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Bir Yazigma Tiirii Olan Ust Yazinin Belge Yonetimi
Uygulamalarinda Dosya Biitiinliigiine Katkis1

The Contribution of Application of Covering Documents as Records
Genre to File Integrity in Records Management

Niyazi CICEK"

Oz: Belge yonetimi uygulamalarnda dosya biitiinliigiinii saglamak icin belgelerin dosya, vaka /
konu ve fonksiyon ile olan iliskisini kurmak gerekir. Bu yiizden bir vaka veya konuyla aldkali bel-
geler arasnda organik iliskiyi kurmak demek olan dosya biitiinliigii, hem belge yonetimi islemle-
rinde hem de arsiv uygqulamalarmda dikkatlice ele almmalidir. Bu makalede asil belge ile onun
sevk evraki olan tist yazi iliskisi incelenmis, bu iliskinin dosya biitiinliigrine olan katkist irdelen-
mistir. Bu iliskinin yeteri kadar bilinmemesinden dolay: asil belgeye ait bircok tanimlama bilgisi
ve erigim kanalimin tist yazida bulunabilecegi 9oz ardi edilmektedir.

Anahtar sozciikler: Dosya biitiinliigii, tist yazi, belge yonetimi, arsivcilik.

Abstract: File integrity is one of the important tools that show the relationship between records,
file, subject / case and function in records management applications. File integrity, which implies
the establishment of an organic relationship between different records, is examined in current ap-
plication, records management and archives work. In this article, the relationship between a cover-
ing document and its main records is studied and its contribution to file integrity is examined.
Because this relationship isn’t sufficiently known, it isn’t realised that the description information
and access points of main records may be present in the covering document.

Keywords: File integrity, covering documents, records management, archival science.

Giris

Kamu idaresini olusturan kurumlardaki biirokratik uygulamalarda idari is-
lemlerin genellikle yazili olarak yiiriitiildiigii bilinmektedir. Idari islemin yazili
olmasi bir yoniiyle hukuki ve idari nedenlerden kaynaklanmaktadir. Ciinkii
belge, biirokratik islemlerin ne sekilde gerceklestirildigini gosteren somut bir
delildir. Dolayisiyla idari uygulamalarda belge, ytiriitiilen islemin bir kanitidir.
Uretildigi fonksiyona gore makam oluru, rapor, tutanak, ruhsat, atama karar-
namesi gibi bir¢ok cesidi bulunan ayni zamanda kendi form 6zellikleri ¢erceve-
sinde diplomatik karakteristiklere sahip bu belgelerden biri, sevk yazisi da de-
nilen #ist yazidir. Yazisma tiirii belgeler icerisinde degerlendirilen bu yaz: gesidji,
hemen her kurumda yaygin olarak tiretilmekte ve kullanilmaktadar.

# Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumii Arsivcilik Anabilim
Dali. E-posta: bilgibelgeci@hotmail.com
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Esas belgeyle birlikte tist yazi, hem kurum icerisinde hem de kurumun disa-
riyla olan miinasebetleri sirasinda tabii olarak {iretilir. Rapor, kararname ve
benzeri asil belgeler biirokratik islemlerde bu tist yazi ile islem goriir. Baska bir
deyisle, asil belgelerin idari islemleri onlar tizerinde degil, tistlerine miistakil bir
evrak olarak konan tist yazi ile ytiriitiiliir. Dolayisiyla asil belge, tist yazinin eki
konumunda kalmaktadir. Zaten bu durum, iist yazinin son protokol kismi ola-
rak da bilinen imza alanimin sol alt tarafina gelecek yerde “Ek:” ya da “Ekler:”
baslig1 altinda gosterilir (Resmi yazismalarda..., 2004). Ayrica asil belgeyle ilgili
yapilan islem ve agiklanan irade, tist yazinin metninde belirtilir. Biirokratik
uygulamalarda ikisi birlikte bir parca gibi islem goriir.

Bu durumda belgelerin dokiimanter yapisina ait bazi form 6zelliklerini, bir
konu veya vaka kapsaminda tiretilen tist yazi ile asil belge birlikte tasimaktadir-
lar. Uretildikleri fonksiyonla iligkili olan form &zelliklerinin genellikle iist yazi-
da daha fazla bulundugu goriliir. Hatta bir kisim 6zellikler, asil belgede hig
bulunmayabilir. Ornegin {ist yaziya verilen bir dosya numarast ayni1 zamanda
ekte verilen rapora aittir. Ust yazi1 tizerinde yapilan evrak kayit islemleri, eki
konumundaki rapor igin de gegerlidir. Ust yazida bulunan antet (baslik), konu,
tarih ve benzeri 6zellikler, eger raporda verilmemis ise onun i¢in de kullanilabi-
lecek tanimlama ve erisim kanallaridir.

Ancak, belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinda asil belgeler dururken, {ist
yazilara gereken ilginin pek gosterilmedigi bilinmektedir. Hatta gereksiz bir
parca gibi gortildiig, esas belge isleme konulmus ise bu tiist yazilarin dosyaya
dahi girmedigi dosyalama islemlerine de rastlanmaktadir. Oysa farkli yer ve
zamanlarda yiiriitiilen arsiv uygulamalar: sirasinda belgeler tanimlanirken, tist
yazilarin belirtildigi gibi dogrudan ayiklanacak malzeme olmadigy, tasidig asil
belgeye ait bircok tanimlama ve kontrol bilgisine sahip bulundugu goriilmiis-
ttr. Dahas1 “dosya numaras1” ve “evrak kayit numaras1” gibi 6zelliklerin bir
kisminin asil belgede dahi bulunmayabilecegi fark edilmistir. Bu durumda st
yazilar1 dogrudan imha edilebilecek malzeme gibi gérmenin aksine, belgeler ve
dosyalarla hatta fonksiyonla ilgili entelektiiel bilginin derlenebilecegi bir kay-
nak olarak ele almak gerektigi anlasiimaktadir.

Ust Yaz1 Uygulamasi

Biuirokratik islemler sirasinda tiretilip kullanilan rapor ve karar gibi cogu bel-
genin bir {ist yazi ile génderilmesi veya alinmasi, hukuki bir zorunluluk gibi go-
riilse de daha cok idari bir gerekliliktir. Ciinkii biirolardaki evrak islemlerinde
asil belge tizerinde evrak kayit ve havale muamelesi yapilamazken, hazirlanan
bir sist yazi ile isler yiirtitiilmektedir. Dolayisiyla tist yazi kullanimi, biirokratik
islemlerin yapisindan kaynaklanan dogal bir ihtiyag olarak ortaya ¢ikmaktadr.

Orgiitlerde iist yaz1 uygulamalariyla alakali yiiriitiilecek islemlerin mevzuat
olarak bir takim diizenlemelerle agiklandig1 goriiliir. Ornegin Tiirkiye Barolar
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Birliginin 27.08.2006 tarihinde yiirtirliige koydugu “Tiirkiye Barolar Birligi Sos-
yal Yardim ve Dayanisma Fonu Calisma Yonergesi”’nde {ist yazi ve ekleri ile
ilgili islemler su sekilde ifade edilmistir.

6.2.2 - Fon Midiiriintin incelemesinden gecen Barolardan gelen tist yazilar ve ek-

lerinde yer alan belgeler ile Sosyal Yardim Talep Formlari, Saglik Yardimi Talep

Formlar1 ve Cenaze Yardimi Talep Formlar: her bir basvuru icin ayr1 birer dosya

olusturulacak sekilde tasnif edilir (TZirkiye Barolar Birligi..., 2009).

Genellikle bir muhabere evraki olarak kullanilan iist yaziya tek veya birkag
belge birlikte eklenebildigi gibi ekinde gorsel malzeme ya da bir dosya da veri-
lebilir. Nitekim tapu kadastro islemleriyle aldkali olarak “ayirma haritalar1”
uygulamalarini diizenleyen bir prosediirde, hazirlanan dosyanin bir tist yaz: ile
gonderilmesi gerektigi su sekilde belirtilmektedir.

VI. Tapu Sicil Mudiirliigine Devir Islemleri

1. Kontrolden sonra ayirma islemi ile ilgili ti¢ takim dosya (kadastro gérmeyen

yerlerde iki takim) kontrol raporu ve tescil bildirimleri de eklenerek tescil igin bir

tist yazi ile Tapu Sicil Mudurliugiine gonderilir (Ayirma haritalar:, 2009).

Ust yazi ile ilgili bdyle benzer agiklamalari, kamu yonetimine ait kurumlarin idari
prosediirlerini agiklayan gesitli mevzuat tiirii belgelerde de gérmek miimkiindsir.

Kamu idaresindeki biirokratik islemlerde tist yazi uygulamalarmin iki sekil-
de yurutildiigu gorilur. Bunlardan ilki, bir konuda istek, rica, emir veya bir
kanaati aciklayarak irade ortaya koyan ve bir islem dngoren, dolayisiyla hukuki
bir sonuca yonelmis olan tist yazidir. Bu yazi, ayni1 zamanda ek ya da eklere
sahip olabilir. Bu tiir tist yazilar, bir eke sahip olsa da bir irade acikladig: igin
asil belge gibi islem goriir ve normal bir evraktir. Hem {ist yazi hem de asil
belge statiistinde olan bu evrak tizerinde islemler gerceklestirilir. Eklerin veril-
mesi, tist yaziy1 siradan bir muhaberat evraki gibi gostermez. Ciinkii tist yazida
bir irade ortaya konup diistince agiklanmaktadir. Bundan dolay: tist yazi, sira-
dan bir muhaberat evraki degil, yiiriitiilmesi istenen islemin aciklandig1 asil
belgedir. Ekinde verilenler ise bu iradeyi destekleyen doktimanlardir.

Ust yazi ile eki bir biitiin olarak faaliyeti aciklar. Bu yiizden bazi vakalarda iist
yaziya sahip olmayan belgenin tek bagina bir anlam ifade etmedigi goriiliir. Or-
negin bir memur atamasiyla ilgili olarak {ist yazi ve orada agiklanan irade olma-
dan, atanmasi igin teklif edilen kisinin hizmet belgesinin fonksiyon icin tek basina
bir anlami yoktur. Bu belgenin hangi amacla tiretildigi ve nerede kullanilacag tist
yazida ortaya konan iradeyle aciklanmustir (Yiiregir Kaymakamligi, 2009).

Ikincisi ise ekinde gecen asil belgeyi ileten yazidir. Bu iist yazi cesidinde, ilk
ornekte oldugu gibi bir islem gerektirecek irade aciklanmaz. Muhatabin yazida
gecen bilgi ile her hangi bir islem ytiriitmesi beklenmez. Zaten belge metnini
olusturan yazida boyle bir irade de yoktur. Yazimin {tiretilme sebebi, sadece eki
olan asil belgeyi iletmektir. Yazmin metni icerisinde genellikle “.... ait kararna-
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me ekte bilgilerinize sunulmustur” gibi bir aciklama yer alir. Yazida bulunan
biitiin metin bundan ibarettir.

Genellikle bu sekilde iki tiirtiyle karsilastigimiz iist yazi 6rneklerinin 6zellik-
le ikincisi, arsiv ve belge yonetimi uygulamalarinda bir belge yoneticisinin dik-
katli davranmasini gerektirecek hususiyetler arz eder. Bu hususiyetler tist yazi-
nin bir yazisma tiirti olarak kendi karakteristiginden dolay1 degil, daha ¢ok eki
durumundaki asil belge igin kullanilabilecek form ozeliklerini barindirmasi
sebebiyledir.

Asi1l Belgenin Ust Yazi Ile iligkisi

Bir tiniversitede hazirlanan atama kararnamesinin veya belediyede diizenle-
nen isyeri agma ruhsatinin islemi, ilgili karar mekanizmasinin imzasindan sonra
tamamlanir. Belgeler, yetkilinin attig1 1slak imza ile birlikte aldig1 seri numara-
sma gore tescil isleminin ardindan, ilgiliye verilmek {izere hazir hale getirilir.
Biirokratik islemleri tamamlanip kullanilabilecek duruma gelen is yeri ruhsati,
ilgiliye gonderilmesi gerektiginde tist yaz1 ile gonderilir. Ayni sekilde atama
kararnamesinin bir niishasinin ilgili memura verilmesi, yine tist yazi ile olur. Ik
elden otantik bir niisha olarak hazirlanan kararname ve ruhsat gibi belgeler
tizerinde evrak kayit islemleri yapilmadig: gibi sonradan bir havale islemi ya da
birim adi gibi ekleme de yapilmaz. Bu tiir belgelerin btirokratik islemleri tist
yazi tizerinde gerceklestirilir. Clinkii bu belgeler hazirlanan {ist yazmin ekidir.
Asi1l belge, tist yaziyla birlikte idari biirolarda islem goriir. Bu uygulamanin
ornekleri, kamu idaresi basta olmak tizere tiim organizasyonlarda sayilamaya-
cak kadar ¢oktur.

Bundan dolay1 tist yazi, eki durumundaki asil belge biirokratik islemlerden
gectikce, ona ait bircok idari muamele, diplomatik hususiyet ve form 6zellikle-
rine onun yerine sahip olur. Ciinkii idari islemlerde bu tist yazi ile islem yapal-
makta, her tiirlii kayit ve muamele bu belge tizerinde gerceklesmektedir. Bu
yiizden {iist yazinin sahip oldugu form 6zellikleriyle aldkali birgok bilgi, aymn
zamanda aslinda eki durumundaki belgeye aittir. Ust yaz1 ise ekinde bulunan
belgeyi karsi tarafa ileten bir haberlesme aracidir. Diger bir ifadeyle, asil belgeyi
tasty1p ileten bir fonksiyona sahiptir. Ust yazi bu iglevini gerceklestirirken, form
ozellikleriyle ilgili olarak sayi, konu, tarih, antet ve onay bilgileri ile yapilan
idari muameleyle alakali bilgilere sahip olur. Boylece esas belge formunda bu-
lunmayan idari ve biirokratik islemlere ait bir¢ok esas ve ayrint1 bilgi, ayn1 za-
manda form elemany, iist yazida yer alir. Bundan dolay: asil belge ile ilgili bir-
¢ok tanimlama unsurunun ve erisim noktasinin, sevk yazisindan belirlenebil-
mesi imkan1 dogmaktadir.

Sevk yazisindaki bu bilgiler belgenin aidiyeti konusunda bilgi kullanicisina
ipuclar1 vermekte, sahip oldugu form 6zellikleriyle belgeyi tireten kaynak, tire-
tildigi yer, tarih ve daha baska tanimlama ve niteleme bilgileriyle alakali olarak



Bir Yazisma Tiirii Olan Ust Yazimn Belge Yonetimi 101
Uygulamalarinda Dosya Biitiinliigiine Katkis

da arsivciye yol gostermektedir. Karsilasilan bazi belge ornekleri, tanimlama
ogeleri konusunda eger verilmis ise ad1 ve igerik bilgilerinden baska bir veri
alanina sahip bulunmazken, tist yazi daha fazla tanimlama bilgisi sunabilmek-
tedir. Bundan dolay1 entelektiiel degerlendirme yapilirken tist yazinin goz ardi
edilmemesi gerektigi bilinmelidir.

Bu bilgi 1s1§1nda bir st yaz: ile asil belge iliskisi iki bakimdan ele alinabilir.
Bunlardan biri, iist yazinin biirokratik islemlerde tistlendigi fonksiyondur. Di-
geri ise ilettigi asil belgeye ait diplomatik hususiyetlerin bir kismmin bu {ist
yazida bulunmasidir.

Ust yazi iiretilirken ona yiiklenen gorev, iletilmek istenen mesaji tagimak
degil, mesajin bulundugu asil belgeyi iletmektir. Bu iletim gorevi, daha ¢ok asil
belgenin sevki yani muhaberat: seklinde gerceklesmektedir. Baska bir deyisle,
sevk evraki olan iist yaziy1 hazirlayan memur, ona tretildigi fonksiyon kapsa-
minda bir irade, bir bilgi ya da olay yazmaz. Zaten tist yazinin tiretilme amaci
da bu degildir. Bir karar, hiikiim ya da vakanin agiklandig: bilgi, yine tiretildigi
is kapsaminda bir belge tiirii adina sahip olan asil belgeye yazilir. Bu belge bir
yonetim kurulu karari, bir personelin atanmasini gosteren kararname ya da perso-
nel maaslarini bildiren maas bordrosu olabilir. Bu belgeler ait olduklar: fonksiyon
kapsaminda belirtilen amaglar igin tiretilir. Ancak bu belgelerin iletimi, yani
biirolar ve kurumlar arasinda dolasmasi bir {ist yazi araciligiyla gerceklesir.

Boylece fonksiyon kapsamindaki bir faaliyeti ytirtitmek ya da o faaliyetin
sonugclarin bildirmek icin tiretilen belge, sevk evrakinin eki olarak ilgiliye gon-
derilir. Burada bir faaliyetle ilgili esas islemi ve buna ait bilgiyi barmndiran {ist
yaz1 degil, onun eki olan belgedir.

Ust yazi ile asil belge arasindaki iliskide ikinci boyut ise bu iki belgenin bir-
birlerinin form 6zelliklerine sahip olmalarmdan kaynaklanir. Bir maas bordrosu
ya da yillik biitce, kendi idari prosediirleri gercevesinde hazirlanip islem gor-
diigiinden, ait oldugu belge tiirtine gore kendi form 6zelliklerine sahiptir. Bir
genelgede bulunan kontrol numarasi, bir ruhsatin soguk damga ve tst diizey
biirokratin 1slak imzasina sahip olmasi, o tiirtin kendi form ozelligidir. Ancak
bu ttir belgeler, hazirlandiktan sonra idari islemler sirasinda evrak kayit numa-
ras1 gibi ayrica numara almazlar. Bu isi, asil belge yerine, tist yazi tistlenir. Boy-
lece esas belgeye ait bircok biirokratik bilgi, onun yerine iist yazida bulunur.
Ust yazinin sahip oldugu konu ve say1 bilgisi, ayn1 zamanda tarih ve adres bil-
gileri, bir yoniiyle asil belgeye aittir. Diger bir deyisle, geriye dontik olarak asil
belgenin iletimi konusundaki evrak kayit islemleri takip edildiginde, {ist yazida
bulunan numara ile sorgulama yapilir. Bu tiir bir evrak, kayit numaras: ve tari-
hine bakilarak takip edilir. Dolayisiyla asil belgede olmayip {tist yazida bulunan
bu kayit bilgisi, asil belgenin takibinde énemli bir erisim ve kontrol aracidir.

Bagka bir vakada bu durum su sekilde agiklanabilir. Ornegin is yeri agmak
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icin hazirlanmus bir is yeri muayene raporu {iretilmis olsun. Form belge 6rnekleri
bulunsa da genellikle bos bir kagit tizerine el yazisi ile hazirlanan bu rapor 6r-
neginde, belge bashg, iradeyi agiklayan metin ve yetkililerin 1slak imzalari
disinda bir form 6zelligi bulunmayabilir. Hatta cogunda antet, adres, say1 alani
ve dosya numarasi dahi bulunmaz. Muayene raporunun diizenleyeni belirli
olsa bile iist yazi olmadan belgeyi diizenleyenin hangi kurum adina bu islemi
gerceklestirdigi dogrudan bilinemeyebilir. Belgenin diizenlenme tarihi bulunsa
da kurumda gordiigii islemlerle ilgili olarak en azindan ¢ikis tarihi verilmemis
olabilir. Bu durumda ilk basvurulacak yerlerden bir tanesi belgenin iletimini
saglayan tiist yazi olacaktir.

Burada arsivci ve belge yoneticisinin karsisina belgeler arasinda “fonksiyona
dayali organik iliski” ¢ikmaktadir. Bu iliski, ayn1 zamanda belgenin diger belge-
ler, dosya, seri, birim ve kurumla olan “arsivsel bag1” ile ilgilidir (Duranti, 1997,
s. 219). Bu bagin kurulmasiyla belge bulundugu yerde bir anlam kazanir ve
diger belgelerin orada bulunma nedenlerini giiclendirir. Bagin kurulamamasi
durumunda ise belgenin var olus nedenine bir mana verilemeyebilir.

Dolayisiyla iist yazi, ister bir irade agiklayan belge isterse asil belgeyi tastyan
bir muhabere evrak: hitkkmiinde olsun, sahip oldugu form 6zellikleriyle arsivsel
baga katki saglar. Bu form 6zelliklerinin asil belgeye sagladig: katki yeteri ka-
dar degerlendirilmeden bu iki evrakin birbirinden ayrilmas: ve hatta tist yazi-
nin dosyaya girmeden ayiklanmasi, kurulacak organik iliski ve arsivsel baga,
aym zamanda dosya biittinliigtine zarar verecektir.

Ust Yazinin Dosya Biitiinliigiine Katkis1

Belge ile dosya iligkisinde ana tema, fonksiyondur. Bu iliskide fonksiyon, dos-
ya ttirtintin belirlenmesine etki eden vaka ve konu bakimindan degerlendirilir.
Baska bir deyisle, burada fonksiyon bir vaka (olay) baglaminda “vaka dosyas1”,
konu ise ayni konulu evraklarin olusturdugu “konu dosyas1” icin disuniiliir
(Orr, 2005, s. 51). Cunkii bir dosyalama isleminde birbiriyle organik iliskisi bulu-
nan belgeleri bir araya getirip, onlar1 ¢cimento gibi bir arada tutan unsur, fonksi-
yon kapsamindaki vaka veya konudur. Ayni vaka dosyasindaki biitiin belgeler,
tiretilme gerekgeleri olan isi ifade eden fonksiyon kapsaminda ortaya cikarlar ve
dogal olarak fonksiyona ait izler tasirlar. Bir vaka dosyasindaki bu belgeler, bir
fonksiyon etrafinda kenetlenmis biitiinii teskil ederler. Dolayisiyla konu ve vaka
baglaminda fonksiyon, bir dosyanin ortaya gikisinda temel dinamigi olusturur.

Burada dosyanin gorevi, biitiinti olusturan parcalar1 hem fiziksel, hem de
entelektiiel bakimdan bir arada tutup, dagilmalarmni 6nlemektir. Buna gore
dosya biittinltigiinii, “dosyalama sistemi igerisinde belgelerin orijinal diizenini
koruyarak, kesintiye ugramaksizin ve tam olarak hukuki, idari ve entelektiiel
biitinliiginti  saglama prensibi seklinde tamimlamak mitmkiindir (File
Integrity, 2009). Bu prensip uygulanarak ayni fonksiyon kapsaminda bir vaka
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icin tiretilmis belgeler biittinliik icerisinde sunulur. Ayni zamanda bu biittinlii-
g ileriki zamanlar igin de koruyup muhafaza etmek gerekir.

Bir dosya, farkl tiir ve nitelikte ancak ayni fonksiyon igin kiimelenmis belge-
leri biittinlesik halde sunan bir aragtir. Her ne kadar dosyanin, belgeleri bir
arada tutmak gibi genellikle fiziksel anlamdaki islevsel yonii 6n plana ciksa da
aslinda bir fonksiyonla iliskili belgeleri organik bag kurarak bir araya getirir.
Dosyanin tistlendigi bu gorev, karmasik gibi goziiken arsivsel bagin kurulma-
sina bir katkidir (MacNeil, 2000, s. 94). Bundan dolay1 dosyanin, belgeleri sade-
ce fiziksel olarak barindiran bir ara¢ olmadigi, ayni zamanda entelekttiel bir
yontiniin bulundugu distintilebilir.

Belge, bir vaka dosyas igin buitiintin en kiigiik parcasidir. Bu parca, ayni
zamanda fonksiyonun yiiriitiilmesini saylayan faaliyet ve islemleri agiklar. Bu
bakimdan her belge barmndirdig: irade ile faaliyet ve islemi ortaya koyarak bir
sekilde fonksiyonu insa eder. Fonksiyon bir bina ise faaliyet ve islemler o binay1
meydana getiren temel parcalardir. Parcalardan birinin ya da birkac¢inin eksik
olmasi, nasil ki binanin tamamlanmasini engelleyen bir olumsuzluk ise, bir
dosya icerisinde olmasi gereken belgelerin eksikligi, ayn1 zamanda var olanla-
rin aralarinda da gerekli organik iliskinin kurulmamis olmasi, fonksiyon ve
dosya icin bir eksikliktir. Bir ihale dosyasinda teminat mektubunun bulunma-
masl, ya da 6deme belgeleri arasinda 6deme emrinin olmamasi fonksiyonun
tamamlanmasini engelleyen bir durumdur.

Goruldugt gibi dosya biittinltigi ile belgelerin tiretildigi fonksiyon arasinda
oldukca siki bir miinasebet vardir. Bu miinasebet, belge daha tiretilmeden fonk-
siyonun yerine getirilmesi i¢in yapilacak ise karar verilmesiyle baslayip, belge
imha edilene ya da arsivlik malzeme olana kadar devam etmektedir.

Bu durumda soyle bir soru akla gelmektedir. Bir belgenin yasam dongtistinii
olusturan -iiretilmesinden imhasina kadar- bu siirecte belirtilen fonksiyonel
iliskiyi kurmaya yarayacak ara¢ ya da araglar nelerdir. Eger boyle bir arag var
ise tist yaz1 bu araclardan hangilerine sahiptir. Sahip olunan bu araglar dosya
bitiinligiine ne sekilde katk: saglamaktadir.

Bir dosya igerisinde normal bir yazismadan diizenleyici isleme, bir rapordan
sozlesmeye kadar farkli karakteristiklere sahip belge tiirleri bulunabilir. Farkl tiir
ve tiplerdeki bu dokiimanlarin ortak yani, aym fonksiyon icin tiretilmis olmalari-
dir. Dosya, bu farkli profillere sahip belgeleri fonksiyonun 6ngordiigii yapiya
gore konu veya vaka anlayisi cercevesinde tek merkezde toplayip bir araya geti-
rir. Boylece baslangicindan sonuna kadar bir fonksiyonu izleme olanagt dogar.

Ust yazida bu fonksiyonel iliskinin kurulmasini saglayan baglica araglar ise,
diger belgelerde oldugu gibi form ozellikleridir. Bunlar antet (baslik), dosya
kodu, imza yetkilisinin gorev unvan: gibi elemanlardir.
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Bir proje dosyasinda bulunan faaliyet raporu ya da harcamay1 gosteren bir
fatura organik olarak proje yani fonksiyonla iliskilendirilebilmelidir. Bu iligkiyi
gosterecek olan ise o belgenin sahip oldugu form zellikleridir. Iste daha 6nce
de belirtildigi gibi ilk elden {iretilen orijinal bir belgeye evrak kayit numarasi
gibi fonksiyonel iliskiyi gosterecek bir dosya kodu verilmeyebilir. Bu durumda
orijinal belgenin yerine bu iliskiyi kurmaya yarayacak olan baslica arag, onun
idari iglemlerini tistlenen iist yazidir. Ust yazi, o belgeye ait bazi form ozellikle-
rini barindirarak belge ile dosya arasinda fonksiyonel iliskinin kurulmasina
yardimer olur. Arsivci ya da bilgi kullanicis1 tist yazidaki dosya numarasini
kullanarak tist yazinin eki konumundaki belgenin dosya ile olan bu organik
iligkisini kurabilir.

Dolayisiyla tist yaziin form o6zellikleriyle ilgili yapilacak iyi bir gozlem,
onun hangi fonksiyon kapsaminda {iretildigini belirlemeye imkan verebilmek-
tedir. Boylece asil belgede bu fonksiyona isaret edecek unsurlarin goriilememe-
si durumunda, tist yazinin form 6zellikleri yardimci olacaktir.

Ust yazilarin belge ile dosya arasinda iistlendikleri bu gorevin bir seklini, dzel-
likle fiziksel olgiileri yani tastyict ortamu bilinen A4 kagidindan farkli olan belge-
lerde daha belirgin olarak gormekteyiz. Imar dosyalar1 6rneginde oldugu gibi her
ne kadar bir proje baz1 orgiitlerde katlanarak diger A4 kagit formatindaki belge
ornekleriyle birlikte dosyalansa da belge tizerinde bu biittinltigti saglayacak bir
ara¢ bulunmayabilir. Oysa bu belgenin de diger belgeler gibi vaka dosyasi biittin-
ligii ierisinde diizenlenmesi gerekir. Iste bu tiir belgelerin dosya biittinligi igin
aralarindaki organik iliskiyi kuracak olan bir bag aranir. Bu bag, hi¢ stiphesiz
belgenin fonksiyonunu isaret eden dosya numarasi gibi form elemanidir. Giinliik
uygulamalarda bu elemanin, bir imar plani, ozalit proje ya da harita ve benzeri
kartografik belgelerde genellikle onu tastyan tist yazida bulundugu gortiliir. Kal-
di1 ki ayn1 dosyaya girmesi miimkiin olmayan kartografik belgeler de bulunmak-
tadir. Dogal olarak bunlar ¢ekmeceli dolap gibi farkli dosyalama araglartyla mu-
hafaza altina alinsalar da, imar plani raporu ve benzeri ayni vakaya ait diger bel-
gelerin bulundugu dosya ile organik iliskileri bozulmadan devam ettirilmelidir.

Idari islemler sirasinda saglikli kararlar almabilmesi igin hem gtincel hem de
yar1 giincel donemde bu dosyalarin belge biittinltigii saglanmis halde muhafaza
edilmeleri gerekir. Karar mekanizmalarinin saghklh kararlar alabilmesinin teme-
linde dogru, giincel ve biitunliigiu saglanmis bilgi olduguna gore, bu hizmeti
sunmanin temel alt yapilarindan biri belge biittinliigii saglanmis dosyalardir.
Dolayistyla dosya biittinltigiinti olusturmanin bir sebebi de bilgi kullanicisina
sunulacak hizmet kalitesinden kaynaklanmaktadur.

Belgeler giincel safhada kullanilirken bulunduklar: dosyanin biitiinliigtintin
korunmas: gerektigi gibi arsive transferi ve arsiv islemleri sirasinda da bu bii-
tiinltigiin korunmas: esastir. Bu biittinliik 6zellikle saklama stirelerine gore
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dosyalarin ara depoya transferleri sirasinda titizlikle gézden gecirilmelidir (Ci-
cek, 2006, s. 32). Baska bir deyisle, dosyanin agilis kapans ve ara donemde ge-
cirdigi sathalarda tiretilen belgelerin tamaminin dosyada bulunup bulunmadig:
denetlenmelidir. Bulunmamasi durumunda belgelerin tam olmadigi, dosyanin
eksik oldugu anlasilir. Oysa arsiv ve belge yonetimi islemleri olan transfer,
ayiklama imha ve orijinal diizenin korunmas: ile provenansin tespiti i¢in bu
biitiinliik vazgecilmez énemdedir. Ornegin orijinal diizende, belge {ireticisinin
ve dosyalama isini gerceklestiren gorevlinin benimseyip kurdugu diizenin de-
vamliliginin korunmasi amagclanir. Bu diizenin muhafazasi, dosya buttinltigii-
niin devamliliginin saglanmasiyla miimkiin olur (Shilton ve Srinivasan, 2009, s.
9-10). Baska bir deyisle, belgeler arasindaki organik iliski, giincel donemde
nasil kurulup biitiinliik saglanmis ise bu diizen bozulmadan korunmali, arsivde
de devam ettirilmelidir.

Sonug

Yazisma tiirii belgelerin bir cesidi olan tist yazi, bir irade ortaya koyan asil
belge olmas1 yaninda genellikle eki durumundaki esas belgeyi ileten muhaberat
evraki olarak kullanilmaktadir. Her ne kadar tist yaz1 asil belgeyi iletmek ama-
ayla {tiretilse de tasidig1 form 6zellikleriyle hem giincel safthada hem de arsiv
islemlerinde 6nemli gorevler tistlendigi gortilmektedir. Bu gorevlerden bir ta-
nesi, ait oldugu konu veya vaka kapsaminda iist yazinin dosya biittinltigtine
yaptig1 katkidir. Ust yazi, tasidig1 asil belgede bulunmayan bir takim form 6zel-
liklerine sahip olarak hem o belgeyi fonksiyon ve vakayla iliskilendirmekte,
hem de dosyada bulunan diger belgelerle asil belge arasinda organik bag ku-
rulmasina yardimeci olmaktadir. Kurulan bu bag sayesinde dosyada bulunmasi
gereken belgelerin hangi baglamda orada yer aldiklari belirlenebilmektedir.
Dolayisiyla metninde her hangi bir irade belirtmeyen, tiretilirken sadece eki
durumundaki belgeyi iletmesi beklenen iist yazilarin, islemi bittikten sonra
dogrudan imha edilebilecek bir malzeme olmadigi, form o6zelliklerinde tiretil-
digi fonksiyon ve vakaya ait birgok tanimlama ve erisim kanali bilgisi tasidig:
anlasilmaktadir. Bu nedenle belge yonetimi uygulamalarinda tist yaziyla alakal:
islemlerde belge yoneticileri ve arsivcilerin daha dikkatli davranmalar1 gerek-
mektedir.
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