde Yasanan Zorluklar

Belge tiirii nitelemesi yapilirken bir takim zorluklar yasanmaktadir. Bu zorluklari,
teknolojik gelismelerin neden oldugu faktorler basta olmak lizere, dildeki degismeler, ortak
ozelliklerin karmasikligi, belgenin tiretildigi biirokratik yapinin ve zamanin degismesi olarak

siralamak muimkiindiir.

Giliniimiizde kiitiiphanecilikte oldugu gibi arsiv ve evrak yonetimi sahasinda da kagit
disi malzeme yaygin bir kullanima sahiptir. Bu bilgi tasiyict materyallerin &zellikle
teknolojiye dayali olarak dogup, gelistigi ve cesitlendigi ifade edilmektedir (Keseroglu, 1992:
93). Teknolojik gelismelerin ortaya ¢ikardigi yeni teknikler, kagidin disinda mikroformlar ve
elektronik belgeler biciminde yeni bilgi tasiyicilarinin dogmasina sebep olmustur. Bu
materyallerin en biiyiik 6zelligi, biiyiikk ¢apli bilgi yigmlarini ¢ok daha kiigiik ortamlarda

iiretmek, saklamak, mevcut bilgiyi daha ¢abuk islemek ve hizli erisim saglamaktir.

Yeni bilgi tastyicilarinin  avantajlart bir yana, getirdikleri teknik ve mekanik
gereksinimler kullanimlarini zorlastirirken, tasidiklari bilginin tanimlanmas: konusundaki
problemler hala ¢oziilmiis degildir. Bu malzemeler nitelendirilirken tretilme bigimleri ve
teknik Ozelliklerinin géz Oniinde bulunduruldugu goériiliir. Mikrofilm, mikrofis, elektronik
belge ve opertiir kart gibi bilgi tasiyicilari, cogu yerde bigimsel Ozelliklerine bakilarak

tanimlanmakta; boylece bilgi tasiyici ortamlar1 en belirgin ayirici 6zellikleri olmaktadir.

Oysa bu yeni belgelerin teknik 6zelliklerinden ¢ok, i¢lerinde barindirdiklar1 belgenin
tiirii nitelenmelidir. Bu belgelerin idari islemlerdeki tiretilme amaci ve kullanimi diisiintilmeli,
icerige bagli yapisal 6zelligi degerlendirilmelidir. Bir ihale sartnamesi, sézlesme veya rapor
mikroformlarin her hangi bir tiiriine yiiklenmis ya da dijital ortamda iiretilmis olabilir. I¢erik
ve diplomatik oOzellikleri farkli olan bu malzemelerin bulunduklart materyale, teknik
ozelliklerinden dolay1 sadece mikrofis demek, hi¢ siiphesiz onu yeterli diizeyde
tanimlamaktan uzaktir. Ciinkii, mikrofis belge i¢in bicimsel bir niteliktir; dokiimanin igerigi
yani sira diplomatik ve form 6zelliklerini agiklamaz. Ayni sekilde dijital olarak iiretilmis ve
bir CD-ROM’da kayitli belge i¢in de durum aynidir. Bagka bir deyisle, 6zellikleri ne olursa
olsun bu bilgi tastyicilarini sadece “elektronik belge”, “dia” veya “mikrofilm” seklinde ifade
etmek yeterli bir tanimlama degildir. Bunun da otesinde, bu kayit ortaminin igerisinde

bulunan belgenin yapisal 6zelliklerini gbz 6niine alip, tiirlinii tespit etmek gerekmektedir.



Belge tiirlerini belirlerken dikkat edilmesi gereken diger bir 6nemli husus da tiirii ifade
eden terimin gectigi yerdir. Ciinkil bir terim, kullanildig1 sahaya 6zel bir anlam tastyabilir.
Kurumlarda ayni islem sonucu iiretilen belgeler i¢in farkli tanimlar yapilabilir. Bir terim,
askeri alanda baska, adli alanda bagka, mali alanda ise daha bagka bir anlama gelebilir
(Schellenberg, 1965: 123). Ornegin adli alanda mahkemenin verdigi karara “ilam” denilirken,
buna karsilik kamu yonetiminin diger alanlarinda bir durum ya da vakayla ilgili alinan bir
karar i¢in sadece “karar” veya “kurul/komisyon karari/kararlar” ifadesi kullanilmaktadir.
Dolayisiyla ayni isleve sahip gibi goziiken bu iki belge, kullanildiklar1 yere gore farkli

terimlerle ifade edilmektedir.

Belgenin sekil 6zelikleri, onu belirli bir tiir igerisinde degerlendirmeye yoneltirken,
icerik yapist daha farkli bir tiirii diistindiirebilir. Bir teminat mektubu, yazisma formunda
olmasindan dolayr hem adi hem de bigimsel yapisi itibariyle ele alindiginda, mektup
kategorisinde diisiiniiliip, “yazigsma” tiirli belge kabul edilebilir. Bununla birlikte sahip oldugu
maddi deger acgisindan kiymetli evrak hiikmiinde olup, mali konulu belgeler arasinda ya da
kiymetli evrak kisminda gruplamak da miimkiindiir. Oyle anlasiliyor ki belge tiirleri

degerlendirilirken ¢ok yonlii bir bakis agis1 gerekmektedir.

Belge tiirliniin belirlenmesinde problem olabilecek 6nemli bir etken ise dildeki
degismelerdir. Ozellikle Tiirkge gibi eski kelime ve ifadeler yerine yenisini {iretme konusunda
stirekli caligmalarin yapildigi bir iilkede, belgelerin adlandirilmasinda dénemden doneme
farkliliklar oldugu goriiliir. Boylece aymi amag¢ icgin {iiretilen belgelere farkli isimler
verilebilmektedir. Bu durumun, genellikle dildeki degismelerden dolay1 ortaya ¢ikan eski ile
yeni terim farkliligindan kaynaklandigini séylemek miimkiindiir. Osmanli Devletinin son
donemlerinde ve Cumbhuriyetin ilk yillarinda okul diplomalar1 i¢in “icazetname” ve
“sehadetname” terimleri kullanilmaktaydi. Bugiin ise bu terimlerin yerini “diploma” kelimesi
almistir Ayn1 sekilde “nizamname” yerine “tiiziikk”, “tamim” yerine “genelge”, “mukteza”
yerine “Ozelge” terimleri tercih edilmektedir. Goriildiigii gibi ayni tiir belgeler farklh
donemlerde degisik adlarla ifade edilmistir. Bu sebeple belgenin dogru tanimlanmasi i¢in
evrakin tretildigi donemi 1iyi bilmek gerekir. Baska bir deyisle, belgeyle ilgili terim
secilmeden Once belgenin meydana gelisindeki sathalar ile terimlerin farkli donemlerde ve
kullanildiklar1 sahalarda sahip olduklar1 anlamlara vakif olmak gerektigi agiktir. Buna baglh
olarak eski ve yeni terimler arasindaki ilintiyi iyi kurmak, fazla kullanilmayan terimlere yer
vermemek gerekir. Belirli bir belge tiirii i¢in birka¢ terim mevcutsa, en yaygin olan ve en iyi

anlasilan kelime tercih edilmelidir (Schellenberg, 1965: 125).



Belge tiiriiniin tespitinde problem olusturan bir durum da siiphesiz kamu yonetimindeki
biirokratik yapinin karmagikligidir. Ciinkii kamudaki idari teskilat donemden doneme
degisebilmektedir. Bu degisim, belge iiretimini etkiledigi gibi kacinilmaz olarak
fonksiyonlarin da yeniden bi¢gim alip farklilagmasina neden olmaktadir. Bu durum ise belge
formunu etkilemekte, daha da 6nemlisi, tiirlerin yeniden yapilanmasina sebep olabilmektedir.
Bundan dolay:1 hangi tiiriin nasil meydana geldigini bilmek ve dogru bi¢cimde ifade etmek
gerekir. Bunu yapabilmek i¢in hem ge¢misteki hem de giiniimiizdeki hiikiimet faaliyetleri

dikkatlice arastirilip analiz edilmelidir.

Sonug

Bilgi ve belge yonetimi disiplinlerinde belge tiirlerinin tanimlanmasi konusunda benzer
yaklagimlar oldugu gibi farkli taraflarin da bulundugu gériilmiistiir. Bu farkliliklarin, 6zellikle

belgenin bigimsel tarafi ile igerige baglh form yapisindan kaynaklandig1 anlasilmaktadir.

Bundan dolay1 bu farkliliklari, bicimsel ve fonksiyonel olmak iizere iki sekilde ele
almak miimkiindiir. Fiziksel nitelikler, c¢ogunlukla belgenin tasindigi ortam olarak
anlasilmakta; buna bagl olarak da belgeler, kagit malzeme, fotograf, el yazmasi ve makine ile
okunabilir olma durumlarina gore tiirlere ayrilmaktadir. Diger yaklagim ise belgenin
fonksiyona gore sahip oldugu diplomatik ve yapisal 6zelliktir. Bu iki yaklasim arasinda netlik
kazanmis, kesin ve smirlar1 ¢izilmis bir ayrim bulunmamaktadir. Ciinkii arsivciler bu
yaklasimlarla ilgili genel kabul goren bir terminolojiyi heniiz ortaya koymamislardir (Ribeiro,
1996: 43). Dolayisiyla bir belgenin tiiri belirlenitken her ne kadar karakteristik
hususiyetlerinin esas alinmasi gerektigi savunulsa da bircok yerde fiziksel ayrintilar, tasiyici

ortam, Uretildigi faaliyet tiirii ve form 6zellikleri i¢ ige gegmis durumdadir.

Bununla birlikte, teknolojik olanaklarin ortaya koydugu yeni bilgi tasiyicilari, belgenin
iretildigi donem farkliligi, dildeki degismeler, kurumlarda fonksiyonlarin son bulmasi ya da
degismesiyle belgelerin {iretilmemesi gibi durumlardan kaynaklanan olumsuzluklar ve
yenilikler sebebiyle belge tiirlerinin belirlenmesinde problemler yasandigi da bir gergektir.
Ozellikle teknolojiye dayali yeni iletisim ortamlarinda iiretilmis belgelerin tiirlerinin
belirlenmesindeki sikintilar, Oncelikli olarak c¢oziimlenmesi gereken problem gibi
goziikmektedir. Bu problemin kaynagini ise yeni bilgi tasiyicilarinin tastyict ortamlart ve
kullanimlarina bagl kalinarak genellikle bi¢cimsel yonden degerlendirilerek adlandirilmalari

ve bunun da belge tiirii olarak kullanilmasi olusturmaktadir. Bir elektronik belge veya



mikrofilm ifadesi o belgenin icerigi hakkinda bir aciklama getirmemektedir. Bu terimler
belgenin icerige baglh form yapisini ifade eden tiir tanimlamalar1 da degildir. Sadece belgenin
iiretildigi ve bulundugu ortami aciklamakta ve onun bigimsel yoniinii ortaya koymaktadir. Bu
sebeple dokliman tiirli ile tasiyici ortam birbirinden ayri1 diisiiniilmelidir. Ortam ne olursa
olsun kayitli belgenin iiretilme sebebine, idari fonksiyonuna ve yapisal karakterine gore
tiiriiniin ayrica tespit edilip adlandirilmasi ve bunun da tanimlama baslig1 olarak kullanilmast

gerekir.

Dogru tespit edilmis belge tiiriiniin arsivei ve bilgi kullanicilarina yararli olacag agiktir.
Buna karsilik agiklanmaya calisilan problemler de goz ardi edilemez. Bu sebeple konuyla
ilgili olarak gerek uygulamacilarin gerekse akademisyenlerin caligmalarina ihtiyag
bulunmaktadir. Neticede, arsivci ve diger bilgi uzmanlarinin da katkilar1 saglanarak, belge
tirlerinin dogru tanimlanmasi ic¢in standart bir terminoloji g¢alismasi yapmanin gerektigi

anlagilmaktadir.
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Summary

Record genre is one of the descriptive fields that are used in the process of describing
archival records. Today, in archival applications the genre of a record is generally limited to
the medium, such as the records being on paper, electronic records or microform. Describing
the genre correctly helps users and archivists to understand the functions and characteristics of
records. However, this research shows that there are more terms related to the records
production that can be used to describe the genre of a record. The main purpose of this essay

is to suggest that the content of the records should be the decisive element in describing type.

The related literature was researched through form characteristics to determine the genre
of archival records. As a result of findings obtained from the research, the data was analyzed
and current applications were reviewed. The subject of this article was limited to the genre of
archival records. In this paper, the basic elements in the process of describing the genre of

archival records were discussed.

The article consists of five parts: In the first part, the concept of what records genre is
was pointed out. In the second and third parts, the approach of records genre used in
librarianship and documentation through the field of information and record management was
undertaken and the place of archival records as a material that carries information was closely
analyzed. The main framework of the article composes the part of “describing the genre until
the form characteristics of records”. In this part, it was noted that the content and form
characteristics of records should be taken into consideration when describing the genre of
archival record. This necessity was explained with a justification. In the last part, the
difficulties in determining the genre was examined and the ways of overcoming these

problems were explained.



The substantial objectives of this article are to focus on records genre, which is a
description field like title, date, context, subject, content, or physical specialties and to show
the necessity for taking into account the structural characters that are the type, form and

content of records as a criteria rather than the medium.



