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 Giriş

Milletlerin (Devletlerin) kendilerine özgü olduğu kadar, diğer toplumlarında ortak mirası olan bilgi, belge ve bunları koruyup, organize edip kullanıma sunan arşivler küreselleşen bugünkü dünyada önemli birer bilgi bankaları durumundadırlar. 

   
Arşivler, sadece her türlü dokümanı (belgeyi) bünyelerinde taşımazlar. Bu belgeler aynı zamanda geçmişteki ve günümüzdeki uygarlıkların; tarihi ve ekonomik yapılarıyla, sosyo-kültürel durumlarını ve bilimsel birikimlerini depolayan ve gelecek kuşaklara aktarıp bilgi merkezleridir. Bu yönü ile arşivler, bireylerin, ulusların ve devletlerin vaz geçemediği kültür ve bilgi hazinelerinin ana merkezi durumundadırlar. Bu açıdan arşivler, bilginin sonraki kuşaklara aktarılmasında son derece büyük öneme sahiptirler. Doğal olarak bu aktarımda da bugünkü bilgisayar teknolojisinin kullanılması ve yetişmiş insan kaynaklarına ihtiyaç vardır. 

Arşivlerde Kataloglama

Ülkemiz açısından bakıldığında, milli arşivlerimizde Cumhuriyet sonrası dönemlerde çeşitli arşiv-kataloglama projeleri ve sınıflama sistemleri yürütülmüştür. 

   
Ülkemizde iki büyük arşiv bulunmaktadır . Bunlar:

1- Başbakanlık  Osmanlı Arşivi (İstanbul)

2- Başbakanlık  Cumhuriyet Arşivi (Ankara)  

olarak ön plana çıkmış bunun dışındaki diğer el yazması, hat, tezhip minyatür, gravür ve çeşitli biçimlerdeki arşiv belgeleri, belirtilen bu iki büyük merkezin dışında ağırlıklı olarak

1-Süleymaniye Kütüphanesi

2-Kültür Bakanlığına bağlı  kütüphaneler

3-Milli Kütüphane

4-Ankara Üniversitesi D. T. C. F Kütüphanesi gibi yerlerde ise nadir eserler ve arşiv melzemelerini  barındıran koleksiyonlarda  mevcuttur. 

Çeşitli bilim adamlarının araştırmalarına göre ülkemizde bulunan elyazmaları 300.000 cilt ve müstakil 600.000 eser olarak gösterilmektedir.

   
Cumhuriyetten sonra 1927’de, yazmalar için başlatılan tasnif faaliyetleri 6 ay sürmüş ve bundan 8 yıl sonra Prof. Dr. Helmut  Ritter ’in başkanlığında ikinci bir tasnif heyeti çalışmalarına başlamıştır.
 Ancak yapılan bu çalışmalar yetersiz kalmıştır. 

            1978 yılında Kültür Bakanlığı, Kütüphaneler Genel Müdürlüğü tarafından kapsamlı bir yazma eserlerin envanterinin tespiti çalışması başlatılmıştır.

 Ulusal kültürümüzün yegane ürünlerinden birisi ve kültür için sürekli bir kaynak olmak nedeniyle önem taşıyan yazma kitaplar Süleymaniye ve Milli Kütüphane dışındaki kütüphanelerdedir . Bu durumdu olan kitapların korunması gerekçesi ile Türkiye Yazmaları Toplu Kataloglama Projesi (TÜYATOK) başlatılmıştır.
 1978 yılından 1999 yılı sonuna kadar yaklaşık 18950 eserin bibliyografik fişi 21 ciltte yayınlanmıştır.”M. K. Yazmalar Kataloğu” adı ile çıkarılan beş ciltlik katalog da bu sayıya eklenirse, bugüne kadar yaklaşık 21.600 cilt eserin bibliyografik tanımlaması bitirilmiştir.
 

Arşivlerde Bilgisayar Kullanımı

Arşivlerde bilgisayar kullanılmaya başlanması 1960’lı yıllarda olmuştur. 1964’de Brüksel’ de yapılan “Uluslararası Arşiv Konferansı”nda arşivlerde bilgisayar kullanılması dile getirildi.
 Arşivlere bilgisayar ilk olarak yardımcı araçlar olarak girmiştir.

   
1970’li yıllarda arşivlerde bilgisayarlar, uzmanların yardımıyla elektronik daktilo gibi kullanılmaya başlanmıştır. 1980’ler ise daha ileri sistemlerin geliştirilmesi çabaları ile geçmiştir.

   Arşivcilikte verilerin hem klasik hem de bilgisayar ortamına aktarılmasında üç ana unsur vardır. Bunlar;

1-Arşiv malzemelerinin sağlanması, depolanması ve indekslenmesiyle ve yer bilgilerine ulaşımı  sağlayan sistemler.

2-Özel arşiv projeleri: büyük ölçekli indekslerin üretilmesi, mikroformların kontrolü, yayın ve  

  arşiv malzemelerinin araştırma ve eğitim faaliyetlerinde kullanılmasını sağlayacak  sistemler

.

3-Arşiv yönetiminin otomasyona yönelik sistemleri, kullanıcı istatistikleri, kullanıcılara    

   dökümanların verilmesi ve iadesi, depo yöntemi sistemleridir.
 

Gelişen teknolojiye paralel olarak daha sonraları ise bilgisayarın aktif düzeyde kullanılmasıyla birlikte arşivcilikte de MARC (Machine Readable Catologuing) makine (bilgisayar) tarafından okunabilir katalog sınıflama formatları kullanılmaya başlanmasıyla standart veri hizmetleri oluşturulmuştur. Verilerin bilgisayar ortamına aktarılmasıyla arşivcilikte bilgisayar destekli veri hizmetleri gelişmiştir. 

   
Günümüz teknolojisine bağlı olarak arşivlerde bilgisayarların kullanımı bilgileri sayıp sıralayarak değil ansiklopedi anlamına bağlı şekilde, yazılan özel programlar sayesinde kullanıcı istekleri doğrultusunda bilgiyi işleyebilmektir. Bilgiyi işlemekten kasıt, bilginin düzenlenmesi, saklanması ya da onun üzerinde matematiksel, mantıksal ya da görsel olarak işlenilir yapılmasını sağlamaktır.
 Burada bilgisayarın verdiği kolaylıktan çok bilgisayara yüklenen verilerin (bilgi) niceliği ve niteliği ön plana çıkar. 

   Arşivcilikte bilgisayarın kullanımının esas unsuru; bilgiye ulaşmada yönlendirici index (katalog) bilgilerin verilmesi, ve gerekli altyapı desteği vardır arşiv dökümanlarının dijital ortama aktarılarak ana kaynağın yıpranmasını önleyerek, sonraki kuşaklara aktarıp ve aynı anda birden çok kullanıcının hizmetine bilgiyi sunmaktır. Bu sunuş bugünkü biçimiyle depo sistemi (off-line) CD-ROM ile intra (local) veya internet üzerinden anında (on-line) erişim yöntemleriyle gerçekleştirilmektedir. 

Arşiv Dokümanlarının Dijital Ortama Dönüştürülmesi Modelleri

   
Bilginin (her tür bilgi , basılı kağıt, ses, resim, görüntü , film vb.) dijital ortama aktarılması ve kullanılmasında farklı yöntem ve formatlar söz konusudur.

1- Görüntü / Doküman Arşiv Sistemleri                                                  

   
Görüntü arşivleme, kağıt belgelerin taranarak (fotokopi çekmeye benzer bir işlem = scan) görüntülerin elektronik ortama aktarılması ve belirli bir arama / sınıflandırma bilgileri ile indekslenmesidir. Kullanıcılar bu arama / sınıflandırma bilgileri ile ilgili belgeye kendi bilgisayarlarından ulaşabilirler. Doküman arşivleme ise kağıt belgelerin yanı sıra elektronik belgelerin de (Word, Excel, E-mail, vb.) indekslenerek saklanmasını içerir.

2- Doküman Yönetim Sistemleri

Doküman yönetim sistemlerinin doküman arşiv sistemlerinden temel farkı dinamik (değişken) olmasıdır. Bu durum versiyon kontrolü ile, check-in / check-out, detaylı güvenlik ayarları gibi özellikler gerektirir.

3- Bilgi Yönetim Sistemleri

Kurumların bilgisayar ortamındaki bilgi kaynakları iki temel bileşene ayrılır:

A- Doküman tabanlı bilgiler .

B- Veri tabanlı bilgiler .

 
Doküman yönetim sistemine sahip olmayan kuruluşlarda dokümanlar işletim sistemi tarafından yönetilmektedir. Bu durumda en yaygın işletim sistemi Microsoft’ un Windows ailesi ve Linux olarak karşımıza çıkmaktadır. Veri kaynakları ise veri tabanı yönetim sistemleri (MS Access, SQL Server, Oracle, Sybase, Progress, vb.) tarafından yönetilmektedir. Günümüzde doküman yönetim sistemleri doküman tabanlı ve veri tabanlı dünyanın entegre edilebildiği ortamlar olarak karşımıza çıkmaktadır. Doküman yönetim sistemlerine, mesaj gönderme ve birlikte çalışma sistemleri  (MS Exchange, Lotus Notes, vb.) ve iş akışı yönetim sistemleri, eklendiğinde, bilgi yönetimi kavramına ulaşılmaktadır. Bilgi yönetimi sisteminde bilgi nerede olursa olsun (bir belgede, veri tabanında veya çalışanların beyinlerinde) yetkiler çerçevesinde ulaşılabilir, paylaşılabilir ve kullanılabilir.

4- İş Akış Yönetim Sistemleri

Kuruluşlarda ister kağıt üzerinde olsun, ister bilgisayar ortamında belirli iş süreçleri vardır. Satın alma iş süreci, seyahat-talep iş süreci, masraf listesi-onay iş süreci, üretim süreçleri, gibi. Bu süreçlerin tamamıyla, bilgisayar ortamında otomasyona geçirilmesini sağlayan yazılımlara “İş Akış Yönetim Sistemi” (İAYS) denir. İAYS’ ler ile iş süreçleri tasarımlanır, uygulanır, yönetilir ve iş süreçlerine ilişkin raporlar alınır. İAYS’leri, entegre çalışan Doküman Yönetim Sistemleri, Kurumsal Kaynak Planlama Sistemleri (ERP) ile entegre olduklarında daha yararlı olurlar.

5- Yüksek Hacimli Belge Tarama Sistemleri

Yüksek miktarlarda kağıt belgenin elektronik görüntüsünün bir takım indeks bilgileri (arama, sınıflandırma bilgileri) ile kaydedilerek bilgisayar ortamına aktarılmasıdır. Daha sonra bu belgelere bilgisayardan ilgili arama bilgileri ile ulaşılabilmek mümkündür. 

6- Form İşleme Sistemleri

Bu sistem, kağıt formlardaki verilerin taranma, görüntü işleme ve karakter tanıma (OCR/ICR) yöntemiyle veri tabanı uygulamalarına aktarılması işlemidir. Yüksek hacimli belge taramaya ilaveten form işlemede otomatik veri okunması vardır. Veriler el yazısı da olabilir. Bunun mümkün olabilmesi için verilerin iyi tasarımlanmış bir biçimda bulunması gerekmektedir. 

7- Faks Yönetimi

Kuruluşun gelen giden faks trafiğinin bilgisayar ve ağ ortamından akmasını sağlar. Günümüzde Kurumsal  Faks Yönetimi Sistemleri ile mesajlaşma sunucu sistemi (MS Exchange, Lotus Domino Server, vb.) ile entegre çalışmaktadır. Mesaj yönlendirilmesi bu sistemler tarafından yapılırken bu sistemlerin kullanıcı programlarının (Outlook, Lotus Notus, vb.) kullanılması ile kullanıcılar tek bir programdan hem e-postalarını, hem de fakslarını takip edebilmektedirler. 

8- Video Bilgi Yönetim Sistemi (Multimedia Computing)

Video Bilgi Yönetim Sistemleri, video belgelerinin arşivlenmesi, içerikleri üzerinden sınıflandırma, ilişki oluşturma, özet çıkarma, indeksleme, akıllı sorgularla videolara erişim ve mevcut video verilerinden yeni video belgeleri yaratabilme özelliklerini barındıran yazılımlardır.

9- Servis (Büro)  Sistemleri

OTONOM, Görüntü İşleme, Doküman Arşivleme, Fiziksel Belge Arşivleme, Yüksek Hacimli Belge Tarama, Form İşleme (OCR/ICR/OMR) konularında danışmanlık ve servis büro hizmetleri sunulmaktadır. OTONOM Servis Büro Bölümü, kendine ait ofis, ekipman ve uzman ekibi ile kaliteli hizmet anlayışın uygulamaktadır.(
Arşiv Belgelerinin Bilgisayar Ortamına Dönüştürülmesinde Erişim ve Kullanım

  
 Arşiv belgelerinin bilgisayar ortamına aktarılmasının bir çok nedeni vardır. Belli başlıları şunlardır:

1- Arşiv belgelerinin korunması (yıpranmayı en aza indirmek),

2- Belgenin ekonomik kullanımı (zaman ve parasal yönden),

3- Belgenin birden çok kişinin hizmetine sunulması,

4- Belgeye erişimde zaman ve coğrafi uzaklığı ortadan kaldırmak,

5- Personelin rasyonel kullanılması .

Her türlü basılı arşiv belgelerinin korunması, arşivlenmesi ve yayınlanması bir çok zorluğu da beraberinde getirir. Oysa ki arşiv belgelerinin elektronik ortama geçirilmesi, dönüştürülmesi, korunması ve hizmete sunulması beraberinde birçok kolaylığı da getirmiştir. Oldukça geniş kapsamlı çok yer kaplayan dijital verileri depolamak için büyük veri ambarlarına (data warehauses), bu veri ambarlarındaki bilgileri arayıp bulmak ve verileri bir yerden bir yere aktarmak için güçlü bilgisayar ağlarına ihtiyaç vardır.
 

   
Günümüzde arşiv belgelerinin bilgisayar ortamına alınmasıyla yapılan işlem bitmiş olmuyor da oldukça bu aşamadan sonra dijital formata dönüştürülen belgenin korunması ve kullanılması aşamaları önem kazanmaktadır. Bu hizmetler: 

A- İnternet (Dünya Bilgi Ağ Sistemi, www),

B- İntrenet (İç Network, LAN) Sitemi,

C- Depolu dijital kaynaklar (CD, CD-ROM, VCD, DVD … vb.)

yöntemiyle kullanıcılara sunulabilir. Araştırmacı propofiline göre en yaygın ve ekonomik olanı da internet ağ sistemiyle (www) bilgiyi araştırmacıların hizmetine sunmaktır.

  
 İnternet üzerinden bilgi, belge erişim hizmetleri, başlangıçta süreli yayınlardaki (bilimsel dergiler) makaleleri dijital veri tabanlarına dönüştürerek e-journal’a çevirdiler. Sonraları ise kısmen de olsa kitaplar, e-kitap (e-book) formatına dönüşme yoluna girmiştir. Bugün A.B.D’ de kitapların %3’lük bir bölümü e-book formatında üniversite kütüphanelerinin  kullanımındadır.
 Ülkemizdeki milli arşivlerin belge sayısı ve kapasitesi göz önüne alındığında arşiv belgelerimizle bilimsel ve sanatsal yazma kitapların - özellikleri de göz önüne alınarak - orijinal yapılarına zarar vermeden dijital ekte dönüştürülerek kullanıcıların hizmetine verilmesi yönünde çalışmalar mevcuttur. 

  
 Arşiv belgelerinin dijital ortama aktarılmasında çok farklı formatlar kullanılmaktadır. Kullanılan belgenin özelliklerine göre ASCII, HTML, PDF, PHP, ASP, JPG, TEXT, MOVE, SOUND  ..vb. şekiller kullanılabilir .

Basılı arşiv belgelerinin dijitalleştirilmesinde dijital kameralar, dijital fotoğraf makineleri, metin (yazı) ve fotoğraf tarayıcı cihazları (scanner)’nın önemi büyüktür. Dünyada çok farklı formatlarda arşiv otomasyon programları kullanılmıştır ve gittikçe gelişen yeni programlar kullanılmaktadır. Öğrenme organizasyonu bilgi sistemine bağlı [learning organization information system ] olan
 bu yazılımlarda bilgisayar mühendislerinin destekleri olmuştur. 

  
 Arşiv veya kütüphane otomasyon sistemlerinde arşivciler ve kütüphaneciler,  bilgisayar yazılımcılarla birlikte sistem çalışmasını ortak yürütmelidirler. 

  
 Arşiv belgelerinin bilgisayar ortamına taşınarak gelişimi, önümüzdeki günlerde şaşırtıcı bir şekilde artacaktır . 
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