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HURIDOCS Hakkinda

1982 yilinda kurulan HURIDOCS (Uluslar arasi insan Haklari Bilgi ve Dokiimantasyon Sistemleri),
insan haklar bilgisiyle ilgili olarak ¢alisan kiresel bir insan haklar 6rgitleri agidir.

HURIDOCS'un kurulma duistincesi 1979'dan itibaren uluslar arasi insan haklari 6rgitlerinde
calisan kisilerin yaptiklari informel goriismelerde gelistirildi. Bilisim ve iletisim teknolojilerinin ti-
cari kuruluslar ve devlet kuruluslar tarafindan kullanildigi fark edildiginde, insan haklari ile ilgili
sivil toplum kuruluslarinin da bu araclarn kullanabilecedi ve uygun yontemlerle bu araclardan
faydalanabilecegi diistinceleriyle HURIDOCS kuruldu.

HURIDOCS ayri bir ag olarak tanimlanir. Bu aga (network) tiye olmak icin kimseye bicimsel kural-
lar dayatmaz. Bir sekilde ag aktivitelerine katilmis kisiler ya da gruplar, egitim kurslarina, forum-
lara ve toplantilara, vb, kendilerini bu agin Uyeleri olarak distnebilirler. Agdaki katilimcilarin
biyuk cogunlugu insan haklari ile ilgili calisan STK'lardir. HURIDOCS aginin sunlardan olustugu
soylenebilir:

* Genel, bolgesel ve yerel insan haklari orgitleri

* Tematik ve bolgesel gruplar, milteci organizasyonlari, cocuk haklari ve kadin haklari
kuruluslari

* Profesyonel kuruluslar, hukukcular birligi, tabipler odasi, vs.

* Akademik kurumlar

* Bazi devlet kuruluslari

* Lobicilik merkezleri

HURIDOCS Ne Yapar?

Daha etkili bilgi calismalarini saglayacak cesitli hizmetler sunar. Bunlar arasinda: izleme, bilgi
islem ve belgeleme denetimi icin temel araclar; bilgi islem standartlarinin gelistirilmesi; egitim
ve 6gretim; enformasyon sistemlerini gliclendirecek ve olusturacak oneriler ve dokiimantasyon
sistemleri arasinda isbirligini kolaylastirma sayilabilir.

HURIDOCS Ne Tiir Hizmetler Sunuyor?

Bilgi islem ve belgeleme denetimi icin temel araglar, programlar: Dizinler, rehberler, standart for-
matlar, standart terminoloji, bilgisayar programlari ve digerleri. Bu araclar, hem el kitaplari hem
de bilgisayar ortaminda hazirlandi. Yeni Standartlar Gelistirme: ihtiyaclar temelinde, HURIDOCS
yeni standartlar gelistirmede bilginin paylasilmasi ve korunmasi icin uzmanligini ve kaynaklarini
organize eder.

Ogretim ve Egitim: HURIDOCS ortak ve etkili bilgi islem tekniklerinin kullanimi ile ilgili egitimler
dizenler. Egitimler katilimcilarin ihtiyaclar temelinde yapilandirilir; modern bilgi islem teknikleri
uygun yerlerde uygulanir. HURIDOCS programlari yerel diizeyde oldugu kadar bolgesel egitim
kurslarini ve at6lye calismalarini da kapsar.

Bilgi sistemlerinin kurulmasi yoniinde destek ve oneriler: HURIDOCS birgok kurulusa bilgi islem
tekniklerinin gelistirilmesi yoniinde salt teknik degil ayni zamanda yonetimsel ve 6rgttsel uzman
desteg@i sunmaktadir. Bu danisma hizmetleri bilgi, deneyim paylasimi ve kaynaklarin toplanmasi
Uzerine odaklanir.

Yazilim Programi: Bilgi paylasimlarini bilgisayar ortamlarinda yapmak isteyen orgutlere HURI-
DOCS uygun yazim programlari saglar. Bibliyografik bilgi ve insan haklari ihlalleri ile ilgili bil-
ginin paylasimi icin bir yazihm programi gelistirdi.
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1. DOKUMANTASYON NEDIR?
Giris

Bu brosiiriin yazarlarindan biri  1990’larin
baslarinda giineyde bir Ulkede yerel insan
haklari kuruluslarinin katildigr egitim amacli
bir atdlye calismasina katildi. Calismanin
konusunun insan haklarinin dokiimantasyonu
oldugu aciklanmisti. Ulkede kurulu uluslararasi
bir dokiimantasyon merkezinden gelen
uzmanlar, insan haklari vakalarinin arastirilmasi
ile ilgili konusmalar dinlemeyi bekleyen
katihmcilan sasirtarak, katiphane temelli
belge dizenleme yontemlerini tartismaya
basladilar.

Bu hem uzmanlar hem de calismanin
katiimcilar icin  uyarici  bir  deneyimdi.
Baslangictaki beklentiler karsilanmamis olsa
dacalisma, baska baziihtiyaclari karsilamasinin
disinda da faydalioldu. Ortaya koydugu 6nemli
noktalardan biri, diinyanin farkli yerlerinden
insanlarin dokimantasyon terimini degisik
bicimlerde kullandigi idi.

Bu elkitabi, dokiimantasyonun iki ayri tiriini
sunarak terimin farkli bicimlerde anlasilmasini
baslangic noktasi olarak almaktadir. Amag
bunlari birbirinin karsiti Gsluplar olarak sunmak
degildir. Yapilan ayrimlar zaman zaman abartih
olabilir, ancak bu, her iki tip icin de kendine
0zgu olan tekniklerin 6grenilmesi icin gerekli
oldugunda 6grenmeyi kolaylastirmak amaciyla
yapiimaktadir. Ayni zamanda, farkh tirde
dokiimantasyon merkezlerinin c¢alismalarina
hakim olan ortak ilkelerin mevcudiyeti de
ortaya konulacaktir. Burada sunuldugu
bicimiyle bu iki ayr dokiimantasyon tipinin
insan haklarn alaninda bilgi dlzenleme
calismalarinin etkililigi acisindan birbirlerini
tamamladiklarinin da vurgulanmasi gerekir.
Gergekte, bircok insan haklari kurulusu
dokiimantasyonun bu broslrde tartisilan iki
tlrdnd birlestirerek kullanmaktadir.

Dokiimantasyon Teriminin Kullanimi

Dokiimantasyon terimi yaygin olarak
kullanilir ve farkli kullanicilar  tarafindan
icinde kullanildigi baglama bagh olarak farkli
anlamlar tasir.

Diinyanin bazi yerlerinde, “dokiimantasyon”
kelimesi kullanildiginda akla hemen belge
toplama gelir. Bu anlam birinin tasarrufunda
olan gercek ya da toplanmis belgelere 6nem
vermeye meyillidir. Ornegin, bir konuda cok
miktarda belge bulunduran bir merkezden s6z
ederken kullanildigi zaman kelime bu anlamda
kullanilir.

Yayinlanmis ya da yayinlanmamis belgeleri, bir
kitiphanenin yaptigi bicimde, toplayan bir
merkezden dokiimantasyon merkezi olarak
soz edilmesi, iki olayin etkisiyle, 1970’lerde
yayginlik kazandi. Birincisi, “belgesel patlama”
olarak adlandirilan, tim diinyada, buyuk
bolimi farkh baslklardaki bilimsel bilgi ve
arastirmalarla ilgili, belge Uretimindeki g6z
alici artisti. ikincisi ise “teknolojik patlama”
denilen, bilgiyi Uretme, ¢ogaltma, dagitma
ve bilgiye erisme olanaklarini ¢arpici bicimde
artiran bilgi ve haberlesme teknolojilerindeki

hizli gelismeydi.

S6ziu edilen donem kongre tutanaklari,
tezler, raporlar, calismalar ve benzerleri gibi
genis bir belge yelpazesi ile ugrasan bircok
uzmanlasmis merkezin ortaya ¢ikisina taniklik
etti. Bu merkezler, basilmis ya da basilmamis
blyuk cesitlilikte bilgi materyaline daha
¢ok ulasimi midmkin kilmak icin, oturmus
kitiphane yontemleri ile modern tekniklerin
bir bilesimini kullandilar.

de edebilir. . .

Dokiimantasyon
yayinlanmis eser-
ler gibi belgelerin
toplanmasini ifa-
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Diger yandan, diinyanin baska yerlerinde,
dokiimantasyon sozi inceleme, sorusturma,
arastirma ya da benzeri bir faaliyetin
sonuclarinin kaydedilmesini akla getirir. Bu
islem sirasinda belgeler Uretilir. Bu sefer de
kelime olayla ilgili gercekleri iceren belgelerin
Uretilmesi faaliyetini vurgulayan bir anlam
tasir. Bu kullanim insan haklar ihlallerini
izleme gorevi Ustlenen hikimet disi insan
haklari kuruluglar arasinda yaygindir. Dahasi,
bu anlam hukuki belgeleme (mahkemede
ya da diger hukuki amaclarla kullanilabilecek
arastirmasonuclarinin belgelere kaydedilmesi)
ve adli tip belgelemesi (gelismis bilimsel
yontemler  kullanilarak  yapilan, maddi
kalintilarin incelenmesi gibi, bir arastirmanin
sonugclarinin belgelere kaydedilmesi) gibi 6zel
terimlerde de kullanilir.

Gergekte her olay ya da islem belgelenebilir.
Ornegin, bir konferansin belgelenmesi icin
konusmalar kaydedilebilir, katihmcilarin listesi
yapilabilir, oturumlarin ve diger faaliyetlerin
resimleri cekilebilir.

Gergeklerin kaydedilmesi ve sureg
icinde belgelerin Uretilmesi anlami ile
dokiimantasyon kesifler ya da baskalarina
yarar saglayabilecek uygulamalar durumunda
genel olarak cok 6nemlidir. Béylece, diinyanin
her yerinde yeni bir bulustan, tahil Uretimi
tekniklerinden ve diger yararl gelismelerden
haberdar oluyoruz.

Yukandaki tartisma en azindan ki tdr
dokimantasyonoldugunuortayakoymaktadir;
belgelerin toplanmasi anlaminda kiitiiphane
tipi dokiimantasyon ve siirmekte olan ya da
glincel olaylarla ilgili bilgilerin kaydedilmesi
anlaminda olaylarin belgelenmesi.

HURIDOCS ayni terimin, dokiimantasyonun,

iki farkh tiir faaliyet icin siregelen kullanimini
gecerliolarakkabuletmektevedokiimantasyon
terimini kapsamli bir anlamda kullanmaktadir.
Bu oOzellikle dokimantasyonun her iki
turiine de ortak ilkelerin hakim olmasindan
kaynaklanmaktadir.

Dokiimantasyonun Tanimi

Dokiimantasyon bircok faaliyetten olusan bir
surectir:

a. Hangi bilgilere ihtiya¢ oldugunun tesbiti ve
elde edilmesinin yollarinin bulunmasi;

b. Bulunan bilgilerin kaydedilmesi ve kayitlarin
(belge denilen) uygun ortamlarda saklanmasi
ya da gerekli bilgileri iceren zaten hazir
belgelerin toplanmasi;

c. Erisimi kolaylastirmak icin
dizenlenmesi; ve

d. Asil olarak, belgelerin ihtiya¢ duyanlarin
kullanimina sunulmasi.

belgelerin

Dokiimantasyon bu strecin belirli bir parcasini
daifade edebilir. Oyleyse, dokiimantasyon bilgi
kaydetme fiilini ya da belgelerin toplanmasi ve
diizenlenmesi fiilini ifade edebilir.

Bu brosirde belirli bir faaliyet tiriinden s6z
edilirken kiitiiphane tipi dokiimantasyon ve
olaylarin belgelenmesi (ikincisi aragtirmaya
dayali dokiimantasyonu da icerecektir) gibi
terimler kullanilacaktir.

Bazi Farkhliklar

Dokimantasyonun vyukarida tartisilan ki
tlrl bircok konuda birbirlerinden farkliliklar
gosterebilir:

e Genelamag

islenen bilginin niteligi

Yararlananlar

Gorevin niteligi

Belgeleri yazanlar

Toplanan bilginin degerlendirilmesi

a) Genel amag

Olagan bir farkhlik dokiimantasyonun genel
amacinda bulunur. Kitliphaneler ve benzeri
dokimantasyon merkezleri genellikle egitim
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ve arastirmaya yardimci olmak icin kurulurlar.
Oyleyse, bir dokiimantasyon gorevlisi o
merkezin gorevi kapsaminda bulunan belirli
bilgi alanina giren her farkh baslkla ilgili
muimkiin oldugunca fazla belge toplar

Diger taraftan, olaylarin belgelenmesi
gorevini  Ustlenen merkezlerin genellikle
cok 6zel amaclarn vardir. Topladiklar bilgiler
dinyada olan gercek olaylarla ilgilidir ve
onlar bu bilgileri genellikle s6z konusu
olaylara mudahale etmek icin kullanirlar.
Dokiimantasyonun bu tirl ¢ok fazla faaliyet
yonelimlidir.

b) islenen bilginin niteligi

Sinirh sayida 0Ozel kullaniciya hizmet veren
O0zel katiphane ya da dokiimantasyon
merkezlerinin varhdina karsin, kitiphane
ve benzeri dokiimantasyon merkezlerinde
mevcut bilgiler herkesin kullanimina agiktir.

Olaylan belgeleyen kuruluslar esas olarak, yanhs
ellere gectiginde yasamlari tehlikeye girebilecek
gercek insanlarla ilgili, mahrem bilgilerle
ugrasir. Ayrica bilgi cogunlukla ¢ok hareketlidir,
bazi bilgiler hizla degismeye egilimlidir ve
giincellenmeleri gerekir. insan haklari ihlallerini
arastiran merkezler normal olarak arastirma
sonucunda Uretilen belgeleri yayinlamazlar.
Bunun yerine ellerindeki  yayinlanmamis
belgelere dayanan raporlar iretir ve yayinlarlar.

¢) Yararlananlar

Kutliphane tipi dokiimantasyon merkezlerinin
kullanici cevresi olaylari izleyen diger merkez
tipine gore daha genistir. Kutlphane tipi
dokimantasyon merkezlerinin kullanicilan
merkezde mevcut bilgilerle ilgilenen dis
kullanicilar oldugu gibi i¢ kullanicilar da
(personel ve yeler gibi) olabilir. Ornegin,
bir insan haklar dokiimantasyon merkezi
belgelerini  genellikle avukatlar, politika
yapanlar, gazeteciler, arastirmacilar, 6grenciler,
diger kuruluslar ya da genel olarak halkin
hizmetine sunar.

insan haklar ile ilgili olaylari belgeleyen
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merkezlertarafindaise, toplananbilgigenellikle
belgelemeyi bizzat yapanlar ya da c¢alisma
arkadaslari tarafindan kullanilir. Cogunlukla,
gerekli hizmetlerin saglanabilmesi icin bilgiye
erisimi saglanan; dava avukatlari, sosyal alanda
calhisanlar ve doktorlar gibi oldukca sinirl bir
kullanici cevresi de bulunur. Ancak, merkezin
ilgili diger gruplar, Birlesmis Milletler organlarn
ya da genel olarak kamuoyunu bilgilendirmek
icin elindeki malzemeyi yaymasi durumunda
bilgiye erisim oldukca genisler.

d) Gorevin niteligi

Kitiphane tipi bir dokiimantasyon merkezi
yayinlanmis ya da yayinlanmamis mevcut
bilgi materyallerini toplar. Belgelemeyi yapan
kisinin gorevi, acikca tanimlanabilen bir bilgi
materyalinin fiziki olarak kontrol edilmesi ile
ilgilidir.

Olaylarin  dokiimantasyonunda, genellikle
baslangicta kontrol edilebilecek maddi bir
nesne yoktur. Bilgi genellikle diizenlenmemis
bicimde olaylarlailgilenen kisilerin zihinlerinde
bulunur. Belgelemeyi yapan kisinin gorevi,
bilgiye sahip olanlardan degisik bilgi parcalarini
almak, analiz etmek ve birlestirmek ve bu
derlenmis bilgiyi kapsayan bilgi materyalleri
uretmektir.

e) Belgeleri yazanlar

Diger bir esasl farklilik so6zii edilen belgeleri
ureten kisi ile ilgilidir. Kutiiphane tipi
dokiimantasyonda  belgeler  genellikle
baskalar tarafindan dretilir ve buradaki asli
gorev bu belgelerin muhafaza edilmesidir.
Olaylarin dokiimantasyonunda ise
belgelerin Gretimi belgelemeyi yapan kisinin
gorevidir.

Buikitirfaaliyetarasindakifarklilikbelgelemeyi
yapan Kkisi icin kullanilan farkli iki terime de
yansir:

e Dokiimentalist, esas olarak baskalan
tarafindan Uretilmis belgelerin toplanmasi
ve erisimin kolaylastiriimasi icin
diizenlenmesinden sorumludur.

e Dokiimentor, bir olaya iliskin ayrintilan
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iceren belgelerin Uretim surecinde, olayi
analiz eden ve ilgili verileri toplayan kisidir.

f) Toplanan bilginin degerlendirilmesi

Her iki dokiimantasyon tipi de toplanan
bilginin degerlendirilmesi ile ilgili olsa da
degerlendirmenin, yapilis bicimi ve amac
farkhdir. Kittiphane tipi dokiimantasyonda
degerlendirme, belgelerin diizglin bigcimde
saklanmasi  ve erisimin  kolaylastirilmasi
amaciyla, toplanan belgelerin iceriklerinin
tanimlamasi ve indeksleme gibi oturmus
katiphane uygulamalari biciminde yapihr

Arastirmaya dayali dokimantasyonda
bilginin degerlendiriimesi dogrulama gibi
delil kurallarinin uygulanmasini igerir. Bilgi
toplayan/belgelemeyi yapan bir kisi degisik
kaynaklardan bilgi toplar ve olayla ilgili
bir sonuca ulasabilmek icin bu bilgileri
degerlendirir.

Ornegin, bilgi toplayan/belgelemeyi yapan bir
kisi, bir 6ldirme olayi ile ilgili olarak, biri 6lim
olayinin kaza sonucu gerceklestigini digeri ise
onceden planlandigini ve bu nedenle infaz
olarak degerlendirilmesi gerektigini ileri stiren
celiskili tanik ifadeleri ile karsi karsiya kalabilir.
O zaman, belgelemeyi yapan kisi celiskili
ifadelerde yer alan tim bilgileri ve farkl
kaynaklardan elde edilen ek bilgileri analiz
etmelidir. Bu go6zlemci, sonunda, vakanin
gercekten bir infaz olup olmadigina iliskin bir
yargiya ulasmalidir.

Bir dokiimentalistten ilgili tim bilgilerin
dikkatli bicimde analizine dayanan bir yargiya
ulasmasi gibi bir is istenmez. Gergekte, bir
dokimentalist bir belgenin koleksiyonla
iliskisini tesbit eder ve icerigini tanimlarken
genellikle yazarin kendi anlayisini rehber
olarak kabul eder. Bir dokiimentalist, farkli
alanlardaki malzemeleri ele alirken birlestirici
bir yargi olusturmak zorunda degildir. O, bir
konudaki, birbirine zit gorusleri icerenler de
dahil olmak Uzere, cesitli belgeleri toplayabilir
ve kullanici icin en Onemli olani se¢cme
isini kullanicinin  kendisine birakabilir. Bu,
katdphanelerin egitim ve arastirmaya yardimci
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olmasi diistincesiyle de uyumludur.
Ortak ilkeler

Dahaodncesozuedildigigibi,dokiimantasyonun
her iki tipinin de birlestirildigi bazi
dokliimantasyon merkezlerinin var oldugunu
vurgulamaliyiz.Ornegin,insanhaklariihlallerini
arastiran ve belgeleyen ayni zamanda gazete
kupdurleri, diger kuruluslarin yilhk raporlarn ve
benzeri ikincil belgeleri de toplayan kuruluslar
vardir.

Dokiimantasyonun iki tipine de hakim olan,
Ozellikle belgelerin  bilgiye erisimi daha
kolaylastirmak amaciyla diizenlenmesi
konusunda, ortak ilkeler vardir. Her iki
dokiimantasyon tipi de, saklamayi ve bulmayi
kolaylastirmak amaciyla, belgelere tanimlayicilar
(bashklar gibi) ve yer belirtecleri (siniflandirma
isaretleri ya da kayit numaralari gibi) vermek gibi
teknikler kullanirlar.

2. DOKUMANTASYON NEDEN
YAPILIR?

Dokiimantasyonun Genel Nedenleri

Dokiimantasyonu 6nemli kilan bir dizi neden
mevcuttur.ilk olarak, olaylar olur ve zamanicinde
sona erer. Ya da baska bir yerde gerceklesen
ancak bilgilenmekte fayda olan olaylar olabilir.
Ayrica, insanlar olaylar konusunda farkh
algilamalara ya da yorumlara sahip olabilir. Bu
olaylarla ilgili dokiimantasyon olmazsa onlarla
ilgili bilgi sonsuza kadar yok olacak ve bu bilgiden
saglanacak yarar da kaybedilmis olacaktir.

Dokiimantasyon
bir olayla ilgili
bilgileri  kaydet-
mek ve gelecekte
kullanilmak (izere
muhafaza etmek
icin  gerceklestiri-
lir.

Diger bir deyisle, dokiimantasyon, gelecekteki
bir ihtiyaci karsilamasi anlaminda, ileriye doniik
bir faaliyettir. Bir bilgiye ihtiya¢ duyan insanlara
basvurabilecekleri belgeler gerekir. Dahasi,
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uygun bicimde dokiimante edilmis bilgi tekrar
tekrar kullanilabilir.

insan Haklari Dokiimantasyonunun
Amaclan

insan haklar kuruluslar genellikle asagidaki
amaclarla kurulurlar:

e insan haklari egitimi

Standartlarin olusturulmasi

Magdurlara dogrudan yardim

Adalet arayisi

Tarihi kayitlarin tutulmasi

insan haklari sézlesmeleri, Birlesmis Milletlerin
insan haklarini koruma sistemi ile ilgili rehber
kitaplar, insan haklari ile ilgili ulusal yasalarin
metinleri ve uluslararasi ve ulusal insan
haklari kuruluslarinin periyodik raporlari gibi
materyaller insan haklan egitiminde yaygin
bicimde kullanihirlar.

Aynitip materyaller standartlarin olusturulmasi
alaninda da c¢ok onemlidir. Yerel ve ulusal
dizeylerde, standartlarin olusturulmasi gorevi,
uluslararasi insan haklar sozlesmelerinin
incelenmesi, bunlarin ulusal diizeyde kabul
edilmesi icin kampanyalar dlzenlenmesi,
ulusal yasalarin incelenmesi ve hikimetin
yukumluldklerini yerine getirip getirmediginin
izlenmesi ile yerine getirilir.

Diger taraftan, adalet icin calisan ya da
madgdurlaradogrudanyardim saglayan kuruluslar
insan haklari ihlalleri ile ilgili gercek olaylar
hakkinda bilgiye ihtiya¢ duyarlar. Acil yardim,
ornegin, kacinlan bir magdur icin arastirma
yapilmasi, yargl oniine cikarilma dilekcesinin
dosyalanmasi ya da daha ileri diizeyde ihlallerin
onlenmesine yardimci olabilecek bir su¢lamanin
yayinlanmasini icerebilir  Bu  durumlarda
iddia edilen ihlali cevreleyen gerceklerin acik
bicimde sunulmasi ilgili gruplarin acil yardim
saglamasina yardima olacaktir. Diger yardim
bicimleri tibbi yardim, psiko-sosyal terapi, mali
yardim ve benzeri olabilir.

insan  haklari ihlallerinin  magdurlarina
adalet saglanmasi icin calismak, keyfi olarak
tutulan bir kisinin serbest birakilmasi ve

mimkin oldugunda tazminat 6denmesi
gibi, kurtarma ve ugranilan zararin tazmini
icin caba gostermek anlamina gelir. Hilkiimet
disi insan haklart kuruluslari  magdurlara
adalet saglanmasi icin kamuoyu olusturma
kampanyalari  diizenleyebilir ve yetkililer
Uzerinde baski olusturabilirler. Failler agisindan
ise, hesap sorulabilir duruma getirilmeleri
ve gerektigi gibi cezalandirilmalari adaleti
guclendirir.

Hikimet disi insan haklan kuruluslari
insan  haklari ihlallerinin  mevcudiyetini
ve gerceklesme diizeyini kanitlamak

amaciyla kesin deliller elde etmek icin caba
gostermelidirler. Bu belirli vakalarin sistematik
olarakbelgelenmesivezamanicindetoplanmis
ve kaydedilmis olan buyik miktardaki bilgiye
dayanan istatistik ve egilimlerin derlenmesini
gerektirir. Daha sonra bu bilgi ulusal, bolgesel
ve uluslararasi duzeylerde eylem icin
kullanilabilir. Ornegin, Birlesmis Milletler insan
Haklari Komisyonu, kendi Ozel Raportérii ya da
hikimet disi insan haklari kuruluslar benzeri
ihlallerin yaygin ve sistematik olduguna dair
guvenilir deliller sunabilirlerse ancak o zaman
s6z konusu Ulkede gerceklesen ihlalleri ciddi
olarak degerlendirir.

insan  haklari  savunucularinin  degisik
kaynaklardan alinan bilgi parcalarini
birlestirmesini saglayan sistematik
dokiimantasyon faillerin  adalet  Oniine

¢ikanlmasi agisindan da vazgecilmez 6neme
sahiptir. Ornegin, Arjantin'de 1986 yili sonlarinda
hikimet, ge¢mis yillarda islenmis ihlallere iliskin
yeni suclamalarda bulunulmasina 60 guinlik bir
zaman sinirlamasi sartini getiren “Ley de Punto
Final” (Son Nokta Yasasi) olarak bilinen yasayi
cikardl. Bu sure gectikten sonra, tutuklularin
durumlarn ve kayip kisilerle ilgili sorusturma
umutlarini yok eden bir bicimde, suglananlara
yonelik her tirlii cezai islem duracakti. insan
haklar kuruluslar Buenos Aires’te CELS (Centre
for Legal and Social Studies- Yasal ve Sosyal
Calismalar  Merkezi) tarafindan  kullanilan
dokiimantasyon sistemine yoneldiler. CELS
formlarinda failler zaman, rapor edilmis olaylar,
ilgili kisilerin rolleri ve resmi pozisyonlarina gore
tanimlanmislardi. Bu formlarin etrafli bir analizle
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birlikte kullanimi stiphe altindaki faillerin kisisel
sorumluluklarinin  belirlenmesinde  buyuk
gelisme sagladi.

insan haklar gruplarinin yapabilecegi bir
diger sey de, unutmamanin 6nemi ve baski
donemlerinin de Ulke tarihinin bir parcasi
olmasi nedeniyle, gecmiste baski rejimi
altinda gerceklesmis olan ihlallerin hafizasini
olusturmaktir. Ornegin, Rusya insan haklari
kurulusu Memorial, Sovyetler Birligi'nde, Stalin
rejimi altinda islenen insan haklar ihlallerinin
bir gortintisinl derledi, Ruanda insan haklari
gruplari 1994 soykiriminin parcalarn olan kitle
katliamlarini belgelediler.

3. DOKUMANTASYONU KiM YAPAR?

Dokliimantasyon, onceki bolimde tartisilan
dokiimantasyon amaclarinin biri ya da bir
bilesiminden olusabilen, kendi 6zel gorevlerini
yerine getirmeye calisan insan haklar kuruluslan
tarafindan yapilir. Dokiimantasyon merkeziyada
biriminin kurulus bicimi, sagladiklar hizmetlerin
niteligine bagl olarak, bir kurulustan digerine
farkhhk gosterir.

Hikldmet kaynaklarindan, hikimetler arasi,
yerel ve uluslararasi hiikimet disi kuruluslardan
genis kapsamli materyal toplayan kutiphane
tipi insan haklar dokiimantasyon merkezleri,
insan haklan egitimi ve standart olusturulmasi
amaclant  agisindan  mikemmeldir.  Bu
merkezler, maddurlarin  kurtarilmasi  ve
faillerin cezalandinlmasini amaclayan hukuk
mucadeleleri ve kampanyalarin yirdtilmesi igin
de yararl bilgiler saglayabilir.

Diger taraftan, magdurlara dogrudan yardim
saglamakla gorevli olan kuruluslar, adalet icin ya
da tarihi kayitlarin olusturulmasi icin calisanlar,
ister istemez arastirmaya dayanan belgeleme
yapmak zorundadirlar.

Bir insan haklari kurulusu yalnizca bir
dokiimantasyon merkezinden olusabilir. Bu,
eder o merkez, kampanyalari, lobi faaliyetlerini,
hukuk miicadelelerini ve benzeri insan haklari
mucadelelerini ylriten diger insan haklan
kuruluglari ve savunucularina hizmet saglayan

kitiphane tipi bir merkez ise mimkinddr.
Ancak bu tur kuruluslar cok nadirdir.

En yaygin kurulus, dokiimantasyon merkezinin
yalnizca daha buylk bir kurulusun bir birimi
oldugu bicimdir.insan haklari egitimi konusunda
uzmanlasmis, buyuk bir kitap, gazete, isitsel ve
gorsel yardimcr malzeme koleksiyonu ve diger
bilgi materyaline sahip bir kurulus buna 6rnek
olabilir.

insan haklar olaylarini izleyen kuruluslar
genellikle birkag bolimden olusur. Bu
bolimlerin merkezinde, arastirmalari yurtten
ve sonuglarini kaydeden ve kayitlari muhafaza
eden dokiimantasyon birimi bulunur. Bu birim,
kurulusun, 6rnegin dogrudan yardim, hukuk,
kampanyalarveyayinlarlailgilidiger bélimlerine
bilgi saglar. Bu tir bir dokiimantasyon biriminin
blnyesinde, genel olarak, kitaplar, gazete
kupdrleri ve diger bilgi materyalinin kiitiphane
tipi bir koleksiyonu da bulunur. Olmadig
durumlarda ise, birim, hukuk ve insan haklari
katliphaneleri ile islevsel calisma iliskilerine
sahiptir.

Dokiimantasyonun iki tipi birbirini tamamlar
ve bircok insan haklar faaliyeti icin gereklidir.
Ornegin, bir tilkedeki insan haklari durumunun
aciklanmasi sirasinda, uluslararasi insan haklari
normlari ve ulusal mevzuata iliskin bilgi yaninda
gercek insan haklari vakalar konusunda da bilgi
vermek gerekir.

Ozetlersek, dokiimantasyon kendi basina bir
nihai amag degildir. O, bir kurulusun goérevinde
yer alan 6zel amaclara hizmet eden bir islevdir.
Dokiimantasyon islevinin orgitsel terimlere
en iyi bicimde nasil tercime edilebilecegi
konusunda daha ayrintili bir tartisma igin
bu dizinin 30ncl cildi olan How to Set Up a
Documentation Centre (Bir Dokiimantasyon
Merkezi Nasil Kurulur)'a bakabilirsiniz.

4. BELGE NEDIR?

Belge Tiirleri

Bir belge, bir bilgi tasiyicisi ya da muhafazasidir.
Esdeger bir terim bilgi materyalidir, ya da
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sadece materyal. Bir belge ya da materyal:
1. Metinsel ya da metinsel olmayan
2. Yayinlanmis ya da yayinlanmamis olabilir.

Metinsel ve Metinsel Olmayan Belgeler

Bir belge ya da materyal esas olarak yazili
kelimeler iceriyorsa metinseldir. Metinsel
belge oOrnekleri; kitaplar, periyodik yaynlar,
istatistik raporlari, ifadeler gibi hukuki belgeler,
kataloglar, patentler ve idari kayitlar olabilir.
Bilgi genellikle kagit Gzerine yazilmistir. Bircok
belgenin metinleri giderek artan bicimde
bilgisayar disketleri gibi elektronik ortamlarda
saklanmaktadir.

Metinsel olmayan belgeler metin icerebilir,
ancak, bilginin en 6nemli kismi baska bir bicimde
sunulmustur. Yazi olmayan belge o6rnekleri;
fotograflar, haritalar, cizimler, ses kayitlari, video
kayitlar, sanat eserleri ve anitlar, filmler ve
slaytlar olabilir.

Yayinlanmis ve Yayinlanmamis Belgeler

Belgeler yayinlanabilir ya da yayinlanmaz.
Yayinlanmis bir belge genel olarak su 6zelliklere
sahiptir:

1. Ornegin satis yoluyla, kamuoyuna sunulmus
olmasi

2. Bir kitap, dergi ya da baska bir yaymnin
kurallarina uygun bicimde basilmis olmasi

3. Cok sayida kopya olarak Gretilmis olmasi

4. Kitabevleri ve gazeteciler gibi kurulu bir
dagitim mekanizmasi yoluyla sunulmasi

5. Belgenin, maddi bir bilgi tasiyicisi olarak
essiz ve dogru bicimde tanimlanmasini
saglayan; baslik, yazarin adi, yayincinin adi ve
benzerlerinden olusan bir bilgi seti tasimasi. Bu
bilgi seti bibliyografik tanim olarak adlandirilr.

Bazi belgeler basiimayabilir ve dagitilmayabilir,
fakat internet yayincihigi olarak adlandirilan
yontemle, internetsiteleri izerinden kamuoyuna
ulastinlabilir.

Yayinlanmamis belgelerin, her biri baska bir
amagla kullanilan, bircok farkl bicimi mevcuttur.
Ornegin, yazil ifade esas olarak hukuk
islemlerinde kullanilir. Diger yandan bir veri

giris formu verilerin geri kazanimi ve istatistiki
bilgilerin karsilastirilabilmesini kolaylastirir. EGer
bu tir belgelerin birden fazla kopyasi varsa, bu,
muhtemelen kayip ya da hasardan korunmak
icin yapilmistir.

Gri literatiir ayni zamanda halka da sunulan
ancak yukandaki o6zelliklerin tiimiine sahip
olmayan belgeleri tanimlar. Ornegin, sadece
sinirh sayida kopya mevcut olabilir ve alisiimis
dagitim mekanizmalari yoluyla bulunamazlar.
Ya da yazarlarinin adini tasimayabilirler. Gri
literatlirin ¢ok rastlanan ornekleri; konferans
belgeleri, basin aciklamalari, insan haklari
kuruluslarinin  periyodik olmayan raporlari,
konusma metinleri, bildirgeler, brosirler ve
benzerleridir. Bu belgelerin bircogu, ornegin
fotokopi yoluyla, sinirli sayida cogaltilir. Gri
literattrin onemli bir bélimu, ozellikle biyuk
medyayaulasimlarininsinirlioldugudurumlarda,
farkl bilgi yayma kanallar olusturmak zorunda
kalan hiikimet disi kuruluslar tarafindan uretilir.

5. BiLGi NEREDEN ALINABILIR?

Bilgi Kaynagi Olarak insanlar

Bilgi kaynaklari, insanlar ya da belgeler olabilir.
insanlar s6z konusu oldugunda, bilgi heniiz
yazilmamis olarak zihinlerinde olabilir, ki bu
arastirma ya da gorisme gibi bilgi toplama
faaliyetlerinin yuritilme nedenidir. Bu bilgi
toplama faaliyetlerinin sonucu olan belgeler
birincil belgeler olarak adlandirilir.

insan haklarinin ihlali ile ilgili vakalarda, kaynak
kisinin arastirilan olaya iliskin dogrudan bilgi
sahibi olup olmadiginin anlasiimasi gereklidir.
Dogrudan bilgi sahibi olan kaynaklar, birinci el
kaynaklar olarak ta adlandirlirlar, magdurlar,
faillervetaniklardir. Sahip olduklari bilgi vakalarin
sorusturulmasinda, baskalarindan duyulanlara
ya da olayda yer almayan birilerine dayandirilan
kanitlarla kiyaslandiginda en Ust kanitlayici
deger bicilen bilgiler olarak cok dnemlidir.

Belgesel Kaynaklar

Verilen bilgiyi, asil kaynagin anlatimi ile iceren
belgeler birincil belgeler olarak adlandirilir.

éulu!NNoAs“.lN“wn)luuQ.Q.QQ.Q.QQ.Q.QQ.Q.QQ.Q.QQ.Q.QQ.QQ



Bu belgelerin bircogu bilgi toplama faaliyeti
sirasinda ya da hemen sonrasinda uretilirler.
Bazilari arastirma ya da inceleme sirasinda
bulunan baskalarinca olusturulmus belgeler
olabilir. Bunlar; yazili ifadeler, konusma metinleri
ya da gercek konusmalar, mektuplar, el ¢izimi
haritalar, el yazisi metinler ya da diger gercek
belgeler olabilir.

Birincil belgeler genel olarak hukuk kurumlari,
Ustdizeyde uzmanlasmisarastirmamerkezleri,
arsivler, miizeler ya da arastirmaci insan haklari
kuruluslarinda bulunur. Birincil belgeler bilgiye
kaynaklik ederler. Bu belgeler genel olarak ¢ok
degerlidir ve titizlikle muhafaza edilmeleri
gerekir. Birincil belgelerin bazilar kanit olarak
sunulabilir, bu nedenle izleme kuruluslari degil
mahkemeler tarafindan muhafaza edilirler.
Bu durumda kopyalari ya da tanimlan elde
edilmelidir.

Birincil  belgelere  dayanilarak Uretilmis
belgeler ikincil belgeler olarak tanimlanir.
Bir gazetecinin gazetede yayinlanan yazisi ya
da bir arastirmacinin sonug raporu ikincil bir
belgedir.Kitaplar ve makalelerikincil belgelerin
en yaygin ornekleridir. Bunlar genel olarak,
birincil belgeleri okuyucularin anlayabilecegi
bir bicime cevirir, bir gorus sunar ya da bir seyi
belli bir acidan aciklarlar. Bircok kitlphane
koleksiyonu buiyulk 6lctide ikincil belgelerden
olusur.

Uciinciil belgeler birincil ve ikincil belgelerden
tdretilmis bilgileri iceren ve onlar isaret
eden belgelerdir. Uciinciil belge &rnekleri
bibliyografiler, rehberler, endeksler, 6zetler,
dizinler, listeler ve katalog kayitlandir.

6. DOKUMANTASYON NASIL
YURUTULUR?

Dokiimantasyon sireci, neyin toplanacagini
tesbitetmektenkullanicilaranasilsunulacagina
kadar, bircok asamadan olusur. Asamalar,
hem kuitiphane tipi dokiimantasyon hem
de arastirmaya dayali dokiimantasyon icin,
sonuncusunun gerektirdigi bazi ek faaliyetler
disinda, benzerdir.

Katuphane tipi dokiimantasyonda su asamalar
mevcuttur:

NEYIN NASIL
TOPLANACAGININ MATERYALIN MATERYALIN KULLANICILARA
TESBITI ELDE EDILMESI DUZENLENMESI HIZMET

VERILMESI

Arastirmaya dayali dokimantasyonda, ek
olarak, arastirilan olaylarla ilgili bilgilerin elde
edilmesi ve toplanan bilgilerin diizenlenmesi
gerekir. Asagida bu tur dokiimantasyonun
asamalari gosterilmistir:

MATERYALIN ve OLAYLA ILGILI KULLANICILARA

NEYIN NASIL OLAYLA ILGILI BILGILERIN ve HIZMET
TOPLANACAGININ BILGILERIN MATERYALIN VERILMESI
TESBITI ELDE EDILMESI DUZENLENMESI

Asamalar bakimindan gorilen farkhliklar
disinda, bazen bu iki tip dokiimantasyon
arasinda her bir asamada kullanilan belirli
tekniklerde de farkhhklar olur. Farkli asamalar
ve teknikler ile bunlarn yonlendiren ilkeler
sonraki bolimlerde tartisilacaktir.

Not: Katuphanecilikte koleksiyonun
gelistirilmesi ve koleksiyonun diizenlenmesi
terimleri bilgi materyalinin elde edilmesi
ve duzenlenmesi anlamina gelir. Yukarida
belirtilen asamalar bu kavramlara tekabdl
eder. Bu rehberin yazarlari daha genel
terimler kullanmay:i tercih etmislerdir, ¢linki
bu rehberde tartisildigi bicimiyle farkl
doklimantasyon tiplerini yonlendiren ortak
ilkelere vurgu yapan dokiimantasyon bashgi,
kitUphanecilik alaninin disina tasar.

7.NEYiN NASIL TOPLANACAGININ
TESBITI

Bu asama asagidaki faaliyetleri icerir:

e Kullaniciihtiyag analizi

e Olasi bilgi kaynaklarinin belirlenmesi

¢ Bilgikaynaklariyadatoplanacak materyalin
secimi

e ihtiyac duyulan bilgi ya da belgelerin nasil
elde edilecegine karar verilmesi
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Kullanici ihtiyaglari

Bilgi toplayan kisinin kullanicilarin  neye
ihtiyac duyacadi konusunda bir fikrinin olmasi
gerekir ve bunun belirlenmesi islemi kullanici
ihtiya¢ analizi olarak adlandirilir. Bu, 6zellikle
bir dokiimantasyon merkezinin kurulusunda
yapilmasi zorunlu olan bir faaliyettir. Daha
sonraki donemde ise, bilgi toplayan kisiler,
araliklarla yapacaklar analizlerle kullanici
ihtiyaci degerlendirmesini gtincelleyebilirler.

Bircok dokiimantasyon  merkezi  belirli
kullanici kategorilerine hizmet vermek Uzere
kurulmus oldugundan, merkezin gorevi
Uzerinde yapilacak bir inceleme, sahip olacagi
koleksiyonun son halini blyik 6l¢iide ortaya
koyacaktir. Kullanici arastirmalari icin diger
yontemler; belge kullanim istatistiklerinin
incelenmesi ve kullanicilar tarafindan siklikla
aranan materyallerin konu, baslik, yazar ve
formlarinin izlenmesidir.

insan haklari olaylarinin  dokiimantasyonu
alaninda, toplanacak bilgileri acil olarak
kullanacak olanlarin ihtiyaclarini 6nceden
tahmin etmek ¢ok dnemlidir. Bu kullanicilar,
ornegin, avukatlar, tibbi gorevliler ve
magdurlara dogrudan hizmet saglayan
digerleri yaninda, su¢ duyurusunda bulunmak,
acil yardim talebinde bulunmak, kampanya
dizenlemek, protestoda bulunmak gibi
hizli tepkiler gostermek Uzere bilgiye derhal
ihtiya¢ duyan insan haklari savunuculari
ve benzerleridir. Acgik¢a, bu kullanicilarin
neye ihtiyac duyduklarinin bilinmesi bilgi
toplayanlarin ona uygun bilgileri elde etmek
icin caba gdstermelerini saglayacaktir. Ornegin
gorisme programlarinin  hazirlanmasinda
kullanicilara danisilabilir.

Olasi Bilgi Kaynaklarinin Belirlenmesi

Bilgi kaynaklari; insanlar ya da diger belgeler
olabilir. KitUphaneciler/dokiimentalistler,
sik sik bibliyografya, kitap tanitim dergileri,
periyodik yayin dizinleri, yilhk raporlar ve
benzerlerine basvuruda bulunarak bilginin
izini surerler.

Olaylar belgeleyenler genellikle belgelenmesi
gereken olaylardan haberdar olabilmek
amaciyla, yerel muhabirlerden olusan bir ag
gibi mekanizmalar olustururlar, haberleri
izlerler ya da magdurlar icin acil basvuru
telefonlari saglarlar. Bu kaynaklardan elde
edilen, baslangic¢ bilgisi olarak adlandirilan ilk
bilgi, bilgi toplayana arastirmanin nereden
baslayabilecedini isaret eder.

Arastirma sirasinda karsilasilacak olasi bilgi
kaynaklari arasinda asagidakiler bulunabilir:

a. Olayda rol oynayan kisiler; magdurlar,
taniklar ve failler gibi.

b. Askeri gorevliler ya da cezaevi gorevlileri
gibi resmi gorevliler.

¢. Magdurun arkadaslar gibi olayla ilgili arka
plan bilgisi saglayabilecek diger kisiler.

d. Olayin gerceklestigi yer.

e. Istatistik kuruluslari gibi hiikiimet ofisleri.

f. Morg, hastane, cezaevi ve diger benzer
kurumlarin kayitlari.

Secim

Se¢cim, katuphanecilik alaninda, doku-
mantasyon  merkezinin  koleksiyonunda
bulundurmak isteyebilecedgi materyallerin
secilmesi ~ gorevi  olarak  tanimlanan,
temel bir faaliyettir. Hangi materyallerin
bulunabileceginin  tesbit edilmesini ve

hangilerinin  ve nasil elde edileceginin
belirlenmesini icerir. Genellikle merkezin
gorevlileri kutliiphanecilere/dokiimentalistlere
hangi yayin bashklarinin merkezin koleksiyonu
icin en uygun oldugunun se¢iminde yardimci
olurlar.

Arastirmaya dayali doklimantasyon da bazen
benzer bir secim islemi gerektirir. Ornegin bir
merkez, maliyete dayali nedenlerle, adli tip
delillerini degil sadece ifadeleri toplamaya
karar verebilir. Ancak genellikle, hangi bilgi
ve belgelerin uygun olduguna karar verilmesi
konusunda birincil kriter bilgi toplama faaliyeti
icin tamimlanmis amactir. Ornegin, amac
faillere karsi bir dava acilmasi ise mimkiin
oldugu kadar fazla sayida ifade ve delil
olusturan materyal toplanmasi gerekecektir.
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Bilgi ve Materyalin Nasil Elde Edilecegine
Karar Verilmesi

Kutiphane tipi dokiimantasyon alaninda,
materyallerin seciminden sonraki adim nasil
alinacaklarina karar verilmesidir: Satin alinarak,
bagis ya da degistirme yoluyla. Bilgi kaynaklari,
secim ve materyallerin elde edilmesine iliskin
daha ayrintili bir tartisma icin bu serinin 3incu
cildiolan How to Set Up a Documentation Centre
(Bir Dokiimantasyon Merkezi Nasil Kurulur?)
adl rehbere bakabilirsiniz.

Arastirmaya dayali dokiimantasyon alaninda,
bir kurulus bir olayin alinan baslangi¢ bilgisi
dogrultusunda izlenmesine karar verdikten
sonra genellikle bir bilgi toplama faaliyeti
planlanir. Gorev acikca yuritllebilecedi gibi
olay yerine pek goze batmayan arastirmacilar
gonderilmesiyadabilgisaglayanlarin gériisme
icin farkh bir yere cagrilmalari da mimkinddir.
Sonraki boélimde bilgi toplama faaliyetinin
cesitli bicimleri tartisilacaktir.

8. OLAYLA iLGiLi BILGILERIN ELDE
EDILMESI

Bir olaydaki ihlalleri tesbit etmek icin
gerceklestirilen, bilgi toplama olarak
adlandirilan, islemler asagidaki konular

bakimindan siniflandirlabilir:

e Arastirmanin yeri

e Bilgi toplama icin gorevlendirilen kisilerin
saylsl

e Bilgi toplama faaliyetinin gorinirligu

Olay yerinde bilgi toplama, arastirmanin, olay
yerinde olayailiskin bilgiler bulunabilecegiicin,
ihlalin gerceklestigi yerde yapilmasini ifade
eder. Diger taraftan, olay yeri disinda bilgi
toplama, genellikle bilgi kaynaklari ya da bilgi
toplayanlarin kendi glvenlikleri nedeniyle, bir
insan haklari kurulusunda gerceklestirilen bir
gorisme gibi, olay yerinden baska bir yerde
yuratalir.

< birinfaz ™,
Iraporlayacaktim |

Bilgi toplama bir ya da birka¢ kisi ya da
blylk bir ekip tarafindan yuratilebilir.
Arastirmacilarin mumkin oldugunca dikkat
cekmemeleri gereken gizli (diistik profilli) bir
arastirma olabilecegi gibi; yetkililerin, ziyaret
edilen toplulugun ve/veya medyanin da
bilgilendirildigi acik bir arastirma da olabilir.

Yabanci lkelerden degillerse, genellikle
Ulkenin taninmis simalarindan olusan, acik
bir arastirma yuruten bir grup bilgi toplama
heyeti olarak adlandirilr.

Bilgi toplamanin alisilmis bicimleri sunlardir:

a. Gortismeler yapma

b. Gorsel arastirma

c.islem inceleme

d. ilgili belgelerin toplanmasi

e. Fotograf cekme

f. Ses ve gorlintl kayit aletlerini kullanarak
kayitlar yapma

g. Adli tip arastirmasi

Yukarida siralanan bilgi toplama bicimlerinin
¢ogu diger bazilan ile bir arada yurGtalur.
Ornegin, bir ihlalin oldugu iddia edilen
yerde oturanlarla goriismeler yapma, gorsel
arastirma yapma ve fotograflar cekme, olay
yerinde bilgi toplama faaliyetleri sirasinda
c¢ogunlukla bir arada gerceklestirilir.

Gortismeler yapma bilgi toplamanin en
yaygin bicimidir. Gorlisme Ozetleri, ozellikle
heyet raporu gibi diger belgeler icin kaynak
olusturmalari nedeniyle, saklanmasi gereken
temel belgeler arasindadir.

Gorsel arastirma komdurlesmis kalintilar, mermi
izleri,kanlekelerigibikanitlariortaya ¢cikarabilir.
Bunlar bazi bilgi kaynaklarinin iddialarini
destekleyebilir ya da bazilari ile celisebilir ve
bunlar bilgi toplayanlarin raporlarinda uygun
eksiksiz olarak yer almalidir. Bu durumda
fotograf ve video kayitlar da ¢ok biylk destek
saglayabilir.

islem  inceleme, genellikle, vyargilama
sureclerinin kabul edilmis yasal islemlere
uygun yapilip yapilmadiginin belirlenmesinde
kullanilan  yontemdir. Ayrica  secimlerin
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izlenmesinde de siklikla kullanilir.

Handbook on Fact-Finding and Documentation
of Human Rights Violations (insan Haklari
ihlallerinde Bilgi Toplama ve Dokiimantasyon
El Kitabr) adh kitapta cesitli bilgi toplama
teknikleri daha ayrintili olarak tartisiimaktadir.
Kitap ozellikle magdurlar, taniklar ve diger
kisilerle yapilan goérismeler icin yapilmasi
gerekenler ve yapilmamasi gerekenler gibi
yararli ipuglarini icermektedir.

9. MATERYALLERIN ELDE EDILMESI

Kuttphaneciler/dokiimentalistler belgeleri
satin alma, badis ya da degistirme yoluyla elde
edebilirler ve bunun icin belirlenmis yordam ve
islemleri izlerler. Bu yontemler, bu serinin 3lncu
cildi olan How to Set Up a Documentation Centre
(Bir Dokiimantasyon Merkezi Nasil Kurulur?)
adli kitapta ayrintili olarak tartisiimaktadir.

insan haklari ile ilgili olaylarn dokiman-
tasyonunda, bilgi toplama sirasinda Uretilenlere
ek olarak baska bazi belgelerin de elde edilmesi
ihtiyaci dogabilir. Olim belgesi, tapu belgeleri,
tibbi kayitlar, dava ozetleri, iddialar, teklifler,
mahkeme kararlari, basin raporlari vb. bu tir
belge 6rnekleridir.

ilgili belgeler, cogunlukla onlari vermeye
gonulli olmayan, hiikiimet yetkililerinin elinde
olabilir. Insan haklar kuruluslan acisindan
ilgili kisilerle iliskiler kurmak o6nemlidir. Bu
kuruluslar, gerektiginde yetkililer hakkinda sug
duyurusunda bulunabilmek icin, bilgiye erisim
konusundaki mevzuattan da haberdar olmaldir.

Toplanabilecek bazi belgeler, gazete raporlari
gibi ikinci el agiklamalar tasiyan yayinlanmis
belgeler olabilir. Genel bir kural olarak,
izleme kuruluslar, olaylar kendi Oonlerine
geldiginde kendi arastirmalarini yuriturler ve
bu arastirmalara dayanan bir yargiya ulasirlar.
ikincil bilgi genellikle teyit edilmis bilgi
olarak degerlendiriimez, fakat, bilgi toplayici
tarafindan degerlendiriimek Uzere degisik
bilgi parcalari arasinda muhafaza edilir. Dahasi,
basin raporlari ve benzerleri izlienmesi gereken
baslangic noktalari olarak kullanilirlar.

10. OLAYLA iLGiLi BILGILERIN
DUZENLENMESi

Bilgi Diizenleme Yontemleri

Bilgi iki genel yoldan biri ile diizenlenebilir:
¢ Yapilandinlmis bilgi
e Duz metin bilgisi

Bilginin  yapilandirilmasi,  bilginin  tutarli
bicimde dizenlenmesini icerir. Bunun icin
standart formlar kullanilir. Bir form Uzerine
bilgi kaydedilebilecek bos bir sayfadir. Kagit
Uzerinde ya da bilgisayardaki bir kelime islemci
programinin sayfasinda ya da bir veri tabani
programinin veri giris alaninda olabilir.

Bir standart form alanlar olarak adlandirilan
bolimlerden olusur. Bir standart forma veri
girisi tamamlandiginda sonu¢ bir kayit
olusturur.

Veri tabani, belirli bir kaydin ya da bir dizi
kaydin ya da bu kayitlarin icerdigi belirli bir
bilginin bulunmasini kolaylastiracak bicimde
diizenlenmis, bir kayitlar koleksiyonudur. iyi
bir veri tabaninin diger bir temel 6zelligi de,
icerigi (asgari 6lcude veriden kapsaml veriye
kadar) ve sunulma bigimleri agisindan degisik
tiplerde ciktilar Uretebilme yetenegidir.

Bir izleme Kurulusu Tarafindan Muhafaza
Edilen Belgeler

Bilgilerin  diizenlenmesi asamasi  sadece
arastirmaya dayali dokiimantasyonla ilgilidir.
Bu asama dokiimantorler tarafindan belgelerin
olusturulmasi asamasidir.

Katuphane tipi dokimantasyonda da uretilen
belgeler, 6rnegin 6zetler ve indeksler, vardir.
Ancak bunlar erisim amacyla kullanilan
farkli ozelliklerde belgelerdir ve bu konu
Materyallerin Diizenlenmesi bashg altinda
tartisilmist.

Bilginin dizenlenmesi isleminin daha iyi
anlasilabilmesi icin, bir izleme merkezinin
toplamak ya da Gretmek ve muhafaza etmek
ihtiyacini duydugu degisik belge tiplerini
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bilmekyararholabilir.Bunlardiizmetinraporlar,
kanit niteliginde ya da diger birincil belgeler,
ikincil belgeler, standart formlar biciminde
kayitlar, raporlar ve diger tur ciktilardir.

DUZ METIN KANIT IKINCIL
RAPORLAR

STANDART
FORMLARDAKI
KAYITLAR

RAPORLAR
ve DIGER
CIKTILAR

NITELIGINDE
ve DIGER
BIRINCIL

BELGELER

BELGELER

Belgelerin  hazirlanmasi  konusunda  bir
belgenin  bir diger tipte belge icin kaynak
olusturabilecegini belirtmeliyiz. Ornegin, bir
yazili ifade, bir temel veriler belgesinin (fact
sheet) yazilmasi ya da bir standart formun
tamamlanmasi icin dayanak olarak kullanilabilir,
bir istatistik raporunun hazirlanmasinda bir dizi
temel veriler belgesinden yararlanilabilir.

Diiz Metin Raporlar

Tanik ifadeleri ve bilgi toplama heyetlerinin
raporlari gibi belgeler insan haklari ¢calismalari
icin onemlidir. Bu tiir belgeler cogunlukla
hukuk faaliyetlerinde kullanilir. Gorlsmeler
ve diger arastirma yontemlerinin sonuclarini
yazili hale getiren dokiimantasyon gorevlileri
tarafindan Uretilirler. Bilgilerin kronolojik sira
ile sunuldugu 6yki biciminde yazilirlar.

Diger Birincil Belgeler

Yazili ifadeler, tibbi kayitlar, otopsi raporlari
ve benzerleri gibi kanit olusturan belgeler
arastirmaya dayali dokiimantasyon icin ¢ok
onemlidir. Bu tur belgelerin elde edilmesi bir
onceki Materyallerin Elde Edilmesi bélimunde
tartisilmisti.

ikincil Belgeler

Arastirmaya dayali dokiimantasyon alaninda
en yaygin olarak toplanan ikincil belgeler
olaylara iliskin basin raporlaridir. Bu raporlarda
kapsanan Dbilgiler, teyit edildigi taktirde,
arastirmacinin iddia edilen ihlaller konusunda
bir yargiya ulasmak icin degerlendirecegi
bilgiler kimesine eklenirler.

Standart Formlar

Standart formlar, olaylarin belgelenmesinde
¢ok 6nemli bir rol oynarlar. Bu belgeler, olaylar
ve ilgili kisiler hakkinda bilgiler yaninda
olaylarla ilgili asil belgelere isaret eden bilgileri
de icerirler. Standart formlarin doldurulmasi
ayniandaikiamacabirden hizmeteder; bilginin
duzenlenmesi ve belgelerin dizenlenmesi.
Formlarindoldurulmasi, verianalizini, kayitlarin
izlenmesini ve bilgi transferini kolaylastiran bir
veri tabaninin olusturulmasini saglar.

Standart formlarda, diiz metin biciminde
bilgilerin (6rnegin olayin oykisundn kisa
bir anlatimi) girilecegi alanlar ve bir mikro-
kavramlar dizininden (bir c¢esit kontrolli
sozluk) secilen terimlerin girilecegi alanlar gibi
cesitli tipte alanlar bulunur.

Bir kontrollii sozlilkk, dokimantasyon
gorevlileri tarafindan kullanilan, bir olayin
Ozellikleri ya da bir belgenin icerigi gibi
kavramlari ifade etmek icin kullanilan sinirli
sayida terimden olusur. Listede bulunan
terimlerin - mimkin oldugunca kapsayici
ve karsilikli olarak dislayici olmasi igin bir
¢aba harcandiginda bu liste kontrolli olarak
adlandirlir. Bir kontrol yontemi, tercih edilen
terimleri listeye katarken diger olasi terimleri
disarida birakmaktir. Ornegin, idam cezasi ile
O0lim cezasi terimleri kesin olarak ayni seyi
anlatmaktadir, o halde yalnizca biri olaylan
tanimlamak Uzere listeye katilmalidir. Aksi
halde yalnizca belgelere erisim degil istatistik
¢ikarma konusunda da sorunlar yasanabilir.

Bir kontrolli sozlikte bulunan terimlere
basitce terim dense de tanim olarak ta
adlandinlabilirler. Terimler ya da tanimlar
herhangi bir seyi tanimlamak i¢in kullanilabilir.
Genelolarak, bir belgenin konusu ya daicerilen
kavramlari tanimlayan terimleri ifade ettigi
dusinulen indeks terimleri de bir tanimlayici
cesididir. Ornegin, medeni hali tanimlayan bir
terimler listesi asagidaki gibi olusturulabilir:

Bekar

Evli

Dul

Ayri yasayan
Bosanmis
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Geleneklere uygun tarzda evli
Birlikte yasiyor
Diger

Bir mikro-kavramlar dizini, bir standart
formun belirli bir alani icin diizenlenmis, bir
kisa fakat kapsayici tanimlar listesidir.

Degistirilmis HURIDOCS Olay Standart Formlari
(detaylar icin  bibliyografyaya  bakiniz)
HURIDOCS tarafindan yayinlanmistir. Kitap,
cogunlukla oldiirme ve iskence gibi dogrudan
ihlal vakalarinin izlenmesi icin kullanilan, son
donemlerde kadina karsi siddet gibi diger
konulara da uygulanmaya baslanan, “olaylar”
yontemini tartismaktadir.

Olay standart formlari olaylarin, rollerin,
kisilerin, yerlerinvb.tanimlanmasiamaciyla cok
sayida alan icermektedir. Bu alanlarin bircogu
HURIDOCS mikro-kavramlar dizinlerindeki
kodlar kullanilarak doldurulur. HURIDOCS,
Olay Standart Formlan ile baglantili olarak,
aralarinda fiil tdrleri, uygulanan yontem
tdrleri, mekan turleri, magdur o6zellikleri,
meslek tirleri, ulusal aidiyet, dinler, fail tlrleri
ve benzerlerinin de bulundugu, 48 mikro-
kavramlar dizini gelistirmistir.

Raporlar

insan haklan kuruluslan da genellikle belirli bir
bolgede ya da belli bir donemde (6rnegin bir yil
boyunca) gerceklesen olaylari kapsayan duizenli
raporlar Uretirler. Raporlar genellikle analitiktir,
ornegin, toplanan verilerden belirlenebildigi
Olctide egilimlerive gelismeleri sunarlar.Raporlar
genellikle yayinlanir ve baslik, yazarlarin ismi ya
da yayinci gibi bibliyografik bilgiler tasirlar.

Olay Bilgileri Ne Zaman Duizenlenir

Ozetlersek, bilgilerin  diizenlenmesi
asamada gerceklesir:

a. Bir olayin arastinlmasinin hemen ardindan,
tanikhklar ve bulgulara iliskin rapor gibi
belgelerin olusturulmasi

b. Yukandaki belgelerin olusturulmasindan
ve ilgili kanit niteligindeki materyalin
toplanmasindan  sonra, standart formlar

bircok

Uzerinde kayitlarin olusturulmasi

c. VYeterli sayida olaya iliskin verilerin
toplanmasindan  sonra, genel raporlarin
hazirlanmasi

Bilginin dizenlenmesi islemi icin iki tdr
becerinin gerektigi acik, birincisi rapor yazma
becerisi ve digeri ise yapilandinlmis bilgi (veri
tabani) ile calisma becerisi. Handbook on Fact-
Finding and Documentation'da (Bilgi Toplama
ve Dokiimantasyon El Kitabi) bilgi toplama
raporlarinin hazirlanmasi  konusunda degisik
dusuinceler tartisiiyor. Diger bir yararli kitap
Data Analysis for Monitoring Human Rights (insan
Haklarinin izlenmesi icin Veri Analizi) ise insan
haklar verileriile nasil calisilabilecegi ve istatistiki
analizlerin nasil sunulabilecegi konularinda
tavsiyeler iceriyor. Getting the Facts Down'da
(Bilgileri Yaziya Dokmek) insan haklar alaninda
yapilandiriimis bilgi ile nasil calisilabilecegi
tartisiliyor.

11. MATERYALLERIN DUZENLENMESi

Belgelerin diizenlenmesi kullanicilar
ihtiyagc duydugunda bulunmalarini
kolaylastirmak tizere yapilir. Kitiiphane tipi
dokiimantasyonda, bu asamadaki iki temel
adim katalog olusturma ve belgelerin
muhafaza edilmesidir. Katalog olusturma
kendi icinde asagidaki adimlardan olusur:
e Bibliyografik tanimlama

e cerik tanimlamasi

e Yer belirleme gostergelerinin verilmesi

Katalog Olusturma

Birkatalog birkoleksiyondabulunannesnelerle
ilgili dizenli bir referanslar kiimesidir. Diger bir
deyisle, bir katalog bir listedir. Fakat yalnizca
bir liste olmanin 6tesinde, listedeki her madde;
baslik, yazar, belgenin icerigi gibi bircok bilgi
iceren, kendi basina bir kayittir. Katalog, diiz bir
liste olabilir ya da (indeks kartlari gibi) belirli bir
bicimde dizenlenmis bir dizi ikincil belgeden
olusabilir. Bir kart katalogu her maddenin ayri
bir karta islendigi bu tir bir listedir.

lyi diizenlenmis bir dokiimantasyon merkezi,
koleksiyonunda bulunan tiim materyalleri
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tanimlayan kayitlar bulundurmalidir. Katalog
olusturma, bir belgeyi tanimlayan kisa bir
kayit olusturma ve bu kaydi belgeleri bulma
amaciyla kullanilacak bir listeye ekleme
anlamina gelir. Kisa kayitlar kullanicilarin temel
belgeleri bulmalarina yeterli bilgi icerirler.

Hem katalog kartlarinin hem de bibliyografik
standart formlarin kullanildigi durumlarda,
katalog kayitlan bircok tipte bilgi icermelidir.
Bunlar; bibliyografik tanim, icerige iliskin bilgi
ve ayri ayri her belgenin yerine iliskin bilgidir.
Bu bilgi tipleri sonraki bélimlerde ayri ayri
tartisilacaktir.

Anglo-Amerikan Katalog Olusturma Kurallan
gibi kural sistemleri, kataloglara, ozellikle
katalog kartlarina, nasil bilgi girilecegi
konusunda, sayfa diizeni ve noktalama
kurallar da dahil olmak Uzere, yol g0sterirler.
Anglo-Amerikan Katalog Olusturma Kurallan
HURIDOCS tarafindan da benimsenmis ve

basitlestirilerek HURIDOCS Standard Formats
for the Recording and Exchange of Bibliographic
Information Concerning Human Rights (insan
Haklar ile ilgili Bilgilerin Kayit ve Degisimi

Kullanicilar, kolleksiyonda nelerin bulunduguna iliskin,
genellikle indeks biciminde dlizenlenmis, kayitlara,
mevcut belgelerin  kendi ihtiyaglarini  karsilayip
karsilamadigini anlamak icin basvururlar.

Gecmiste, katalog olusturmak icin kullanilan
en yaygin yontem katalog kartlarinin
hazirlanmasi idi. Her erisim konusu icin bir
tane olmak Gizere, her belgeyle ilgili bilgi bircok
karta kopyalanirdi. Erisim konusu, yazarin
ismi, belgenin basligi ya da belgenin konusunu
temsil etmek icin kullanilan degisik terimler
ve benzeri gibi, her bir kartin bashginda yer
alan bilgidir. Ayni erisim konusunu, drnegin
yazarin ismini, iceren kartlar bir grup haline
getirilir ve alfabetik olarak siraya dizilirdi. Bu
sayede, bir kullanici farkh gruplardaki kartlarda
yazar adina, bashga ya da konuya gore arama
yapabilirdi.

Diger bir yaygin yontem katalogu, belgelerin
yazar adina, bashga ve konusuna gore
siralandigi ayri ayri bolimlerden olusan bir
kitap olarak basmakti. Bu yontemin ciddi
sinirlamalari vardi, ¢unkd, kutiphaneye yeni
materyaller eklendiginde yeni bir katalog
basimini zorunlu kiliyordu.

Katalog olusturmanin buglnlerde kullanilan
daha verimli bir yolu ise, bibliyografik standart
formlarin bilgisayar yardimi ile kullaniimasidir.
Bu yontemde her birim (yani kitap, kitapta bir
bolum ya da bir makale) icin sadece bir kayit
yapilir, bilgisayar programi tarafindan farkh
erisim olasiliklari saglanir.

icin  HURIDOCS Standart Formlari) adiyla
yayinlanmistir.  (Ayrintilar icin  Kaynakcaya
bakiniz)

Bibliyografik Tanimlama

Bu asamada, belgeyi fiziksel bir bilgi tasiyici
olarak tanimlayan bilgiler kaydedilir. Bu
asama belgeleri belirteclerinin kaydi olarak
ta tanimlanabilir. En temel belirtecler; baslik,
yazarin adi, kaginci baski oldugu, yayinci ve
belgenin yayin yilidir.

Bibliyografik  tanimda  hangi  Dbilgilerin
nasil yer almasi gerektigini belirlemek icin
HURIDOCS Standard Formats for the Recording
and Exchange of Bibliographic Information
Concerning Human Rights (insan Haklar ile
ilgili Bilgilerin Kayit ve Degisimi icin HURIDOCS
Standart Formlari)’'na bakabilirsiniz.

icerik Tanimlamasi

Birbelgeninicindekileracisindan tanimlanmasi
islemi icerik tanimlamasi olarak adlandirilir.
icerik tanimlamanin ki temel bicimi
indeksleme ve ézetleme olarak adlandirihr.
Kullanici, belgenin kendi ihtiyacini karsilayip
karsilamadigini anlamak icin indeksler ve
Ozetlere basvurur.
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Indeksleme bir belgenin icerigini en yakin
bicimde tanimlayabilecek terimlerin
secilmesidir. Bu amacla kullanilan terimlere
indeks terimleri, tanimlayici ya da konu
bashklari denir. indeks terimlerinin erisim
konusu oldugu maddelerden olusan bir
kataloga konu katalogu denmesinin nedeni
budur.

Bir belgeyi tanimlamak icin, genellikle,
birden fazla indeks terimi kullanilir. Bu
erisim konularinin sayisini artirir, eger bir
kart katalogu s6z konusu ise, cok sayida kart
doldurulmasi gerekir. Standart formlarda ise
olagan yontem birden fazla girise olanak veren
bir indeks alaninin kullaniimasidir.

indekslemenin amaci kullanicilari aradiklari
bilgiye yonlendirmektir. Belgelerin igerigini
tanimlamakta kullanilan liste ile kullanicilarin
talebi dogrultusunda belgeleri bulmak icin
kullanilan liste ayni olmalidir.

indeksleme indeks terimleri listesi olarak
dizenlenmis bir kontrolli so6zlik ya da
kavramlar dizini (kontrolli so6zlik tartismasi
icin sayfa 22'ye bakiniz) temelinde yapilir. Bir
kavramlar dizini birbirlerine hiyerarsik ve/
veya baska bir iliski ile baglanmis kontroll bir
terimler kiimesinden olusan bir listedir.

indeksleme islemi degisik asamalardan olusur.
Anahtar bir asama indeks terimlerinin ya da
kavramlar dizininin, terimler arasindaki degisik
iliskileri de gosterir bicimde, gelistirilmesidir.
indeksleme konusunda daha fazla ayrinti
icin How to Index (indeksleme Nasil Yapilir, bu
dizinin 4Uncu cildi) adh kitaba bakiniz.

Diger taraftan, 6zet bir metnin (6rnegin bir
kitap ya da bir makalenin) kisaltilmis halidir.
Genel olarak ¢ok kisadir (1000 kelimeden az).
Bir dokiimantasyon merkezi bircok Ozeti bir
derlemede toplayabilir. Ozetleri kullanmanin
ahsilmis  bir diger yontemi de Ozetlerin
girilebilecegi bir alani bulunan standart
formlarla calhsmaktir.

Bir dokiimantasyon merkezinin kullanicilari
Ozetleri iki nedenle yararli bulacaktir:

a. Hacmi
kapsamasi
b. Ozel ilgi alanlarina vurgu yapilmasi

cok dusurilmis birincil  bilgi

Belgelerin Muhafazasi

Kagit bant ya da disk hangi bicimde olursa
olsun, bir belge, ihtiyac duyuldugunda
bulunmasi icin cekilecek sikintinin en aza
indirilmesini saglayacak belirli bir sisteme
uyularak saklanmalidir. Tam bir sistem
asagidaki bilesenlerden olusur:

e Bulma islemine yardimci olacak arag ya da

olanak
e Belgeler icin fiziki muhafaza yerleri
o Belgeleri yerlestirme diizeni

Bulma islemine yardimc olacak ara¢ ya
da olanak olusturulan katalogdur; bir kart
katalogu, bir katalog listesi ya da bilgisayar
ortaminda olusturulmus bir veri tabanu.

Belgelerin fiziki muhafazasi icin kullanilan
en yaygin malzeme dosyadir. Dosyalar tek
bir belge ya da birbiriyle iliskili birbirine
atacla, zimbalanarak ya da benzer bir aracla
tutturulmus bir dizi belgenin saklanmasi icin
kullanilabilir. Dosyalar dosya dolaplarina ya
da raflara konulmus Ustl acik kutular icine
yerlestirilebilir. Kitaplar icin en yaygin fiziki
muhafaza yeri raflardir.

Fiziksel muhafaza yerinin tamamlayicisi
belgelerin bu yerdeki yerlestiriime duizenidir.
Sistem, yazarlarin ya da belgenin kaynaginin
(birey ya da kurulus) adina gore alfabetik
siralama gibi basit bir dizen olabilir ya da
cografi kapsam, basim ya da alinma tarihi,
belgenin buylklik ve bicimi gibi niteliklerine
gore yerlestirildigi bir diizen olabilir. Belgeler
konularina gore de gruplandinlabilirler.
Belgelere Yer Belirleme
Verilmesi

Gostergesi

Belgelerin istenilen diizene uygun bicimde
yerlestirilmis olarak saklamak ve belgeleri
kullanildiktan sonra ayni yere yeniden koymayi
kolaylastirmak icin yerlerini belirten bir gosterge
vermek gereklidir. Bu islem icin siklikla, sayilar,
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zorunlu olmasa da, genellikle gostergeler
olusturmak icin kullanildigi icin, kayit numarasi
verme deyimi de kullanilr.

Benzer bicimde, belgenin yerine iliskin gosterge
asagidakiler de dahil bircok degisik bicimde
adlandinlr:

Belge sembolii

Kayit numarasi

Kayit kimligi

Katalog isareti

Siniflandirma kodu

Gagr numarasi

Genel olarak, bir dosya, kutu ya da rafa bir arada
yerlestirilen belgelere asagidaki gibi ardisik
gostergeler verilir:

Sayisal: 1, 2, 3...

Alfabetik: A, B, C...

Alfanimerik: A1, A2, A3..,, B1, B2, B3...

Numerik-alfa: 1a, 1b, 1c..., 2a, 2b, 2c...

Gostergeler yillar ya da aylarin adi, kaynaklarin
isimleri ve cografi terimler ya da bunlar temsil
eden kodlar icerebilir:
1999-001, 1999-002..., 2000-001, 2000-
002...
Al-001, Al-002..., HRW-001, HRW-002...
AFR-001, AFR-002..., ASIA-001, ASIA-
002..., EUR-001...

Alternatif olarak bir belgeye ait oldugu sinifa
dayanan bir gosterge de verilebilir. Siniflandirma
basligi bir sonraki boliimde tartisilacaktir.

Bir belgeye yerini
belirleyen bir
godsterge
verilmesinde
izlenmesi gereken
bircok adim vardr.
Birdokimantalistin
belirlemesi gereken ilk sey belge icin hangi tip
gostergenin kullanilacagidir. Ornegin gosterge
dizeni ardisik ise kullanilmis olan son
gostergeyibulmakgerekiryadasiniflandirmaya
dayah bir diizen kullaniliyorsa uygun sinifin
secilmesi  gerekecektir.  Sonraki  adim,
goOstergenin belgenin Uzerine yazilmasidir. Bir
kitap s6z konusu ise gosterge genellikle boya

ile kitabin sirtina yazilir. Dosyalar genellikle
gostergelerin yazilabilecegi etiketlere sahiptir,
kagit sayfalara gostergeler damga basarak
konulabilir. Belgeler, bundan sonra yerlerine
konabilir.

Katalog olusturma islemini tamamlamak
icin belgelere verilen gostergeler belgeleri
bulmakta kullanilan katalog kartlarina, katalog
listesine ya da veri tabanina da yazilmalidir.
Gostergeler muhafaza yerlerine (dosyalar,
dolaplar, kutular ya da raflar) de gostergeler
verilir. Bu gostergeler, genellikle, o muhafaza
yerine yerlestirilen belgelerin gdstergelerinin
ilk birkag karakterinden olusur.

Siniflandirma

Siniflandirma belgelere, belirlenmis en 6nemli
konularina uygun gostergeler verilmesi
yontemidir. Boyle bir yontemin avantajlari
soyle siralanabilir:

a. Belirli bir konudaki tim ana belgeler
hemen, koleksiyonun ayni yerinde, kolaylikla
bulunabilir;

b. istenen belgeler icin bir katalog ya da veri
tabaninda arama yapma islemi gereksiz
kilinabilir;

c. islem yapilmamis belgeler, gecici ya da kalici
olarak siniflandirilabilir ve muhafaza edilebilir
ve konu alani ile kolayca bulunabilirler;

d. Belirli bir konuda 6zel belgeler arayan
kullanicilar,  bir  dokiimantalistin  yardimi
olmaksizin, daha oOnce hi¢ dustinmedikleri
daha uygun belgelerle yiiz yiize gelebilirler.

Butin dinyada yaygin olarak kullanilan
¢ siniflandirma  plani  vardir;  Kongre
Katiphanesi  Siniflandirma plani, Evrensel
Ondalik Siniflandirma plani ve Dewey Ondalik
Siniflandirma plani.Timidetimbilgialanlarini
kapsamayl hedefleyen genel planlardir. Bu
planlar uzmanlasmis bir doklimantasyon
merkezinde uygulanmak icin ¢ok genel
olabilirler, ancak bazi kavramlar alarak yerel
kullanima aktarmak mimkiindiir. insan haklari
doklimantasyon merkezleri, siklikla, planlarini
kendi gelistirirler. Kanadali bir insan haklari
kiitiphanecisi olan Iva Caccia tarafindan
gelistirilmis olan Classification Scheme for
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Human Rights Documentation (insan Haklari
Dokiimantasyonu icin Siniflandirma Plani)
boyle bir 6rnektir ve HURIDOCS tan bulunabilir.

Essiz Kayit Kimlikleri

Belli tipte belgelerle calisirken, her bir belgeye
verilen yer belirleme gdstergesinin essiz, yani
tek bir kez ve sadece o belge icin verilmis
olmasi gerekir. Bu, bir koleksiyondaki belgelere
ait bilgilerin saklanmasinda bilgisayardaki veri
tabanlarinin kullanildigi durumlarda o6zellikle
gereklidir. Bilgisayar terminolojisinde bu tiir yer
belirleme gostergeleri, essiz kayit kimlikleri
olarak adlandirilir. Veri tabani yazilimlarinin
¢ogu otomatik olarak essiz kayit numarasi
verme Ozelligine sahiptir.

Cogu kez, bilgisayardaki veri tabanlarinda
tutulan bibliyografik kayitlarin, essiz kayit
kimliklerinin yaninda asil belgelere isaret eden
diger gostergeleri de bulunur. Bu, birincil
belgelerin dliizenlenmesi icin bir siniflandirma
plani kullanildiginda 6zellikle dogrudur.

HURIDOCS Bibliyografik Standart Formlari

Bjorn Stormorken tarafindan yazilan Standard
Formats for the Recording and Exchange of
Information on Human Rights (insan Haklarina
iliskin Bilgilerin Kayit ve Degisimi icin Standart
Formlar) HURIDOCS tarafindan 1985 yilinda
yayinlandi. Aida Maria Noval onderligindeki
bir Calisma Grubu tarafindan dizeltilmis
ikinci baski 1993 yili Aralik ayinda yayinlandi.
Bu baski HURIDOCS Standard Formats for
the Recording and Exchange of Bibliographic
Information Concerning Human Rights (insan
Haklarina iliskin Bibliyografik Bilgilerin Kayit
ve Degisimi icin HURIDOCS Standart Formlari)
olarak adlandirildi. Bu kitap insan haklari ile
ilgili bilgilerin kaydedilmesi konusunda formlar
ve yonergeler icerir. Bu kitabin arkasindaki
disliince, gorece olarak kucuk ama Ust
diizeyde faal dokiimantasyon merkezlerinde
gorev yapan, profesyonel olmayan bireyler
tarafindan da kullanilabilecek, uluslararasi
standartlara uygun ve bu tir merkezlerin
ihtiyaclarini  saglamaya yeterli dlizeyde
kapsamli olan, temel bir kurallar dizisine sahip

olmakti.

Formlar uluslararasi kitliphane standartlari
temelinde olusturulmus, ancak, “eyleme
yonelik dokiimantasyon” ile ilgilenen insan
haklar kuruluslarinin ihtiyaclarini karsilamak
amaciyla basitlestirilmistir. Formlar asagidaki
boltimlerden olusur:

e Kayit Bilgisi Bolimu

e Bibliyografik Tanim Bolim{

e cerik Tanim Bslimii

Herbolim birmiktaralandanolusur.Bazialanlar
zorunlu, digerleri ise miimkiinse doldurulmasi
tavsiye edilen alanlardir. Formlardaki degisik
alanlarin doldurulmasi daha 6nce acgiklanan
degisik islemlerle iliskilidir. Ornegin, Kayit
Bilgisi Bolimuine belgenin nereye konulacagi
konusundaki bilgilerin girilmesi  gerekir,
Bibliyografik Tanim BolimU ise, belgenin
bashdi gibi, belgeyi tanimlayan bilgileri icerir.
HURIDOCS Bibliyografik Standart Formlarinin
doldurulmasi  aslinda katalog olusturma
isleminin yerine getirilmesidir. Doldurulan
formlar bir bilgisayar monitoriinde kayitlar
olarak goruntulenebilir, katalog listeleri ya
da katalog kartlarn biciminde yazili ¢iktilarin
Uretilmesi icin kullanilabilir.

KATALOG OLUSTURMA = BIBLIYOGRAFIK
STANDART FORMLARIN DOLDURULMASI

Olaylarla ilgili Belgelerin Diizenlenmesi

Buraya kadar tartisilanlar daha ¢ok kittiphane
tipi dokiimantasyon icin gecerli olan
yontemlerdir. Kutliphaneler icin kullanilan
yontemlerin bircoguna hakim olan ilkelerin
¢ogu olay temelli dokimantasyon igin
de esit bicimde uygulanabilir. Ancak asli
yontemlerden, belgelerin saklanmasi icin
siniflandirma  yonteminin kullanilmasi gibi
bazilari bu alan i¢cin uygun degildir.

lyi bir diizenleme icin, bir dokiimantasyon
merkezinde genellikle bulunan degisik belge
turlerini (sayfa 21'deki semaya bakiniz) tekrar
dusiinmek gerekebilir. Resimler, goriismelere
ait ses kayitlar, gazete kupdrleri vb. gibi
belgeler, bicime dayali gruplar olusturmak
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Uzere bir araya getirilebilir. Bunlara ardisik yer
belirleme go6stergeleri verilebilir. Daha sonra
indeks kartlari ya da bir bilgisayar programi
kullanilarak, olaylarla karsilikh iliskilerini de
icerecek bicimde indekslenebilirler.

Kagit belgelerin cogu dosyalarda saklanabilir.
Bir yontem belgelerin, her dosyaya bir olay
biciminde, olaylara gore gruplandiriimasidir.
Doldurulmus standart formlar, olayla ilgili,
bilgi toplama raporlari ve tanik ifadeleri gibi
belgelerin konuldugu dosyanin anaicindekiler
kismini olusturabilir. Standart formlar, resimler
ve gazete kupdrleri gibi ilgili diger materyalin
de bulunmasini saglayacak referanslarn da
icerirler.

Yilhk raporlar gibi yayinlanmis belgeler
kitiphane tipi dokiimantasyonda kullanilan
yontemler kullanilarak diizenlenebilirler.

12. KULLANICILARA YARDIM
SAGLAMAK

Bilgiye Erisim Tiirleri

Bilgiye erisim asagidakilerden biri olabilir:

1. Veriye erisim: Ozel bir ihtiyaca cevap
veren 6zel bir veri grubu aranir ve bulunur.
Ornegin, bir kullanici son vakalardan birindeki
magdurun ismini bilmek isteyebilir. Daha
karmasik dizeyde veri talepleri sayim ya da
hesaplamalar gerektirir.

2. Belgeye erisim: Bu durumda veriyi iceren
belgenin kendisine erisim s6z konusudur.

3. Bir ara belgeye erisim: Erisilen belge aranan
belge degil, kullaniclya, aranan belgenin
gercekten ihtiyac duyulan belge olup
olmadigina karar vermesi icin yeterli bilgi
veren, bir kayittir. Ara belge; bir indeks karti,
bir kaynakga, bir 6zet ya da bir bilgisayar veri
tabanindaki kayit olabilir.

Geleneksel kiitliphaneler, genel olarak tiglinct
erisim yontemini uygularlar. Eger sistem
erisime aciksa, ek olarak belgeye erisim de
muUmkiindir. Diger taraftan, dogrudan veriye
erisim yalnizca, verinin erisilebilmesi icin
oncelikle girilmesinin gerektigi, bilgisayar
kullanilan ~ uygulamalarda ~ mUmkuinddr.

Belgelerin timunun girildigi veri tabanlarinda
belgeye erisim (de, cev.) bilgisayar tarafindan
yerine getirilir.

Kullanicilara Yardim

Bazen gerekli belgeleri kullanicilarin kendileri
bulabilir, ancak ¢ok kez, ozellikle de sistem
erisime kapal ise, bir dokiimantasyon
gorevlisinden yardim alirlar.

Kullanicilara yardim saglamanin en yaygin
yontemi bir okuma odasi saglamaktir. Diger
bir yaygin yontem de kitap ve diger materyali
kullaniciya 6diing vermektir. Dokiimantasyon
merkezleri raporlar hazirlamak, 6zetler
yayinlamak vb. gibi baska bilgi yayma
bicimlerini de kullanabilirler. Bu konuda daha
fazla bilgi icin bu serinin How To Set Up a
Documentation Centre (Bir Doklimantasyon
Merkezi Nasil Kurulur) adli 3iinci cildine
bakiniz.

Kapali ve Acik Erisimin Kiyaslanmasi

Acik erisimle kastedilen, kullanicilarin
belgelere dogrudan erisebilmesidir. Diger bir
deyisle, kullanici belgelerin konuldugu yere
gidebilir ve onlar arasinda arama yapabilir.
Gerekliolan belgelerin bir siniflandirma sistemi
yardimiyla yerlestirilmis olmasidir.

Diger taraftan, kapali erisim, belgelerin
konularina gore degil, ancak, baska bir
yontemle (6rnegin, elde edildikleri tarih
temelinde) yerlestirildikleri anlamina gelir. Bu,
genellikle, bircok belgenin birden fazla konuda
bilgi icerdigi gerceginin kabuli ile yapihr. Bu,
kullanicinin ihtiya¢ duydugu belgeye arayarak
erisiminin ¢ok gli¢ olabilecegi anlamina gelir.
Kullaniclya erisim icin yardimcr olmak Uzere,
daha c¢ok, indeks kartlari ya da bir bilgisayar
yazilimi gibi bir mekanizma kullanilr.

Odiing Verme ve Bilgi Yaymanin Diger
Yontemleri

Dokimantasyon  merkezinden  sorumlu
kisiler, belgelere erisim ile ilgili, digerleri
yaninda acilma saati ve belgelerin fotokopi ile
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¢ogaltilmasi gibi hizmetlerle ilgili olarak, kesin
kurallar olusturmalidir.

Temel kararlardan birisi, belgelere sadece

merkezde bakilabilmesi ya da kullanicilara

odung olarak verilebilmesi ile ilgilidir. Eger

belgeler 6diing verilebilirse:

e Odiin¢ belge verilebilecek kisilerle ilgili
siniflandirma;

e Odiin¢ verilebilecek ve verilemeyecek
belge tirleri;

e Odiinc verilecek belge sayisi;

e Belgelerin 6dling verilecegi sureler;

e Maliyetler

gibi konularda belirli kurallar olusturulmahdir.

Odiin¢ verme islemleri, 8diin¢ verilen belge,
odung alan ve 6diing verme tarihine iliskin
bilgilerle kaydedilmelidir.

Giincel Bilgilendirme Hizmetleri

Bir dokiimantasyon merkezi canli olmal
ve kullanicilarinin ihtiyaglarini, hem ortami
canh  bicimde takibederek ve uygun
bilgi materyallerini toplayarak, hem de
kullanicilarina diizenli bicimde ve ifade edilen
taleplerden o©nde bilgi sunarak, Onceden
tahmin etmelidir ve ona gore davranmalidir.

Glncel bilgilendirme hizmetleri duizenli

kullanicilar icin saglanabilir ve Secici Bilgi

Yayimi olarak ta adlandirilir. Bu hizmet:

e Haber kaynaklari taranarak

e Yeni eserler konusunda uyanik olunarak

e Gazete kupdrleri hazirlanarak

e Dokiimantasyon merkezinin kendi
veri tabanindan, baska c¢evrimici veri
tabanlarindan ya da diger internet
kaynaklarindan bilgi toplayarak

e internetteki haber ve haberlesme
gruplarindan bilgi toplayarak

e Kitap ve makaleleri 6zetleyerek

yurutalebilir.

Giincel Bilgilendirme Hizmetleri toplumun
daha genis bir bolimine, diger kuruluslara ve
diizenli olmayan kullanicilara da saglanabilir.
Bu servis asagidaki faaliyetlerden olusabilir:

¢ Yeni elde edilen materyalin 6zetlerini

iceren, belli araliklarla yayinlanan bir
gazete

e Kurulusun faaliyetleriile ilgili gazete
kupdtrlerini iceren bir bilten

e Belirli bashklarda mevcut materyalle ilgili
fihristler

e Alinanlar listesi (son donemde alinan
belgelerin listesi)

e Kurulus tarafindan Gretilen yayin ve
belgelerin bir listesi

e Yukaridakilerin timunun internet haber
ve haberlesme listeleri yoluyla yayilmasi

Arastirmaya Dayali Dokiimantasyon
Merkezlerinin Hizmetleri
Arastirmaya dayali doklimantasyon

merkezlerinin sagladigi hizmetlerin 6zellikleri
ve tirQ, esas olarak bulundurduklar bilginin
gizli olmasi nedeniyle, genellikle farkhdir. Tanik
ifadeleri gibi birincil belgelere erisim sinirhdir.
Benzer bicimde, gerekli bilgiyi bulunduran ve
ayni zamanda asil belgelere erisim icin anahtar
gorevini yerine getiren veri tabanina erisim
de sinirh olmalidir. Veri tabanindaki belirli
kisilerin isimleri icin takma isimler kullanmak
gibi guvenlik 6nlemleri almak gerekli olabilir.
Verinin korunmasi icin parola kullanimi ve
sifreleme gibi teknik yontemler kullaniimasi
da dusundlebilir.

Eger veri tabani gerektigi gibi kurulmussa,
degisik kullanicilar icin farkli tlrde ciktilar
Uretebilmelidir. Veri tabani, 6rnegin, bir
avukatin yuarittigu davalarin yazih ciktisini
almak ya da istatistiki verileri yazdirmak igin
kullanilabilir.

Bir doklimantasyon merkezi, zaman
zaman kamuoyuna duyurulan raporlar da
yayinlayabilir. Bu tiir raporlar, yukarida tartisilan
kitiphane tipi dokiimantasyon teknikleri
kullanilarak kullanicilara ulastinlabilir.
Dokimantasyon merkezi, kutliiphanelerdeki
guncel bilgilendirme hizmetlerinde
kullanilanlara benzer materyaller de dagitabilir.

Bilgisayar Kullanimi

Veri tabanlarinin kullanimi, bilgiye erisimi, hem
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bibliyografik hem de olaylarla ilgili bilgiler icin,
biyuk olctide kolaylastinr. Veri tabanlarinin
yararlarini en st diizeye ¢ikarmanin anahtari,
verilerin, veri tabanlarinin kullandigi standart
formlaratutarlibicimde girilmesidir. HURIDOCS
araclari, dokiimantasyon merkezlerine bu
konuda yardimci olabilir. HURIDOCS hem
Bibliyografik Standart Formlar ve hem de Olay
Standart Formlari icin bilgisayar uygulamalari
gelistirmistir.

internet Kullanimi

insan haklan dokiimantasyon calismalari
icin internetten ¢ok farkli  bicimlerde
yararlanilabilir. internet bilgi arastirmak
icin oldugu kadar bilginin yayimi icin de
kullanilabilir. Getting Online For Human Rights:
Frequently Asked Questions and Answers About
Using the Internet in Human Rights Work
(insan Haklari icin Aga Baglanmak: internetin
insan Haklari Calismalarinda Kullaniimasi
Konusunda Sikca Sorulan Sorular ve Cevaplari)
(ayrintilar icin Kaynakcaya bakiniz) bu konuda
iyi bir kaynaktir. icerdigi béliimlerden bazilari
asagidaki gibi siralanabilir:
e internette insan haklar bilgilerinin
bulunmasi
e internette insan haklari bilgilerinin
orijinalliginin ve butlinligunin korunmasi
e internette kisisel gizlilik konulari
e Biriletisim ortami olarak internet

Sonu¢

Bilgi, yalnizca erisilebilir ise yarahdir. Bu
rehberde aciklanan, ne toplanacaginin
belirlenmesinden materyallerin
dizenlenmesine kadar, degisik yontemler,
eger kullanicilar  bilgi  materyallerinden
yararlanmiyorsa bir ise yaramayacaktir.
Dokiimantasyon merkezi, hedef kullanicilarini
bulundurdugu bilgilerden haberdar etmek ve
bilgi iceren materyale erisimi kolaylastirmak
icin caba harcamalidir. Bilgi aramaya rehberlik
eden temel bazi ilkeler vardir. Bunlarla ilgili
olarak okuyucunun, bu serinin 6nci cildi olan,
How to Search Information (Bilgi Nasil Aranir?)
(yakinda yayinlanacak) adh kitaba bakmasi
onerilir.
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KULLANILAN TERIMLER SOZLUGU

alan: bir formda, belge bashgi, yazarin ismi
ya da sayfa sayisi gibi bir bilginin kaydedildigi
bosluk

arastirmaya dayali dokiimantasyon: gercek-
ten ya da muhtemelen insan haklar ihlalleri
iceren olaylarla ilgili bilginin toplanmasi ve
kaydedilmesi de dahil, bilgi toplama ile bir
arada gerceklestirilen doklimantasyon

belge:
ortami

bir bilgi tasiyicisi ya da muhafaza

bilgi toplama: bir olaydaki ihlalleri belirleme
ve buihlallerleilgili gercekleribir araya getirme
islemi. Bilgi toplama ve sorusturma esanlamli
olarak kullanilabilen terimlerdir.

bibliyografik tanim: fiziki bir bilgi tasiyicisi
olarak bir belgenin, essiz ve dogru bir tanimini
saglayan, aralarinda bashk, kacinc baski
oldugu, yazar ve yayincinin da oldugu veri
kiimesi

dizin: konularvebasliklar halinde diizenlenmis
ve cogu durumda, terimler arasinda hiyerarsik
iliskiler iceren, ayrintili bir kontrolllG sozlik

yapisi

dokiimantasyon: bir ¢ok faaliyetten olusan
bir islem:

a) ihtiyac duyulan bilginin belirlenmesi
ve elde edilmesi icin yontem olusturulmasi;

b) bulunan bilginin kaydedilmesi ve
(belge denilen) uygun muhafaza ortamlarinda
saklanmasi ya da ihtiya¢ duyulan bilgiyi iceren
zaten mevcut belgelerin toplanmasi;

c) belgelerin, onlan daha erisilebilir
kilmak tzere diizenlenmesi; ve

d) esas olarak, belgelerin, bilgiye
ihtiyaci olan kullanicilara sunulmasi ya da bu
islemin belirli herhangi bir kismi.

diiz metin: glnlik dilde, genellikle uzun ve
bicimlendirilmemis veri girisi. Bir diiz metin
alani 6rnegi bir olayda nelerin oldugunun
hikaye edildigi alandir.

form: Uzerine bilgi kaydedilen alanlardan
olusan bos sayfa. Form kagit Uzerinde, bir
kelime islemcinin sayfasinda ya da bir veri
tabani programinin veri giris sayfasinda
olabilir.

icerik tanimlama: bir belgenin konusunun
ve esas kavramlarinin, 6rnegin indeksleme ve
Ozetleme yoluyla, tanimlanmasi islemi

indeks terimi: bir belgenin konusu ya da
belgenin icerdigi kavramlari tanimlamak igin
kullanilan bir tanimlayici

indeksleme: icerik tanimlamanin, bir belgenin
konusu ya da icerdigi kavramlari temsil eden
tanimlayicilarin secimini iceren bir yontemi

kart katalogu: her bir materyalin ayri bir kart
Uzerine kaydedildigi katalog

katalog: bir koleksiyon, kultiphane ya
da kutiphaneler ya da dokiimantasyon
merkezleri grubunda bulunan materyallerin,
belirli bir plana uygun olarak diizenlenmis
listesi

katalog olusturma: bir belge hakkinda,
ornegin, bibliyografik tanimini kaydederek ve
icerigini tanimlayarak bir kayit olusturulmasi
ve elde edilen kisa kaydin bilgi arayan
kullanicilarin  basvurabilecegi  bir listeye
(katalog) dahil edilmesi islemi

kayit: bir seyin, kisinin, bir grup kisinin, bir
olayin bir alanlar dizisine girilmis verilerden
olusan tanimi. Diger bir deyisle timiuyle
doldurulmus bir form bir kayit olusturur.

kontrollii sozliik: doklimantasyon
gorevlilerinin ve bilgi isleyen kullanicilarin
kullanimi icin olusturulan, mimkin oldugu
kadar kapsayici ve karsilikh olarak dislayici olan
terim ve tanimlayicilardan olusan ve miimkin
olan diger terimler arasindan tercih edilen
terimlerin secildigi bir liste

kiitiphane tipi dokiimantasyon:
lanmis belgelerin toplanmasi

yayin-
ve katalog
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olusturma gibi, kutiphanecilikte oturmus
yontemler izlenerek diizenlenmesini iceren
dokimantasyon

mikro kavram dizini: 6zel bir alanla ilgili
terimleri iceren kisa bir kontrollu sézlik

olay: bir baslangici ve bir sonu olan ve mantiki
sonucuna kadar gelismeyi siirdlren, olan bir
sey. Tek bir fiil, birbiriyle iliskili bir fiiller dizisi
ya da birlikte gerceklesen ilgili bazi fiillerin
bir bilesimi olabilir. Dahasi icerdigi fiillerden
en az birisi bir insan haklar ihlali (6zgurlik
hakkinin ihlali olan keyfi gozaltina alma gibi),
ya da benzeri bir fiil (yasal gozaltina alma gibi)
olmalidir.

ozet: bir belgenin iceriginin kisaltilmis hali
(6rnegin, bir kitap ya da bir makale, genellikle
1000kelimeden kisa)

siniflandirma: bir belgenin ana konusunu
yansitan terimin bir terimler listesinden
secilerek belirlenmesi ve buna karsilik gelen
gostergenin belgenin fiziki olarak, ornegin
bir rafa, yerlestiriimesinde yardimci olarak
kullanilmasi islemi

standart form: kapsamina iliskin notlan ile
onceden belirlenmis bir bicimde diizenlenmis
bir alanlar dizisi. Timiuyle doldurulmus
standart bir form bir kayit olusturur.

tanimlayici: bir olay, kisi, belge, yer ya da
herhangi baska bir seyin belirli bir 6zelligini
tanimlayan terim

yapilandinilmis  bilgi: standart formlar
yardimiyla tutarh bir bicimde dizenlenmis
bilgi

veri tabani: belirli bir kaydin, bir kayit
kiimesinin ya da bu kayitlarin icerdigi belirli
bir verinin arastinlmasini  kolaylastiracak
bicimde diizenlenmis bir veri koleksiyonu. lyi
bir veri tabani, icerigi (en az veriden kapsamli
veriye kadar) ve sunum bicimine gore degisen
tirlerde ciktilar Gretilmesini de saglar.
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