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Modern DiplomatikAnlayisa Gére Cumhuriyet Dénemi Belge Turlerinin
Tasnifi Denemesi: Guncel Belgeler Uzerine Bir Inceleme I*

The Classification of Republican Period Records in View of Modern
Diplomatics: A Study of Current Records |
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Oz

Osmanli belge tirleriyle ilgili calismalar yapilmis olmasina ragmen Cumhuriyet dénemi belgele-
ri henuz yeteri kadar incelenmemistir. Son yillarda Universitelerde ydrutilen akademik calismalar
ve yapilan yayinlar imit verici gelismeler olsalar da kurumlardaki yizlerce belge tirii géz 6nine
alindiginda oldukca yetersiz kalmaktadir. Belge turlerini tasnif etmenin idare hukuku, kamu yonetimi,
tarih, arsivcilik ve elektronik belge yonetimi gibi sahalardaki bilgi kullanicilarina katki saglayacagi
diisiinilmektedir. Ozellikle elektronik belge yonetimi uygulamalarinda, belge tirt bashg, tstveriler
arasinda onemli elemani teskil etmektedir. Bu ¢alismada daha ¢ok Cumhuriyet donemine ait gtincel
belgeler ele alinmistir. Modern belge olarak bilinen Cumhuriyet dénemi belgeleri, turlerin sahip oldugu
Oznitelikler g6z 6niinde bulundurularak siniflandirilmistir. 2000'li yillarda farkli kurumlarda saha
calismasi yapilarak derlenen &érnekler, Uretilme gerekcesi olan mevzuat i1siginda degerlendirilmistir.
Calismada modern diplomatigin belge siniflandirma yontemi kullaniimistir. Hacmi biyik oldugu igin
calisma, iki kisma bolinmustir. Bu ilk kisimda “tasarruf yetkisi veren belgeler” incelenmistir.

Anahtar Sozcukler: Cumhuriyet donemi belgeleri, belgelerin tasnifi, belge tlrleri, modern belgeler,
tasarruf yetkisi veren belgeler, arsivcilik, modern diplomatik

Abstract

Although Ottoman document types have been studied, documents of the Republican era have not yet
been sufficiently studied. Academic studies and university publications of recent years can be seen as
promising developments, albeit quite inadequate considering the hundreds of documents in institutions.
It is thought that a classification of records types will assist users in various fields of study such as ad-
ministrative law, public administration and history and in records-information management fields such
as archives and electronic records management. In particular, the metadata tag of document type is an
important element in electronic records management applications. In this article, records of the Repub-
lican period are evaluated. Samples collected in field work done in the 2000s are evaluated in light of the
regulations that are the grounds for its being produced. Records of the Republican period are considered
modern documents and have been classified according to common features of types. The records are
classified according to methods of modern diplomatics. Due to its length, the article is divided into two
parts. In this first part, “dispositive records” are discussed.

Keywords: Republican period records, classification of records, records types, modern records,
dispositive records, archival studies, modern diplomatics
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Giris

Osmanli belgelerinin tirleri hakkinda bugtne kadar birgok eser yayinlandigi, yiksek lisans
ve doktora dizeyinde gesitli ¢alismalarin yapildigi bilinmektedir (Kutikoglu, 1994). Ancak,
Cumbhuriyet dénemi belgeleri icin ayni seyi soylemek pek mumkun degildir. Son dénemde Uni-
versitelerde ylratilen akademik calismalar (Mert, 1992; Kdmekgci, 2005) ve yapilan yayinlar
(Cicek, 2009) tmit verici gelismeler olarak gortilse de kurumlardaki belge tiirli yogunlugu g6z
oniinde bulunduruldugunda yolun daha basinda oldugumuzu ifade etmek pek de abarti olmasa
gerek. Belgenin tirtnl bilmek, bir arastirmaci, hukukgu, bilgi ve belge uzmani bir arsivci ve
belge yoneticisi gibi bircok alan ve belge kullanicisi igin belgeyi entellektiel olarak niteleye-
bilmek agisindan oldukca 6nemlidir (Cigek, 2005, s. 434).

Bu yazida Cumhuriyet dénemine ait daha ¢ok yakin donem belgeleri degerlendirilmistir.
2000’li yillarda Istanbul Buytksehir Belediyesi, Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiil-
tesi, Saglik Bakanllgl istanbul il Saglik Mudurlagu, ilkogretim Okulu gibi cesitli kurumlarin
fonksiyonlari Uzerine gergeklestirilen saha galismasi sirasinda derlenen belgeler, modern
diplomatigin ortaya koydugu belge tasnifi 1si§inda tlrlerine gore ayrilmistir. Bu yazida
amagclanan, modern belgeler olarak adlandirdigimiz Cumhuriyet donemi evrakini tiriine gore
sahip oldugu 6znitelikler 1s1ginda bir takim ortak 6zellikler belirleyerek siniflandirabilmektir.
Belge tirlerinin tasnif edilmesi, 0zelllikle idare hukuku, kamu yonetimi, tarih, arsivcilik ve
elektronik belge yonetimi gibi sahalardaki bilgi kullanicilarina katki saglayacaktir. Son yillarda
gittikce yayginlik kazanan elektronik belge yonetimi uygulamalarinda, belge turlerini bilme-
nin 6nemi daha da artmistir. Uygulamalarda turlere gore ortak Ustveri elemanlari tespit etme
calismalarinin yapildigi bilinmektedir. Bunu ortaya ¢ikarmak ise belgelerin hususiyetlerini bi-
lip tdrler icin ortak 6zellikler belirleyebilmekle mimkundir.

Makale niteligindeki bu mutevazi calismanin, Cumhuriyet déneminin resmi ve 6zel ku-
ramlarina ait bitin belgeleri derlemek gibi bir iddiasi bulunmamaktadir. Burada farkli sektor-
lerden secilmeye gayret edilen kamu kuramlarinda yiratilen saha ¢alismasi sirasinda derlenen
ornekler ele alinmistir. Yapilan belge tasnifi denemesi, bu kuramlardan derlenen drneklerle si-
nirhdir. Yapilmaya calisilan, ulasilabilen belge drnekleri g6z 6nunde bulundurularak modern
diplomatik metodoloji 1siginda Cumhuriyet dénemi belgelerini nasil tasnif edebiliriz sorusuna
cevap aramaktir.

Belgeler, idari, hukuki ve kriminoloji agisindan gesitli metotlar denenerek analiz edilebil-
mektedir. Belge analiz yontemlerinden biri de diplomatiktir. Belgeleri sahtecilik bakimindan in-
celeyip, 6zgln olup olmadiklarini degerlendiren diplomatik (McDonald, 1979, s. 442), 1681'de
ilk ortaya ¢iktigi yillardan bu giine oldukga gelisme gostermistir. Onceleri sadece belgenin
sekil 6zelliklerinin ele alinmasiyla yetinilirken, daha sonralari bu incelemeler tretildigi kaynak
olan fonksiyon ve faaliyetin tahlili isini de icine almistir. Belge inceleme uzmanlari bu durumu
nitel (qualitative) ve nicel (quantitative) diplomatik gibi yaklasimlarin ortaya ¢ikmasi seklinde
degerlendirmislerdir (MacNeil, 2000, s. 61). Bu yaklasim daha ¢ok geleneksel dokiimanlara
yeni temalar uygulamak biciminde gértlmustir. Diger bir deyisle diplomatik, arsivde var olan
belgeleri gruplandirip tirlerini belirlemekle yetinmek yerine belgeyi ureten fiiller ile idari is-
lemlerin neler oldugu, hangi fonksiyon kapsaminda yurattldigunu agiklamaya calismaktadir.
Bu durum, bir yonilyle belgelerin retildikleri kaynadi ve sorumluyu tespit etme ¢abasi olarak
da gordlebilir e/Mac eil, 2000, s. 87).

XX. yuzyilin ortalarinda Hilary Jenkinson ve Gerges Tessier gibi uzmanlar, diplomatigin
arsivcilikle iliskisine deginen yayinlarinda, konunun teorik alt yapisinin gelismesine yardimci
olmuslardir. Bu dénem kiymetli eserler yayinlanmis olsa da diplomatik kritigin gtinimuz bel-
geleri tizerinde denenmesi, nispeten bu yiizyilin son ceyregine rastlamaktadir. ingiliz Arsivci
Christopher Brooke, 1970’li yillarda yaptigi ¢alismalarla modern diplomatigin gelismesine
onemli katkida bulunmustur. “Diplomatigin 6gretimi” adli makalesinde diplomatik kritigin
oncelikle belgenin tasidigi bilginin anlasiimasina yardimci oldugunu, bunun icin dokiimanin
kaynagini, fonksiyonunu, form o6zelliklerini ve tipini bilmek gerektigini aciklamistir. Ayrica,
tarihci ve arsivciler tarafindan belgelerin arastirma degeri ele alinmadan 6nce onlarin tretildigi
kaynak ile Ureten ve kullanan insanlarin ve Uretildigi birokratik yapinin anlasiimasi gerektigine
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isaret etmistir (Brooke, 1970, s. 8). Brooke’in bu ¢abasi, o donem arsivci ve belge yoOneticileri
arasinda ciddi yankilar uyandirmistir.

1990’h yillara gelindiginde, Luciana Duranti ve David Bearman gibi arastirmacilar bel-
ge incelemelerinde belgenin sekil 6zellikleri ve ona bigim veren fonksiyonun yani sira onu
diizenleyen kisinin yetkisi ve hukuki fiilin de ele alinmasi gerektigini 6ne strerek diplomatik
incelemeleri metodoloji agisindan daha da ileri tasimiglardir. Duranti ve Berman’a gore diplo-
matik analizde dncelikle belge ile fiil iliskisi aciklanmahdir. Buna ek olarak, her bir dokiimanla
diger dokumanlar arasinda da ayni sartlarda konu, vaka, dosya, fonksiyon ve arsiv bagi oldugu
ileri strdlebilir (Cigek, 2011, s. 99). Bu bag, idari birolarda yurdtilen modern blrokrasinin bir
sonucu olarak gelismektedir.

Diplomatik, belge tizerindeki bu incelemelerini, dncelikle onlari tasnif ederek gercekles-
tirmektedir. Clnkl diplomatik kritik unsurlari belge tiirlerine gore degisiklik arz edebilmekte-
dir. Baska bir deyisle, belge turtinun dretildigi kaynak ve form 6zelliklerindeki farkhlik, ince-
leme sirasinda ek donanimlar gerektirebilmektedir. Bu ytizden belgeler incelenmeden 6nce ait
oldugu tlr degerlendirilir.

Diplomatik ile ugrasan uzmanlar bir zorunluluk ya da istege bagh Uretilen butin do-
kiimanlari, yazil formlariyla ortaya koyduklari idari ve hukuki amaglarina gore tasnif etmis-
lerdir. Bu tasnif, belgede yer alan hukuki fillin bir durumu ispatlamasi veya yazida aciklanan
fiil ile kisilerin daha sonra hak sahibi olup olmamalari bigciminde yapilan bir ayirimdir. Diger
bir deyisle belgeler, ya hukuki bir sonu¢ dogurmak ya da dogmus bir sonucu agiklamak igin
uretilmektedir. Durum boyle olunca modern diplomak uzmanlari daha 6nce gerceklemis hukuki
bir sonucu aciklayan tlrlere tasarrufyetkisi veren belgeler adini vermislerdir (Duranti, 1998, s.
65). Ornegdin giiniimiizde kontratlar, ruhsatlar ve vasiyetler ait oldugu kisi veya kuruma tasarruf
yetkisi veren belge ornekleridir. Bu belgelerde ortaya konan irade yani “hukuki fiil”, hukuki
sonugclarin sekline etki eder ve kararlar bu belgelere gére verilir. Ornegin bir miras olayinda
Kisilerin haklari, eger varsa miras birakanin vasiyeti ile dagitilir. Bdylece varisler bu vasiyete
gore hak sahibi olurlar. Vasiyet ayni zamanda varislere miras Gzerinde tasarruf yetkisi verir.

Diger taraftan bir belge olmus bitmis bir fiilin delili niteliginde de olabilir. Bu durumda
belgenin ispat edici bir gucti bulunmaktadir (Duranti, 1998, s. 65). Dolayisiyla énceden ger-
ceklesen bir fiilin delili olan turlere kanitlayici belgeler adi verilmistir. Bu tlr belgelerin tipik
ornekleri beyannameler, yazismalar, faturalar, makbuzlardir. Bir fatura daha 6nce gerceklesmis
bir 6deme fiilinin sonucudur. Belge, bu durumda 6deme fiilinin yapildigini gésterir. Diplomatik
uzmanlar, tasarruf yetkisi verenler ile kanitlayici belgeleri hukuki belge olarak adlandirmakta-
dirlar.

Kuramlardaki fonksiyonlarin yiruttlmesi sirasinda, bu iki belge grubunun disinda da
kayitlarin bulundugu goralir. Bu kayitlar, belge 6zelligi tasimayip, genellikle bilgi amach Gre-
tilir. Bu ornekler, her ne kadar imzanin bulunmasi gibi bir takim belge olma 0zelliklerini tasi-
masa da bir olay! anlatan, durumu agiklayan kayit veya dokimanlardir. Bu dokumanlar, idari
islemler sirasinda is stirecinin akisina gore tabii olarak ortaya ¢ikar. Daha ¢ok hukuki belge ola-
rak adlandirilan ilk iki gruptaki belgelere konu olan fiilleri agiklar ve asil onlari destekler ancak
asil belge gibi islem gérmez. Ciinkil okundugunda anlasilabilir bilginin disinda, bir belgede bu-
lunmasi gereken vasiflar genellikle bulunmaz. Diplomatik uzmanlari, bu 6rnekleri destekleyici
ve aciklayici belge tirleri bigiminde tanimlamiglardir.

Bu bilgiler 1s1ginda, diplomatigin giinimiiz belgelerini dncelikle dort ana baslik altinda
tasnif ettigi gordlir. Bu ana tasnif de kendi igerisinde daha ¢zel basliklara bélinmektedir.

a) Tasarruf yetkisi veren belgeler
b) Kanitlayici belgeler

c) Destekleyici belgeler

d) Aciklayici belgeler
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Hukuki belgeler olarak bilinen ilk iki grupta, idari islemler sirasinda birokrasinin “huku-
ka dayah belge” olarak tanimladigi 6rnekler yer almaktadir. Bu 6rnekler, hukukun éngordugu
bir belgede bulunmasi gereken ozelliklere sahiptir (Cicek, 2007, ss. 159-183). Ug ve dordiincii
gruptaki orneklerde ise hukuki olma kosulu aranmaz. Destekleyici ve agiklayici bu 6érnekler,
daha cok hukuki belgeler Uretilirken bir bilgiyi kaydetmek, daha sonra hatirlamak, bir uygu-
lamay1 aciklamak veya desteklemek amaciyla ortaya cikarlar. Dolayisiyla her bir kategoride
bulunan kayitlar eger tlr olarak kabul edilirse, ilk ikisinin hukuki bir islemi gosterip diger iki-
sini kapsadigini anlayabiliriz. Boylece ilk ikisi fiilin delili olarak Uretilen ve guvenilirligi olan
belgedir. Destekleyici ve agiklayici yazilar ise belki Uzerinde imza dahi bulunmayan sadece ait
oldugu fonksiyonla ilgili bilgi iceren yazi, kayit ve dokiimanlardir (Cicek, 2009, ss. 63-64).

Tasarruf Yetkisi Veren Belgeler

Bu belgelerin ortak 6zelligi, daha sonra yapilacak hukuki fiillerin dayanagi olmalaridir. Fiili
gerceklestirecek olanlara yetki verir, yaratulecek islemlerin hukuki ve idari normlarini ortaya
koyarlar. Dolayisiyla “tasarruf yetkisi veren belgeler”, bir fiilin sonuglarini belirler. Yapilan
saha calismasinda kisi ve kurumlara tasarruf yetkisi veren ve yapilacak fiillerin sonuclarini
tespit eden belgelerin su turler olabilecedi gorilmistir.

Mevzuat Turl Belgeler

Gunlik yasamdaki 6zel ve kamuya ait tim hukuki olay ve faaliyetler kaynagini anayasa gibi
temel bir yasadan alan ¢esitli kanunlarla diizenlenir. Kanunlarin uygulamada yeterli olmadigt,
actklama ve ayrintili hiktmler gerektiren yerlerde, tliziik, genelge ve emir bigiminde cesitli
belgeler kullanilir. Idare hukukunda “dlzenleyici islem” (Glnes, 1965, s. 150) olarak adlan-
dirtlan bu belgelerin basinda tuzik ve yonetmelik gelmektedir. Bu iki diuizenlemenin disinda,
kararname, karar, igtihat, genelge (tamim), yonerge (talimat), teblig, esas, sirkller, emir (Balta,
1970, s. 175), genel emir, izahname (Gines, 1965, s. 187), duyuru, statd, ilan (Beydogan, 1990,
s. 84) dzelge (mukteza) vb. cok cesitli turler bulunmaktadir. Bunlarin arasina belediye yasagi,
prensip karari, koordinasyon karari gibi idari diizenlemeleri de katmak mimkindur (Gines,
1965, s. 187). Duzenleyici islem olan bu érneklerin birgogu ytritme organini olusturan her
kurumda Gretilmekte ve kullaniimaktadir.

Mevzuat tiru belgeler, sahip olduklari etki ve kuvvet derecesi bakimindan birbirlerinden
farklidir. Ozellikle tuizik ve yonetmelik diizenlendigi alanda birer hukuk kuralini ifade etmek-
tedir. Bu sebeple uygulamada kuvvet derecesi ve oncelik sirasina gore islem gortrler. Normlar
hiyerarsisi olarak adlandirilan bu diizene gore anayasa, kanunlar, tizlk, yonetmelik, yonerge,
genelge, esas ve emir bigiminde bir siralama gorilmektedir (Balta, 1970, s. 176).

Idare hukukuyla ilgili kaynaklarda takdir yetkisine ve uygulamaya yonelik karar alma
glicline sahip her organin dizenleyici islem turd belgeleri ¢ikarabilecegi belirtilmektedir (Gi-
nes, 1965, s. 187). Zaten Anayasanin 107. maddesi, Cumhurbaskanli§gi kararnamesinden stz
etmekte, Anayasa ve kanunlar! Bakanlar Kuruluna, Basbakanliga, Bakanliklara, bagli genel
mudurluklere, tniversitelere ve yerel yonetimlere dizenleyici idari islem yapma yetkisi tani-
maktadir (Beydogan, 1990, s. 85). Bu dlizenlemeler, kanun ya da diizenleyici bir metni bildir-
mek, hatirlatmak, aciklamak veya yorumlamak igin cikarilir. Bu tur belgeler, idarenin irade
beyan etmesi, i¢ blnyesine yonelik olmasi sebebiyle var olan hukuki durumu etkileyen bir
karar niteligi tasimazlar (Beydogan, 1990, s. 86). Ayrica, Anayasa ve kanun gibi st hukuk
normlarina aykiri olamazlar. Bu belgelerin form 6zelliklerinin nasil olmasi gerektigi yapilan
diizenlemelerle 6nceden belirlenmistir.2

Form &zellikleri bakimindan belge tiplerinde bir takim farkhliklar bulundugundan, mev-
zuat tlrl belgeler Gg¢ alt grupta degerlendirilmistir. Bunlardan ilki bir kanun formunda hazir-

| saghk Bakanhginin kurtik™Ma ilgili Kanun Hikmiinde Karamame'nm <3. maddesi Bakanhga ~zentey” islem yapma yetk” vermistir
(Saglik ve Sosyal Yardim Bakanhgi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname, 1983). Ornegin 2005 yilinda gikan 5393

sayli Belediye Kanunu'nun “Belediyelerin Yetki ve imtiyazlari” bashkli 15. Maddesinin “b)” bendi belediyelere yonetmelik ¢ikarmak yetkisi
vermistir (Belediye Kanunu, 2005).

Ayrintil bilgi icin bkz. Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Y&énetmelik, 2006.
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lanan tiizik, yonetmelik ve yénergedir. ikinci grubu daha gok yazisma biciminde diizenlenen
genelge, teblig, duyuru ve emir gibi belgeler meydana getirmektedir. Ugiinclisii ise kararlardir.

Tazuok “Nizamname” olarak da bilinen tiziik, uygulamalarda kuvvet derecesi sirasin-
da kanundan sonra gelen ilk yonetsel islemdir. Hangi durumlarda tlzik cikarilacagr Anaya-
sanin 115. maddesinde acik olarak belirtilmistir (T.C. Anayasasi, 1982). Tuzukler kanunlarin
uygulanma bicimini aciklamak ve gostermek ya da kanun kapsamindaki konulari diizenlemek
icin ¢ikarihir. Tuzik, kaynagini bir kanundan almasi gerektigi gibi kanunla ortaya konulmamis
veya aykiri olan hususlarda da ¢ikarilamaz. Ayni sekilde kanunla duzenlenmesi gereken ko-
nularin tuzikle agiklanmasi ya da kanunlardaki bosluklarin tuzikle giderilmeye kalkilmasi da
mumkdin degildir (Gozubuyik, 1998, s. 43). Tuzlk ¢ikarma yetkisini, Anayasa Bakanlar Kuru-
luna vermistir. Bu yetki, Anayasa’nin 155. maddesinde aciklanmistir (T.C. Anayasast).

Yonetmelik Bu dizenleyici islem, 6nceleri “talimatname” (Resmi Yazismalar SozIlug,
1969, s. 89) adiyla cikarilmistir. Kurumlarda bir fonksiyonun ¢alisma yontemini belirleyen ve
calisanlarla ilgili prosedirleri gosteren yazili belge “yonetmelik” olarak tanimlanmistir (Y 6net-
melik, 2011). Normlar hiyerarsisine gore yonetmelik tlizikten sonra gelmektedir (Onar, 1966,
s. 396). Daha once de belirtildigi gibi kanun ile yetki verilmis Bagbakanliktan bakanliklara
universitelerden belediyelere kadar bircok kurum yonetmelik ¢ikarma yetkisine sahiptir.

Yonerge: Genellikle kanun, tuzik ya da yonetmelikte gecen bir kurali agiklamak veya
bir uygulamay1 goéstermek icin ¢ikartihr. “Yazi isleri mudirlGgu gorev ve yetkileri yonergesi”
orneginde oldugu gibi genellikle cikarildiklari fonksiyona gore isim alirlar. Uretildigi yer ve
uretilme amaglari bakimindan “i¢ yonerge”, “dis yonerge” veya “i¢ hizmetler yonergesi” bici-
minde alt tiirlerine rastlanmaktadir (Ozel Hastane I¢ Hizmetler Yénergesi, 1999).

Genelge: Basbakanlik merkez teskilati basta olmak tizere, 6zellikle bakanliklarda ve di-
ger kamu kuramlarinda oldukca sik uretilen mevzuata iliskin diizenleyici islem tlrt belgeler-
den biri de genelgelerdir (Giines, 1965, s. 189). Onceleri “tamim” (Onar, 1966, s. 397) olarak
isimlendirilen genelgeler, bashakan, bakan, mistesar, genel mudiir ya da belediye baskani gibi
ust diizey yoneticilerin emirlerini veya bir mevzuata iliskin kurum goérusinu igiren bir diizen-
leyici islem tlrGddr (Kamu Yonetimi SozIGga, 1998, s. 89). Genelgeleri, bir konunun agiklan-
masl, uygulamalarda birligin saglanmasi, yeni kararlarin duyurulmasi ve benzer amaclarla tst
makamlarin kendi alt birimlerine yazdi§i yazilar bi¢ciminde tanimlamak da mimkunddr; ayrica,
bakan ya da onun emrinde mustesar tarafindan birimlere gonderilen emirler olarak da ifade
edilmektedir (Ar, 1993, s. 186). Bazi konu uzmanlarina gére emirler bitiin kurumu kapsayacak
sekilde dagitildiginda buna tamim yani “genelge” adi verilmektedir. Bu belge, tek bir birime
gonderildigi zaman ise “emir” adini almaktadir. Bu diizenleyici islemin de yonerge gibi sadece
“genelge” adiyla Uretilmesi yaygin bir gelenek olmasina ragmen kamu yonetiminde “i¢ genel-
ge”, “dis genelge”, “daimi genelge” biciminde cesitli adlarla Gretilmis ornekleriyle karsilasmak
mimkindir.3 Ayrica, yine Ust diizey yoneticilerden gelip uygulamaya yonelik bir karari ortaya
koyan bir emir ve hilkm bildiren, en énemlisi belge formunda “Dagitim” bashigini tasiyan ya-
zilar da zaman zaman genelge gibi islem gérmustir. Bunun bir¢ok 6rnegine yine Basbakanlik
merkez teskilati icerisinde Ozellikle yayinlanmis genelgeler arasinda rastlanmaktadir.

Teblig: Bildiri ile ayni anlamda kullanilan bir belgedir (Teblig, 2008). Teblig, mevzuata
iliskin bir uygulamayla alékali aciklama ve talimat niteligindeki bilgilerin, bir hususta alinan
kararin, vakanin sonucunun ya da bir durumun taraflara duyurulmasi amaciyla tretilir (Kamu
Yonetimi S6zI01gu,1998, s. 231). Bu belge tirl de idarenin takdir yetkisi ya da bir mevzuat
cercevesinde dogmus dlzenleyici islemlerdendir (Beydogan, 1990, s. 89). Teblig adini tasiyan
belgeler birbirinden farkli 6zelliklere sahip olabilir. Bunlarin bazisi idarenin i¢-diizen islemleri
biciminde ifade edilen kurum icerisindeki uygulamalar igin Uretilirken, bir kismi dlzenleyici
islem niteligindedir; Greten kurumla birlikte diger kuramlari da baglayan bir nitelik tasiyabi-
lir (Kamu Yonetimi SozIugu, 1998, s. 231). Ozellikle vergi hukuku alaninda bu tir islemlere
sik¢a rastlanmaktadir. Hatta bu islemlerin bazilarinin teblig, bazilarinin da genel teblig adini
tasidiklari gortlmastir (Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi, 1999). Teblig, hazirlandi§i kurumda

Genelgelerin bu sekilde alt bolimlere ayrilmis érneklerine daha gok Bagbhakanlik merkez teskilatinda rastlanmistir (Bagbakanlik Dis Genel-
geleri (1975-1990), 1991)..
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cogaltilarak dagitimi yapildigi gibi resmi gazete ya da ilgili kurumun kendi ¢ikardi§i yayin or-
ganinda yayinlanabilmektedir.4

Karar. Bircok kamu kurulusunda yonetim basta olmak Uzere kurumun Ustlendigi
faaliyetler, belirli sayida insanin ortaklasa almis oldugu kararlar marifetiyle Yrdttlir Bu ka-
rarlar, ya dogrudan kurumun idari mekanizmasini olusturan kurul tarafindan alinir ya da satin
alma komisyonu gibi bir heyetin vardigi sonuclardir. Birimlerdeki fonksiyon ve faaliyetler bu
kararlarla diizenlenir Bundan dolayi idare hukuku kaynaklari, kararname ve kararlari diizenle-
yici islem unvaniyla mevzuat tiru belgeler arasinda saymislardir (Balta, 1970, s. 175).

Kararlarin genel karakteri, bir konuda birden fazla kisi tarafindan birlikte ya da oy ¢oklu-
guyla varilmis olan kanaati gostermeleridir Bu topluluk, kurul, komisyon, heyet ve divan gibi
cesitli adlarla ifade edilir. Ayrica kurul ya da komisyonlar, olusum amacina gore isim alirlar; bu
isim ayni zamanda ortaya konan kararin da adini teskil eder.

Karar alan topluluklari, kurul, komisyon ve idare heyeti adiyla (i¢ baslk altinda toplamak
mumkiinddr. Bu topluluklarin ilgili konular gérismeleri sonucu, yénetim kurulu, danisma ku-
rulu, degerlendirme kurulu, denetleme kurulu, inceleme kurulu, disiplin kurulu, akademik ku-
rul adiyla “kurul kararlari”; sura, ihale komisyonu, takdir komisyonu, koordinasyon merkezi,
enclimen adiyla “gegici veya surekli komisyon kararlari’’; meclis ve senato adiyla “genel idare
heyeti kararlari” biciminde belgeler dretilin Varliklari kanunla agikca ortaya konan heyetler,
mevzuatta verilen gorevleri yerine yetilin Ilgili mevzuatta kurulun kag kisiden olustugu ayrica
belirtilmistin Bununla birlikte, kimlerin bu kurulda tye ve baskan olacadi ve kurulun hangi
araliklarla kag defa toplanmasi gerektigi aciklanmistir.'

Kararlar, belge biciminde ortaya ¢ikarken, form 6zellikleri, tip ve karakterleri bakimindan
bir takim 0Ozellikler tasimalidir.6 Ancak karsilasilan bircok drnekte gesitli farkliliklarin bulun-
dugunu itiraf etmek gerekir. Bu farkliliklar, karar gesidine gore ortaya cikarken, kurumlarda
yerlesik birokratik geleneklerin de bu farkliliga sebep oldugunu séylemek mimkuindr,

Yetki Belgeleri
Hukuk devletinde bir hakkin kullanilip, bir isin yarGtilmesi icin gerekli yasal kosullarin saglan-
mis olmasi gerekir. Gerekli sartlarin yerine getirildigi, boylece istenen faaliyetin gerceklestiri-
lebilecegi bir vesikayla ortaya konur. Bu vesikalar, berat, diploma, sertifika, her tirlu ruhsat,
cesitli basari, izin ve yetki belgeleridir. Bir hakki, yetki veya izni gésteren bu belgelere “yetki
belgeleri” denilmesi uygun goralmustir. Yetki belgeleri, ait olduklari gercek veya tiizel Kisinin
bir faaliyeti yuriitme konusunda yetkili oldugunu, gerekli resmi kurumlardan izin aldigini, boy-
lece bir hak ve imtiyaza sahip bulundugunu ifade eder Cesitli ttrleri bulunur

Beratlar: Arapca kokenli bir kelime olan berat “yazili k&git” anlamina gelmekte olup bir
yetki, salahiyet ve imtiyazi gostermektedir. Onceleri bir memuriyete tayin, bir gelirden tahsis,
bir seyin kullanilma hakki, bir imtiyaz ve muafiyetin verildigini gosteren belgelere “berat”
denilmekte, padisahlar ve yetkili organlar tarafindan verilmekteydi (Kitikoglu, 1994, s.124).
Osmanli diplomatiginde 6nemli bir yeri olan beratlara, Cumhuriyet dénemi belgeleri arasinda
da rastlanmaktadir. Bu belgeler dretildikleri kurumda deftere kaydedilir?

4 Millt Egitim Bakanhginin ¢ikarmakta oMugu Tebhgter Dergrai yine Mahye Bakanhginin yayinlamakta otaugu Kamu Hesaplari Biteni
tebliglerin yayinlandigi 6rnekleri olusturmaktadir. Ayni sekilde Bagbakanligin veya herhangi bir bakanhgin ¢ikardigi ve kamuyu ilgilendiren
tebliglerin Resmi Gazete'de de sik sik yayinlanmis oldugu goriilmektedir.

5 Ornegm ~kse~gretim kurumtarinin faatyetirn diizenleyip yon veren Ytiksekégrehm Kuru” 2580 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu'na gore
kurulup isletilen bir kuruldur. Kanunun 6. maddesinin “b” bendine gore Y tiksekogretim Kurulu: 1) Cumhurbaskani tarafindan, tercihen rek-
torlik yapmis kisiler arasindan secilen sekiz, 2) Bakanlar kurulunca, Universiteler disindan, temayiiz etmis Ust dizeydeki Devlet gorevlileri
veya emeklileri arasindan segilen alti, 3) Genelkurmay Baskanliginca segilen bir, 4) Milli Egitim Bakanliginca secilen iki, Universiteler aras
kurulca kurul yesi olmayan profesorlerden secilen sekiz kisiden olusur (Basaran, 1987, s. 11).

b K.arariar; su husustar g6z 6nlinde butandurtaarak ~zentenfr: Karartanda Htap tathinmaz sadece bas tarafa “KARAR” ibaresi yazihr.
Kagidin sol tist kosesine karar numarasl, sag Ust kosesine karar tarihi belirtilir. Kararda gértstlen husus ve varilan sonug ifade edilir. Kararin
altina goriismeye istirak edenlerin adi-soyadi ve unvani yazilir ve imzalanir (Oner, 1981, s. 244).

2933 Sayili Madalya ve Nisanlar Kanunu'nun 4. maddesine gdre madalya ya da nisan almaya hak kazananlara Cumhurbaskani veya
gorevlendirecegi bir kisi tarafindan rozetiyle birlikte beratinin da verilecegi belirtilmistir (1983).
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Madalya ve Nisan Beratlari: Madalya Kanunu’na gore hak sahiplerine devlet madalya ve
nisanlariyla birlikte beratlari da verilir; Rozet ve beratlarin verilme islemi, tescilleri ve kayitlari
Basbakanlik Personel ve Prensipleri Genel Mudurlugu tarafindan yardtilir (Madalya ve Ni-
sanlar Kanunu, 1983). Beratlar, tirtine gore farkli isim alir. Devlet madalya beratlari, madalya
cesidine gore devlet seref madalyasi berati, devlet onur madalyasi berati ve devlet Ustiin hizmet
madalyas! beratl olmak tzere (¢ tanedir. Nisan beratlari ise iki tane olup Cumhuriyet nisani
berati ve liyakat nisani berati’ndan ibarettir. Bunlarin diizenlenmesi, verilmesi ve tescili Devlet
Madalya ve Nisanlari Ydénetmeligi (1988) hiikiimlerine gore yapilir.

Muhur Beratr: Belirli yetki ve makam sahibi kisilerin kullanmasina misaade edilen mu-
hirler, Darphane ve Damga Matbaasi Genel Mudurltgu tarafindan basiimaktadir (Resmi M-
hir Yonetmeligi, 1984). Kamu kurum ve kuruluslarinda bulunan resmi maharler; kullanma
izni belgesi anlamina gelen mihir beratiyla birlikte kullaniimaktadir. Berat, belirli bir kuruma
verilmis olan muhrun, hangi makam tarafindan kullanilacagl konusunda yetki ve salahiyeti ifa-
de etmektedir. Muhdir ile birlikte berat da Uretildigi kurum olan Darphane ve Damga Matbaasi
Genel Mudurluginde “mihur demirbas defterine” kaydedilir.

Basari Belgeleri: Bir programi, basariyla tamamlayanlara, ayrica ¢ahstiklari isyerlerinde
usttin gayret gosterenlere verilen belgelerdir. Cesitli turleri bulunur: Tesekkirnames, takdirna-
meY, sertifika, diploma, mezuniyet belgesi en ¢ok karsilasilan orneklerdir.

Ruhsatnameler: Izin ve miisaade belgesi anlamina gelen ruhsatname, kisilere ve kuram-
lara belirli faaliyetlerde bulunabilmeleri ya da hizmetlerden yararlanabilmeleri icin verilen bir
belgedir. Kamu yonetiminde gerek yerel yonetimler ve gerekse bakanliklar veya bagl birimler
tarafindan cesitli faaliyetlerin musaadesi icin bu belgenin verildigi bilinmektedir. Bir ara¢ ruh-
satil0lis yeri agma ruhsati*, eczane isletme ruhsati, 6zel hastane ruhsati, yapi ruhsatil2*mezar
insaati ruhsati bigiminde birgok érnekle karsilasmak mumkindur.

Resmi Senetler: Senet, hukuk agisindan bir ispat aracidir. Kaynaklar senetleri adi ve hu-
susi senetler, ticar senetler ve resmi senetler olmak (izere birkac grupta incelemiglerdir. Ticari
senetler, adi ve hususi senetler mali konulu belgeler kisminda ayrica ele alinacagindan burada
deginilmemistir. Bu kisimda resmi senetler degerlendirilecektir. Ayni haklari ortaya koyan ve
ispat edici bir 6zelligi olan bu belgeler, kaynaklarda “resmi senetler” kapsaminda ele alinmistir.
Resmi senetler, noterler veya yetkili memurlar tarafindan diizenlenmektedir (Ath ve Cevik, t.y.,
s. 579).

Devir Senedi: Bir kimsenin kendi adina tahsis edilmis ve kullanim hakki oldugu bir is
yerini baskasina devretmesi durumunda diizenlenmesi gereken bir belgedim Devir senedinin
onemli bir form 6zelligi “devir eden” ve “devir alan” bigciminde iki taraf arasindaki bir “ahdi”
ortaya koymasidir. Bu belge érnegine IBB Haller Mdurluginde rastlanmistir (Haller Y6net-
meligi, 1993). )

Tapu Senedi: Onceleri hiiccet (Kitukoglu, 1994, s. 350) olarak ifade edilen tapu senetleri,
bir gayrimenkulin sahibini gosteren kayittir. Bu konuda yetkili kurum olan tapu mudurlikleri,
mulk sahibinin Gizerine tasinmazin tescilini yaparak tapu senedi duzenlerler.

Tapu senedi disinda yine tapu madurliklerinin Gretmis oldugu, kullanimlari itibariyle tapu

8 Ornegm Ukogretim okuttarintia tor grento tarsterinta tehrh tor basartyi saglamasi durumunda tesekkiir ve toktorname tte ~totontorikr.
Bu durum yonetmeligin “6dllendirilecek davranislar ve 6duller” baslikl 107. maddesinde “belirli kosullari saflayan ogrenciler Tesekkiir,
Takdirname ve Ustiin Basari Belgeleriyle 6diillendirilir” denilmistir (Ilkégretim Kuramlari Yonetmeligi, 1992).

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 122. maddesine gore “Gorevinde olagan(istii gayret ve calismasi ile basari saglayan memurlara
merkezde atamaya yetkili amirler, illerde valiler ve kaymakamlar tarafindan takdirname verilebilir. Takdirname sicile islenir” (1965).

10 Trafik Kanunu'nun “tescfi belgesi alma zoruntotogu” basfikli 19. maddesi ara¢ sahiplerimn araclini yonetmefikte tafirtfien esastera
gore yetkili kurulusa tescil ettirmek ve tescil belgesi almak zorunda olduklari belirtilmistir (Karayollari Trafik Kanunu, 1983; Karayollari
Trafik Yonetmeligi, 1983).

il Ornegm stoto mtiessesekTe rutoat verecek oton kurumter ilgili mevzuatta su sekttde tahrtttm/tir: Betere ve mtoavfr alan siniriari
disinda kalan is yerleri icin valilik ve kaymakamliklarca, Belediye ve miicavir alan sinirlari igerisinde kalan tiim yerlerde ise belediye ruhsat
vermeye yetkilidir (isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 1989;
Ayrica bkz. Gayri Sihhi Miesseseler Yonetmeligi, 1999; Yerel Ydnetimler Arastirma ve Egitim Merkezi, 2009).

12 3194 Sayili imar Kanunu'nun “Yapi ruhsatiyesi” baslikli 21. maddesinde “Bu kanunun kapsamina giren bittn yapilar icin belediye veya
valiliklerden yapi ruhsatiyesi alinmasi mecburidir” (1985).
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senediyle ayni fonksiyona sahip, sahibine hak ve yetki veren baska belgeler de bulunmaktadir.
Bunlardan biri tasarruf belgesidir. Gayrimenkul tzerinde mulk sahiplerinin hisselerini (mulki-
yet durumunu) gostermektedir (Kamulastirma Islemleri I¢in Hazirlanan Rehber, t.y., s. 1). Tapu
senedi gibi bir mulkiyet hakkini gosteren belgelerden biri de tahsis belgesidir. Belediyeler, kisa
adiyla Imar Affi Kanunu olarak bilinen kanun kapsaminda, gecekondularin isgal ettigi arazileri
tzerinde bulunan gecekondu sahibine tapu tahsis belgesi vermektedir. Ilgili kanunun 10. mad-
desinin “a” bendine gore verilen bu belge tapuya esas teskil etmektedir.

Mezar yeri kullanma belgesini de Uretilme amaci itibariyle bir senet gibi degerlendirmek
mumkundin Bu belge, mezarin hak sahibini ispat i¢in kullanilan bir vesikadir?4

Cesitli Yetki Belgeleri: Farkli kurumlarda yapilan incelemelerde diploma, ruhsat ya da
berat gibi yetki belgeleri disinda, statuleri ve sahip olduklari form yapilarindan dolay tir
itibariyle yetki belgeleri icerisinde deg@erlendirilebilecek; ancak, alt tlrler arasinda dogrudan
bir grup igerisinde yer bulamayan belgelerle karsilasiimistin

Ornegin is yerlerinin ruhsatlandiriimasi sirasinda ya da daha sonra yaritilmek istenen
bir faaliyet icin gerekli iznin alinmasinda yetki belgesi niteliginde tlrlerin tretilmis oldugu
gorulmastdr. Isletmelerin faaliyetleri sirasinda ¢zellikle hava kirliligine sebep olacak tesisler
icin belediyelerin dizenledigi emisyon izin belgesi, saglik kuruluslarinin strict olur raporu
verebilmesi icin rapor diizenlemeye yetkili oldugunu gosteren yetki belgesi (SB'nin 19.09.1998
tarih ve 10454 sayili Genelgesi, 1998), bu tir kayitlardandir

Cesitli belgeler kisminda ele alinan 6rneklerden biri de sahadetnamelerdir. Arag veya bir
mamdl ithal ederken glmrik giris islemleri sirasinda bu tir belgelerin diizenlenmis oldugu
goralmustir. Sahadetnamelerin birkag tirt bulunmaktadir Bir mamulin, belirli bir yer ve Gl-
kede Uretildigini, hangi teknik ve 6zel sartlara sahip oldugunu ortaya koyan belgelere mensei
sahadetnamesi denilmektedir. Mamulle ilgili nitelikler yetkili makamlarca belirtilip bu belgey-
le tasdik edilin Sahadetnameler, bir aragtan ' gidaya, bir ev aletinden deterjana kadar her turli
urdin icin dizenlenebilir.

Cesitli belgeler grubu icerisinde yurt disindan gelen araclar igin retilen muayene-kon-
trol ve karayollari uygunluk belgesi, belediyelerin disaridan sehre gelen kémur gibi mallarin
kaynagini tespit icin diizenledikleri mensei denetim belgesi gibi érnekleri saymak mimkindur

Anlasma Tur( Belgeler
Ulkeler, kurumlar veya sahislarin karsilikh is, dostluk, siyasi ve diplomatik miinasebetlerinde
iliskileri belirleyip, sorumluluklari ortaya koyan belgeler bulunur Farkli amaglar icin kullanilan
bu belgeler arasinda sozlesme, sartname, kontrat, taahhiitname, protokol ve antlasmalarin
yogunlukla Uretildigi gorulmektedir. Karsihikh ytkumlalukler belirtilerek, iki taraf arasinda
varilan mutabakati belgelemeleri, sartlari belirleyip, bir taahhldui ortaya koymalari bu tir bel-
geler icin ortak ozelliktir.

Sozlesmeler: Gerek yazili kaynaklarda ve gerekse gunlik konusma dilinde sozlesme ye-
rine, “mukavele”, “protokol”, “kontrat” ve “akit” gibi terimler de kullanilabilmektedir Hatta
ulkelerarasi iliskiler neticesinde yapilan sozlesmeler igin “antlasma” kavrami tercih edilir

3 “Madde 10- Bu kanun hikimlerine gore ... bu yerler hak sahibine tahsis edilir ve bu tahsisin yapildigi tapu sicilinin beyanlari hanesinde
gosterilerek, ilgilisine Tapu Tahsis Belgesi verilir” (Imar ve Gecekondu Mevzuatina Aykiri Yapilara Uygulanacak Bazi Islemler ve 6785
Sayili Imar Kanununun Bir Maddesinin Degistirilmesi Hakkinda Kanun (Imar Affi Kanunu), 1984).

14 &rnegm istanbul A ksehfr BeWtyesiWe mezar yeri kuhanma belgesiyle ilgili gemler belemenin 1997 yihnda ¢ikarmis oMugu
“Mezarliklar Mudurliigi Yonetmeligi” kapsaminda yiritiilmektedir. Yonetmeligin “Mezar Yeri Tahsisi” bashkli 43. maddesinde “talep
lizerine bos mezar yeri tahsisi o yil tespit edilen tarifede belirlenen ticret izerinden 6len kimsenin sirasiyla es, oglu-kizi, ana, baba, kardes
gibi en yakin mirasgilarina yapilir ve tahsis yapilana kullanma belgesi verilir” denilmektedir. Mezar yeri tahsis islemleri ve kullanma belgesi
diizenleme islemleri de bu yénetmelik hiikiimlerine gore yapilir (Mezarliklar Madurlagi Yoénetmeligi, 1999).

15 Karayollari ve Trafik Kanunu’na gore tescfi ~e1ri yaptiracak yurt di*ndan ~urtdm” aracteria ilgili olarak ~*mruk mudirlug trafik
sahadetnamesini belirli bir siire zarfinda trafik tescil blirosuna gondermek durumundadir. Kanunun 29. maddesinin B- fikrasinin b) bendinde
bu durum su sekilde ifade edilmistir. “Araglarin giris islemini yapan giimriik idareleri, tescil islemlerine esas olmak tizere diizenledigi
gumriik trafik sahadetnamesinin bir érnedini de tescilin yapilacagi beyan edilen tescil kurulusuna, giimriik isleminin tamamlandigi tarihten
itibaren 15 giin icinde géndermeye mecburdur” (Karayollari ve Trafik Kanunu, 1983).

16 Ornegm Giimrilk Kanunu hitkiimlermde yurt d*indan hhal edden esyalar igin mensei sahadetnamesi aranmasi hikmi ~thdmAtir (Gim-
rik Kanunu, 1999).
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Sozlesme, iki ya da daha fazla gergek veya tiizel kisinin karsilikli 6zgur irade beyaniyla
bir yukimlulik altina girmek Gzere yaptiklari anlasmadir Bu islemde, taraflarin sorumluluklari
hukuki bakimdan ortaya konur. Bundan dolayi taahht edilen iste anlasmazlik ¢ikmasinda ya da
dogacak hukuki sonuclarin giderilmesinde basvurulacak temel kaynaklardan biri bu bedgedir

Sozlesmelerin kaynaklarda idare hukuku ve 6zel hukuk agisindan ele alinarak turlere ay-
rildigr goralmustir Miras hukuku, ticaret hukuku ve medent hukuk sahasinda birgok sézlesme
turdyle karsilasmak mimkdndiir.

Idari Sozlesmeler: Kamu kurumlarinin idare hukukuna gore yapmis olduklari szlesme-
lerdir. Her sOzlesme “idari sézlesme” niteliginde degildim Bu sézlesme tiirlinde idarenin kamu
hukukundan kaynaklanan Gsttinlukleri bulunmaktadir Idare hukuku kaynaklarinda bir sozles-
menin idari s6zlesme sayilabilmesi icin tasimasi gereken 6zellikler bulundugu belirtilmistir.is
Idar? s6zlesmenin de cesitli tlrleri bulunmaktadir?

Ihale Sozlesmesi: Turk idare hukukunda idarenin gorev alanina giren hizmetlerin yu-
ritilmesi amaciyla, karsiligi idare tarafindan 6édenmek (izere gerekli mal ve hizmetlerin veya
isin yasada ongorulen usul kurallarina uymak suretiyle olusturulan rekabet ortami icerisinde
katilan adaylardan maliyet ve kalite bakimindan en uygun teklifi veren 6zel bir kisiye yaptiril-
masina yonelik olarak imzalanacak belgeyi ifade etmektedir (Kutlu, 1998, s.112). Stzlesmede,
taraflardan ihale eden, talep ettigi isin niteligine gore kendi yukumldliklerini, mateahhit firma
ise hangi isleri ne sekilde ve ne zaman yapacag! konusundaki yukumliliklerini ortaya koyar
Ihale sozlesmeleri, mal, hizmet, yapim isleri gibi ihalenin niteligine gore tip sozlesmeler olarak
hazirlanir (Ihale Sézlesmesi, 2008).

Rehin Sozlesmesi: Ticari miinasebetlerde alacakl olan tarafin alacagini borg¢ludan tahsil
edememesi durumunda rehin edilen metayi paraya cevirerek tahsil etme yetkisi veren bedgedir
Rehin sozlesmeleri bagslica iki kisma ayrilir: Bunlardan biri gayrimenkul rehni sdzlesmesi ki
ipotek20*olarak bilinir; digeri ise menkul rehni sézlesmesidir. Gayrimenkul rehni sozlesmesi
arazi, bina, madenler ve tapu siciline kayith haklar anlamindaki tasinmaz mallar izerine kuru-
lan rehinlerle ilgilidir.2

Kefalet S6zlesmesi: Bu belge, bor¢ alip verme isleminde alacakli olan tarafin borcun bir
sekilde 6denmeme riskine karsi ikinci bir kisinin kefaletiyle kendini glivenceye almasi icin
uretilmektedir Kefalet senedi olarak da bilinen bu stzlesme, krediyi alan tarafin borcunu 6de-
memesi halinde, kefilin alacaklya karsi kisisel olarak sorumlulugunu gésteren bir mukaveledir.
Uygulamalar esnasinda bu belgeye garanti sozlesmesi de denilmektedir Borg isleminde taraflar
arasinda kefaletin yazili olmasi yasal bir zorunlulukdurg Kefalet senedinin yazili olmasi yanin-
da kefalet edilen tutarin belirtilmis olmasi ve kefilin imzasinin bulunmasi gereklidir (Ytksel,
1972, s. 356).

Kredi Sozlesmesi: Ozellikle bankalarla kredi kullanmak isteyen miisterileri arasinda
odinc para ahsverisi tespitinin yapildigi bir belge olarak bilinin Bu belge, kredi veren banka ile
kredi alanin talebi Gzerine belirtilecek miktara kadar 6diing para vermeyi kredi alanin da acilan
kredileri geri 6demeyi ve kredi verenin zararini tanzim etmeyi veya kredi vereni borgtan kur-

w Ornegin ticaret hukuku kapsaminda gegeklesen bir sozlesme bir tarafa borg yikleyen sozlesmeler olarak ivazsiz sozlesmeler ve iki tarafa
borg ylkleyen ivazl sézlesmeler bigiminde cesitlenmektedir. Ayni sekilde taraflarin is iliskisini belgeleyen kayitlara is sdzlesmesi, bir satin
alma isi icin Uretilen belgelere satis s6zlesmesi denilmektedir (Eren, 2003, ss. 201-202).

18 Mari sozlesmelerin ~eflhderi ¢ maMede faettenmtfr: L-Sézlesmede taraflarin tori taare otoahto” 2-S6zksme kamu tozmerine iliskm
olmalidir; 3- Idarenin Gstln yetkileri bulunmalidir (Tan, 1995, s. 292).

19 Bilinen ve kabul edilen baslica idari sozlesmeler sunlardir: Kamu hizmeti imtiyaz sozlesmesi, Musterek emanet sozlesmesi, iltizam
sOzlesmesi, Maden isletme sdzlesmesi, Idari hizmet s6zlesmesi (Tan, 1995, s. 292).

20 ipotek “bir alacaga teminat teskil etmek tizere verilen ve bu alacagin tahsil edilmemesi halinde alacakliya satis bedelinden tahsil olanagini
veren bir rehin sdzlesmesidir” (Atl ve Cevik, t.y., s. 260).

2 Gayrimenkul, 2002 yilinda ydrirlige giren Turk Medeni Kanunu’nda tasinmaz olarak gegmektedir (Tlrk MedenT Kanunu, 2001);
Yeni Medeni Kanun'dan 6nceki 743 Sayili Turk Kanunu Medenisi’nin 632. maddesinde gayrimenkulden kastin ne anlasiimasi gerektigi
belirtilmistir (1926).

2 Kaynaklar i¢ cesit tasinmaz mal rehininin bulundugunu belirtmektedir: irat senedi, ipotekli borg senedi ve ipotek. Uygulamada bu iig
rehin tirtinden en ¢ok kullanilanin ise ipotek oldugu belirtilmektedir (Yiksel, 1972, s. 356).

z Borclar Kanunu'nun 484. maddesinde bu durum agikca belirtilmistir (Bor¢lar Kanunu, 1926).
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tarmay!, faiz ya da komisyon vermeyi karsilikli olarak tstlendiklerini gosteren bir protokoldir
(Yulsel, 2004, s. 279).

Proje Sozlesmesi: Bir projenin yuritilmesi sirasinda projeye destek veren ile proje yu-
ritiicuisi arasindaki yikimlilikleri belirleyen bir vesikadir Universiteler TUBITAK ve ba-
kanliklara bagl arastirma ve inceleme merkezlerinin destekledigi projeler icin yapilan proje
sozlesmeleri bunun orneklerindendir (Arastirma Fonlarinin Kullanim ve Ydénetimi Esaslarina
Iliskin YOnetmelik, 1984).

Protokoller: Karsilasilan 6rneklerde is, ticaret, kulttrel ve sosyal konulardaki ikili gorus-
meler neticesinde varilan bir mutabakati belgeleyen kayitlarin bir kismina sézlesme yerine pro-
tokol denildigi gortlmastir. Genel form 6zellikleri, icerige bagh yapisal karakterleri, tasidiklari
hukuksal nitelik ve yarGrluk bakimindan sézlesmelerle biyuk benzerlik gésterirler

Isbirligi Protokolleri: Bir faaliyetin yurutulmesinde iki tarafin is birligini gosteren hak ve
yukamltltkleri ortaya koyan belgelerdir.2426

lyi Niyet Protokolleri: Ulkeler ve 6zellikle belediye gibi kurumlar, iliskilerini yabanci bir
ulke veya organizasyonlarla karsilikli olarak gelistirmek isteyebilirler. Bu talepler neticesinde,
taraflar arasi bu iyi niyet ve kanaatlerin kagida dokulup, kayit altina alinmasiyla olusan belge-
lere iyi niyet protokolleri denilmektedir. Bu protokoller, iyi niyet sozlesmesi olarak da bilinin

Is Protokolleri: Bu belgeler bir idari sézlesme ya da is sézlesmesinden pek de farkl
degildir Bir isin yerine getirilmesinde taraflarin ortak mutabakatlari neticesinde ortaya ¢ikan
hikumleri igerir.2" Bunlara Is akdi de denilmektedir

Sartnameler: Bir faaliyetin istenilen sekilde gergeklestirilmesi igin dnceden belirlenen
sartlar ya da kurallar konabilir Bu kurallar, yurutilen faaliyetin veya yaptirilan isin ¢esidine
gore uyulmasi gereken sartlar ve istenen teknik 6zellikler bigciminde ortaya cikar. Belirlenen bu
sartlarin belge olarak dizenlendigi dokiimana sartname adi verilmektedir

Ihale Sartnameleri: Kamu kurumlarinin ihalelerinin diizenlenme kosullarini belirleyen
Kamu lhale Kanunir” ve ilgili yonetmeliklerde ihaleye ¢ikarilan isle ilgili idarf, teknik ve genel
sartnameler ¢ikarilmasi gerektigi belirtilmektedir

Genel Sartname: Mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alim islerinde s6zlesmeye bag-
lanan ihaleler icin alimin hangi usul ve esaslar dahilinde gerceklestirilecegini gosterir (Kamu
Ihak Kanum” 2002). _

Idari Sartname: Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerin hangi usul ve esaslar dahi-
linde yapilacagini aciklar (Kamu Ihale Kanunu, 2002).

Teknik Sartname Teknik yonu bulunan bir isin ya da makine veya elektronik bir cihaz
gibi belirli teknik 6zelliklere sahip olan bir metanin satin alinmasi isleminde yaygin olarak
kullanilan sartname turtidir Genellikle bilgi ve uzmanhgr olan Kisiler tarafindan hazirlanan bu
sartnamede satin alinacak meta ile ilgili teknik ayrintilar belirtilir (Kamu Ihale Kanunu, 2002).

Taahhttnameler: Onceleri taahhiitname icin “taahhit senedi” ve “taahhiit kagidi” gibi
ifadeler kullanildigi bilinmektedir Bu belgenin uretilmesi sirasinda her ne kadar iki taraf soz
konusu olsa da yukamlulukler tek tarafli olarak da ustlenilebilir. Bir isi yapmay1 Ustlenen taraf,
isi yerine getirme konusunda verdigi séz, bir sézlesmeyle belgeler Bu belgeyle taahht ettigi
her tirli sorumlulugu Ustlendigini beyan eder

Kartografik Belgeler
Bu belge grubu, fiziki, siyasi, tarihi ve kadastral harita, atlas, kire, kabartma gibi kartografik bel-
geler ile beraber imar plani, vaziyet plani, kroki, mimarlik ve muhendislik proje ve ¢izimlerini

! Saghk Bakanliga ilk Yardim ve Acd Hkmetier Dafre Baskanhgi”ato saha arastirmasi sirasina Bakanhgin dk ve acd yardim hkmetieri
konusunda Turkiye Soférler ve Otomobilciler Federasyonu Baskanligiyla yapmis oldugu isbirligi protokolii bunun giizel bir érnegini teskil
etmektedir (Saglik Bakanligi ile Tirkiye Soférler ve Otomobilciler Federasyonu’na ait Tesislerin ilk ve Acil Yardim istasyonu Olarak Hizmet
Vermesine iliskin Protokol, 2000).

% jstanbul Buyuk Sehir Belediyesinde karsilasilan érnek bunlardan bir tanesidir. Belediye Bandosu Kiralama Protokolil adini tagiyan belge,
bandonun hangi sartlarda kiralanacadi ve bando ile kiralayanin uymakla yiikiimlii olduklari kural ve taahhtleri icermektedir (Matbu Protokol
Ornegi, 1999).

26 Kanunun 9. maddesi ftate frartnamekrine ayrilmistir (Kamu foak Kanuna 2002).
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kapsamaktadir. Diger belge tirlerine oranla sinirh sayida tretildikleri disunilse de arastirma
sirasinda cogu kurumda mimari proje 6rnekleriyle karsilasildigini belirtmek gerekir. Ozellikle
belediyelerde bu belge grubunun cok cesitli 6rnekleri tretilmekte ve kullaniimaktadir Bu bel-
ge grubunun hem icerik, hem de bicimsel yapilari itibariyle diger belge turlerine gére oldukca
farkl ozelliklere sahip olduklarini sdylemek mumkindar

Imar Planlari: Bir bélge, sehir veya ilgenin gelisip gUzeIIegmesi yasam kosullarinin uy-
gun hale getirilmesi, diger bir ifadeyle bayindirlastiriimasi icin yapilasma baslamadan 6nce
plan calismalari yapilir Imar plani biciminde tarif edilen bu calismalar, belirli bir alanin
sinirlari icerisindeki yerlesim yerlerinde yapilasmanin, sosyal ve teknik altyapinin, fen, saghk
ve cevre sartlarinin diizenli, bir plan ve sisteme dayali gelismesine imkan verir (Imar Kanu-
nu, 1985). Planlarin amaci, belirtilen olumlu vasiflari saglamakla beraber bolgenin estetigine,
tarih ve dogal degerlerine zarar verecek nitelikte planlara ve mevzuata aykiri yapilasmayi da
onleme'ktir Imar planlarl imar Kanunu‘nun 5. maddesinde bellrtlldlgl sekilde, yaplllg tarzi ve
amacina gore, nazim imar plani, uygulama imar plani, revizyon imar plani, ilave imar plani,
mevzi imar plani ve koruma imar plani gibi cesitli adlarla tretilmektedir.” 11k 6nce nazim imar
plani ve uygulama imar planlarinin yapilarak buna gore de digerlerinin gelistirilmesi gerektigi
belirtilmektedir (Son Degisikliklerine Gore Hazirlanmis imar Mevzuati, 1999, s.8). Bu planlari,
iller Bankas! basta olmak tizere Cevre ve Sehircilik Bakanliji ve belediyeler yapmakta veya
yaptirmaktadirlar?s

Mimarlik ve Muhendislik Projeleri: Bir uygulamanin tasarlanmasi anlamina gelen proje,
makine, tesisat ya da bina gibi bir gercegin plan tzerinde 6nceden gosterilmesidir. Bir tasitin
veya o tasitin bir parcasinin tretilmesinde, bir elektrik, su, kalorifer ya da dogalgaz tesisatinin
kurulmasinda; ayni sekilde bir bina insaatiyla ilgili ¢ok cesitli projeler dretilin Bu projeler
isteklere ve olmasi gereken teknik ve yasal standartlara gore yapilacak isi belirli oranlarda
kigultalmus cesitli 6lcu ve kesitlerde gosteren cizimler olarak tanimlanabilir

Haritalar. Kartografik belgelerin en yaygin tiirlerinden birini olusturan haritalar, cografik
olgularin dagihmini bir plan dahilinde kiigultme orani olan élcege gore kayith bir ortam Gizerin-
de gosteren cizim ve sekillerdim Oldukga ¢ok cesidi bulunan haritalar, Gretilme amaglarina gore
tirlere ayrilir. Siyasi haritalar, cografi haritalar, bitki értiisti haritalari, gokbilim haritasi, yer
bilim haritasi, toprak haritasi gibi alt tirlerine rastlamak mumkundir

Planlar: Projeler kadar olmasa da bir 6n hazirlhigi ve ¢alismay1 gerektiren bu kapsamdaki
belge turlerinden biri de planlardir. Bu belgeler bir konuda yapilacak ¢alismalarin, kisa ve uzun
vadeli hedeflere gore ne sekilde ve hangi sirayla yerine getirilecegini gosterir.2&lanlar mevzu-
at gereQi veya karar mekanizmasinin talebi dolayisiyla devlet, 6rgut, birim ve olaylar tizerine
hazirlanan yol haritalaridir Sektor ve faaliyet alanina gore farkli tir ve adlari olan bu planlarin
en ¢ok bilinen drnekleri afet planlari, kalkinma planlari, yatirim planlari, eylem planlari, stra-
tejik planlardir.

Kalkinma Planlari. Kalkinma planlarinin bir toplumun uygarlik projesi oldugu belir-
tilmektedir. Bu belgeler, tlke kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi ileriye dénik stra-
tejilerin belirlenmesi icin Uretilirler Bu bakimdan planlama, egitim, insan kaynaklari, sosyal
sermaye, bilgi sistemleri, teknoloji, ekonomi, kultur, saghk, enerji, cevre ve hukuk sistemleri
diizeyinde ¢ok sayida alani kapsamaktadir (Kalkinma Bakanligi, 2013).

Yatirim Planlari: Kamu yonetimini olusturan kuramlarin kalkinma planlari gergevesin-
de ve kurum bitgesi kapsaminda hazirladiklari planlardir. Yatirim plani kurumun faaliyet
gosterdigi sektore gore insaat, saghk, egitim ve teknoloji gibi alanlarda bir sonraki yil igin

27 “jmar Kanunu™; ayrintili bilgi icin bkz. “imar Plani Yapilmasi ve Degisikliklerine Ait Esaslara Dair Y6netmelik” 1985.

28 Mevcut imar plani cahfjmaterina bakildiginda bu isin daha gok teWtyeter tarafinin yapildigi ~rillmekte&r. Bete”eter de imar plani
yapma isini, yine kanunun verdigi yetkiyle, bakanlktan gerekli yetki ve yeterliligi alan 6zel kuruluslara ihale edebilmektedir (imar Kanunu,
1985).

2 imar planlari, bu belge grubundan ayri olarak ele alinmis ve kartografik belgeler arasinda degerlendirilmistir. Ctinkii imar planlarinin
gerek Uretilme durumlari, gerekse sahip olduklari form 6zellikleri ve bigimsel nitelikleri ayni zamanda kullaniima kosullari kartografik belge
turt ozelligi gostermektedir. Bundan dolayi bu grup icerisinde ele alinmasi yerine kartografik belgeler bahsinde degerlendirilmesi uygun
bulunmustur.
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yapilacak yatirimlarla ilgilidir. Bu planlar Uretilirken gerek Maliye Bakanhginin bitce ve
6denek uygulamalari, gerekse Kalkinma Bakanliginin kalkinma planlari kapsaminda ortaya
koydugu genel esaslar gbz dniinde bulundurulur (Kalkinma Bakanhgi , 2013).

Afet Plani: Bir afet durumunda devletin glc ve kaynaklarinin acil kullanimini saglamak
amaciyla hazirlanmaktadir. Bu planlar, mulki amirler, bakanlik ve bagli kurumlar yerel yone-
timlerin kaynaklarinin belirli gérev dagilimi ve esgudim icerisinde en hizli, pratik ve etkin bir
sekilde afet bolgelerine hareketini temin etmek, zarar géren insanlara ilk ve acil yardim hizmet-
lerini gotirebilmek icin yonetmelik kapsaminda diizenlenen belgelerdir (Afetlere Iliskin Acil
Yardim Teskilati ve Planlama Esaslarina Dair Y0netmelik, 1988).

Stratejik Planlar. Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve onceliklerini, performans o6lcutlerini, bunlara ulagsmak igin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini kapsayan yazili dokiimanlardir. Plan kurumlarda strateji
gelistirme birimleri tarafindan organize edilir ve hazirlanir (Kamu Idaresinde Stratejik Planla-
maya lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 2006).

Sonug

Bu calismada, Tulrkiye Cumhuriyeti’nin daha ¢ok yakin donemine ait belgeleri ele alinmistir.
Ornekleme yolu ile belirlenen kamu kurumlarinda saha calismasi yiritulmastir. Saha calis-
masinda, kuramlarin fonksiyonlari neticesinde birbirinden farkli form 6zelliklerine sahip ra-
pordan tutanaga, ruhsattan diplomaya kadar ytzlerce belge derlenmistir. Cesitli trleri bulunan
bu belgeler, form 6zellikleri, icerik yapilari, tretilme sebepleri ve hukuki ve idari bakimdan
ustlendikleri giic ve yetki gibi bir takim ortak 6zellikler 1siginda degerlendirilmistir. Onceden
tespit edilmis bu ortak 6zellikler g6z 6nlinde bulundurularak incelenen belgeler, modern diplo-
matik olarak adlandirilan belge inceleme yonteminin 6ngordigi gruplandirma metodololojisi
kapsaminda ele alinmistir.

Cumbhuriyet donemi belgeleri, diplomatigin belgeleri siniflandirirken hukuki belgeler ola-
rak adlandirdi§i tasarruf yetkisi veren belgeler ve kanitlayici belgeler adi altinda siniflandiril-
mistir. Belgeler bu iki grup altinda bir takim ortak 6zelliklere gore alt gruplara bélinmastr.
Sonucta bu iki temel gruba ayrilan Cumhuriyet donemi belgelerinin tasarruf yetkisi veren tur-
lerinin su basliklar altinda tasnif edilebilece@i gérulmustar.

Tasarruf yetkisi veren belgelerin ilk érnegini “mevzuat tlrl belgeler” olusturmaktadir.
Bir uygulamanin hukuki gerekgesini olusturur; ayni zamanda, faaliyet ve islemlerin nasil yu-
ritulecegini gosterirler. En cok bilinen ornekleri tlzik, yonetmelik, kararname, karar, ictihat,
genelge, yonerge, teblig, esas ve emir gibi belgelerdir. Bir faaliyeti yuriitme konusunda bir
hakki, yetkiyi, imtiyazi veya izni gosteren orneklere “yetki belgeleri” adi verilmistir. Berat,
diploma, sertifika, her turll ruhsat, gesitli basari belgeleri ve izin belgeleri tipik yetki bel-
gesi ornekleridir. Ulkeler, kurumlar veya sahislarin karsihikli is, dostluk, siyasi ve diplomatik
miinasebetlerinde iliskileri belirleyip, sorumluluklari ortaya koyan ve bundan sonra yuritile-
cek is ve miinasebetlerin buna gore gelistigi 6rnekler “anlagma turu belgeleri® olusturmustur.
Bu belgeler arasinda sozlesme, sartname, kontrat, taahhitname, protokol ve antlasmalarin
yogunlukla retildigi gortlmektedir. Cografi ve mimari uygulamalarda esas alinan belgeler de
kisi ve kuramlara tasarruf yetkisi veren 6rnekler olarak “kartografik belgeler grubunu meyda-
na getirmektedir. Bu belge grubu, fiziki, siyasi, tarihi ve kadastral harita, atlas, kire, kabartma
gibi kartografik belgeler ile beraber imar plani, vaziyet plani, kroki, mimarlik ve mihendislik
proje ve cizimlerini kapsamaktadir. Kisa ve uzun vadeli hedeflerin gergeklestirilmesinde ey-
lemleri agiklayan; ayni zamanda bir vaka ve durum karsisinda nasil hareket edilmesi gerektigini
gosteren “planlar bulunur. Bu planlar, daha sonraki calismalarin nasil gerceklestirilecegini
gosteren 6nceden hazirlanmis yol haritalaridir. Sektor ve faaliyet alanina gore farkh tir ve adlari
olan bu planlarin en gok bilinen 6rnekleri afet planlari, kalkinma planlari, yatirim planlari, ey-
lem planlari, stratejik planlardir.

Onceden 6ngoriilen hedefler goz 6ntinde bulunduruldugunda calismanin amacina ulastig
sOylenebilir. Tasarruf yetkisi veren belgeler ve yetki belgeleri olarak basta iki gruba ayrilan
Cumhuriyet donemi belgelerinin bu yazida ilki yani tasarruf yetkisi verenler incelenmis ve
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bunlarin da bes alt baslikta siniflandirilabilecegi goralmustur.

Bu calisma, ornekleme yoluyla belirlenen kurumlar Gzerinde gergeklestirilen alan
arastirmasi ile gerceklestirilmistir. Gorilen o ki 6zellikle elektronik belge yonetimi
uygulamalarinin hizla yayginlasmaya basladigi glinumiizde belge turlerinin ortaya ¢ikariimasi
gerekmektedir. Evrak kayittan, havale, dosyalama ve arsiv uygulamalarina kadar birgok is
adiminda her belge turtinin Ustveri olarak adlandirilan tanimlama basliklarinin tespit edilmesi
gerekmektedir. Bu tesbitin yapilabilmesinin ise tirlerin ¢ok iyi bilinmesiyle mimkin olacagi

aciktir.
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Summary

Although Ottoman document types have been studied, documents of the Republican era have
not yet been sufficiently studied. Academic studies and university publications of recent years
can be seen as promising developments. Nonetheless, hundreds document types in institutions
will not elucidated by one or two studies.

In this study, the particular features of current and semi-current records in public institu-
tions are examined. After field studies were carried out at selected institutions, the subject area
became more clearly defined. The methods used were observation, interviews, questionnaires
and collection of records. The results obtained and records collected were examined from the
point of view of form characteristics, genre, physical and diplomatic characteristics, and the
main elements which determine record description.

During this process, the documents were grouped under nine headings. Each group
consisted of documents that shared certain features belonging only to that particular group.
The types and sub-types of documents were examined with regard to reason for creation, legal
basis, diplomatic characteristics and relationship to other documents. The results obtained are
presented under the following headings: relationship between record description and function,
use of function as a means of obtaining records and subject headings derived from record types.

Records of the Republican period are considered modern documents and have been
classified according to common features of types. The records are classified using methods of
modern diplomatics. It is thought that a classification of records types will assist information
users working in administrative law, public administration, and history and in records-infor-
mation management fields such as archives and electronic records management. In particular,
the metadata tag of document type is an important element in electronic records management
applications.
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