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ÖÖzz

Belgelerin güvenilirli¤inin de¤erlendirildi¤i bir uygulama olan diplomatik analiz,
her ne kadar güncelli¤ini yitirmifl malzeme üzerinde yürütülen bir metot olsa da,
günümüz belgeleri için de kullan›labilmektedir. Bu yüzden Osmanl› belgeleri
gibi Cumhuriyet dönemi belgelerinin de diplomatik analizi yap›labilir.
Çal›flmalar, güncel evrak›n, hatta elektronik dokümanlar›n dahi diplomatik
aç›dan incelenebilece¤ini göstermektedir. Bu makalede özel diplomatik analiz
prensipleri ele al›nm›fl, Sa¤l›k Bakanl›¤› taraf›ndan üretilmifl olan iki yaz›flma
üzerinde uygulama yap›lm›flt›r.

AAnnaahhttaarr ssöözzccüükklleerr: Arflivcilik - Diplomatik, Diplomatik analiz, Diplomatik -
Belgeler.

AAbbssttrraacctt

Diplomatic analysis, which comprises the study on the authenticity of rather
inactive records like those of the Ottomans, can also be applied to recent
records, and among them the electronic type of records. The study aims at the
discussion of principles of special diplomatic analysis, and an exemplification
is brought by through a sample application out of the correspondence of
Ministry of Health.

KKeeyywwoorrddss: Archives - Diplomatics, Diplomatic Analysis; Diplomatics -
Records.

GGiirriiflfl
Diplomati¤in, ilk olarak 1681’de tarih bilimine yard›mc› olmak amac›yla
Frans›z Dom Jean Mabillion taraf›ndan kullan›ld›¤› bilinmektedir. Mabillion,
belgelerin güvenilirli¤inin incelenebilmesi için diplomatik bir metot
gelifltirmifltir. Daha sonra yap›lan çal›flmalar, bu metodun bir disiplin haline
gelmesini sa¤lam›flt›r. Önceleri tarih araflt›rmalar›na kaynakl›k eden dokü-
mantasyonun de¤erlendirildi¤i bu disiplin, hukuk baflta olmak üzere
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arflivcili¤e de yard›mc› olmaktad›r. Diplomatik, genellikle güncelli¤ini kaybe-
dip arfliv malzemesi olmufl belgeler üzerinde uygulanmaktad›r. Son dönemde
yay›mlanan çal›flmalarda, bu yüzy›la ait günümüz belgeleri ile henüz arflivlik
malzeme olmam›fl güncel belgelerin incelenmesinde de kullan›labilece¤i
anlafl›lmaktad›r.

Tarih, hukuk ve arflivcilik gibi farkl› alanlarda kullan›lan diplomatik birçok
uzman›n ilgisini çekmifltir. Bu konu üzerine yapt›¤› araflt›rmalarla ön plana
ç›kan akademisyenlerden birisi de ‹ngiliz Kolombiya Üniversitesinde (The
University of British Columbia) arflivcilik ve diplomatik dersleri veren Luciana
Duranti’dir. Duranti, (1989, 1989–1990, 1990 1990–1991 1991, 1991–1992),
1989–1992 y›llar› aras›nda Archivaria’da bir seri olarak yay›mlad›¤›
“Diplomatik: Eski Bilimin Yeni Kullan›m›” adl› alt› makalesinde, diplomatik
metotlar›n bu yüz y›l içerisinde üretilen daha çok günümüze ait belgeler
üzerinde kullan›lmas›n› incelemifltir. Önemli bir kaynak niteli¤i tafl›yan bu seri,
bu konuya ilgi duyan birçok arflivci ve uzman taraf›ndan kullan›lm›fl, yeni
çal›flmalara referans olmufl ve daha sonra kitap olarak yay›mlanm›flt›r
(Duranti, 1998). Bu yaz›n›n teorik alt yap›s›n› olufltururken Duranti’nin bu
çal›flmalar›ndan büyük ölçüde yararlan›lm›flt›r. Duranti’nin d›fl›nda günümüz
belgelerinin diplomatik analizini ele alan farkl› yay›nlara rastlamaktay›z
(Skemer, 1989; Storch, 1998). Hatta elektronik belgelerin diplomati¤iyle ilgili
projelerin yürütüldü¤ü bilinmektedir (InterPRASE Project, 2005).

Türkiye’de ise Osmanl› belgelerinin paleografya ve diplomati¤i hakk›nda
yap›lm›fl çal›flmalar bulunmas›na ra¤men Cumhuriyet dönemi belgeleri ince-
lenmeyi beklemektedir. Bu döneme ait belgelerin diplomatik özelliklerini
ortaya koyacak esaslar bulunmamaktad›r. Yaz›flma kurallar›yla ilgili yönet-
melik ve standartlar, ayn› zamanda dosyalama, yaz›flma ve kurum kodlar›
gibi farkl› dokümanlar, her ne kadar belgeleri flekil olarak de¤erlendirme
olana¤› sa¤lasa da, tek bafllar›na diplomatik aç›dan entelektüel analiz yapma
imkân›n› yeterli düzeyde vermemektedir. Ancak, belgelerin form özellikleri bu
prosedürlerde geçen kurallara göre flekillendi¤inden, iyi bir diplomatik analiz
yapabilmek için bu kurallar›n referans al›nmas› gerekir. Bu kurallar ve önce-
den belirlenmifl idari usul çerçevesinde resmi nitelik kazanan belgelerin güve-
nilir olup olmad›klar›n›n nas›l belirlenece¤i, cevaplanmay› bekleyen bir soru
olarak karfl›m›zda durmaktad›r. Bulunacak cevap, arfliv uygulamalar› baflta
olmak üzere, tarih ve hukuk gibi bilim dallar›nda belgelerin güvenilirli¤iyle ilgili
ç›kabilecek problemlerin çözümüne yard›mc› olacakt›r.

Görülen bu eksikli¤in giderilmesine bir katk› sa¤lamak için bu makalede
güncel belgelerin diplomati¤i konusu incelenmifltir. Makalenin amac›, genel-
likle arflivlik belgelerde denenen diplomatik analiz yönteminin, 0güncel bel-
geler üzerinde de uygulanabilece¤ini göstermektir. Cumhuriyet dönemine ait
belge türleri bir makaleye s›¤amayacak kadar çok oldu¤undan, bu çal›flma

268

BBiillggii DDüünnyyaass›› 2006, 7(2): 267-292



güncel iki belge ile s›n›rland›r›lm›flt›r. Yaz›flma türü içerisinde bir “makam
oluru” ve onun “üst yaz›s›” olan bu belgeler, ‹stanbul ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ünde
yap›lan saha çal›flmas› s›ras›nda örnekleme yoluyla belirlenmifltir (‹stanbul ‹l
Sa¤l›k Müdürlü¤ü [‹SM], 1999). Seçilen belgelerin diplomatik özellikleri ince-
lenmifl, idari ve bürokratik ifllemleri aç›klanm›fl, fonksiyonla iliflkisi
de¤erlendirilmifltir. Burada kullan›lan diplomatik analiz yöntemi, flartname,
sözleflme, kontrat, kurul karar›, toplant› tutana¤› vb. daha birçok belge türüne
genellenebilir. Bu analiz çal›flmas› yap›l›rken, diplomatik bilimi içerisinde bel-
gelerin içerik ve türüne göre form özelliklerini inceleyen “özel diplomatik”
alan›yla ilgili veriler kullan›lm›flt›r (Bkz. Tablo 1 ve Tablo 2). Bu makalede
öncelikle diplomati¤in teorik çat›s› üzerinde durulmufl, ard›ndan yöntemde
uygulanacak bafll›ca veri alanlar› ele al›nm›fl, son olarak bu alanlar
çerçevesinde yürütülen uygulamayla güncel belgelerin diplomatik analizinin
nas›l yap›laca¤› gösterilmeye çal›fl›lm›flt›r.

DDiipplloommaattiikk

Belge bilimi anlam›na gelen diplomatik, belgelerin orijinal veya sahte olup
olmad›¤›n›, türünü, üretildi¤i kaynak ve dönemini, idari ve bürokratik duru-
munu belirlemek için kullan›l›r (Duranti, 1989, s. 15). Diplomatik, belgelerin
incelenebilmesi için yöntem belirlemifltir. Bu yöntem, belgelerin form özellik-
leriyle beraber üretim prosedürlerini, üreten kaynaklar›, kurumun idari ve
teflkilat yap›s›n› ayn› zamanda belgenin üretildi¤i fonksiyonu kapsamaktad›r.
Diplomatik analiz yöntemi, belirsizlikleri bulunan ve anlafl›lmaya çal›fl›lan bir
belge hakk›nda bilgi verir. Onun özel diplomatik bilgilerini tahlil ederek, güve-
nilirli¤i hakk›nda kesin tespitler yapmay› sa¤lar. Hatta bu bilgiler, iyi bir ana-
lizle, doküman›n oldukça önemsiz gibi gözüken küçük parçalar› üzerinde
düflünmekle de elde edilebilir (Turner, 1990, s. 99). Bu diplomatik bilgiler, bel-
genin öncesi hakk›nda de¤erlendirme yapmaya imkân verdi¤i gibi dokü-
man›n anlafl›lmayan yönleriyle ilgili ipuçlar› sunar. Böylece bir belgenin
tan›mlanabilmesi için gerekli olan bilgiler, diplomatik analiz sonucunda onun
form yap›s›ndan ç›kar›larak elde edilecek ayr›nt›larla desteklenip pekifltirilebi-
lir. Bu durum, arflivciye yapaca¤› niteleme ve düzenleme çal›flmas›nda daha
entelektüel davranma olana¤› sa¤layaca¤› gibi bilgi kullan›c›lar›na da malze-
meyle ilgili doyurucu ve ayr›nt›l› bilgi bulma f›rsat› verir.

GGeenneell vvee ÖÖzzeell DDiipplloommaattiikk

Diplomatik, her ne kadar belgelerin orijinalli¤inin belirlenmesiyle ilgili bir
çal›flma olsa da, özellikle arfliv uygulamalar›nda provenans anlay›fl›na para-
lel olarak, belgelerin ait oldu¤u kurumsal iliflkiyi ortaya ç›karmak için de kul-
lan›lmaktad›r. Be sebeple uzmanlar diplomati¤i arflivcilik bak›m›ndan
de¤erlendirirken, “genel diplomatik” ve “özel diplomatik” olmak üzere iki
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flekilde ele almaktad›rlar (Duranti 1989, s. 16). Genel diplomatik anlay›fl›nda,
belgelerin üretim süreci incelenerek, fonksiyonu, ait oldu¤u serisi ve dosyas›
analiz edilmektedir. Özel diplomatikte ise diplomatik kurallar›n analizi ve for-
müllefltirilmesiyle ortaya konan genel dokümantasyon bilgisinden daha çok,
tek ve kolay örneklendirilebilen belgelerin form özelliklerini inceleyen teorik
prensipler üzerinde durulur (Duranti, 1989, s. 16). Böylelikle özel diplomati¤i,
genel diplomati¤in bir parças› olarak kabul etmek mümkündür.

GGeenneell DDiipplloommaattiikk
Tek belgeden daha çok dosya ve seriyi kapsar. Bir belgenin form özellikleri
yerine onun kayna¤›, bulundu¤u dosya ve serisi üzerinde diplomatik analiz
yap›l›r. Böylece genel diplomatik, belgelerin bulundu¤u dosyan›n tafl›d›¤›
genel özellikleri, temsil etti¤i faaliyeti ve üreten kaynaklarla iliflkisini içermek
üzere oluflturulan teorik bir çat› fleklinde ortaya ç›kmaktad›r (Storch, 1998,
s. 366).

Genel diplomatik kurallar› içeren bu çat›, özellikle bir serinin nas›l ve niçin
üretildi¤inin belirlenmesinde arflivcilere yard›mc› olur. Bu durumda genel
diplomati¤in, bir belgenin üreticisi, üretim prosedürleri, arflive devri, bulun-
du¤u dosya ve seri sürecinde belgenin organik ba¤lant›s›n› incelemek için
oluflturuldu¤unu söylemek mümkündür. Bundan dolay› genel diplomatik
incelemesi, öncelikle belgelerin kamu kurumlar›na m› yoksa özel iflletmelere
mi ait oldu¤u iflleminden bafllayarak, bulundu¤u koleksiyon ve düzenleme
ifliyle devam etmektedir.

Belgelerin niçin ve ne maksatla bir seride bulundu¤unun belirlenmesi,
do¤ru tan›mlanmalar› aç›s›ndan önemlidir. Bulunacak cevaplar, hem dosya
profilinin hem de dosyalar›n bulundu¤u serinin de¤erlendirilmesinde kullan›fll›
araçlar sunar. Bir dosyan›n üretildi¤i kaynak tespit edilip birim ve fonksiyon
ortaya ç›kar›lam›yorsa, dosya ile fonksiyon aras›ndaki ba¤ da kurulam›yor
demektir. Bu olumsuz durum, hiç flüphesiz tan›mlama yaparken entelektüel
davranmay› engeller. Bir dosya serisi organizasyon içerisindeki bir birimin
fonksiyonu kapsam›nda olufltu¤undan, belgede oldu¤u gibi dosya ve seride
de o birime ait tan›mlanabilir ipuçlar› bulunabilir. Çünkü dosya ve seri fonksi-
yonla do¤rudan iliflkilidir. Genel diplomatik çal›flmalar bu iliflkiyi kurmaya
yard›mc› olur. Baflka bir deyiflle, bir dosyan›n üretildi¤i süreç içerisinde temel
ad›mlar› oluflturan ifl, fonksiyon, seri ve dosyan›n sadece tespitinin yap›lmas›
iyi bir tan›mlama için yeterli de¤ildir. Genel diplomatik analiz metodu
kullan›larak bu unsurlar aras›ndaki ba¤›n çok iyi kurulmas› gerekir.

Bir dosyan›n sadece kimler taraf›ndan ve nerede üretildi¤ini bilmek, onun
nitelemesini yapabilmek için doyurucu bir bilgi sunmamaktad›r; ayn› zamanda
bu üreticilerin organizasyon hiyerarflisindeki yerinin nere oldu¤u bilinmelidir.
Çünkü arflivciler, dosyalar› düzenlerken onlar› üretenlerin organizasyon
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içerisindeki konumlar›n› göz önünde bulundururlar (Storch, 1998, s. 366). ‹flte
bu hiyerarflik yap›n›n ortaya ç›kar›lmas›na büyük katk›s› olan genel diplo-
matik, belgelerin üretildi¤i kayna¤a ait kurumsal iliflkinin belirlenmesinde
provenans uygulamas› kadar kullan›fll› bir araçt›r.

Görüldü¤ü gibi genel diplomatik daha çok arfliv uygulamalar›nda belgeyle
birlikte dosya ve seriyi kimin, nerede ve hangi amaç için üretti¤i sorular›na
cevap bulmaya yard›mc› olur.

ÖÖzzeell DDiipplloommaattiikk
Genel diplomati¤in temel prensiplerini kabul edip de¤erlendirmekle beraber,
esas olarak tek bir belgenin form unsurlar›yla ilgilenir ve özelliklerini analiz
eder (Storch, 1998, s. 367). Bundan dolay› özel diplomati¤in konusunun
do¤rudan belge formu oldu¤unu söylemek mümkündür.

Belgeler belirli bir idari usul ›fl›¤›nda ifllem görerek ortaya ç›kar. Bu
durum, asl›nda iletilmek istenen mesaj›n, verilmek istenen bilginin sunum
kurallar› çerçevesinde kayda geçirilip aktar›lmas›d›r. Dolay›s›yla yaz›flma
kurallar› ve üretilmesine sebep olan mevzuat çerçevesinde her belge geçir-
di¤i idari ifllemlerle bir tak›m form unsurlar›na sahip olur. Bu durum, ayn›
zamanda türüne göre belgede bulunan karakteristik yap›d›r.

Bir belgenin karakteristik yap›s›n› teflkil eden form özelliklerini ise bir
tak›m sunum kurallar› biçimlendirir. Belge formuna flekil veren bu kurallar, en
baflta alfabe gibi bilinen anlafl›l›r iletiflim sembolleri, dil bilgisi, kay›t ortam›,
fonksiyon, idari usul ve ifllemler biçimindeki farkl› faktörlerdir. ‹flte bu kural-
lar›n iflletilmesiyle belge, ait oldu¤u türe göre bir karakteristik yap›ya sahip
olarak do¤ar. Böylece belirtilen bu kurallar kümesi bir belgenin kendi
içyap›s›n› oluflturmas›n› sa¤lar. Ayn› zamanda, içeri¤e ait politik, hukuki,
idari, kültür, al›flkanl›klar ve ekonomik yap›y› da etkiler. Bir belgenin form
özellikleri tüm bu elemanlar›n birbiriyle olan iliflkilerini gösterir (Storch, 1998,
s. 367).

Özel diplomati¤in gerektirdi¤i form analizi oldukça ayr›nt›l›d›r. Bu analiz,
bir flekilde incelenen doküman taraf›ndan yönlendirilir. Bu sebeple belge for-
munu, onu oluflturan parçalar›n çoklu¤una ve üretildi¤i kaynak olan idari tarih
zenginli¤ine göre farkl› ayr›nt› düzeylerinde analiz etmek mümkündür. Fakat
bu flekilde oldukça titiz ve ayr›nt›l› bir inceleme, arflivciler için tavsiye edilen
bir yol de¤ildir (Storch, 1998: 367). Çünkü dosya düzeyinde bir nitelemenin
yap›ld›¤› arflivde, özellikle belge düzeyinde diplomatik analiz yapmaya kalk-
mak, takdir edilece¤i gibi zaman al›c› bir çal›flma olacakt›r. Binlerce hatta
milyonlarca belgenin bu flekilde bir diplomatik analizi, pek de olas› bir uygu-
lama olmasa gerek. Bunun yerine, diplomatik metotlar belge türleri düzeyinde
uygulanabilir. Bu durum arflivci ve arfliv için daha yerinde bir çal›flma gibi
gözükmektedir.
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BBeellggee FFoorrmmuunnuu OOlluuflflttuurraann UUnnssuurrllaarr

Kurumlarda yürütülen bir fonksiyon kapsam›nda do¤al olarak üretilen bir
belge, antet, say›, imza, mühür gibi birçok unsurdan oluflur. Bu unsurlara,
“belgelerin üretildikleri fonksiyonla form özelliklerinin iliflkisini” ele alan (Çiçek
2004: 139–148) yaz›da k›saca de¤inilmiflti. Ancak, diplomatik yönden ince-
lenmemifllerdi. Bir belgenin karakteristik yap›s›n› oluflturan bu unsurlar, diplo-
matik metodu do¤rudan ilgilendirdi¤inden, burada ayr›nt›l› olarak
de¤erlendirilecektir.

Bu unsurlar›n bir k›sm›, belgenin içerik yap›s›yla ilgili olup onun bilgi
yönünü, di¤er bir k›sm› ise daha çok flekil yönünü niteler. Böylece belgelerin
hem fiziksel hem de entelektüel olmak üzere iki temel boyutunun oldu¤unu
söylemek mümkündür. Bu durumda tafl›y›c› ortam ister kâ¤›t, isterse elektronik
evrak olsun kaynaklara göre belgelerin bu biçimsel taraf›n› flekillendiren
araçlar d›fl kaynaklardan gelen unsurlar iken, entelektüel boyutunu infla eden
iç etkenlerdir. Duranti, bu unsurlar› “iç kaynakl› elemanlar” (extrinsic elements)
ve “d›fl kaynakl› elemanlar” (intrinsic elements) fleklinde kullanm›flt›r (1991,
s. 6). Ayr›ca, d›fl kaynakl› olan elemanlara belgenin fiziksel formu, iç kaynakl›
olanlara ise entelektüel formu denildi¤ini görüyoruz (Storch, 1998, s. 367).

‹‹çç KKaayynnaakkll›› EElleemmaannllaarr 

Bir yaz› idari ifllemler s›ras›nda tarih, adres, metin, kay›t ve onay bilgileri gibi
çeflitli form elemanlar›na sahip olarak do¤ar. Belgenin temel bilgi alanlar› olan
bu elemanlar, hukuk, idari usul, ifllem ve gelenekler yan› s›ra yaz›m kural-
lar›yla biçim al›r. Bundan dolay› iç kaynakl› elemanlar, belgenin entelektüel
analizinde temel bileflenleri teflkil eder.

Dokümanlar› entelektüel olarak inceleyen konu uzmanlar›, bu elemanlar›
belirli gruplar alt›nda de¤erlendirmifllerdir (Duranti, 1991, s. 11). Belgenin
analitik biçimde bölünmesi anlam›na da gelen bu gruplaman›n ilk ö¤esi “pro-
tokol”dür: Belgenin idari aç›dan kurumsal ve fonksiyonel iliflkisini belirtir. ‹kin-
cisi “metin”dir ve belgenin do¤ufluna sebep olan konuyu aç›klar. “Tasdik”
alan› olarak adland›r›lan üçüncü k›s›m ise belgenin idari sorumlusunu gös-
terir.

PPrroottookkooll: Bu alanda bir belgenin üreteni ve üretimiyle alâkal› idari
prosedürler ortaya konulur (Duranti, 1991, s. 11). Protokol belgenin üretildi¤i
zaman›, yeri, üreten tüzel kiflili¤i, bafll›¤›, adresi ve ilgili referanslar› kapsar.
Belgenin kimlik bilgilerinin verildi¤i bu yer, belge türüne göre bir tak›m
farkl›l›klara sahip olsa da, özellikle yaz›flmalarda belirli bir standarda
kavuflmufltur.
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Protokol alan›nda ilk göze çarpan eleman genellikle antettir. Kamu
idaresinde üretilen yaz›flmalarla ilgili olarak ç›kar›lan “Resmi Yaz›flmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk›nda Yönetmelik”te (T.C. Baflbakanl›k,
2005) birçok temel eleman gibi antedin de muhafaza edildi¤i görülmektedir.
Antet, belgeyi üreten kiflinin veya kurumun adresi, ismi, mevki ve s›fat›n›
ifade eder. Bundan dolay› bir belge diplomatik aç›dan ele al›n›p güvenilirli¤i
tespit edilirken, ç›kt›¤› kayna¤›n ö¤renilip sorumlu kurumun belirlenmesinde
ilk de¤erlendirilecek yerin antet oldu¤u görülür.

Bir belge ister kamu idaresinde üretilsin, isterse özel bir iflletmeden ç›ks›n
tarih bilgisi vazgeçilmez bir elemand›r. Yaz›flmalara genellikle tek bir tarih
verilirken özellikle “makam oluru” gibi yaz›larda yetkili belgeyi imzalarken o
günün tarihini belirtti¤inden, bir belgede birden fazla tarih bilgisi bulunabilir.
Her ne kadar yaz›n›n haz›rlanma tarihi ile onay› verecek olan amirin imza
zaman›n›n ayn› gün olmas›na çal›fl›lsa da, farkl› onay makamlar›n›n bulun-
mas› sebebiyle belgeyi hepsinin ayn› gün imzalamas› söz konusu
olmad›¤›nda, tek bir tarih yerine yaz›da birkaç farkl› tarih görmek mümkündür.
Bu durum idari ve diplomatik aç›dan belgenin güvenilirli¤ine ve orijinalli¤ine
herhangi bir zarar vermez. Ayr›ca, d›fl kaynakl› bir eleman olarak
de¤erlendirilse de, belgeler kurumlarda ilgili birime havale edilirken düflülen
flerhlerle beraber tarih bilgisi de verilmektedir. Ayn› flekilde, kay›t ifllemleri
s›ras›nda evraklar›n kuruma girifl tarihi yaz›lmaktad›r.

Belgelerde bulunan say› ve konu alan›, iç kaynakl› elemanlardand›r.
Örnek belgelerde sol üst tarafta “Say›: B100DIfi0000007 / 6617” biçiminde
yer alan bilgi alan›nda, belgeyi üreten kurumun devlet içerisinde yasama “A”,
yürütme “B” ve yarg› “C” gibi hangi erke ait oldu¤unu gösteren harfinden
sonra bafll›ca kurum, birim ve alt birim bilgilerini iflaret eden rakam ve harfler,
ard›ndan hizmet türü veya dosya kodu son olarak evrak kay›t numaras›
bulunmaktad›r (Bkz. Ek 1 -  Ek 2). Say› k›sm›, her ne kadar iç kaynakl› olsa
da özellikle evrak kay›t ve dosya tasnif numaras›, belgeye sonradan dâhil
oldu¤undan d›fl kaynakl› eleman olarak de¤erlendirilebilir. Ancak, belgenin
entelektüel analizinde oldukça kullan›fll› veriler sundu¤undan iç kaynakl›
kabul etmek daha tutarl› bir yaklafl›m gibi gözükmektedir.

Belgenin bir adrese sahip olmas› önemli bir form özelli¤idir. Çünkü bir bel-
genin kimin için haz›rland›¤› ya da kime ve hangi kuruma gönderilece¤inin
belirli olmas› gerekir. Belgenin iletimi için bu alan oldukça anlaml›d›r; ayn›
zamanda doküman› oluflturan parçalar aras›nda vazgeçilmez bir elemand›r.
Kamu yönetiminde “gönderilen makam” (T.C. Baflbakanl›k, 2005) denilen bu
k›s›mda yaz›n›n gidece¤i adres belirtilir. Örne¤in üzerinde diplomatik analizin
yap›ld›¤› ekte verilen örneklerde geçen “‹STANBUL VAL‹L‹⁄‹ (‹l Sa¤l›k
Müdürlü¤ü)” (Bkz. Ek 1) ve “BAKANLIK MAKAMINA” (Bkz. Ek 2) biçimindeki
form elemanlar›, adres bilgi alan›n› teflkil etmektedir. Özel kurum ve flah›slarla
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yap›lan yaz›flmalarda yaz›n›n muhatab› olan tarafa hitap edildi¤i için bu
k›sma “hitap bafll›¤›” denildi¤i de görülür (Kandur, 2002, s. 56). Bütün
yaz›flmalarda yaz›y› düzenleyen taraf›n tüzel kiflili¤ini ifade eden bir ad ve
unvan›n yer ald›¤› bir antet bulunmayabilir. Bu tür örneklerle karfl›lafl›lmas›
durumunda Storck (1998, s. 371), adres alan›n›n bafll›k olarak
de¤erlendirilmesi gerekti¤ini belirtilmektedir.

Antet ve adres alanlar›ndan ayr› olarak özellikle yaz›flma türü belgelerin
d›fl›ndaki sözleflme, flartname, kontrat, rapor ve yönetmelik gibi daha birçok
belgenin sahip oldu¤u “Beykoz Çevresinin Jeoloji ve Jeofizik Aç›s›ndan
Yerleflime Uygunluk De¤erlendirmesi Raporu”, “Marmara Üniversitesi
1998/187-189 Y›l› Senato Kararlar›” biçimindeki belge bafll›klar› da bir iç kay-
nakl› eleman olarak kabul edilmektedir. Bu eleman, belgenin konu bafll›¤›n›
oluflturur; içeri¤ini aç›klad›¤› gibi sahip oldu¤u ayr›nt›ya göre kayna¤›n›, tari-
hini, say›s›n› ve fonksiyonunu yans›t›r. Böylece belgeyi, bu fonksiyon alt›nda
tasnif yaparak, di¤er dokümanlardan ay›rma imkân› verir.

MMeettiinn: Belgelerde protokolün ard›ndan metin alan› gelir. Metin bir dokü-
man›n esas bölümüdür. Yaz› sahibinin ya da sorumlu makam›n düflünceleri,
yap›lmak istenen eylem, onun delilleri, aç›klamalar ve ana tema bu k›s›mda
belirtilir. Baflka bir deyiflle, yazar›n demek istedi¤i, bildirdi¤i, vakay› ve
düflüncelerini aktard›¤› yerdir (Storch, 1998, s. 372). Belgenin varl›k nedeni,
tarihi, idari ve hukuki gerekçeleriyle aç›klan›p, ortaya kondu¤u için en önem-
li iç kaynak elemand›r. ‹ncelenen belge türlerinin analizinde, bir doküman›n
metin alan›n›n girifl, esas konu ve sonuç k›sm›ndan meydana gelir.
Dolay›s›yla bu alan, bafllang›ç, takdim, konuyu haber verme, aç›klama,
tart›flma ve de¤erlendirmeler ile son cümleleri kapsar. Bu bilgilerin ortaya
konulufl biçimi belge türüne göre farkl›l›k gösterebilir. Ancak, düflüncelerin
düzenli ve planl› aktar›m› her belge türü için önemli bir noktad›r.

SSoorruummlluulluukk: Belge türüne göre “sayg›lar›mla” biçiminde muhataba duyu-
lan sayg›y› gösteren iltifat sözcük veya cümleleri ile belge sorumlusunun
onay ve tasdiki, bu alanda yer al›r. Sorumluluk, belge sahibinin imza formu ve
mühür gibi iflaretlerle ortaya konur (Duranti, 1991, s.14).

Yaz›l› iletiflim yap›l›rken, kamu idaresi baflta olmak üzere özel iflletmelerin
yönetiminde de ast üst iliflkilerine dikkat edilmektedir. Bundan dolay› metin
içerisinde kullan›lan terimlere ve üsluba özen gösterilirken, özellikle bitifl
cümleleri ve sayg› ifadelerindeki kelimeler dikkatlice seçilir. Özel flah›slara
gönderilen mektuplar baflta olmak üzere, yaz›flmalarda “sayg›lar›mla” veya
“sayg›lar›m›zla” gibi iltifat sözcükleri s›kl›kla kullan›lan ifadelerdir.

Bu flekilde verilen bitifl ve sayg› ifadelerinin ard›ndan gelen tasdik alan›,
bir belgenin diplomatik analizinde oldukça anlaml›d›r. ‹mza, bir belgenin
resmi olarak geçerlili¤ini gösteren ilk elemanlardan biri oldu¤undan, herhan-
gi bir yaz›n›n belge gibi ifllem görebilmesi için, belge formunda mutlaka
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bulunmal›d›r. Belgeye son fleklinin verilmesinin ard›ndan idari sorumlulu¤u
tafl›yan kifli/kiflilerin imzalar› ve isimleri, metnin bitiminin ard›ndan son
k›s›mda gösterilir. Sorumluluk alan›nda, iflin ve doküman›n sorumlusu,
yazan, ikinci imza yetkilisi gibi farkl› idari makamlara ait isim, unvan ve
imzalar olabilir. Ayr›ca, imza sahipleri bu hakk›, vekâleten veya verilen yetki
ile esas amirin ad›na kullanabilir. Kamu idaresindeki yaz›flmalarda bu tip
uygulamalar flu flekildedir: E¤er imza sahibi bir yetki kullanarak evrak›
imzal›yorsa, yetkili makam unvan›n›n yan›na “ad›na” anlam›na gelen “a.”
fleklinde, asaleten de¤il de vekâleten o makamda bulunuyorsa vekil
anlam›na gelen “V.” harfleri kullan›larak gösterilir (T.C. Baflbakanl›k, 2005).
Bu uygulamalar›n d›fl›nda baz› kurumlarda, e¤er imza, ad› yaz›l› olan kifliye
ait de¤il de onun yerine bir baflkas›na ait ise ad›n sonuna imza at›lan kalem-
le yerine anlam›na gelen “Y” harfinin yaz›ld›¤› görülmektedir (Öztek, 1999, s.
68). ‹flte diplomatik, doküman›n provenans›n› belirlerken bu kiflileri tan›mla-
yarak idari iliflkileri ortaya koyar ve belgenin kayna¤›n› belirler.

TTaabblloo 11:: BBeellggeenniinn ‹‹çç KKaayynnaakkll›› EElleemmaannllaarr››

antet
bafll›k
tarih

Protokol adres
konu
say›
kontrol numaras›

girifl
Metin bildirim, tart›flma, aç›klama

düzen ve tertip
bitifl cümleleri

onay
(tarih)
selam ve iltifat cümlesi

Sorumluluk tasdik
imza
imza sahibi
imza sahibinin unvan›
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Bir belgede tasdik formu, genellikle tek amirin imzas›yla ortaya konu-
lurken, özellikle makam oluru yaz›lar›, kurul kararlar›, raporlar ve tutanak türü
belge örneklerinde oldu¤u gibi birden fazla imzadan da meydana gelebilir. Bu
durumu, bürokratik gelenek kadar özellikle belgenin üretilmesine hukuki
dayanak oluflturan mevzuat›n flekillendirdi¤i söylenebilir. Makam olurlar›
baflta olmak üzere, komisyon, meclis, kurul gibi topluluklar›n üretmifl oldu¤u
belgeler, çok imzal› örneklerdir. Bu belgelerdeki imza sahiplerinin yetkili
kifliler oldu¤unun ortaya konulmas›, ayn› flekilde olmas› gereken imza
say›s›n›n bulunup bulunmad›¤›n›n belirlenmesi, yine diplomatik analizle
mümkündür. Bu tasdik biçimleri yan› s›ra belgelerin kurumda kalan ikinci
nüshalar›ndaki parafelerin de üretim ve denetimden sorumlu kiflileri hiyer-
arflik bir yap›da gösterdi¤ini gözden uzak tutmamak gerekir. Buraya kadar
aç›klanmaya çal›fl›lan iç kaynakl› elemanlar k›saca flunlardan ibarettir
(Duranti, 1991, s. 15).

DD››flfl KKaayynnaakkll›› EElleemmaannllaarr
Bir belgenin orijinal formunda, onun boyutu, biçimi, yaz› stili, so¤uk damga,
kurum amblemi ve özel iflaretler biçiminde görülen unsurlar, d›fl kaynakl›
elemanlar› ifade etmektedir. Görsel olarak da tespit edilebilen bu elemanlar,
belgelerin fiziksel yönünü niteledi¤inden (Duranti, 1991, s. 7), bilgi aç›s›ndan
iç kaynakl› olanlar kadar de¤eri yokmufl gibi gözükebilir. Fakat diplomatik
analizin bütünü düflünüldü¤ünde yapaca¤› katk› aç›kt›r. Bu yüzden bir dokü-
man›n kâ¤›t belge, mikroform veya dijital oldu¤unun belirtilmesi, hatta bir
harita, proje ya da diploman›n ölçülerinin verilmesi orijinalliklerinin ifadesinde
oldukça anlaml›d›r. Bunlara çizgiler, flablonlar ve tablolar da dahil edilebilir
(Turner, 1990, s. 92).

Belgelerin flekil yönünü niteleyen bu boyut ve ölçüler, her ne kadar bili-
nen klasik kay›t ortam› olan kâ¤›t belgeler için düflünülse de, elektronik evrak
üretiminin her geçen gün artarak devam etmesi, özellikle hukuk alan›nda
kabul edilip bir vesika ifllevi görmeye bafllamas›yla, art›k elektronik evraklar
için de ayn› ölçülerin geçerli olaca¤›n› görmekteyiz, (InterPRASE Project
2005).

Belgelerin yaz› biçimi, bir flekil ve tablo gibi d›fl kaynakl› elemanlardan
say›lm›flt›r. Teorisyenler, önceleri özel ve aile yaz›flmalar›na, idarenin üretmifl
oldu¤u evraklara, ticari yaz›flmalara ve muhasebe kay›tlar›na doküman›n tip,
ritim, stil, mürekkep ve yaz› biçimini aç›klayan metotlar uygulam›fllard›r
(Duranti, 1991, s. 8). Böylece bu metotlar belgenin orijinalli¤inin
de¤erlendirilmesinde bir araç olmufltur.

Bir belgenin analizinde önemli araçlardan biri de, belgenin esas metninin
d›fl›nda verilen çeflitli aç›klamalard›r. El yaz›s›, damga veya makine ile
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yaz›labilen bu notlar, o evrakla ilgili ek bir aç›klama yapmak, yanl›fl bir bilgiyi
düzeltmek veya evrak›n havalesini göstermek için yaz›l›r. Örne¤in incelenen
makam oluru üst yaz›s›nda bulunan aç›klamalar tipik “havale notu“dur.
Notlardan yaz›n›n ‹stanbul Valili¤inden ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤üne, buradan da
Personel fiube Müdürlü¤üne havale edildi¤ini ö¤reniyoruz (Bkz. Ek 1).

TTaabblloo 22:: BBeellggeenniinn DD››flfl KKaayynnaakkll›› EElleemmaannllaarr››

Materyal (kâ¤›t - di¤er)
Mesaj› ileten semboller (yaz› - resim)
Mizanpaj, düzen

Tafl›y›c› ortam Çizgiler, bloklar, flablonlar ve tablolar
Yaz› tipi
Yaz›l›fl biçimi: el yaz›s›, daktilo, bilgisayar
Mürekkep
Noktalama iflaretleri
K›saltmalar ve remizler
Yaz› karakteri biçimi, büyük - küçük harf

Yaz› Silinme, de¤ifltirme, düzeltme
Bilgisayar ç›kt›s› ise yaz›l›m ad›
Yaz›l›m›n sürümü 
Yaz› karakteri
Kullan›lan terminoloji

Dil Anlat›m
Üslup
Materyal

Mühür ve damgalar Biçimi ve büyüklü¤ü
Bask›s›
Yaz›s› veya iflaretleri
Do¤rulu¤unu ispatlayan kay›tlar:

‹fllem Evrak kay›t numaras›
safhas›nda Gelifl tarihi

Say›s›
Metnin yan›ndaki iflaretler

Kullan›m Havale notlar›
safhas›nda ‹fllemin konusu

‹fllemi yapacak birim
‹fllemin biçimi (ivedi, günlü)

Yönetim Konu numaras›
safhas›nda Arflive gelifl tarihi
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Havale bilgisi yan› s›ra kay›t mührü ve numaras› da bir belgenin idari
sürecini yans›tmas› bak›m›ndan önemli birer elemand›r. Bir belgenin idari
aç›dan ifllemini takip için kullan›labilecek bir alan olan kay›t bilgisi, diplomatik
analiz s›ras›nda belgenin ilgiliye ulaflt›¤›n› ve zaman›n› belirtir.

Belgelerin do¤rulu¤unun de¤erlendirilmesinde kullan›lan önemli araçlar-
dan biri, imza gibi yetkili tüzel kiflili¤i ifade eden mühür olup genellikle bel-
genin onay k›sm›nda yer al›r. Mührün, flekle dayal› bir yönü bulundu¤undan
belgenin fiziksel taraf›n› niteledi¤i düflünülerek d›fl kaynakl› kabul edilmifltir
(Duranti, 1991, s. 10). So¤uk damga biçiminde olan veya ›stampa mürekke-
ple bas›lan mühür, belgenin güvenirli¤ini ve yetkili bir idari mekanizma
taraf›ndan tasdikini gösterir. Bu bak›mdan bir belgenin tasdikinde etkili yollar-
dan biri olan mühür, ayn› zamanda belgenin orijinalli¤inin bir delilidir.
Dolay›s›yla mührün bir belgeyi flekil olarak nitelemesine ra¤men, özellikle
içerdi¤i bilgiler ve idari ifllemdeki ifllevi aç›s›ndan ele al›nd›¤›nda, entelektüel
taraf›n›n bulundu¤u inkâr edilemez (Duranti, 1991, s. 10).

Görüldü¤ü gibi d›fl kaynakl› ve iç kaynakl› elemanlar, bir bütün olarak
düflünüldü¤ü zaman doküman formunu aç›klamaktad›rlar. Tek bafllar›na
belge formunu ifade etmeleri yeterli de¤ildir. Her iki eleman grubu bir bütün
halinde birbirlerini tamamlad›klar›ndan, diplomatik analiz yap›l›rken ikisi bir-
likte kullan›l›r.

DDiipplloommaattiikk AAnnaalliizz

Önceki k›s›mda aç›klanmaya çal›fl›lan tüm elemanlar, yaz›flmalar göz
önünde bulundurularak tan›mlansa da belge türüne göre gelifltirilebilir. Bu
tan›mlaman›n öncelikli amac›, idari ifllemlerin çeflitli prosedür ve uygula-
malar›n› tek bir belge formu içine koyabilmek ve yürütülen ifllem tipleriyle
formu oluflturan özelliklerin farkl› kombinasyonlar›n› gösterebilmektir. Çünkü
diplomatik metot ile belgenin otantikli¤i incelenirken, bir yerde belge formun-
da onun üretildi¤i fonksiyonu ortaya koyabilecek bir yol belirlenir (Duranti,
1991, s. 17). Böylece diplomatik analiz, bafllat›lan bir ifl ya da uygulaman›n
belgenin formu kullan›larak ortaya ç›kar›lmas›n› sa¤lar. Bu analiz, idari ifllem-
ler s›ras›nda tabii olarak do¤an belgenin hukuki ve idari içeri¤ini anlamay›
amaçlamaktad›r.

Belge formuna ait özelliklerin bilinmesi, var ise farkl› taraflar›n gösterilme-
si, özel diplomatik veya dokümanter analiz ifllemiyle mümkündür. Özel diplo-
matik analiz, bir belgenin özelden genel karakteristiklerine do¤ru özenle
yap›lan bir ifllemdir. Bir belgenin üretilmeye bafllanmas›ndan en son ifllemi
bitene kadar geçen süreçte sahip oldu¤u elemanlar›n, onun form yap›s›ndan
ortaya ç›kar›lmas›d›r. Daha sonra de¤iflmeyip oldu¤u gibi kalan bu form
yap›s›, belgenin ait oldu¤u türüne göre tipini oluflturur. Belge formunda flunlar
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gösterilebilir: Üretilmesine raz› olan kifliler, üzerindeki imzalar›n liyakatleri,
genelini kapsayan faaliyetin tipi, faaliyetin ismi, belge türü, prosedür ve belge
aras›ndaki iliflki ve diplomatik karakteri (Storch, 1998, s. 370). ‹flte tüm bu
unsurlar, belgenin iç ve d›fl kaynakl› elemanlar›na gizlenmifl bilgilerdir. ‹yi bir
diplomatik metot ›fl›¤›nda yap›lacak dokümanter analiz, belirtilen sorulara
cevap bulunmas›na imkân verecektir.

Oldukça kat› olan diplomatik analizin yap›s›, özelden genele sistematik
bir geliflmeye odaklan›r. Bu uygulama, belgenin bilinen taraflar›n›n incelen-
mesiyle bilinmeyen k›s›mlar› hakk›nda tespitler yapmay› sa¤lar. Bu bak›mdan
diplomatik analizin Tablo 3’de verildi¤i flekilde bir yol takip etti¤i görülür.

TTaabblloo 33:: DDiipplloommaattiikk AAnnaalliizz SSüürreeccii

Ebat 
Yaz›

D›fl kaynakl› elemanlar Dil
Mühürler
‹flaretler
Protokol

‹ç kaynakl› elemanlar Metin
Sorumluluk
Uygulaman›n yetkilisi
Belgenin yazar›

Kifliler Uygulaman›n adresi
Belgenin adresi
‹kinci tasdik imzac›s›
Deliller

‹mzalar›n niteli¤i ‹lgili kiflilerin idari düzeyi ve yetkisi

Uygulama türü Basit, mukaveleden do¤an, ortaklafla
Çok k›s›ml›, sürekli, karmafl›k veya prosedürlere ba¤l›

Uygulama ad› Sat›fl, yetki, tedarik, görevlendirme, atama.

Belge ile prosedür Belgenin iliflkili oldu¤u genel prosedürler ve 

aras›ndaki iliflki uygulama prosedüründen doküman›n ç›karaca¤› 
özel prosedür
‹smi (mektup, sözleflme, senet, vs.)

Belge tipi Kayna¤› (kamu ya da özel)
Fonksiyonu (düzenli, geçici, deneme)
Durumu (orijinal, karalama veya kopya)
‹çerik (y›l, ay, gün ve yer)

Diplomatik tan›mlama Eylem (kifli, uygulama)
Belge (form ismi, kaynak, fonksiyon, ebat, miktar)
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SSaa¤¤ll››kk BBaakkaannll››¤¤››nnddaa ÜÜrreettiilleenn ‹‹kkii YYaazz››flflmmaa ÜÜzzeerriinnddee UUyygguullaammaa

Bilinen diplomatik kurallar›n günümüz belgeleri için gelifltirilmifl biçimi olan bu
analiz, pek tabii Cumhuriyet dönemi belgeleri için de kullan›labilir. Örnek
olarak bu k›s›mda Sa¤l›k Bakanl›¤›nda üretilen bir “makam oluru”nun diplo-
matik analizi yap›lacakt›r. Belge, bir personelin yurt d›fl› izniyle ilgili olarak
al›nan bakanl›k oluruyla alâkal›d›r. ‹ki sayfadan ibaret olan yaz›n›n ilki bakan
ad›na müsteflar›n imzalad›¤› “makam oluru” (‹SM, 2000a), ikincisi ise bu olur
evrak›n›n “üst yaz›s›d›r” (‹SM, 2000b). Diplomatik analiz, belgenin içeri¤i ile
do¤rudan ilgili olmay›p, form özelliklerini ele ald›¤› için hem makalede hem de
belge örneklerinde iflleme konu olan kifli / kiflilerin ismi verilmemifltir    (Bkz.
Ek 1 ve Ek 2).

BBiirriinnccii BBeellggee:: ÜÜSSTT YYAAZZII (Bkz. Ek 1)
D›fl kaynakl› elemanlar

„ A4 (29,7 x 21cm) yaz› ka¤›d›.
„ Belge, bilgisayar ortam›nda Microsoft Office Word’de yaz›lm›fl nor-

mal ölçülerde bir metne sahiptir. Antet ve say› alan›nda kal›n harfler
kullan›lm›flt›r. Yaz› karakteri Times olup, punto büyüklü¤ü 12’dir. 

„ Yaz›, bilgisayar ç›kt›s›d›r.
„ Dili Türkçe’dir.
„ Yaz›, iki paragraftan oluflmaktad›r.
„ Evrak kay›t numaras›, imzalar ve Sa¤l›k Müdürlü¤ünde verilen

havale notu elyaz›s›d›r. Valilik havalesi ise ›stampa mürekkepli
mühürle bas›lm›fl bir nottur.

„ ‹stanbul ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ünün kay›t mührü bulunmaktad›r.
„ Kay›t tarihi: 27 A¤ustos 1999.
„ Kay›t no: 13838.
„ Yaz›, 26 A¤ustos 1999 tarihinde ‹stanbul Valili¤inden ‹l Sa¤l›k

Müdürlü¤üne.
„ 31.08.1999 tarihinde ‹l Sa¤l›k Müdür Yrd. taraf›ndan Personel ‹flleri

fiube Müdürlü¤üne havale edilmifltir.
„ Belgeye herhangi bir konu numaras› verilmemifltir.

‹ç kaynakl› elemanlar
Protokol
„ Antet: T.C. SA⁄LIK BAKANLI⁄I D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›
„ Tarih: Istampa mürekkeple bas›lm›fl halde; 24 A⁄USTOS 1999
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„ Say›: B100DIfi0000007 / 2086
„ Konu: Dr A… K…
„ Adres: ‹STANBUL VAL‹L‹⁄‹ (‹l Sa¤l›k Müdürlü¤üne)
Metin
„ Girifl: Amerika Birleflik Devletleri Arkansas Üniversitesi Nöroflirürji

Klini¤inde… bilgi ve görgüsünü art›rmak amac›yla; … makam onay›
iliflikte sunulmufltur

„ Aç›klama: Keyfiyetin tebli¤ edilmesi,
„ Bitifl: … Dairemize gönderilmesini rica ederim
Sorumluluk
„ Tasdik eden: Bekir MET‹N
„ Makam›: Bakan ad›na Daire Bflk.
„ ‹mza: ‹sim üstüne el yaz›s›yla at›lm›fl
Kifliler
„ Uygulama yetkilisi: Sa¤l›k Bakanl›¤› D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›
„ Belgenin yazar›: D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›
„ Uygulaman›n adresi: ‹STANBUL VAL‹L‹⁄‹ ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ü
„ Belgenin adresi: ‹STANBUL VAL‹L‹⁄‹ ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ü
„ Yazan: Bekir MET‹N
‹mzan›n niteli¤i
„ D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›
Uygulama türü
„ Basit ifllem
Uygulama ad›
„ Maafls›z izin
Doküman ile prosedür aras›ndaki iliflki
„ Maafls›z izin onay›n›n muhabere evrak› (üst yaz›)
Doküman tipi
„ ‹smi: Üst yaz›
„ Kayna¤›: Kamu
„ Fonksiyonu: ‹zin ifllemleri, düzenli fonksiyon
„ Durumu: Orijinal
Diplomatik tan›mlama
„ ‹çerik: 24 A⁄USTOS 1999, (Ankara, Türkiye)
„ ‹fllem: Dr. A… K…’ya yurt d›fl›nda maafls›z izin verilmesiyle ilgili
„ Belge: 1 adet üst yaz›, kamu, orijinal, maafls›z izin
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‹‹kkiinnccii BBeellggee:: OONNAAYY BBEELLGGEESS‹‹ (Bkz. Ek 2)

D›fl kaynakl› elemanlar
„ A4 (29.7 x 21cm.) yaz› ka¤›d›.

„ Belge, bilgisayar ortam›nda Microsoft Office Word’de yaz›lm›fl nor-
mal ölçülerde bir metne sahiptir. Antet ve say› alan›nda kal›n harfler
kullan›lm›flt›r. Yaz› karakteri Times olup, punto büyüklü¤ü 12’dir.

„ Yaz›, bilgisayar ç›kt›s›d›r.

„ Dili Türkçe’dir.

„ Yaz›, tek paragraftan oluflmaktad›r.

„ Evrak kay›t numaras›, imzalar ve onay tarihi elle yaz›lm›flt›r.

„ Kay›t ifllemleri üst yaz›ya yap›ld›¤›ndan bu belgede ‹l Sa¤l›k
Müdürlü¤ünde yap›lan herhangi bir kay›t bulunmamaktad›r.

„ Belge kopyad›r ve tasdik edilmifltir.

„ Belgenin sol alt k›sm›na gelecek flekilde Istampa mürekkeple “ASLI
G‹B‹D‹R” mührü vurulmufltur.

„ Belge ise, Ülkü IfiIK Sa¤l›k Bakanl›¤› D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›
D›fl E¤itim Proje ve Konferanslar fiube Müdürü Ülkü IfiIK taraf›ndan
tasdik edilmifltir, Müdürlü¤ün mührü vurulmufltur.

„ Mühürde T.C. k›saltmas› okunabilmekte ve orta k›s›mda bulunan ay
y›ld›z görülebilmektedir. Di¤er bilgiler silik ç›km›flt›r.

‹ç kaynakl› elemanlar
Protokol

„ Antet: T.C. SA⁄LIK BAKANLI⁄I DIfi ‹L‹fiK‹LER DA‹RES‹
BAfiKANLI⁄I

„ Tarih: ›stampa mürekkeple bas›lm›fl halde; 23 A⁄USTOS 1999

„ Say›: B100DIfi0000007 / 6619
„ Konu: Dr A… K…

„ Adres: BAKANLIK MAKAMINA

Metin

„ Girifl: Amerika Birleflik Devletleri Arkansas Üniversitesi Nöroflirürji
Klini¤inden sa¤lam›fl oldu¤u 

„ Aç›klama: ‹stanbul Bak›rköy Ruh ve Sinir Hastal›klar› Hastanesi
Beyin ve Sinir Cerrahi Uzman› Dr A… K…’nun …

„ Bitifl: … tarihleri aras›nda maafls›z izinli say›lmas›n› onaylar›n›za arz
ederim.

282

BBiillggii DDüünnyyaass›› 2006, 7(2): 267-292 Niyazi Çiçek



Sorumluluk

„ Teklif eden: Bekir MET‹N

„ Makam›: Daire Baflkan›

„ ‹mza: ‹sim üstüne el yaz›s›yla at›lm›fl

„ Tasdik eden: Doç Dr. Semih YALÇIN

„ Makam›: Müsteflar Vekili

„ Onay tarihi: 23.08.1999

Kifliler

„ Uygulamada yetkili: Sa¤l›k Bakanl›¤› D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›

„ Doküman›n yazar›: D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›

„ Uygulaman›n adresi: Bakanl›k Makam›

„ Doküman›n adresi: Bakanl›k Makam›

„ Yazar: Bekir MET‹N, Daire Baflkan›

‹mzan›n niteli¤i

„ Bakanl›k Makam›

Uygulama türü

„ Makam Oluru

Uygulama ad›

„ Maafls›z ‹zin

Doküman ile prosedür aras›ndaki iliflki

„ Maafls›z izin iste¤inin makam oluru

Doküman tipi

„ ‹smi: Makam oluru

„ Kayna¤›: Kamu (Sa¤l›k Bakanl›¤›)

„ Fonksiyonu: ‹zin ifllemleri, düzenli fonksiyon

„ Durumu: Kopya

Diplomatik tan›mlama

„ ‹çerik: 23 A⁄USTOS 1999, (Ankara, Türkiye)

„ ‹fllem: Dr. A… K…’ya yurt d›fl›nda maafls›z izin verilmesiyle ilgili
bakan olurunun al›nmas›

„ Belge: 1 adet makam oluru, kamu, kopya, maafls›z izin
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UUyygguullaammaann››nn DDee¤¤eerrlleennddiirriillmmeessii
Diplomatik analiz çal›flmalar›nda iki safha bulunur. Bunlardan ilki diplomati¤in
kurallar›n› uygulayarak, bir belgenin bölümlerini ve buralarda yer alan form
elemanlar›n› ortaya ç›karmakt›r. ‹kinci safha ise bu elemanlar›n sa¤lad›¤›
verilerden hareket ederek belgeyle ilgili bilinmeyen taraflar›n belirlenmesidir
(Turner 1990: 99). Önceki bölümde Bakanl›¤›n üretti¤i belgenin form özellik-
leri diplomatik aç›dan belirlenmeye çal›fl›lm›flt›.

Bu bölümde ise belgenin fonksiyonu, formu ve üretildi¤i kayna¤›
de¤erlendirilecektir. ‹ncelenen her iki belge yaz›flma formunda
düzenlendi¤inden bir yaz›flmada bulunmas› gereken form elemanlar›n›n bu
belgelerde de yer ald›¤› görülmektedir. Böylece bir olur yaz›s›n› meydana
getiren antet, say›, adres, metin, teklif eden ve özellikle oluru veren makam›,
burada da görmek mümkündür.

Diplomatik analizde esas amaçlardan birinin belge ile fonksiyon iliflkisinin
ortaya konulmas› oldu¤u daha önce belirtilmiflti. Belgeyle ilgili fonksiyonun
aç›klanmas›na, belgenin üretilmesine hukuki gerekçe oluflturan prosedürle
bafllamak yerinde olacakt›r. Her iki belgenin metninde özellikle idari ifllemin
dayand›¤› mevzuat olan ve kamu idaresinde görev yapanlar›n özlük haklar›n›
düzenleyen “657 Say›l› Devlet Memurlar› Kanunu”nun “bilgilerini art›rmak için
yabanc› memleketlere gönderilenlerin hak ve yükümlülükleri”ni düzenleyen
78. maddesine at›f yap›lm›flt›r (657 Say›l› Devlet Memurlar› Kanunu, 1965).
Metin içerisinde yap›lan bu at›f, öncelikle fonksiyonun dayand›¤› temel
gerekçenin anlafl›lmas›na yard›mc› olmaktad›r. Böylece belgenin üretildi¤i
fonksiyonun bu madde hükmüne göre yürütüldü¤ünü söylemek mümkündür.

Bu temel gerekçenin ard›ndan yurt d›fl›nda maafls›z izinli say›lma uygu-
lamas›n›n belge formunu oluflturan elemanlardaki yans›mas›n›; dolay›s›yla
elemanlar›n ifllemle olan iliflkisini aç›klamak daha kolay olacakt›r. ‹lk dikkat
çeken eleman, antet olup burada geçen bilgilerden öncelikle yaz›n›n kamu
idaresine ait bir belge oldu¤u anlafl›labilir. Antet, diplomatik aç›dan belgenin
idari ve hukuki sorumlulu¤unu tafl›yan kurumu, ayn› zamanda alt birimi ifade
etti¤inden yaz›y› üreten tüzel kiflili¤i göstermektedir. Böylece bu eleman› kul-
lanarak belgenin ç›kt›¤› kayna¤› ve içerik sorumlusunu belirlemek
mümkündür. Buna göre ifllem sahibi kifli sa¤l›k çal›flan› oldu¤u için Sa¤l›k
Bakanl›¤›, Bakanl›¤›n yurt d›fl›yla ilgili tüm faaliyetlerinde oldu¤u gibi perso-
nelin yurt d›fl› e¤itim ve kurs ifllemlerini yürütmekle de görevli D›fl ‹liflkiler
Dairesi Baflkanl›¤› (D‹DB) (Sa¤l›kta 80 y›l, 2000, s.77) gerekli uygulamay›
yapm›fl ve belgeyi üreten tüzel kifli olarak antetteki yerini alm›flt›r. Burada
Daire Baflkanl›¤› sorumlulu¤u tafl›yan taraf olsa da “asl› gibidir” onay
k›sm›nda yer alan mühürden belge üreticisinin Baflkanl›k de¤il, ona ba¤l› D›fl
E¤itim Proje ve Konferanslar fiube Müdürlü¤ü oldu¤u anlafl›lmaktad›r.
Ancak, belgeye asl› gibidir kaflesi vurup tasdik eden makam kaflesinin ve
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mührünün d›fl›nda, bu müdürlü¤ü, antet ya da herhangi bir form alan›nda
do¤rudan verilmifl halde göremiyoruz (Bkz. Ek 2). Oysa, daire baflkanl›¤›
içerisinde yurt d›fl› izin ifllemlerini bu birimin yürüttü¤ü, baflkanl›¤›n görevleri
aras›nda belirtilmektedir (D‹DB, 2005). Ayr›ca, kurumlarda müdürlüklerin
uygulamac›, di¤er bir deyiflle, fonksiyonla ilgili ifllemleri yürüten birim; daire
baflkanl›klar›n›n ise denetim ve onay makam› oldu¤u gerçe¤ini göz ard›
etmemek gerekir.

Burada antet ile ifllemi yap›p ayn› zamanda teklifte bulunan yetkili
makam›n karfl›laflt›r›lmas›, diplomatik analiz için oldukça kullan›fll› ipuçlar›
sunacakt›r. Üst yaz›y› haz›rlayan ile makam oluru yaz›s›n›n teklifini yapan D›fl
‹liflkiler Daire Baflkanl›¤›d›r. Bu bilgi, sorumluluk alan›nda imza formu ile bir-
likte yer alan daire baflkan› unvan bilgisinden ç›kar›labilir. ‹mza formunda
bulunan makam unvan› ile antette verilmifl olan alt birimin ad› ayn› tüzel
kiflili¤i adreslemektedir. Baflka bir deyiflle, belgeler d›fl iliflkiler daire
baflkanl›¤› taraf›ndan imzalan›rken, antette de ayn› baflkanl›¤›n ismi yer
almaktad›r. Böylece belgenin, idari usul ve ifllem kurallar›na uygun olarak
üretildi¤ini söylemek mümkündür. Bu durum ayn› zamanda belgenin olmas›
gereken karakteristik yap›s› içerisinde öz niteliklere sahip oldu¤una iflaret
etti¤inden, orijinalli¤ine de delil teflkil etmektedir.

Di¤er taraftan antet ve sorumluluk yani imza alan› bilgisi, belgenin ç›kt›¤›
kayna¤› aç›kça göstermektedir. Buna göre belge, Bakanl›¤›n hizmetleriyle
alâkal› yurt d›fl› ifl ve ifllemlerini yürüten D›fl ‹liflkiler Dairesi Baflkanl›¤›ndan
ç›km›flt›r. Dolay›s›yla yap›lan ifllem ile baflkanl›¤›n do¤rudan fonksiyon iliflkisi
bulunmaktad›r.

Belgenin üretildi¤i kayna¤› adresleyen di¤er bir bilgi alan› harf ve rakam-
lardan meydana gelen “Say›:” k›sm›d›r. Burada geçen harfler, kamu idaresini
kapsayan yürütme yani Baflbakanl›k baflta olmak üzere Sa¤l›k Bakanl›¤›n› ve
D›fl ‹liflkiler Daire Baflkanl›¤›n› ifade etmektedir (Bkz. Ek 1 ve Ek 2).

‹ncelenen birinci belge olan üst yaz›dan, izinle alâkal› di¤er prosedür ve
ifllemleri görmek mümkündür. Belgenin “‹lgi:” alan›ndaki referanslardan ilk
olarak ‹stanbul Valili¤i ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ü’nden bir yaz› al›nd›¤›; ard›ndan
Sa¤l›k Bakanl›¤› Personel Genel Müdürlü¤ü ve Tedavi Hizmetleri Genel
Müdürlü¤ü ile yaz›flmalar yap›ld›¤› anlafl›lmaktad›r. Bütün bu yaz›flmalar, izin
ifllemiyle ilgili olarak Bakanl›ktan olur al›nmas› için gerekli prosedür ve idari
ifllemlerin yerine getirilmesinde yürütülen faaliyetleri göstermektedir. Ayn›
zamanda makam oluru yaz›s› öncesinde ifllemin geçirdi¤i idari süreci
yans›tmaktad›r. Bu durum, belgenin idari usuldeki prosedürü
tamamlamas›n›n yan› s›ra idari kontrolün de sa¤land›¤›n› göstermektedir.
Çünkü Bakanl›k, olur vermeden önce ifllemi yapan daire baflkanl›¤›
arac›l›¤›yla belirtilen birimlerden ifllem için herhangi bir engel olup olmad›¤›n›
sormufltur. Dolay›s›yla yap›lacak ifllemle ilgili tüm karar mekanizmalar›
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görüfllerini ortaya koymufl, son karar ise oluru verecek olan makama
b›rak›lm›flt›r.

Fonksiyon ortaya konurken diplomatik bak›mdan dikkat edilmesi gereken
bir husus, ifllemi yapan yetkilinin durumudur. Öncelikle yurt d›fl› izin ifllem-
lerinden d›fl iliflkiler birimi sorumlu oldu¤undan, idari ifllemdeki sorumlulu¤un
da daire baflkan›na ait olmas› normal bir durumdur. Fakat yurt d›fl› izinlerinde
karar yetkisi kurumun en üst amirinde bulundu¤undan, baflkanl›k do¤rudan
izin verememektedir. Bu durumda daire baflkanl›¤›n›n yurt d›fl› izni verme
yetkisi bulunmad›¤›n›, sadece ifllemi yürütme yetkisinin oldu¤unu söylemek
mümkündür. Zaten Bakan yetki vermeden baflkan olur vermeye kalk›flm›fl
olsayd›, daire baflkan› kendisine verilmeyen bir yetkiyi kullanm›fl ve geçersiz
bir ifllem yapm›fl olurdu ki, bu durum belgenin sahteli¤ini gündeme getirirdi.
Bunun yerine karar yetkisi kurum amirine ait oldu¤undan ifllem en son Sa¤l›k
Bakan›n›n oluruna b›rak›lm›flt›r. O halde baflkanl›¤›n yapt›¤› ifllemin, gerekli
prosedür tamamlad›ktan sonra yaz›y› bakan›n görüflüne arz etmek oldu¤unu
söylemek mümkündür. Di¤er bir ifadeyle, baflkan›n yapt›¤› ifllem, yurt d›fl›
izninin uygun görülmesi için Bakanl›k makam›na yap›lan bir tekliftir. Kurumun
en üst karar mekanizmas› olan Bakan da yine kendi yetkisini kullanarak
uygun görüfl belirtmifl, olur karar›n› vermifltir. Böylece belge üzerindeki sebep
sonuç iliflkisinin do¤ru olarak yürütüldü¤ünü söylemek mümkündür.

Belge formunda görülmesi gereken bir uygulama da yetki çerçevesinde
yap›lan ifllemlerin s›ras›d›r. Form unsurlar›ndan anlafl›ld›¤›na göre gerekli
prosedürün ard›ndan olur yaz›s› metninin son k›sm›nda daire baflkan›n›n
“…tarihleri aras›nda maafls›z izinli say›lmas›n› onaylar›n›za arz ederim” biçi-
mindeki teklifini, Bakan uygun görüp onaylam›flt›r. Belgede ilk önce teklif
ifadesi, ard›ndan teklifin onay›n› gösteren olur ibaresi yer almaktad›r (Bkz. Ek
2). Dolay›s›yla belgede yürütülen ifllem s›ras›n›n prosedüre uygun iflledi¤i
anlafl›lmaktad›r.

Özellikle belgenin güvenirli¤ini ortaya koymak ad›na üzerinde durulmas›
gereken bir husus, yetkili imzalar›n durumudur. Belgede yer alan imzalar,
s›cak imza olarak ifade edilen flekliyle, do¤rudan yetkili makamlar›n imzas›n›
tafl›maktad›r. Ancak, olur k›sm›nda bakan yerine onun yetki verdi¤i müsteflar
vekilinin imzas›n› görüyoruz (Bkz. Ek 2). ‹mza formu ve verildi¤i alan her ne
kadar olmas› gereken flekil hususiyetlerine uysa da, makam unvan›n›n
kalemle düzeltildi¤i anlafl›lmaktad›r. Belge müsteflarl›¤a vekâlet eden kifli
taraf›ndan imzalanm›flt›r. Buna ra¤men belge gerekli idari ifllemleri s›ras›yla
ve prosedürlere uygun tamamlad›¤›ndan, bu unvan düzeltmesi belgenin ori-
jinalli¤ine bir flüphe getirmemektedir.

Belge imzadan ç›kt›ktan sonra oluflan idari prosedür ise flu flekilde
geliflmifltir. Yaz›lar›n tarihinden ve olmas› gereken idari ifllem s›ras›ndan
ç›kar›labilecek sonuca göre öncelikle olur yaz›s› düzenlenmifl, ard›ndan üst

286

BBiillggii DDüünnyyaass›› 2006, 7(2): 267-292 Niyazi Çiçek



yaz› haz›rlanm›flt›r. Fonksiyonun esas belgesi olan olur yaz›s› üst yaz›n›n eki
durumundad›r. Eke daha sonraki günün tarihi verilmifltir. Bakanl›ktan gerekli
kay›t numaras›n› alan evrak, kay›t ve havale ifllemleri s›ras›nda verilen tarih-
lere göre önce ‹stanbul Valili¤ine gelmifl; ilgili vali yard›mc›s›n›n havalesiyle ‹l
Sa¤l›k Müdürlü¤üne, oradan da personel flubesine gönderilmifltir (Bkz. Ek 1).
Bu ifllemlerden, olmas› gereken idari bürokratik sürecin normal seyrinde s›ra
atlamaks›z›n iflledi¤i aç›kça görülmektedir.

Belge formunu meydana getiren unsurlar ve bunlar›n de¤erlendirilmesi,
do¤ru bir diplomatik analiz için yeterli gibi gözükse de belgeyi üreten kuru-
mun idari ve bürokratik iliflkilerini belirleyen mevzuat›n göz önünde bulun-
durulmas› gerekti¤i anlafl›lmaktad›r. Çünkü idari basamaklardaki sürece
bak›ld›¤›nda, ifllemle do¤rudan ilgisi olmayan ara birimlerin bulundu¤u
düflünülebilir. Örne¤in bu yaz›da ‹stanbul Valili¤i, belgenin üretim sürecinde
bir ifllem ad›m›n› teflkil etmektedir. Oysa fonksiyonun bütünü göz önüne
al›nd›¤›nda, Sa¤l›k Bakanl›¤› ile Valilik ayr› kurumlar gibi de¤erlendirilip,
sa¤l›k personelinin yurt d›fl› izin ifllemleriyle Valili¤in nas›l bir iliflkisi bulunabi-
lir. Böyle olunca dikkatle ele al›nmas› gereken husus, bu idari iliflkiyi zorunlu
k›lan sebeplerin olup olmad›¤›d›r. Bu konuya ilk ›fl›k tutacak olan 5442 Say›l›
‹l ‹daresi Kanunudur (1949). Bu kanunun 4. maddesine göre valilikler illerde
tüm bakanl›klar›n temsilcisidir; ayn› zamanda en yetkili mülki amir olmalar›
dolay›s›yla ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ü gibi bakanl›klar›n taflra teflkilatlar›n›n da amiri
durumundad›rlar. Böylece ‹stanbul Valili¤i, idari olarak ‹l Sa¤l›k Müdürlü¤ü ile
Sa¤l›k Bakanl›¤› aras›nda bulunmaktad›r. Dolay›s›yla belge, idari usul
bak›m›ndan bakanl›ktan valili¤e, valilikten de müdürlü¤e gönderilmektedir.
Bu durumda, belge arflivlik malzeme oldu¤unda hem provenans, hem de
orijinal düzen de¤erlendirilirken bu organik yap›n›n nas›l olufltu¤u sorusuna
cevap bulunabilir.

SSoonnuuçç

Bu yaz›da özel diplomatik metodun güncel belgeler üzerinde uygulanmas›yla
ilgili bir çal›flma ortaya konulmufltur. Sa¤l›k Bakanl›¤› faaliyetleri kapsam›nda
bir personelin yurt d›fl› izniyle ilgili üretilen iki belgenin form özellikleri
de¤erlendirilip, diplomatik analizi yap›lm›flt›r.

Arflivlik malzeme olmufl belgeler üzerinde denenen metotlar›n, pek tabii
günümüz belgeleri için de kullan›labilece¤i görülmüfltür. Çal›flmada ulafl›lan
en önemli sonuçlardan bir tanesi, diplomatik metodun Cumhuriyet dönemi
belgeleri üzerinde uygulanabilece¤idir. Bu düflünce, güncel iki belgeyle
yap›lan uygulamada ayd›nlat›lmaya çal›fl›lm›flt›r. Ancak, görülen o ki arflivci-
lerin özel diplomati¤i her belge üzerinde do¤rudan kullanmaya kalkmalar›,
onlar›n kafa kar›fl›kl›¤›na sebep olabilece¤i gibi gereksiz birçok ayr›nt›
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içerisinde bo¤ulmalar› sonucunu do¤urabilir. Bu yüzden daha önce de belir-
tildi¤i gibi tek belge üzerinde ayr›nt›l› bir tahlil yerine, belge türleri veya seri-
lerle alâkal› diplomatik analiz yap›lmas› daha uygun olacakt›r.

Belgelerin üretildi¤i kayna¤›n belirlenebilmesi için belge formunu mey-
dana getiren unsurlar›n genel diplomatikten daha çok özel diplomatik metot-
larla ele al›nmas› gerekti¤i anlafl›lm›flt›r. Çünkü belge formunda yer alan ele-
manlar, belgenin do¤ufluyla birlikte iletim, kullan›m ve arflivlenmesi sürecini
aç›klad›¤› gibi, ayn› zamanda sorumlular›n ve yetkili organlar›n belirlenme-
sine imkân vermektedir. Bu tespitin, özel diplomatik analizle mümkün oldu¤u
görülmüfltür. Bu yüzden özel diplomati¤e ait uygulamalar, kaç›n›lmaz olarak
arflivcileri meflgul etmeye devam edecektir.

Arflivci, bir belge yerine dosya ve onun bulundu¤u serinin tan›mlan-
mas›yla ilgili tahlil yapmak istedi¤i zaman ise özel diplomati¤in yeterli
olmad›¤›n› görecektir. Bu durumda genel diplomatik metodu kullanmas›
gerekecektir.

Diplomati¤in esas ç›k›fl kayna¤›, belgelerin form özellikleri kullan›larak
güvenilirli¤inin belirlenmesi oldu¤undan, bu anlay›fl, do¤al olarak yak›n
dönemde üretilmifl baflka belge türleri için de düflünülmelidir. Çünkü güncel
bir belgeyi meydana getiren form elemanlar› benzer hususiyetler göstermek-
tedir. Bu yüzden di¤er türlere ait belge profili, bir analiz metodu olarak ortaya
konan diplomatik çerçeveye uymaktad›r. Makam oluru örne¤inde oldu¤u gibi
“rapordan” “diplomaya”, “ifl yeri ruhsat›ndan”, “sözleflmeye” kadar baflka
belge türlerinin de diplomatik analizi yap›labilir.

Günümüz belgelerinin tipolojileri ve form özelliklerinin entelektüel analizi
konusunda yürütülen projeler ve özellikle Duranti’nin belirtilen çal›flmalar›,
diplomati¤in bu dönemde ulaflt›¤› noktay› bizlere göstermektedir. Öyle
anlafl›l›yor ki, önceki dönemlere ait belgelerin orijinalliklerinin tespiti için
gelifltirilen diplomatik, güncel belgelerin analizinde kullan›ld›¤› gibi elektronik
dokümanlara da uygulanabilir. Bununla birlikte elektronik belgeler,
üretilmeleri ve iletilmelerindeki farkl› ortam ve koflullardan dolay› orijinallik-
lerinin tespitinde bir ka¤›t evraka göre daha fazla güçlük ç›karacakt›r.
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