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ONSOZ

Arsivlerin degerlendirilmesi glinimiizde tarihi, siyasi, sosyal
ve kiiltiirel alanlarda oldugu kadar bireysel haklar yoninden de ¢ok
onemli hale gelmistir. Bu sebeple arsivcilik artik herkesin yapacagi
bir meslek olmaktan ¢ikarak kendine has uygulamalarn ve teknikleri
olan bir uzmanlik, bir bilim dali halini almis, Universitelerimizde ar-
sivcilik egitimi verilmeye baglanmustir,

Arsivcilik bilimiyle ugrasan veya akdf olarak bu alanda gali-
san herkesin oncelikle arsiveilikle ilgili terim ve kavramlart bilmesi
gerekir. Hem universitelerde hem de kamu kurum ve kuruluslarinda
arsivcilikle ilgili terim ve kavramlar konusunda ortak bir dil geligti-
rilmesi bu agidan 6nemlidir.

Arsiv ve arsivcilik alaninda uzman personel yetistirilmesinde
bilimsel kriterlerle hazirlanmis mesleki yayinlarin da énemi biyik-
tur.

Ankara Universitesi Dil ve Tarih—Cografya Fakiltesi 6gretim
uyelerinden Prof Dr. H. Sekine KARAKAS, Dog. Dr. Fatih
RUKANCI ve Yrd. Doc. Dr. Hakan ANAMERIC tarafindan hazit-
lanarak Genel Midurligimizce basimi gergeklestirilen “Belge Yo-
netimi ve Arsiv Terimleri S6z1ugi” de bu alanda yapilan 6zgun bir
calismadir. Yayinlanan bu eserin arsiv bilimiyle ugrasanlar ile kamu
kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde gorev alan ve sorumluluk ust-
lenen personel igin de faydali bir bagvuru kaynag olacag degerlen-
dirilmektedir.

Eseri hazirlayanlara tegekkiir eder, eserin aragtirmacilara ve
ilgililere faydali olmasini dilerim.

Dog. Dr. Yusuf SARINAY
Devlet Arsivleri Genel Mudiiri







SUNUS

‘Belge Yonetimi® ve ‘Arsivcilik’ birbirini blitinleyen ve 6zel-
likle son yillarda birlikte antlmaya baslayan iki 6nemli bilim dali ve
uygulama alanidir. Belge Yonetimi resmi belgelerin retiminden ar-
sivlere devrine kadar olan siirecteki teori ve uygulamalan kapsarken
arsivcilik; s6z konusu belgelerin korunmasi, tanimlanmasi, dizen-
lenmesi, restorasyonu, kullanima sunulmasi, degerlendirilmesti, ayik-
lanmast ve imhast islemlerindeki teori ve uygulamalarn kapsamakta-
dir.

Bilginin bir rekabet unsuru olarak fark edilmesi ve kullanil-
maya baslanmasiyla, yasadigimiz ¢ag, bilgi ¢agr olarak adlandirilmus-
tir. Sahip olunan bilgi-belgenin korunmasi ve erisimi bu ¢agda belki
de bilgi teknolojilerinin en ¢ok etkiledigi faaliyetlerden birt olmus-
tur. Dolayisiyla, uzun yillar ilkel yontemlerle ve cogu zaman ehliyet-
siz kisilerce yiirttulen argiveilik ¢alismalart konusunda dinyadaki
gelismeleri takip etmek ve iglemleri belirli standartlar ¢ergevesinde
stirdiirmek bir zorunluluk halini almistir. Iste bu zorunluluk, disip-
linler arast nitelige sahip olan belge yonetimi ve arsivcilik alaninda
yeni kavramlarin ortaya ¢itkmasina neden olurken bu kavramlarin
uygulamalarda ya da teorik ¢alismalarda kullanilmasi i¢in dogru an-
lamlandirilmasi gerekliligi sonucunu dogurmustur.

Cumhuriyet Oncesi ve sonrast doneme iliskin zengin arsiv
potansiyeli dikkate alindiginda {lkemiz acgisindan modern belge yo-
netimi ve arsivcilik faaliyetlerinin herkes tarafindan dogru algilan-
mas! ve uygulanmasi bu alandaki terimlerin ilgili kisilerce bilinmesiy-
le mumkiin olacaktir. Bu baglamda hemen her kurumda var olmast
ve yurutilmesi gereken belge yonetimi ve arsiv islemleriyle gorevli
uzmanlar ve bu alana cesitli diizeylerde akademik calismalarla des-
tek olan akademisyenlerin yararlanabilecegi yabanci dilde yayinlan-
mus bircok sozlik bulunmaktadir. Ancak bu ¢alismanin hazirlanma-
sinda da yararlanilan ve Dictionary of Archival Terminology’nin
gevirisi olan (1995 yilinda yayinlanan) Argivcilik Terimleri S6zli-
gu- arsiveilik alanindaki tek Turkce sézlik ¢alismast olarak dikkati
¢cekmektedir.
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Ozellikle belge yonetimi ve arsiv terimleri, hem diger alanlar-
la ilgisi hem de kendi icindeki karmagik yapist dikkate alindiginda
birbirinden ayrisunlmas: i¢in ayr ayri agiklamalara gereksinim duy
maktadir. Bu agiklamalar bilindiginde s6z konusu alana iliskin yapi-
lacak galigmalar kavramsal anlamda birbiriyle ¢elismeyecek, tersine
birbirini tamamlayan ve destckleyen calismalar olabileccktir. “Belge
Yonetimi ve Argiv Terimleri Sozlugi” ilk kez arsiv terimleriyle
beraber belge yonetimi terimlerinin de yer aldigi, giinimiiz belge
vonetimi ve arsivcilik uygulamalarinda sik¢a kullanilan kavramlara
Turkee karsiliklarin 6nerildigi ve yabaner literatiirden kontrol ama
ayla da kullanilabilecek Ingilizee karsiliklarin da bulundugu bir da-
nisma kaynagr olarak hazirlanmustir,

Calismada bilimsel s6zlik hazirlama ve terim tiretme teknik-
lerine uyulmug ve Tirkee karsiliklarin bulunmast konusunda titizlik
gosterilmigtir. Terimler segilirken galismanin kaynakeasinda yer alan
konuyla ilgili yerli ve yabanci basili-clektronik kaynaklar incelenmis
ve ¢ogunlukla alanla dogrudan iligkili olanlara yer verilmeye caligil-
mistir, Gerek duyuldugunda farkls islemlerde ayni terim ile ifade edi-
len maddclere iliskin birden fazla tanim yapilmustir, Terimlerin abe-
cesel duzende verildigi sézlikte her bir terim ve géndermeye bir
bagvuru numarast verilmis ve ¢alismanin sonunda basvuru numara-
lart ile iliskilendirilmis I11giii7.cc terimler dizini olusturulmustur.

Belge Yonctimi ve Arsiveilik, bilgi ve belge var oldugu ve ct-
kin bir sckilde kullamldigr stirece bilgi teknolojilerine paralel olarak
sturekli gelisme gosterccek bir alandir. Bu gelismeler sonucunda da
bu alana iliskin yeni terimler 6ne strilip tartisilacakur, Dolayisiyla
guntimizdeki gereksinimi kargilayabilecegini digindigimiz bu ca-
lismanin yapilacak diger caligmalar i¢in temel bir kaynak olmasini ve
bu konudaki arastirmact ve arsiv ¢alisanlarina yardimer olacagini
umit ediyoruz.
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1. AABIS: bkz. agik arsiv bilgi

sistemi

2. abecesel sayisal simge:
(alpha-numeric symbol): Her-
hangi bir siniflamada harf ile ra-
kamin birlikte kullanildig1 simge.

3. agik argiv bilgi sistemi -
AABIS (Open Atrchival
Information System-OAIS):
Consultatve Committee  for
Space Data Systems tarafindan
gelisdrilen ve ISO’ya uyarlanan
sayisal argivleme sistemi igin ge-
listirilen kaynak bir model.

4. acik dosya (open file): Belge
cklemeye devam edilen ya da
uzerinde erisim simirlamast bu-
lunmayan dosya.

5. agik erigim deposu (open
access repository): 7. Evrensel
olarak arastirma ve bilgi payla-
simina olanak taniyan, icerigine
kolay ve serbest bir bigcimde eri-
silen, sayisal olarak hazirlanmis
arsiv. 2. Arasurmacilara yardimci
olmak tzere kolayhkla okunabi-
len bir formatta olusturularak,
bilgiye evrensel ve serbest erisi-

SOZLUK

A

mi saglamak lzere diizenlenen
ve glincellenen sayisal arsiv.

6. agtk fon (open record
group): Belge dretimi devam
eden kurum ve kuruluslarda,
mevcut fon uzerine yeni saglama
ve cklemelerin  yapilabilecegi

belge grubu.

7. adbilim (onomastics): Basta
yer adlart ve kisi adlan olmak
uzere isimlerin kékenleri, bicim-
leri, anlami ve kullanimi ile ilgi-
lenen bilim dal.

8. afet (disaster): Arsiv mal-
zemesi uzerinde ciddi hasarlara
yol agabilecek veya yok olmasina
neden olabilecek yangin, sel ve
deprem gibi beklenmedik olay-
lar.

9. afet plam (disaster plan): 7.
Beklenmedik olaylara  (yangin,
sel, deprem vb.) kars1 arsiv mal-
zemesinin glvenligi icin arsiv
yonetimi tarafindan 6nceden ha-
zirlanmis Ust diizey bir dizi 6n-
lemi igeren plan. 2. Dogal afetler
veya hirsizlik, sabotaj gibi planl
ve zarar verici olaylar sirasinda
konulmak uzere

uygulanmaya




bir kurum, 6rgiit veya arsiv tara-
findan dnceden tespit edilmis
politikalar, islemler ve dizenle-
meler.

10, afig: bkz. as.

11. ag (network, circuit): K-
ciik bir alan icerisindeki veva
uzak mesafelerdeki bilgisayarla-
rndletisim  hadan araciligiyla
birbirine baglandigy, dolayisiyla
bilgi ve sistem kaynaklarinin
farkl kullamalar tarafindan pay-
lasildig, bir verden baska bir ve-
re verl akranminin miamkin ol-
dugu iletisim sistemi.

12, aile arsivi (family archives):
Bir veya birden cok ilgili ailenin
ve/veya bunlarin ek tek Gyele-
rinin Ozel ve genel isleriyle ilgili
arsivler,

13. ajanda: bkz. andic.

14, akig gemast (flowchart,
flowdiagram): Bir dizi olayr ve
bunlanin birbirleriyle olan man-
uk iliskisini standart  sekillerle

e steren gema,

15. aktarim (migration): Bel-
gelerin orfjinalligini, batinlugu-
ni, glivenilirligini ve kullanilabi-
lirligini kaybetmeden bir sistem-
den bagka bir sisteme aktarilma-
S1.

16. aktif belge: bkz. giincel
belge.

17. alan (field): Bir kaydin ver
birimi niteligindeki  belirli tir
bilgi tagtyan alt bolimi,

18. alan g¢aligmas: (fieldwork):
Genellikle mali degere sahip ar-
siv materyalinin gézetiminin elde
edilmesi amaciyla taraflarca yapi-
lan her tGrll yazil ve sozla go-
rigsmeyi de iceren ve arsiveilerin
belgelerin  depolanmasi, deger-
lendirilmesi, tanmmlanmasi, ko-
runmast i¢in vartttkler: calis-
malar,

19. alind1 belgesi (reccipt,
voucher): Ozellikle parayla ilgi-
It harcama ve teslim alma islem-
lerine kanit olmak Uzere verilen
ve ardindan genellikle farura, se-
net gibi borg¢lanma kanitlart du-
zenlenen belge.

20. alint1 (citation): 7. Bir va-
piun bir bolimind ya da timu-
ni bir baska vaprta degistirme-
den yazili ve sozlu olarak aktar-
ma, 2. Bir belgenin timiinii tem-
sil etmek tzere belgeden segilen
bir ya da daha fazla parca.

21. alt fon (sub-group): Bir ar-
siv fonu igerisindeki alt idari bi-
rime ait arsiv belgeleri toplulugu.

22, alt seri (sub-series): Bir seri
icerisindeki unsur veya belgele-
rin dosyalama dizeni, bigim ve-
ya icerik yonunden kolaylikla
birbirinden ayrilabilir olan alt
bolami,




23, anahtar sézciik (keyword,
catchword): Bir belgede tarugi-
lan konuyu belirten, bilgi erisim-
de konu, kavram ve belirtici 6-
zellik tagiyan sozclk; vurgu soz-
cuk.

24. analitik envanter (calendar,
analytical inventory): Ayni seri
icindeki veya degisik kaynaklar-
dan gelen belirli tirdeki belgele-
rin kullanicilar icin temel nitelik-
teki tim icerik ve fiziksel ozellik-
lerinin 6zet bicimde verildigi ge-
nellikle kronolojik diizene sahip
liste.

25. andi¢ (memorandum): 7.
Bir kurum icerisinde kurumun
yoneticisi tarafindan ilgili kisi ya
da birimlerin adina gonderilen
genellikle isim, tarih ve konunun
belirtildigi resmi not. 2. Herhan-
gi bir seyi hautlatmak ya da uyar
amaciyla yazilan yazi.

26. animsatict kodlama: bkz.
cagrisimli kodlama.

27. anlagma tutanag (protocol):
1. Bir toplant, oturum, sorus-
turma sonunda imzalanan belge.
2. Diplomatlar arasinda yapilan
anlagma tutanag.

28. antlagma (treaty, convention,
pact): 7. Iki veya daha ¢ok devle-
tin sosyal, siyasi, ticari, kiltirel,
bilimsel konularda kararlastirdik-
lar1 ilkelere uygun davranmayi
kabul etmeleri durumu, muahe-

de, pakt. 2. Bu durumu belirten
belge.

29. ara depo (intermediate
repository, secondary storage):
Tasfiye zamanini bekleyen yari
guncel belgelerin gecici olarak
dcpolanmaél, i;‘.lenrﬁesi ve yay-
ginlastrilmast icin 6zel olarak ta-
sarlanmug yer.

30. aragtirma hizmeti (research
service): Kullanicilara arastirma
ortami saglamak uzere bilgi uz-
manlart tarafindan basili ve e-
lektronik  bilgi  kaynaklarindan
elde edilen bilgilerin incelenme-
si, degerlendirilmesi ve Gzetlen-
mesi seklinde verilen hizmet tu-
ri.

31, aragtirma izni (user
permission): Halka acik ol-
mayan arsiv belgelerinden yarar-
lanmak icin yetkili kurumdan a-
linmast gereken izin ve uyulmas:
gereken kurallar.

32, arindirma (disinfection,
fumigation): Arsiv malzemesi
tizerinde tahribat yapma 6zelligi
olan bakteri, viriis, parazit gibi
mikroorganizmalarin vakum al-
tinda veya hava gecirmez bir o-
dada gaz veya buhara maruz bi-
rakilmasi ile sayica, tlrce azal-
tlmasi veya yok edilmest islemi.

33. armabilim (heraldry): Ha-
nedanlarin, soylularin, schirlerin,
ordularin armalarini arastiran bi-
lim dalu.



34, arsiv (archive): Ozel ve/ veya
tuzel kisiler tarafindan uretlen
veya alinan, arsivsel degere sahip
belgeleri belirli standartlar dahi-
linde secme, koruma ve kullani-
ma sunmaktan sorumlu kurum
ve bunlann saklandign yer. Ayri-
ca bu terim, ¢ogunlukla arsivsel
degere sahip belgeleri ifade et-
mck icin de kullanilmakrtadir.

35. argiv belgesi (records): Idari
ve/veva  entelektiel  kullanimi
nedenivle saklanip duazenlenen
arsivsel degere sahip belge.

36. argiv dermesi (archive
collection, holdings): Bir ara de-
p(mun/"aqi\'in g{}zcriminde bu-
lunan belgelerin/arsivlerin biti-
nd.

37. argiv fonu (archive group):
Arsivlerin - dizenlenmesinde  kay-
naklik eden birim veya kurulusu
esas alan temel bolam.

38. arsiv kutusu (archival box):
FFarkll boyut ve nitelikteki arsiv
malzemesinin uzun sure zarar
gormeden  korunmasini - sagla-
mak amaciyla Ozel olarak tasar-
lanmus, cesith malzemeler kulla-
nilarak dredlmis ve giclendiril-
mis kutu,

39. argiv mevzuat:r (archival
jurisdiction, archival legislation):
1. Ozel ve/veya tiizel kisilerin
arsivlerinin sorumlulugunda olan
duzenleme, degerlendirme, ko-

ruma, depolama, saklama, sinir-

lama (kisitlama), erisim ve imha
gibi faaliyetlere iliskin yasal du-
zenlemeler. 2. Bir ulkede arsivle-
rin korunmasi, erisilebilirligi ve
guvenligi ile argivlerin orgutlen-
mesini dizenleyen yasal duzen-
lemelerin timdi.

40, arsiv miuzesi (archives
muscum): Arsiv malzemesinin
egitim ve/veya kaleirel amaclar-
la sergilenmek tzere 6zel olarak
dizenlenmis yer.

41. argiv niishast (archival
copy): Bir kurum tarafindan
hukuki ve tarihi kanit olma 6zel-
ligi tasimast nedeniyle korumak
istedigi arsiv malzemesini listele-
yen ve Ozel olarak uretilen veya
diizenlenen belge.

42. argiv politikast (archives
policy): Bir arsivin yonetilmest;
gorevlerl, amaclar;, hedefler,
kosullart ve sinirlamalar gibi is-
levleri ve hizmetlerinin aciklan-
digy, ilgili kurumlardaki otoriteler
tarafindan olusturulan resmi po-
litika.

43, argiv serisi (series): Belirhi
bir islev veya konuyla olan ilgileri,
ayni faaliyetin Grinu olmalan, be-
lirli bir bigime sahip olmalan, olug-
turulma kosullar ya da kullamimla-
nndan kaynaklanan bagka bir ilis-
kive sahip olmalart nedeniyle, tck
bir birim halinde islenen veya bir
dosyalama sistemine gore dizen-
lenen arsiv belgesi toplulugu.




44. argiv ve yazma eserler icin
MARC format1 (MARC format
for archival and manuscripts
control - MARC AMC): 1980l
yillarda arsivciler tarafindan arsiv
belgelerinin ve yazma esetlerin
tanimlanmasi amaciyla gelistiri-
len 6zel standart veri iletisim sis-
temi.

45. argiv veritabam (archival
database): Genellikle uzun bir
zaman slrecinde korunmak zo-
runda  olan  bilgi  igerifi-
ne/bilgilere sahip/iceren ve diji-
tal ortamda dizenlenmis elekt-
ronik postalar, bu postalara veri-
len cevaplar gibi elektronik bel-
gelerden olugan veri tabani.

46. argiv yonetimi (archive
administration): 7. Degerlen-
dirme, saglama, dizenleme, ta-
nimlama, koruma ve danisma
hizmeti gibi arsivsel islemleri i-
geren bir argiv programinin yo-
netimi ve yonlendirilmesi. 2. Ar-
sivsel islevlerle ilgili politikalar,
islemler ve sorunlart hem teorik
hem de pratik olarak inceleyen
bilim dali.

47. argivci (archivist): Arsiv
belgelerinin belirlenmesi, tanim-
lanmasi, korunmasi, duzenlen-
mesi ve kullanima sunulmasi is-
lemlerini ya da bu islemlerden en
az birini temel arsivcilik ilkeleri
cercevesinde yerine getirebilen,
arsivcilik egitimi almis kisi.

48. argivlenme kalitesi (archival
quality): Arsivlerde uzun sureli
bir saklama siireci i¢in uygun o-
lan kagit, mikro-form, manyetik
serit ve disket gibi gesitli ortam-
lardaki belgelerin tagimasi gere-
ken fiziksel ozellikler.

49. argivlerde diizenleme
(arrangement): 7. Arsiv mal-
zemesinin kabul edilmis modern
arsivcilik yontemlerine gore (as-
lina uygun-original order, kayna-
gina gore diizenleme-provenance)
duzenlenmesi. 2. Ayrica bkz. di-
zenleme.

50. argivlerde giivenlik (security):
Arsiv malzemesini ¢alinma ve
yok olmaya, arsiv g¢alisanlarini
zarar verici eylemlere karsi ko-
rumak amaciyla saglanan her
tirli donanim, personel, uygu-
lama ve kurallardan olusan sis-
tem.

51. arsivlik deger (continuing
value): Arsiv malzemesinin si-
rekli saklanmasini gerekli kilan
mali, idari, tarihi ve kanitsal de-
ger.

52. arsivlik malzeme (contingent
records): Zaman bakimindan
heniiz arsiv malzemesi 6zelligini
kazanmayanlar ile son islem ta-
tihi Gzerinden 101 yil ge¢memis
memuriyet sicil dosyalari, devle-
tin gercek ve tuzel kisilerle veya
yabanct devlet ve uluslararas: ku-
ruluslarla imzaladigy ikili ve ¢ok
tarafll uluslararasi anlagmalar,



tapu tahrir defterleti, tapu ve nu-
fus kayitlari, ayn1 6zellikteki vak-
fiyelerde ait olduklari kamu ku-
rum ve kuruluslan ile il, ilce, koy
ve belediyelere ait sinir kagitlari
turindeki belgeler.

53. argivsel butinlikk (archival
integrity): Kaynagini; bir arsiv
fonunun butun belgesel ve bilgi-
sel degerini garanti altna almak
uzere, toplanma veya geri alma
disinda, herhangi bir bélinme
parcalanma, yetki digt imha veya
eklenmeye maruz kalmaksizin,
bir butun halinde korunmasini
gerektiren provenans ve asli dii-
zene saygl ilkelerinden alan te-
mel standart.

54. argivsel deger (archival
value): Bir arsiv uzmani tara-
findan degerlendirildikten sonra,
arsiv. malzemesinin streli veya
suresiz korunmast hakkinda ve-
rilen karar. Bir arsiv malzemesi;
yonetsel, kanitsal, mali, tarihi,
entelektiel, kultirel, antik, ken-
dine 6zgli (manevi), yasal ve pa-
rasal (maddi) deger tastyabilir.

55. argivsel intikal (archival
succession): Arsivler lUzerinde-
ki yasal yetkinin, bélgedeki ege-
menligin veya idari yetkinin de-
gismesi sonucu bir baska glice
gecerek devam etmesi.

56. argivsel igslem (archival
processing): Depolama ve ge-
reksinim duyanlarin kullanimi i-

cin arsiv malzemesinin diizen-
lenmesi.

57. arsivsel planlama (archival
programme): Belgelerin imhasi-
nin onaylanmast, kullanilabilirli-
gi, korunmasi, saglanmasi, segi-
mi gibi yukumliliklerin yetkili
kurum tarafindan planlanmas.

58. arzuhal: bkz. dilekge.

59. asal diizen sistemi (registry
principle): Ayni kaynaktan olus-
turulan  arsivlerin  gonderme
numaralarini ve mevcut iligkileri
korumak amaciyla o arsivleri o-
lusturan kurulus, kurum veya
orgutlenmenin kurdugu diizen-
leme icinde birakilmast ilkesi.

60. as1 (poster, placard, bill):
Genellikle bir kagit tabakasinin
bir ylzlne basilan bir seyin ila-
nint veya reklamint yapmak tze-
re asilan ¢ogu zaman sekil veya

fotografli belge.

61. asitsizlegtitme (deacidification):
Kagit belgelerin korunmalarina
yardimct olmak amaciyla pH de-
recelerinin en az 7.0’a yukseltl-
mesi iglemi.

62. ashna uygun kopya (authentic
copy, cettified copy): Bir belgenin
kanit niteligi ve hukuki deger ta-
simast i¢in resmi bir kurum tara-
findan onaylanmis kopyas.

63. aslina uygun onarim
(repairing, restoration): Ha-



sar goérmis veya bozulmus bel-
gelerin aslina uygun olarak ona-
nimi1 ve glglendirilmesi i¢in yapi-
lan Gzel islemler.

64. ashna uygunluk (authentication,
cettification): Arsive devredilen
belgelerin, kopyalarinin ve ekle-
rinin bir arastirma ve bilgi top-
lama streci sonunda aslina uy-
gunlugunun saptanmast.

65. asli dizen (original order):
Belgelerin giincel kullanimda ol-
dugu sireg igerisinde uygulanan
dizen iginde saklanmasi prensi-
bi.

06. ayarlanabilir raf (adjustable
shelf): 7. Boyutlart ve kullanimi
gereksinime gore degistirilebilen
hareketli raf, uyarlanir raf. 2. Bu-
yuk boy kitaplar yerlestirmek ya
da ¢ok kitap almasini saglamak
amactyla yapilan ve gerektiginde

09. bagintili dizin (relative
index): Bir siniflama sisteminde
konunun tim yonlerinin ve ilig-
kilerinin her dizin girisi altnda
bir araya getirildigi abecesel bir
dizindir. Bu sistemdeki siniflama
semast, ayni zamanda bir dogal
dil terimini sinif numarasina do-
nusturur.

70. bagis (donation): Genel-
likle bir bagis s6zlesmesine bagl

one dogru cekilerek kullanilan
raf.

67. ayiklama (weeding, culling,
purging, stripping): Arsiv mal-
zemesi ile cari islemleri devre-
sinde bir degere sahip oldugu
halde hukuki degerini ve bir delil
olma 6zelligini kaybetmis, ileride
kullanilmasina ve saklanmasina
gerek gorilmeyen her tiirli mal-
zemenin birbirinden ayirimui ile
gelecekte argiv malzemesi niteli-
gini kazanacak olan argivlik mal-
zemenin saptanmasi islemleri.

68. ayricalik belgesi (charter,
cartulary): Belirli haklar veren,
amagclar ve ilkeler ortaya koyan,
resmi anlagmalar iceren, Ozel ay-
ricalik ve muafiyetlere yetkili ki-
lan, kamu kurumlar tarafindan
ozel ve/veya tizel kisilere veri-

len genellikle mihirli  belge.

olarak herhangi bir 6deme s6z
konusu olmadan arsiv malzeme-
sinin butin mulkiyet haklart ile
birlikte arsive devredilmesi.

71. bagis dosyas1 (donor file):
Arsive bagista bulunan 6zel ve
tuzel kigilere iligkin ve onlarin
bagisladigi materyale ait bilgile-
rin sistematik olarak bir arada
tutuldugu dosya.




72. bagigsct (donor): Herhangi
bir bagisin geldigi kaynak,

73. bags-devir sozlesmesi (deed
of gift): Ozel veya tiizel kisi tara-
findan arsive ba@gslanan, hedive
edilen arsiv malzemesinin goniil-
lilik esasina gore devredildigi-
nin, erisgim sinurlamalarinin, ko-
ruma ve kullanim kosullarinin
beliruldigi anlasmaya iliskin im-
zalanan resmi belge.

74. bastmryayim hakki (copyright):
Bir kimsenin bir vapit tzerinde
hakkini saglayan, onu maddeten
ve manen koruyan sahiplik,

75. belge (records): Bir sahis,
kurum va da kurulus tarafindan
uretlen ya da kurulusa gelen, fi-
ziksel yapist ya da 6zelligi ne o-
lursa olsun, gelecekte kiltirel,
idart ve hukuki nedenlerden do-
layt kullanilabilecek ve dolayisty-
la kanit niteligi de ragiyabilecck
her tirden kaydedilmis bilgi.

76. belge aragtirmasi (records
survey): Saklama plani, koruma
islemleri, erisim politkasinin o-
lusturulmasi, tasfiye programi ve
ne kadar depolama alanina ge-
reksinim duyuldugu gibi arsivsel
islemlere temel olusturmak uze-
re belgelerin miktar, fiziki bi¢im
ve tird, depolama imkanlari, go-
galma oranlar, kullanim siklikla-
11, icerikleri ve fiziki durumu ile
ilgili  temel  bilgileri  toplamay:
amaglayan arastirma,

77. belge bilim (documantation):
1. Belgelerin ve verilerin kullani-
cillarin bilgl edinebilmeleri 1gin
dizenlenmesi ve  yerlesim, ta-
nimlama, ¢ogalum, analiz, depo-
lama, erisim, kullanim da dahil
olacak bicimde islenmesi. 2. E-
lektronik arsivlerde bir dosyay
kullanabilmek ve isleyebilmek i-
cin gerekli isletim sistemi ve ya-
zihm ile bu dosyanin icerdigi ve-
rilerin dizenlenme  kapsam ve
kodlama bi¢imini agtklayan nite-
leyici belgelerden olusan dizenli
seri, -

78. belge ¢ogaltist (record
copy, copy of record, official
copy, principal copy): Kaynak-
ik etme Ozelligi nedeniyle dos-
vada yedeklenmek istenen el ya-
z1s1, baski, resim ve elektronik
olarak Gretilmis resmi ¢ogalti,

79. belge diizenleme sistemi
(recordkeeping system): Belli
bir kurum veya kisiye ait faalivet-
leri igeren belgelerin olusturul-
ma, duzenlenme ve bakimi-
korunmast ile ilgili yvéntem ve
kurallar batina.

80. belge envanteri (records
inventory, inventory): 7. Bir
kurumun belgelerine iligkin sak-
lama planmin hazirlanmasi, ko-
ruma ve abikoyma islemlerinin
gerceklestirilmesi amaciyla olus-
turulmus, soz konusu belgelerin
meveut, kapsam ve bilesenleri-
nin ayrinth listesi. 2. Bir veva

birden ¢ok belge fonunun, fon-




larin, siniflarin veya serilerin ige-
riklerini, degisken ayrinu derece-
leriyle, genellikle kaynak kurulus-
larin, kurumlarin veya orgitlen-
melerin islevlerinin ve Grgut ya-
pilarinin kisa bir tarihgesi ve du-
rum elverisl ise dizinlerle birlik-
te listeleyen ve niteleyen arasur-
ma aracl.

81. belge erisim araglar (finding
aid): Arsiv dermesindeki her-
hangi bir belgeye veya belge
grubuna erisim i¢in hazirlanan
ve igeriginde her bir arsiv mal-
zemesinin ayrintili nitelemesinin
bulundugu yayimlanmis ya da
yayimlanmamus rehber, envan-
ter, dizin, katalog gibi erisim a-

raclari.
82. belge fonu bkz. fon.
83. belge grubu bkz. fon.

84. belge merkezi (records
center): Akdf olmayan belgele-
rin etkili ve disiik maliyetli de-
polanmasi igin 6zel olarak tasar-
lanan bo6lim ya da ara depo.

85. belge miktar1 (volume):
Bir arsiv serisi veya dermesinde-
ki materyal sayisi.

80. belge serisi (record series):
Belirli bir islev veya konuyla o-
lan ilgileri, ayni faaliyetin Griin
olmalari, belirli bir bigime sahip
olmalan veya uretilme kosullan
ya da kullanimlarindan kaynak-
lanan bagka bir iliskiye sahip bu-

lunmalar nedeniyle tek bir birim
halinde islenen veya bir dosya-
lama planina goére duzenlenen

belgeler.

87. belge ureticisi bkz. belge-
nin sahibi.

88. belge uretimi (records
production, records creation):
Bir kurum veya kurulusun islem-
leri sonucu olusacak belgelerin
istenilen nitelikte ve nicelikte, is-
tenilen zamanda ve mimkin o-
lan en disuk maliyetle Gretimini
saglayacak bigcimde bir araya ge-
tirilmest.

89. belge yedekleme (dispersal):
Hayad 6nem tasiyan belgelerin
zarar gorme veya yok olma ola-
sihgina karst kopyalarnin farkl
yerlerde saklanmasi.

90. belge yoneticisi: bkz. bil-
gi-belge yoneticisi.

91. belge yonetimi (records
management): Kurum ve ku-
ruluslarin faaliyetleri sonucu tre-
tlen tim belgeleri, tretim aga-
masindan itibaren ele alarak be-
litlenmis olclitler cercevesinde
degerlendirmek, dizenlemek, a-
yiklamak ve istenildiginde hiz-
mete sunmak igin gerceklestiri-
len uygulama ve teoriler biitiini.

92. belge-bilim uzmant bkz.
bilgi ve belge uzmanu.



93. belgedist materyal (non-
record material): Belge tanimi
disinda kalan diger arsiv malze-

mesi,

94. belgelik uzmani bkz. ar-
sivcl,

95. belgelik bkz. arsiv.

96. belgenin sahibi (creator):
Belgeyi tretme, dagitma, deger-
lendirme, kullanma, saklama, bir
araya getirme ve diizenleme yet-
kilerine sahip 6zel ve/veya tuzel
kisi.

97. belgenin yasam evresi (li-
fe cycle of records): Belgenin
dretilmeye basladigi andan gin-
cel kullanim ve korumast dahil,
belgelerin imhasi ya da bir belge
merkezine veya arsiv kurumuna
transferi ile gerceklesen son di-
zenlemeye kadar kesintisiz tim
asamalar tanimlayan sureg, ya-
sam evresi.

98. berat bkz. ayricalik belgesi.

99. bilgi - belge yoneticisi
(information and records manager):
Bilgi ve/veya bilgi kaynaklarinin
derlenmesi, duzenlenmesi, eri-
siml ve yayimi surecini igeren
‘bilgi yonetmi’ islevini gercek-
lestirecek; kiitiphaneler, arsivler,
dokumantasyon ve enformasyon
merkezlerinin timind icine alan
bilgi merkezlerini yonetebilecek,
bilgi ve iletisim tcknolojilerini
yogun olarak kullanabilecek ve

bu kullanimin yol ve yontemle-
rini  kullanicilara  Ggretebilecek,
ayrica bilgi bilimin diizenleme ve
erisimle ilgili alanlarini is ve yo-
neum yaklagimiyla degerlendire-
bilecek bilgi ve belge yonetimi
egiimini almis kisi.

100. bilgi (knowledge): 7. Her-
hangi bir seyi, bir kisiyi veya bir
olayt deneyim ve gozlemler so-
nucu ogrenmek ve ¢zimsemck.
2. Bilinen konular ve gergeklerin
birtini.

101. bilgi degeri (informational
value): 7. Belgelerin/arsivlerin
basvuru eseri olarak ve arasur-
malarda delil degerinin disinda
kisiler, yerler, konular vb. bag-
laminda tasidiklar deger. 2. Ar-
siv malzemesinin kanitsal deger-
den farkl olarak rtasidiklari da-
nisma ve arastirma degeri.

102. bilgi depolama ve erisim
sistemi (information storage
and retrieval system): Verilerin
istenildiginde tekrar kullanilmak
tzere depolanmasi ve erisime
hazir hale getirilmesi igin olugtu-
rulan sistem.

103. bilgi edinme hakk: yasasi
(freedom of information law):
Demokratik ve seffaf yonetimin
geregi olan esitlik, tarafsiziik ve
agiklik ilkelerine uygun olarak ki-
silerin bilgi edinme hakkini kul-
lanmalarina iliskin esas ve usuller
duzenleyen kanundur. (9.10.2003
tarth ve 4982 sayil kanun).



104. bilgi erigim (information
retrieval): Verilerin istenildigin-
de tekrar kullanilmak tizere de-
polanmasi ve erisime hazir hale
getirilmesi igin olusturulan sis-
tem.

105. bilgi giivenligi (information
security): Bilgi ve haberin bilgi-
sayar ve iletusim kanallarindan
givenli bir bi¢imde islenmesi,
depolanmasi ve gonderilmesinde
bilgisayar sistemlerine ag girisleri
ve dis dinyaya baglanu saglayan
noktalarda guvenlik amaciyla
ozellikle bilgi ve haberin bilgisa-
yar ortaminda olusturulmast ve
depolanmast sirasinda  yetkisiz
kisilerce erisimin engellenmesi.

106.bilgi istegi (information
inquiry): Kullanicilar tarafindan
telefonla, yaziyla veya sahsen
yoneltilen, danigma hizmeti kap-
samindaki istekler.

107. bilgi kaynagi (information
source): Bilgi merkezlerinin a-
macina, kullanicillanin istek wve
gereksinimlerine uygun olarak
dermede yer alan, basili ve elekt-
ronik ortamda hazirlanmus kitap,
sureli yayin, gor - isit gerecler,
harita, patent, standart, para, pul,
kiire, nota, argiv malzemesi gibi
kaynaklarin timi.

108. bilgi merkezi (information
centre): Cesitli ortamlarda hazir-
kaynaklarin  saglandigy,
siniflandig, edildigi,
saklandig1 ve gesitli kesimlerden

lanmis
organize
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bilgiye gereksinim duyanlara {c-
retli veya lcretsiz olarak kulla-
nima sunuldugu fiziksel ve/veya
sanal mekanlardir.

109. bilgi yonetimi (information
management): Bir
yonda bulunan enformasyon ya

organizas-

da verinin toplanmasi, organize
edilmesi, depolanmasi ve bu veri
ve enformasyondan vyararlanil-
masi islemidir; bu strec elektro-
nik depolama ve erisime dayan-
maktadir.

110.bilginin dizenlenmesi
(organizing knowledge):
Basili ve elektronik ortamdaki
bilgi ve belgenin, belirli standart
ve kurallar cercevesinde kullani-
clarin  gereksinim  duyduklar
bilgiye; dogru, kolay ve hizli bir
bicimde erismesini  saglamak
amactyla yapilan  c¢alismalarin
tumu.

111. binkim (accumulation): 7. Ar-
sivlerin yuritilen herhangi bir
etkinlikle olusturuldugu dogal
surec. Bu siire¢ yapay derme
toplama amacinin aksine, genel-
likle “dogal” ya da “organik” bi-
rikim olarak nitelenir. 2. Her-
hangi bir olayin olusu sirasinda
uretilen ve bu olay1 belgeleyen
arsiv materyallerinin timd.

112.birim argivi (branch
repository): 7. Belirli belgele-
rin ¢ogaltmi, korunmasi ve yay-
ginlasturilmastyla yikimli,




fiziken ayr1 alt bolim ya da ki-
sim. 2. Bir resmi daire biriminin
veya baska bir idari kurulusun
arsivi.

113, birincil deger (primary value):
Arsiv belgelerinin - dretimlerine
neden olan islemlerin devamlibig
acisindan iceriklert itbariyle ta-
stdiklart deger.

114.bolge arsivi  (regional
archives): Merkezi ve verel ar-
sivlerden farkh olarak hukime-
tin ara katmanlarnin argivi.

115.bélme (bay): Bir grup arsiv
belgesinin konulmast igin hazir-

118.celi yazi (celi writing):
Hattatlikta, serce parmag kalin-
hginda yazilan ya da uzaktan da
okunabilen her tiir yaziya verilen
ad. (Ornegin siilis celisi, nesih
celisi, kufl celisi, talik celisi).

119. ceride: bkz. gazete.

120.cilt (bind): Kitaplarin ko-
runmast ve kullaniminin kolay-
lasurlmasr icin kitaplara gegiri-
len deri, bez veva kagic kap.

121.ciltleme (binding): 1. Bir
kitabin elle veya makineyle deri,
karton, kalin ya da ince bir kap

igine baglanmasi isidir. 2. Kii-
tiphaneye saglanan ciltsiz yayin-

lanmis, tek va da cift arahikll ve
vatay olarak vyerlestirilmis raf da-
zeni.

116. biitiinleme (reintegration):
Yanlis verlestirilmis, yabancilas-
mus veya yerinden ¢tkartlmis bel-
gelerin yeniden air olduklan yere
konmasi iglemi.

117. biiylitme  (enlargement):
Kicik boy bir goruntiye gore,
bir arsiv belgesinin buytuilmus
boyda ¢esiti tekniklerle hazir-
lanmis gogaltist,

lara, yipranmasini engelleye-
rek omrini uzarmak icin cilt
vapurma isidir.

122.ciro (endorsement): /.
Bir belgenin arka yliziine ya-
zlan not, unvan, imza vb. 2.
Bono, ¢ek, polige gibi kambi-
yo senctlerinin hak sahibi ta-
rafindan baskasina devredil-
mesi i¢cin sOz konusu senetle-
rin arkasinin imzalanmast is-
lemi.

123. ciiz (part, section): . Bir veya
birkag formalik belge grubu. 2. Parca,
bolum. Metnin bibinnden bagimsiz

pargalarindan, bélimlerinden
herbiri.




124. gagngmmh kodlama (mnemonic
coding): Belgelerin ilgili bulun-
duklart  konulari  cagnsuracak
simgelerle kodlanmas.

125. galisan dosyast (personnel
file): Orglitlenmenin  yOnetimi
tarafindan ¢alisanlarla ilgili ola-
rak ayri ayn dizenlenen, ¢alisan-
larin ¢esitli kisisel bilgilerini ve
hizmet bilgilerini iceren dosya.

126.galisma notlart (working
papers): Baska belgelerin ince-
lenmesi veya hazirlanmast sira-
sinda olusturulan, toplanan veya
kullanilan nodar.

127. gekirdek dokiiman (core
document): Yasamsal (6nemli)
bir konuyu anlatabilecek dizey-
de bilgi iceren ve o konuyu tim
yonleriyle tanimlayabilen belge.

128.¢evre kogullart (ambient
conditions): Kiitiphane veya
arsiv. malzemesinin depolandif
ve kullanima sunuldugu oda ve-
ya bina icerisinde uzun streli ko-
rumada dikkate alinmas: gereken
sicaklik, nem, dogal veya yapay
151k, hava kirliligi, toz gibi belir-
gin (baskin) ¢evre kosullart,

129. gevrim tablosu (concordance):
Tek tek unsurlarin eski ve yeni

gonderme numaralar arasindaki
baglanty1 kuran iki stitunlu aras-
tirma aracl.

130. geviriyazt (transcription):
Bir yazinin bir alfabeden baska
bir alfabeye tim ses incelikleri-
nin de belirtilerek aktarilmasi.

131. qikig kaydi (charge-out):
1. Belgelerin depolama yerinden
gtkariliglarini kaydetme islemi. 2.
Bu kayit islemi icin kullanilan

belge.

132.¢ikma (marginal note,
postscript, marginalia): Bir
belgenin kenarlarina veya altina
belgenin islem siiresi icinde veya
sonunda  yazilan  aciklama
ve/veya notlar,
133.gogalt1 (copy): El, makine
veya baski yoluyla bir yazinin ya
da ¢izinin ¢ogalulmasiyla elde
edilen 6rnekler.
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134. ¢oklu ortam (multimedia):
Kitap dist materyaller, gor-isit,
basii ve elektronik materyaller
yaninda kitaplari ya da cd-romlar
gibi metin, grafik, ses ve benzer-
lerini bir arada tastyan kaynak-
lardan olusan derme.




135. daimi belgeler (permanent
records): Ozel veya kamu ku-
rumu, aile, kisi tarafindan uareti-
len veya kabul edilen ve igerdik-
leri bilgi, kalici deger sahip oldu-
gu ya da dretcilerinin sorumlu-
luklarina veya islevlerine kant
olduklart igin saklanmalari gere-
ken belgeler.

136.damga (stamp): Bir seyin
tzerine bir nisan veya im koy-
maya yarayan arag.

137. damgabilim (sigillography):
Damga tdirlerini ve 6zelliklerini
inceleyen bilim dal.

138.damgalama  (stamping,
marking): Arsivlerin yasal goze-
timde oldugunu belirtmek igin
bir belgeye veya sayfalarina arsiv
aidiyet damgasinin basilmast.

139. damigma hizmeti (reference
services): Bilgi
kullanicilarin, bilgt merkezi, bilg

merkezlerinde

hizmetleri ve bilgi kaynaklar ile
ilgili soru ve isteklerinin cevap-
lanmasi ve gerekli yonlendirme-
lerin yapilmasi.

140.dayanmikli kagit (durable
paper, permanent paper): pH
derecesi en az 7.0 olan ve kim-
yasal bozulmalara kargi dayanikh
kagt tird.

141. dayamikliik  (durability):

Bir belge cinsinin Ornegin kagi-
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din uygun depolama kosgullari al-
undaki dayaniklilik veya islev de-
recesl.

142.defter-i kebir (ledger):
Borglarin, alacaklarin ve para ile
ilgili tim diger islemlerin ayr ay-
1t hesaplar veya basliklar alunda
kaydedildigi defter.

143.degerlendirme (appraisal,
evaluation): 7. Belgelerin du-
rumunu giincel, idari, yasal ve
mali kullanimina, delil niteligine
veya bilgt degerine, dizen ve
formuna, diger belgelerle ilinti-
sine dayanarak degerlendiren
temel  bir  belge  yoneti-
mi/arsivleme islemi. 2. Arsiv
malzemesinin arsivlik degerine
gore tasfiyesine karar vermeyi
kapsayan temel arsiveilik islemi.

144.degerli kagit (valuable
papet): Uzerinde yazili bir deger
tastyan ve clinde bulunduranin
istedigi an paraya g¢evirebileceg
senet, pul gibi belgeler.

145.degismez yerlesim (fixed
location, absolute location):
Bilgi merkezlerinde
danisma kaynaklarinin bir daha
verinin degismeyecedi  sckilde
depoya veya raflara verlestril-
mesi.

genellikle

146. demet (sheaf, bunch, bundle):
[gerik veya islev olarak birbiriyle
ilgili veya ilgisiz bir kisim belge-




leti bir araya toplayan ve genel-
likle ip, bant gibi bagla baglanan
depolama birimi.

147. denetim listesi (check list):
Tespit ve denetim amaglart igin
belge devreden kurulus veya ar-
sivler tarafindan hazirlanan liste.

148. denetleme hakk: (right of
inspection): Arsivlere yasal ola-
rak verilen sorumluluk veya bel-
genin olusturulma, korunma ve
dizenlenmesi islemlerinin, onlar
yapan birimlerin kendi yetkileri
dahilinde iyilestirmeye gitmeleri
yoninde inceleme ve Olglimler
Oneren belge yonetimi programi.

149.depo (depot): Arsiv mal-
zemesinin bir arada ve belirli bir
diizen icerisinde bulunduklars; 1-
s1, nem, 1stk, zararli bocekler ve
dogal afetlerden korunmalar
amactyla 6zel olarak hazirlanmis
ve donatilmig bolim.

150.depo plami (storage plan,
stack plan): Raf dizeninin veya
diger depolama ekipmaninin yer-
lesimi ile mevcut alanin iglevsel
veya amaglanan kullanimini gos-
teren depolama alani plani.

151. depolama (storage): Gun-
celligini yitirmis arsiv malzeme-
sinin istenildifinde tekrar kulla-
nilmak tzere depolanmast.

152. depolama kapasitesi (storage
capacity): Arsivlerde saklanabile-
cek materyalin genellikle (m.)
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veya nadiren de olsa (m?) olarak
ifade edilen miktari.

153. derkenar: bkz. ¢tkma.

154. derme (collection): Bir ki-
si veya kurum tarafindan ortak
bir fiziki veya elektronik ortam-
da bir araya getirilmis, erisim ko-
laylign agisindan ayni sistematik
diizen icerisinde siniflandirilmig
belgeler toplulugu.

155. dermenin korunmasi (holdings
maintenance): Belgeleri yok edici
zaratlilardan kurtarmak icin kat-
larini veya rulolarini agarak yer-
lestirmek, dayaniksiz belgeleri
yeniden iretmek, bilgi kaynakla-
rini asitsiz kartonlara sarmak ve-
ya kutulara koymak, materyalleri
giivenli bir alanda ve kontrolli
bir bicimde korumak.

156.devir (transfer): Yasal so-
rumlulugu degiserek veya de-
gismeyerek belgelerin fiziki go-
zetiminin bir bagka sorumluluga
gecmesi islemleri.

157. devir listesi (transfer list):
Tek bir devir isleminde ele ali-
nan arsiv malzemesinin listesi.

158. devlet argivi (state archives):
Merkezi olarak kayitlari tutularak
koruma aluna alinan siyasi, bi-
limsel, ekonomik, sosyal ve kiil-
turel 6neme sahip, devlete ait
belgelerin timi ve bunlarn yo6-
netiminden sorumlu kurum.




159. devlet yaymm (government
publication): Genellikle resmi,
kurumsal

devlet yoneumi ve

amagclar  sonucu  olusturulmus,
ulusal givenlik nedeniyle 6zel
olarak siniflanmis ve simirlt kul-
lanima agik olan yaymlar.

160. dezenfeksiyon: bkz, arin-
dirma.

161.d1g dizin: (KWOC [key-
word-out-of context]| index):
Baghklarin standart bagliklar di-
zininden veya kavramsal dizin-
den, dizincinin vyararlh gérdagu
sayida  segilerek olusturuldugu
dizinleme yontemi.

162. dijital argiv: bkz. savisal ar-

SIv.

163.dijital imza: bkz. sayisal
imza.

164.dikey raflama (vertical
filing): Belgelerin yatay raflamadan
farkli olarak dikey konumda yer-
lestirilmesi.

165.dilekge (petition): Bir di-
legi bildirmek i¢in resmi makam-
lara sunulan, imzall ve adresli,
pullu veya pulsuz yazi.

166.diploma (diploma): 7. Bir
kimseye herhangi bir okulu veya
Ogrenim  programini
tamamladiginy, bir derece veya

basarivla

unvant kullanmaya hak kazandi-
giny, bir is, sanat veya meslek da-
linda gahisabilme yetkisi elde et-

tgini belirtmek i¢in bir Ggretim
kurumu tarafindan  dizenlenip
verilen resmi belge. 2. Bir hu-
kiimran tarafindan verilen ayri-
calik belgesi.

167. diplomatik (diplomatics):
1. Ozellikle elle vazilmis arsiv
belgelerinin Ureticisi, tird, sekli
ve bilesenlerini inceleyen, yazi
bilimin (paleografya) bir kolu. 2.
Belgelerin upleri ve bilesenler
ile ilgilenen bilim dals.

168.dipnot (footnote): Sayfa
icinde gecen herhangi bir di-
sunce veya bilgt ile ilgili olarak
sayfa aluna konan aciklama.

169. dirsek alti dosya (convenience
files, personal file, crutch file,
convenience copies): Guncel kul-
lanimda sik¢a basvurulan genel-
likle bir resmi kurum ve perso-
neli ile ilgili belgelerin kopyalar-
nin bulundugu kolayca erisilebi-
lecek bir yerde tutulan dosya ve-
va klasor.

170. disket (floppy disc, dis-
kette): Bilgisayardaki islemlerin
kaydedildigi manyetik arac.

171. divani yazi (divani writing):
Seleuklu ve Osmanllar tarafin-
dan kullanilan bir yazidir. 1k
defa Selguklular tarafindan kul-
lanilan divani yazi Osmanhlar-
da Fath zamaninda gelismis ve
resmi vazismalarda kullanilmis-

ur. Saraydan gikan tim fer-

manlar, mensurlar, beratlar,




mulknameler, sinirnameler, ahit-
nameler bu yazi ile yazilirdl. Di-
van-1 Himayun’da alinan karar-
larin yazildigs Mithime Defterleri
de bu yazi tlri ile yazilmigtir.
Celi divani, divani kirmasi gibi
cesitleri vardir.

172.dizin (index): 7. Bir kita-
bin ya da derginin igindekileri
(kisi, konu, yer adi vb.) sayfa
numarasiyla belirten ve kitabin
ya da dergi cildinin arkasinda yer
alan basili ve elektronik abecesel
liste. 2. Belli bir konuda ¢tkan ki-
tap ve dergilerdeki yazilara ula-
simi1 saglayan ve ayn bir kitap ya
da sireli yayin bi¢iminde ¢ikan
yapit. 3. Bilgi ve belge yonetimi
alaninda belli bir bilginin ya da
belgenin nerede oldugunu belir-
leyen diizenli liste.

173.dokiman (document): 7.
Bilginin korumasi ve/veya akta-
rilmasi amaciyla tamaminin ya
da bir bolumuntun kaydedildigi
ve belitli bir igerige sahip fiziksel
ortam, 2. Genellikle fiziki olarak
bolinemeyen tek bir arsivsel
belge veya el yazmasi unsuru.

174. dokiimantalist: bkz. bilgi
ve belge yoneticisi.

175. dokiimantasyon: bkz.
belgebilim.

176.doldurma (leafcasting):
Hasar gbrmus bir kagit yapragin
restorasyonunda suda ¢oziinmus
hamurun uzerinde yapragin bu-
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lundugu elekten akiularak kagida
emdirilmesi yoluyla yapragin ek-
sik pargalarinin yeni liflerle dol-
duruldugu mekanik iglem.

177.donmus belge (frozen
records): Belge yonetiminde
mahkeme karari,
saklama stresinin gegici olarak
uzatilmasinin gerekli olmasi gibi
ozel durumlar nedeniyle cizelge-
den silinemeyen gegici belge.

onaylanmis

178.dosya (file): 7. Aym konu,
kimse, donem, bolge, faaliyet ve
birim ilgili belgeler birtinu. 2.
Bu gibi belgelerin toplandigy kar-
tondan kap.

179.dosya ayrimi (cutoff, file
cutoff, file break): Dosyalama
plani igerisindeki bir belge veya
dosya grubunun farkli bir bo-
luimde depolanmasi i¢in belirli
bir tarih araligina gére bitiinden
ayrilmast islemi.

180.dosya etiketi (file tag):
Kurum ve kuruluglarda olugan
belge ve materyalin konuldugu
dosya/klasér/kutularin  tanimla-
nabilmesi icin her bir dos-
ya/klasor/kutuya kurum, birim,
unite kodlartyla dosya kodu (ko-
nu numarast), konu adi, islem yi-
li gibi unsutlart igeren dos-
ya/klasor/kutunun sirtina yapis-
urilan etiket.

181.dosya siniflama g¢izelgesi
(file classification scheme):
Ortak oOzellikteki belgelerin dii-




zenlendigi ve standart bolimle-
melerin tanimlandi@ dosyalama
cizelgesi.

182.dosya yoOnetimi (files
administration, files management):
Bir kurumda dosyalama sistemi-
nin olusturulabilmesi ve etkin
bir bigimde yurttilebilmesi i¢in
yaptlmas: gercken iglemlerin ti-
mu.

183.dosya yonetmeligi (filing
regulations): Kurum ve kuru-
luslarda yazisma, dosyalama ve
arsivleme islemlerinin  dizenli,
hizli, verimli ve standart bir bi-
¢imde yaritilmesi amaciyla ha-
zirlanan; yazisma ve dosyalama
usul ve esaslari ile dosya planla-
rint igeren duzenleme.

184.dosyalama (filing): Ku-
rumsal faaliyetlerin Uriini olan
belgeleri igeren dosyalarin kalici
olarak duzenlenmesine yonelik
islemler.

185.dosyalama sistemi (filing
system, filing plan): Dosyala-
rin fiziki dizenleme, depolama
ve erisimi i¢in hazirlanan ve ge-
nellikle abecesel, sayisal ve abe-
cesel-sayisal onlu  duzenlerinde
kullanilan simge tiirine gore ad-
landirilan siniflama sistemi.
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1806. déntigiim (conversion): Ar-
siv belgelerinin bir kayit orta-
mindan digerine veya diger bir
bigime (format) donustirilmesi
islemi,

187.dlizenleme (arrangement):
1. Arsiv belgelerinin ait oldugu
kurumun, kurumsal ve fonksi-
yonel iligkilerini gosterecek bi-
¢imde provenans ydntemi uya-
rinca ve erisim araglarinin hazir-
lanmasina imkan verecek sckilde
organize edilmesi islemleri. 2.
Arsivlerde kullanima sunulmak
uzere toplanan arsiv belgelerinin
kolaylikla bulunabilmesi icin bel-
li bir siraya sokulmast veya belli
bir duzen icerisinde saklanmasi-
ni amagclayan sistem.

188. diizenleme dizeyleri (levels
of arrangement): Arsiv malze-
mesinin fiziksel ve iceriksel de-
netiminin saglanmast i¢in belge,
dosya, altseri, seri, sinif, altfon,
fon gibi hiyerarsik gruplandir-
malara gore duzenlenmesi.

189. diizlestirme (flattening):
Katanma, kirlma veya bagka
nedenlerle basing alunda bira-
kilmasina
belgelerin, kirnlgan durumdalarsa
nemlendirmeden sonra diz du-

gereksinim - duyulan

ruma getitilmesi islemi.




190.ebced (chronogram): Is-
lamiyet’in kabuliinden ve Ara-
bistan’da Hint sayilart kullanil-
maya baslanmadan 6nce hesap
yapabilmek i¢in harflerin rakam
olarak kullanildig: bir sayr siste-
mi.

191. efemera: bkz. kisa omurla
belge.

192. ek (supplement, appendix):
1. Bir yapittaki bilgiyi tamamla-
mak, daha eksiksiz olmasini sag-
lamak amaciyla sonradan ¢ikari-
lan kitap. 2. Metn icinde veril-
mesi yersiz gortilen, metinle ilgili
olsun veya olmasin tablo, ¢izim,
sayllama, atlas, harita, belge, fo-
tograf gibi bilgiyi metnin ya da
yapitin arkasinda ayrica gosteren
bolim.

193. ek depo (annex): Malzeme
fazlas1 ile fiziki sekli, kullanim
siklign veya bagka Gzellikleri ne-
deniyle digerlerinden ayrilan ar-
siv malzemesini depolamak icin
kullanilan, genellikle ana depo-
dan fiziken ayn arsivler veya ara
depolar.

194. ek miihiir (counter seal):
Orijinallik tespit yapilmakta o-
lan bir belgeye ek bir gegerlilik
kazandirmak tzere, asil mithrin
arka tarafina basilan ve asil mi-
hiirden genellikle daha kuagiik
boyut ve farkli tasarima sahip i-
kinci muhir.
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195. eklenen materyal (accrual):
Dermede bulunan seriye eklenen,
yeni gelen materyal. Eklenen ma-
teryale yeni ilave de denir.

196.eksik materyal (missing,
lacking, wanting): Herhangi bir
nedenle ara depoya/arsive teslim
edilmemesi ytziinden seride bos-
luk yaratarak bitiinligi bozan ve
ileride saglanmasi beklenen mater-

yal.

197. el yazis1 belge (chirography):
1. El yazist ile diizenlenmis belge.
2. Iki veya daha fazla asil veya
kopya olarak hazirlanan ve iki veya
daha ¢ok taraf arasinda imzalanan,
yasal olarak baglayict yazili anlag-
ma.

198. el yazmasi: bkz. yazma eser.

199. elektronik argiv: bkz. sayisal
arsiv.

200. elektronik belge (electronic
records): Cesitli bilgisayar ve tagi-
nabilir elektronik araglar gibi bilgi
ve iletisim teknolojileriyle olustu-
rulan, herhangi bir kurum ve/veya
kisiden bagka bir kurum ve/veya
kisiye aktarilan veya ayni ortamlar-
da da saklanan her tlirlt yazil, sesli
ve gorintili kaydedilmis bilgi.

201. elektronik  belge yonetim
sistemi (electronic records
management system): Herhangi
bir kurum veya organizasyonda
kurumsal faaliyetler sirasinda lreti-




len belgelerin yasam dongulerd
boyunca verimli ve dizenli ola-
rak yonetilmesi ve saklanmasi
icin gereksinim duyulan teknolo-
ji, personel, arag-gerec gibi bu-
tin unsurlarin uyumlu ve denge-
li bir bigimde isletildigi yap.

202. elektronik belge y6netimi
(clectronic records management):
Herhangi bir kurum veya orga-
nizasyonun faaliyetlert sonucun-
da dretilen elektronik belgelerin,
yasam dongusi olarak ifade edi-
len dretim, kullanim, dosyalama
ve arsivleme evreleri boyunca
sistematik olarak elektronik or-
tamlarda saklanmast ve yoneti-
mi.

203. elektronik imza: bkz. sayi-

sal imza.

204. emanet (deposit): /. Bel-
gelerin yasal yetkiler devredil-
meksizin bir arsivin gézetimine
verilmesi. 2. Belgelerin belirli bir
stire veva siresiz olarak odung
verilmesi.

205. enformasyon

(information): 7. Kafit ya da
diger kayit ortamlarina kayde-
dilmis anlagthr ve erisilebilme o-
lanagina sahip veri ve bilgiler
toplulugu. 2. Aliaida siipheyi in-
dirgeyen ve onun dzerinde etki
birakan bilginin uygun bir kanal
aracihgiyla ileumi eylemi. 3. Ve-
rilerin karar alma sirecine destek
sunacak sckilde anlaml bir bi-
¢imde getrilmek Uzere analiz e-
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dilerek islenmesiyle ulasilan sonuc-
lardir.

206.enformasyon
(information technology): Me-
tinsel, sayisal, resimli ve sesli en-
formasyonun saglanmasi, islenme-
si, depolanmasi ve yayimini igeren

teknolojisi

)'EIZIIIIT] ve donanim unsurlarinin

butund.

207. erigilebilirlik (accessibility):
Yasal izinlerin ve arama araclarinin
varligt araciligiyla belgelerin / ar-
sivlerin danigma amaciyla kullani-
labilmesi. Erisim ayni zamanda
belgelerin/arsivlerin fiziksel du-
rumuna, kullanim bicimine, aras-
urmacinin ne kadar yakininda bu-
lunduguna bagl olarak gérecekler
zarardan da etkilenebilir.

208. erigilebilme tarihi (access
date): 7. Belgelerin/arsivlerin tagi-
diklan tarihin, genellikle belirli ta-
rihlerin gecerli olmadign durumlar-
da saptanarak arasurmacilarin kul-
lanimina sunuldugu tarih. 2. Belge-
lerin/arsivlerin genellikle belirli sa-
yida yil geemesi ile tanimlanan ve
halk rtarafindan kullanilabilir hale
geldigi tarih.

209.erisim (access): Arsivlerin
gerek yasal izin gerekse aragtirma
araglar agisindan kullamlabilirligi.

210.erisim  dizini (accession
list): Yeni gelen arsiv malzemesi-
nin gelis tarthine gore kronolojik
olarak kaydedildigi ve her yeni ge-
len icin kaynagi ve diger tanimlayi-
ct bilgiyi gosteren liste,




211.erisim politikas1 (access
policy): Arsivi veya 6zel derme-
leri yonetmekle sorumlu kisi ve-
ya kurumlar tarafindan, dermede
yer alan, hangi materyalin nasil
ve ne zaman kullanima sunula-
cagi, hangi sartlarda erisilebile-
cegini belirlemek amaciyla hazir-
lanan ve/veya yayimlanan kural-
lar butiind.

212. erisim ucu (access point):
/. Bir belgenin, dosyanin veya
dokliimanin aragtirilmasi, tanim-
lanmast veya yerinin belirlenmesi
icin kullanmlabilecek bir ad, te-
rim, anahtar sozcik ya da kod.
2. Alunda bir kaynakegasal kaydin
aranabilecegi bir ad, eser adi, ke-
lime veya ibare.

213. eski yaz1 bilimi (palacograp-
hy): El yazilarinin gelisimini in-
celeyen bilim dal, yazibilim.

214.esnek siniflama (flexible
classification): Bir diizenleme-

219.faaliyet belgeleri (prog-
ram records): Idari belgelerinin
tersine bir kurulusun sorumlu
oldugu temel islevler ve yuritti-
gu faaliyetler ile ilgili belgeler.

220.ferman (decree): Osmanl
Devleti'nde padigahin  verdigi,
uyulmas: gerekli hikimleri tasi-
yan yazili buyruk, yarlik.
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nin sira ya da manugini bozmadan
yeni konularin eklenmesine olanak
veren siniflamadir,

215. esgcekim (photocopy): Elekt-
riksel foto iletkenlik teknigi ile
belgelerin cogalulmas islemi.

216. etiket (label, tag): Bir dosya,
cilt, kutu veya benzeri kabin 6n
ylziine veya sirtina yapistirilan ve
uzerine gonderme numarast gibi
bilgiler yazilarak depolama ve eri-
simi kolaylasuran kuciik kagit.

217.evrak kalemi (registry): 7.
Herhangi bir resmi orgiitlenmede
belgelerin tretildigi ve yazismala-
rin yapildigr birim. 2. Resmi kuru-
luslarda yaz1 islerinin goruldagi
yer.

218. evrak: bkz. belge.

221. fihrist: bkz. dizin.
222 filigran: bkz. su damgasi.

223.film (film): Uzerine gorinti
ve seslerin kaydedilebildigi esnek
ve saydam plastik tabaka veya se-
rit.

224.film argivi (film records
archive): Sinema filmi bi¢iminde-
ki belgeler/arsivler.




225. fiziksel denetim (physical
control): Belge merkezleri veya
arsivlerdeki  fiziksel gdzetimin
belgelerin, hacmi, sayist ve bi-
cimsel Ozelliklerine gore denet-
lenmesi.

226.folklor argivi (customal
archives): Bir sehir, kasaba, eya-
let gibi yonetim birimlerinin 6rf
ve adetlerine iliskin her tirli ar-
siv malzemesi.

227 fon (fond, record group):
Bir kurum ya da kurulus veya ki-
siye ait belgelerin tarihine, kar-
magikhigina ve miktarina Gzel bir
onem gosterilerek organik yon-
tem esasina gore olusturulmus
birbirleriyle ilgili belgelerden o-
lusan butan.

228.fonksiyonel analiz: bkz.
islevsel degerlendirme.

229.fonlara sayg1: bkz. organik
yontem.

234. gazete (newspaper): Ge-
nellikle gunlik ya da haftalik
olarak yayinlanan yorumlu ve
yorumsuz gincel haber ve bil-
gileri veren sureli yayin.

235. gegici dosya: bkz. muhte-
lif konu dosyast.
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230. form (form): 7. Belirli bilgile-
rin kaydedilmesi i¢in Onceden sap-
tanmis alanlart bulunan basili ve
tiretilmis bir belge 2. Istenilen sey-
lerin yazilmasi, doldurulmas: igin
hazirlanmis basili belge. 3. Model
olarak hizmet etmesi amaglanan
belge.

231.form yo6netimi (forms
management): Belge yonetimi il-
ke ve tekniklerinin belirli bilgilerin
kaydedilmesi i¢in Onceden ayrilmig
birtakim bosluklar iceren, bask
veya benzeri yontemlerle Gretilmig
formlarnin tasarimi, dizenlenmesi,
Uretimi, bakimi ve kullanimi tze-
rinde uygulanmast.

232 fotograf (photograph): Go-
rintiyy, 151¢a karst duyarhiklt cam,
kagit vb. bir ylizey lizerinde 6zel
makine ile tespit etme yontemu.

233. fotokopi: bkz. esgekim.

236.gegici saklama kosullar
(life expectancy): Bir arsiv mal-
zemesinin bozulmadan ve kulla-
nilir bir halde muimkin oldugu
kadar uzun sire saklanmasi igin
gerekli olan ortalama 1s1 ve nem
degerleri (21°C 151 ve %50 nem).

237.gelen yaz1 (in-letter): Bir
kurulus, kurum veya orgiilenme-




ye disaridan gelen ve bazen ayrn
bir seri halinde dosyalanan ya-
zigma.

238.genel dizin (general
index): Bir veya birden ¢ok
ara depo arsiv mevcudunun bi-
tiniine erisim imkani veren di-
Zin.

239. genel evrak fonu (gene-
ral record group): Orgiitsel
olarak karmagik bir kurum veya
kurulusun merkez evraklan ile
o kurum veya kurulusun diger
birimlerinin butun islemleri ile
ilgili  belgelerinin  olusturdugu
fon.

240. genelge (circular): Yasa
ve yonetmeliklerin uygulanma-
sinda yol gdstermek, herhangi
bir konuda aydinlatmak, dikkat
¢cekmek tzere ilgililere gonderi-
len yazi.

241.geri alinabilirlik
(imprescriptibility):  Tama-
miuyla bagka bir kisi ya da ku-
rumun goézetim yetkisini elinde
bulundurmadigr arsivlerin, za-
man agimina bagh olmaksizin
geri alma hakkinin sakli kalma-
S1.

242.geri alma emri (replevin):
Bir orgurt veya kurumun kendi-
sine ait oldugunu iddia ettigi ar-
siv malzemesinin miulkiyetini
geri almak icin baglatugi yasal
surec.
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243, giden yaz1 (out-letter): Bir
kurulug, kurum veya o6rglitlenme
tarafindan gonderilen ve bazen
ayrt bir seri halinde dosyalanan
yazigma.

244.gizli yayin (clandestine
literature): Tum kullanicilann ya-
ratlanilmasma  sunulmayan, yetki
sahibi ve 6zel izinli kullanicilann ya-
rarlanabildifi ve diger yaymnlardan
ayn1 boliimlerde yer alan gizlilik de-
recesine sahip yayin. 2. Genellikle
devlete karst ya da savas zama-
ninda basimi, yayimi ve dagitimi
yapilan yetki giiciine karst nitelik
tagtyan yayin, yasak yayin.

245, gizlilik  (confidentiality,
security classification): 7. Belir-
li bilgi veya belgelere yiiklenen ve
béylece onlara erisimi sinirlayan
veya Ozel hayata saygi gerektiren
durum. 2. Hikimet tarafindan
devlet glvenliginin korunmasi
amactyla belirli belgelere, icerikle-
rine ve kullanimina gedrilen kisit-
lama.

2406. gizlilik derecesinin degis-
tirilmesi (declassification):
Yetkisiz erisimi engellemek ama-
ctyla uzun siire korunan ve gizlili-
g1 devam eden bir belge veya bel-
ge grubunun bu niteliginin resmi
olarak kaldirlmast veya gizlilik
derecesinin degistirilmesi.

247. gémlek (jacket, cover): 7.
Birbiriyle iliskili bir grup belgeyi
bir arada tutup korumak amaciyla
uretilmis gesitli boyutlardaki kagit




kap. 2. Cildi va da karton ka-
pakli kitaplarda, cildi korumak,
kitaba alicinin dikkatini ¢eckmek
icin vayinevi tarafindan cklenen
koruyucu kagit kap.

248, gonderme (cross reference):
Kullaniciyr katalog, biblivograt-
va, dizin gibi damgma kaynakla-
r1 icinde gereksiz aramalardan
kurtarmak ve aradigr bilgive ki-
sa strede erisimini saglamak
amactyla bir basliktan diger bir
bashga yonlendirme.

249.gonderme  numarasi
(reference number): Depo-
lanmasini ve erisimin kolaylas-
urmak Uzere her bir materyale
ayrr ayrl verilen Ozgun numara.

250, gozetim (custody): Yasal
bir dayanaginin olup olmadii-
na bakilmaksizin arsivlerin fizi-
ki tasarrufu ile gelen arsiv mal-
zemesinin resmi olarak korun-
masi vukumlalagi.

251. gravur: bkz, kazima resim,

252. gri yayin (grey literature):
Rapor, tez, bilimsel toplanu
bildirileri gibi sinrlt sayida ve
cogunlukla baski disi tekniklerle
¢ogalulan, bilinen geleneksel u-
cari yayin kanallart yoluyla ya-
yimlanmayan, saglanmalan ve
buna bagh olarak bibliyografik
denetimleri zor olan ve bigim-
leri nedeniyle genellikle  bilgi
merkezlerinin genel dermesin-
den ayn tutularak 6Gzel katalog-
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lama ve siniflama yvontemleri ge-
rekriren vayvinlar,

253. gubari yaz1 (gubari writing):
Hatlari kildan ince ve gézle gora-
lemeyecek kadar kugiik vazilan bir
yazi tird.

254, guiglendirme (strenghtening,
reinforcement); Onarim  stirecin-
de belgeleri guclendirmek i¢in ba-
tirma, plskirtme veya firga yo-
luyla tutkal, vernik veya dolgu
malzemest uygulanmass 1slemi.

255. gunce: bkz. ginldk.

256. giincel (current
records): 7. Bir kurulug, kurum

belge

veya orgutlenmenin glincel faali-
vetlerinin yiratilmesinde dizenls
olarak kullanidlan ve bu nedenle
olusturulduklar yerde saklanmaya
devam edilen belgeler. 2. Bir kisi
veya kurum tarafindan glnlik fa-
alivetlerini  stirdlirebilmest  icin
diizenli ve kolay erisilebilir bir bi-
cimde saklanan belgeler.
257.glincel olmayan belge
(non-current records): Mevcut
isler icin gerekli olmayan ve argiv
belgesi olarak adlandirlan belge-
ler.

258. giincelleme (update): Veri-
ler lizerinde ckleme, degistirme,
diizeltme ve c¢ikarma  vapilmass
yoluyla mevcut bilginin giinccl
hale getirilmesi.




259. gundelik defter (journal):
Olaylarin, mali islemlerin veya
yasama organi gibi kuruluglarin
toplant tutanaklarimin  glnliik
kaydi.

261. harf geviri (transliteration):
Yabanci yazilarin okunuslar: dik-
kate alinmadan harf harf akta-
rilmast ve seslerin bagka bir alfa-
beye uyarlanmast.

202. harf-say1
ebced.

bkz.

sistemi

263. harita (map): Dunya veya
bagka bir gk cisminin ytzeyin-
deki veya bu yiizeyle ilgili mal-
zemelerden, soyut 6zelliklerden
yapilmus bir seckiyi belirli bir 6l-
cekle ve genellikle diiz bir ortam
uzerinde, grafik ve fotogramet-

267.1i¢ dizin (KWIC [key-word-
in-context] index): Bilgisayar
kullanarak bilgi kaynaklan igin-
deki sozcliklerin sirasin degisti-
ren donusumlu bir dizinleme
yontemi.

H
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200. ginliik (diary): Gunu gu-
nine tutulan ani yazist veya bu
yazilar igine alan eser.

rik bir bigim alunda gosteren bel-

gc.

264.hatt-1  hiimayun (royal
mandate): Padigahlarin  yazih
emirleri.

265.hava fotografi  (aerial

photograph): Onceden belirli bir
yikseklikten belirli bir plan ve 6l-
¢ege uygun olarak ¢ekilen fotograf.

2006. hiirde yaz (hiirde writing):
Eski yazida kirmanin incesine veri-
len ad.

208.1igerik (content): 7. Belgeyi
anlamli kilan ses, goriintd, metin
ve resimden olusabilen unsurlarin
timu. 2. S6zI4 veya yazili anlatim-
da verilmek istenen 6z, dusunce,
duygu ve imgelerin butini.




209.idari belgeler: bkz. yonet-
sel belgeler

270.idari deger: bkz. yonetsel
deger.

271.idari denetim: bkz. vonet-
sel denetim.

272.1kincil deger (secondary
value): Arsiv malzemesinin ait
oldugu kaynak kurulus veya kisi-
lerin disinda herhangi bir konu
ya da alana iliskin belgesel kanit-
layicr degert.

273, iklimlendirme (acclimatization):
Arsiv belgelerinin sicaklik, nem
gibi ¢evre kosullarina uygun bi-
¢imde saklanmast ve belgelerin
ortamdaki  zararls
gazlarin stizilmesi gibi islemlerin
timu.

bulundugu

274. ikonografik belgeler/argivier
(iconographic records/archives):
Resim, fotograf, ¢izim, bask: bi-
cimindeki belge/arsivler ve diger
resimsel ve grafiksel sireclerin
ariind olan belgeler.

275. iliskisel deger (associational
value): Arsiv malzemesinin bir
kisi, aile, orgiit, yer ve olay ile il-
gili olarak iliskisel 6nem ve de-
gerl.

276.ilk kopya (figured
copy): Genellikle hukuki ne-
denlerle hazirlanan ve orijinali-
nin ¢l yazisint ve bigimini tam
olarak yansitmayr amaglayan eski
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tarihli bir belgenin birebir kopyasi.

277.imha (destruction): Saklan-
ma degerlerini yitiren belgelerin
dograma, hamurlasurma ve yakma
voluyla yok edilmesi.

278.imha izin belgesi: bkz. tasfi-
ye listesi.

279.imza (signature): Bir kimse-
nin, bir yazinin aluna bu yazin
vazdigini veya onayladigini belirt-
mek i¢in her zaman aym bigimde
vazdign ad veya isaret.

280.indeks: bkz. dizin.

281.ipekleme (silking): Belge
orariminda bir yapragin iki yiiziine
ipek kagit yapisurilmast iglemi.

282.istem figi (call slip, order
form): Depodan istenen arsiv
malzemesine iliskin fon adi, tarih
araligl ve ver numarast bilgilerini
iceren fis.

283.istinsah: bkz. cogalu.

284.islem degeri: bkz. yonetsel
deger.

285.igslevsel degerlendirme
(functional appraisal): Islev
ve islemleri tanimlanmig Orgut-
lenmelerde belgenin hangi islem
ve faaliyeterde kullamldiginin sap-
tanmas! i¢in yapilan degerlendir-
me.

2806.1iglevsel organik yontem
(functional provenance): Siyasi




veya idari degisiklikler nedeniyle
bir makamin islevleri bir baska
makama gectiginde bunlarla ilgili
belgelerin veya kopyalarinin da o
makama devredilmesi yoluyla i-
dari devamliligin saglanmasi.

288.kagit (paper): Agac, pa-
cavra, ipek, pamuk tftigi gibi
maddelerden elde edilen seliiloz
liflerinin suya baunlp, fazla su-
yunun alinmast igin bir elege
konduktan sonra kurutulmasiyla
olusan lif kegesine verilen addir.
ilk olarak M.S. I. yuzyilda Cinli-
ler tarafindan icat edilen, Gretim
maddesi ve yontemine gore ha-
fif, esnek, renkli, dayanikli ve
ucuz kalitelerde olan herhangi
bir bilgiyi yazmak ya da basmak
icin kullanilan temel bilgi kayit
ortami.

289. kalem-i miisenna: bkz. ce-
li yazi.

290.kamu argivi (public
records): 7. Hukuken kamuya
ait arsiv. 2. Kamunun inceleme-
sine acik olan arsiv.

291. kamu kurumu (government
agency): Belirli kamu hizmetleri-
ni yerine getirmek amaciyla olug-
turulan kamu tuzel kisisi.

292. kanitsal deger (evidential
value): Bir kurulus veya oOrgiit-
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287.izleme (tracking): Belgelerin
yer degistirmesi ve kullanimui ile il-
gili koruma ve yonetim bilgilerinin
tutulmast.

lenmeye ait arsiv malzemesinin
bilgisel degerden farkli olarak o
kurulus ya da orgitlenmenin ko-
keni, yapisi, islevleri, isleyis tarzi
veya belirgin islevleri hakkinda ka-
nit niteligi tastyan degeri.

293.kapali dosya (closed file,
cut-off file): 7. Yeni belge ekleme
veya belgeler Gzerinde degisiklik
yapma olanagi olmayan ve islemle-
ri tamamlanmis belgelerden olusan
dosya. 2. Ozel durumlar harig, i-
zerinde erisim sinirlamast  olan
dosya veya belge.

294 kapali fon (closed record
group): Idari 6rgiitlenmede biyiik
degisiklikler veya dosyalama pla-
ninda temel bir degisiklik nedeniy-
le gelecekte belge eklenmesi olasi-
liginin olmadig belge grubu.

295.kaplama (encapsulation):
Ozellikle hammaddesi kagit olan,
eskimis veya kolay zarar gorebile-
cek harita, plan, kroki ve poster
gibi arsiv malzemesinin dis etki-
lerden korunmasi icin uzerinin in-
ce ve saydam polyester/plastikten



olusan bir kaplama malzemesi ile
desteklenmesi.

296. kapsamlt belge programi
(general records schedule):
Bir tlizel kisiligin tim subcleri
veva idari birimlerinde kullanilan
ozel belge dizilerini - gosteren
belge programu.

297, kara dosyalar (black files):
Yoneticilerin  arsive  devrermek
verine kendi gézetmleri alunda
ruttuklarr kullanima acilmast sa-
kincalt g6rilen dosyalar.

298.karalama (draft): /. Bir
belgenin bazen delil olarak sak-
lanan taslak halindeki bigimi. 2.
Yazi taslag.

299. karma simgeleme (mixed
notation): Siniflamada harf, ra-
kam gibi imlerin bir arada kulla-
nilmasindan olugan simge.

300. kartogtafik  belgeler/argivler
(carthographic records/archives):
Haritalar, planlar,
kroki gibi (kircler, topografik ve

cizelgeler,

hidrografik  cizelgeler,  rélyef
maddeleri, hava fotograflar)

dinyanin bitinuni veya yize-
vinden bir parcayr grafik veya
fotografik bigimde gostermeyi
amaclayan bilgiler1 iceren argiv-
ler.

301.kasa oda (vault): Onemli
ve gizli belgelerin saklanmasi i-
¢in, i¢inde bulundugu binadan
bagimsiz bir yapiyla ve yangina

karst dayanikli malzeme ile yapil-
mug, penceresiz ve yetkili kigilerin
crigebildigl yuksek dereceli gliven-
lige sahip depolama alans,

302. katalog (catalogue): Bir bil-
gi merkezindeki batin geregleri,
kaynakgasal kimlikleri ve konular
bakimindan
rinda bulunmalarini saglamak uze-

tanitmak, arandikla-

re ver numaralart da belirulerck
basilh ve elektronik olarak hazir-

1(1111T1]§ arastirma aracl.

303. kavramsal dizin (thesaurus):
7. Bir bilgi erisim dizgesinde der-
menin kapsamina giren kavram ve
konular: belirten anahtar sozcukle-
ri, bunlar arasindaki anlamsal wve
areysel iliskileri baglanuli bir bi-
cimde gosteren sozlik. 2. Bir veya
birden ¢ok bilgi alanm kapsayan,
semantik olarak birbirleriyle iliskili
kelimelerin kontrollu listesi.

304. kayt: bkz. belge.

305. kaynagmn dogrulanmast (audit):
Bir kisi, kurum, orgut ve kuruluga
ait resmi hesap ve belgelerin ilgili
ozel ve tizel kisive ait olup olma-
diginin denetlenmesi.

306.kazima resim (engraving):
Agac, metal ya da tas bir ylzeye
ayrt katlar halinde degisik renkli
boyalar sirildikeen sonra Gstteki
katlart ver yer kaziyarak aluaki
renklerden yararlanma teknigi e
vapilan ve ¢ogalulan resim.



307.kent argivi (city archives):
Ait oldugu yerlesim biriminin ta-
rihi ve kiltirel 6zelliklerini yan-
sttan arsiv dermesi ve bu der-
menin yer aldign mekan.

308.kesik (cutting, clipping
newspaper): Gazete ya da der-
gilerden kesilmis yazi veya resim.

309. kesik dosyast (clippings
file): Gazete veya dergi kesikle-
rinden olusan ve belgelerde ka-
yith bilgiyi tamamlama amaciyla
hazirlanan dosya.

310.kesin iade (deaccession,
permanent withdrawal): Bel-
gelerin arsivlerin  gézetiminden
alinarak belgenin g6zetiminden
sorumlu kisi veya kuruma yeni
bir kullanim sureci icin siiresiz
olarak geri verilmesi.

311. kesme yazi (kesme writing):
Eskiden hattatlarin kagidi kesip
oyma yolu ile olusturduklar yaz1.

312 kegide yaz1 (keside writing):
Eskiden hattatlarin kimi harfleri
suslu gostermek ve istife uy-
durmak amaci ile orta ve son
bolimlerini uzatarak olusturduk-
lar1 yazi.

313. kilavuz: bkz. rehber.

314. kirilgan belge (fragile

document): Islenmeleri 6zel bir

dikkat gerektirecek derecede yip-
ranmis olmalar nedeniyle kulla-
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nicilara verilmesi sakincali belgeler.

315.kirma yazi (kirma writing):
Genellikle, harf kivrimlar yazi ku-
rallarina uymayan, uglari ve bitis-
me yerleri kiritk bir yaz1 tiru.

316. kisa 6miirlii belge (ephemera):
1. Genellikle 6rnek veya model o-
larak tutulan, gecici degere sahip
resmi olmayan belgeler. 2. Oto-
biis/sinema ve piyango biletleri,
spor toto kuponlari, gazete nusha-
lar, tanium brosiirleri, mektuplar,
kartvizitler, lokanta menileri, ban-
ka dekontlari, cikolata ve sakizlar-
dan ¢ikan kartlar, sigara kagitlar,
posterler, fotograflar, kartpostallar,
digiin davetiyeleri gibi glindelik
hayatin ayrinularint belgeleyen kisa
omurli kiciik ve gecici belgeler.

317.kirlenme, bozulma
(contamination): Arsiv
mesinin kaf, mantar, gaz, toz gibi
zarar verici dis etkenletle fiziksel
temast sonucunda hasar gérmesi
durumu.

318. kisi adlan bilimi (anthroponymy):
Kisi adlarint ve kokenlerini arasti-
ran bilim dali.

malze-

319. kigisel argiv (personal archives):
Bir ya da daha fazla kisi veya aileye
ait onlarin bellegi niteligindeki bel-
gelerin bir araya getirilmesiyle olu-
san arsiv.

320.kigisel  belge (personal
papers): Bir kisinin hayau boyun-
ca topladift ve resmi belgeler di-




sinda kalan mektup, giinlik, ha-
urat, yazisma gibi kendisi ile bel-
gelerin timd.

321.kigisel gizlilik (privacy):
Arsivlerde ver alan kisisel ve 6-
zel konularla ilgili belgelerin yet-
kili olmavan kisilerce incelenme-
sini engelleme hakki.

322.klasor  (folder, filing
cabinet): 7. Kuglk belge grup-
lar1 veya dosyalar igin kapak igle-
vini goren kap 2. Yazih kagitlan
dizenli ve siralt bir bicimde ko-
rumak icin kullanilan mukavva
veya plastikten telli kap.

323.kod: bkz. sifre.

324.kodeks (codex): Uzerine
yazi yazilmis olan parsémen, ka-
g1t gibi nesnelerin Gst uste kon-
masi ve kenarlarindan twurtturul-
mastyla olusmus eski bir kitap
turd.

325. kodlama (coding, ayptography):

Herhangi bir konunun ya da un-
surun simgesini belli kurallar ge-
regince, gozle gorinir ya da
makineyle biciminde
kart, disk gibi bilgi kayit ortamla-

okunur

rina aktarma.
326. koleksiyon: bkz. derme.

327.konu baghgt (subject
heading): Ayni konuya ait farkls
bilgi kaynaklarina iliskin kayrtla-
rin toplandig, o konuyu belirt-
mek lzere secilen ve strekli ola-
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rak kullanilan sézcik veya sozciik-
ler toplulugu.

328.konu dosyas1 (subject file):
Cogunlukla bir dosyalama planinin
unsurlarindan birini olusturan be-
litli bir konu ile ilgili belgelerden
olusan dosya.

329. kopya: bkz. cogalti.

330.koruma (preservation): Bir
bilgi kaynagini 6zgiin niteliklerine
bagli kalarak korumak; belgenin
bozulmasina yol acan ctkenleri
saptamak; uygun koruma yontem-
lerini ve malzeme turlerini belirle-
yerek bunlart belgeye uygulamak
ve soz konusu belgenin dogru ta-
sinmast ve depolanmast igin gerek-
li dizenlemeleri yapmak igin ger-
ceklesurilen islemlerin timu.

331.koruma oncelikli derme
(high-risk collection): Maddi ve
mancvi agidan sira disi ozelliklere
sahip, diger arsiv malzemesine go-
re daha degerli olan, yagma ve ¢a-
linma riski fazla arsiv malzemesin-
den olusan derme.

332.kronolojik siralama: bkz. ta-
rihsel siralama.

333. kullanict (user, reader): Bel-
ge veya belgelerde kayith bilgiyi
cesiti bilgi merkezlerinden talep
eden kist, okuyucu.

334. kullanim siireli belge (tem-
porary records): Gegicl veya si-
nirlt kullanim degerine sahip belirli




bir saklama stresini doldurduk-
tan sonra imhasina karar verile-

cek belge.

335.kupiir dosyast bkz. kesik

dosyast.

336. kurtarma (disaster recovery):
Afet sonrasi zarar gormus arsiv
ve arsiv malzemesinin yeniden
kazanimi ve kullanimi igin yapi-
lan islemlerin timu.

337.kurum (agency): Gunlik
gorev ve faaliyetleri sonucunda
iliskileri ve islemleri ile ilgili bel-
ge urcterek bunlart yoneten her
tarli Orgit, tcari yaptlanma ve
kurulus.

338.kurum argivi (institutional
archives): Belirli bir kuruma ait
belgelerin uzun siire saklanarak
kullanima sunuldugu, ayiklama -
imha islemlerinin de gergeklesti-
rildigi arsiv.

339. kurumdist depolama (off-
site storage): Gereksinim du-
yuldugunda arsiv malzemesinin
ait oldugu kurum diginda her-
hangi bir mekanda gegici veya ka-
lic1 olarak depolanmasi.

345.laminasyon: bkz. tabaka-
lama.
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340. kurumsal bellek (institutional
memory): Bir kurumun hukuki ve
yonetsel amaglarla trettgi doku-
man, rapor, kitap, streli yayin, bil-
diri, makale, gorsel-isitsel materyal,
uyelik ve personel belgeleri ile
resmi yazismalarindan olugan glin-
cel ve geriye donik islemler ve en-
telekttiel Gretimini yansitan resmi
materyallerden olusan derme.

341, kurutma islemi (dehumidification):
Bir depolama alan: igindeki hava-
nmin bagl neminin kimyasal veya
mekanik yontemler kullanilarak
azalulmasi.

342. kutulama (boxing, packing):
Bir belge grubunun korunmasi igin
¢esitli boyutlardaki standart kutu-
lara yerlestirilmesi.

343.kif (mold): Kagit, parsomen
ve deri gibi organik maddelerin
izerinde nem ve 1sinn etkisiyle
olusan, cogu kahverengi veya yesil
renkli mantar.

344 kitik (register): 7. Birbirle-
riyle iliskili, diizenlenmis tutanak-
lar toplulugu. 2. Resmi kayit defte-
r1, ana defter.

346.layiha (explanatory document):
Herhangi bir konuda bir goris ve
distnceyi bildiren yaz1.




347 liste (list): Arsivlerin; fon,
alt fon, seri, alt seri ve belge di-
zeyinde denetim  ve/veya bilgi

348. magribi (Moroccan writing):
Fras ve Cezayir'’de kullamlan ya-
ziya verilen ad.

349. makbuz: bkz. alindi belge-
si.

350. mali deger (fiscal value):
Belgelerin meveut veya gelecek-
teki mali veya finansal islerin yi-
ritdlmest ve/veva bunlarin ka-

nitlanmast  acisindan  rasidiklar
deger.
351, manevi koruma (moral

defence): Arsivcilerin sorumlu-
luklart alundaki arsivlerin arsiv-
sel bitlnlagini ve orjjinalligini
korumak ile ilgili mesleki vu-
kimliliklerinin timdi.

352. manyetik bant (magnetic
tape): Yuzeyl manyetize cdilebi-
lir bir madde ile kaplanmus, veri-
vi elektromanvenk sinvaller ha-
linde depolayabilen bilgi  kayit
artami,

353. manyetik  disk  (magnetic
disc): Verilerin elektro-manyetik
sinyaller halinde her iki yizine
de depolanabildigi bilgi kayit or-
tami.
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alma amaciyla olusturulan aragur-
ma aracl.

354. mektup (letter, missive): /.
Bir sey haber vermek, sormak, is.
temek  veya duygulart bildirmek
i¢in birine ¢ogunlukla posta yoluy-
la gonderilen, zarfa konulmus ya-
21l kagit. 2. Kisiler, kurumlar, ku-
ruluslar ve orgltler arasindaki bil-
dirisim yvazilarina verilen ad.

355. mektup defteri (letterbook):
Genellikle XVIL. ve XVII yiizyl-
larda yaygin olarak kullanilmus, ige-
risinde yazarnn kendi el vazist ile
yazdigy mektuplart ve yazara gin-
derilen  cevap mekruplarinin
¢ogalularinin tarih sirasina gore yer
aldign kaynak.

356. merkezi argiv: bkz. devlet ar-
$IVI.

357.merkezi belgeler (central
records): Bir oOrgutlenmenin bir
veya daha ¢ok birimine ait belgele-
rin daha etkin kullanimt amaciyla
merkezi bir mekanda toplanmast
ve oradan yonetilmesiyle olugan
belge grubu.

358. metindist  belgeler (non-
textual records): Yazili belgeler
diginda kalan, fotograf, film, resim,
harita, plan, saydam gibi arsiv mal-

Zemesi.




359. mikrofilm (microfilm): Ce-
kim, gelisirme ve sabitleme is-
lemlerinden sonra orijinale oran-
la daha kiglk boyutlarda bir go-
runtu tastyan, rulo halindeki ince
grenli ve yuksek ¢ozinirlige
sahip film.

360. mikrofis (microfiche): Ya-
tay siralar ve dikey sttunlar ha-
linde duzenlenmis bir kisim go-
runtiler ile buyltmeye gerek
kalmaksizin okunabilecek boyut-
larda bir tanimlama seridi tasi-
yan, esnek ve saydam film yap-
ragi.

361. mikroform (microform): Mik-
ro gortntilerin Uzerine kayde-
dildigi her tirli ortam ve bu tir
kayitlarin sonucunda ortaya ¢i-
kan urtnler.

362. mikrokart (microcard): Her-
hangi bir yayina iliskin 6zel bi-
¢imde dizenlenmis goriintilerin
kigultilerek tzerine akranldig
7,5cm. x 12,5 cm.boyutlu kart.

363. mikroopak (microopaque):
Herhangi bir yapitin timiiniin ya
da bir bolimiinin mikro forog-
raflama yontemi ile kigultilerek
aktarildig kagit ya da kart.

364. mikroprint  (microprint):
Herhangi bir yaymin kigiltile-
rek uzerine aktarildigr 22,5cm. x
9cm. boyutlu kart.

365. mikrogerit  (microstrip):
16mm. veya 35mm.lik filmden
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recineli bir kagit rulosuna aktarila-
rak elde edilmis ve rulo halinde
kesilmis mikro gorintilerden olu-
san bilgi kayit ortamu.

366. milli argiv: bkz. ulusal arsiv.
367. muahede: bkz. antlasma.

368. muhafaza (conservation) :
Arsiv malzemesinin, cesitli hasar
ve bozulmalara karst uzun stre
korunabilmesi igin uygulanan fiziki
ve kimyasal uygulamalarin tumd.

369. muhafaza analiz galigmasi
(conservation survey): Arsiv
dermesinin daha iyi sartarda mu-
hafazasi i¢in mevcut durum sap-
tamast ve yapilmasi gereken faali-
yetleri/Onerileri iceren, koruma
(prezervasyon) asamasinin ik a-
dimunt da olugturan ayrintili analiz
calismast.

370. muhafaza boliimii (conservation
center): Kullanim veya uzun siire
saklama sonucunda bozulabilecek
arsiv malzemesinin muhafaza e-
dilmesi icin gesitli kimyasal ve fi-
ziksel yontemlerde saklama islevini
yuriten Ozel olarak tasarlanmig
bolim.

371. muhafza sorumiusu (consetvator):
Arsiv malzemesinin ¢esitli hasar ve
bozulmalara karst uzun sire koru-
nabilmesi icin gerekli fiziki ve
kimyasal uygulamalarin gercekles-
tirilmesinden sorumlu ve bu ko-
nuda egitim almig uzman.




372. muhakkak yazi (muhak-
kak writing): Sulus yazinin ya-
tik ve yatay bolumleri daha uzun
olan tirline verilen ad.

373. muhasebe defteri: bkz.
defter-1 kebir,
374. muhtelif konu dosyasi

(miscellanea): Dosya planinda-
ki hicbir basliga ait olmayan bel-
gelerin  gecici olarak kondugu
konu dosyasi.

-7

375. muhtira: bkz. andic.

382.nadir eser (rare book):
Yerine yenisinin getrilmesi ¢ok
euc veya olanaksiz olan icerik
ve/veya sanatsal agidan deger
rastyan ve genellikle basim tek-
niginin yayginlasmasindan Once
az sayida basilan eser.

383, nemlendirme  (humidification):
Kuru ve kilgan belgelerin, es-
neklik ve dayanikliiklannt yeni-
den kazandirmak Gzere, bir bu-
har odast veya kutu i¢inde nem
yiklenmis hava ile temas eturile-
rek vavas yavas su buhan ¢ck-
melerinin saglanmas islemi,

384.nesih  (nesih  writing):
Yazma cserlerde kullanilan, yu-
musak,

koseleri  yuvarlatlmus,
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370.murakka yazi (murakka
writing): Birbiri lzerine yapistiri-
larak mukavva gibi olmus bir kagic
tizerine vazilan glizel yazi.

377.miibadele: bkz. degisim.

378. miellif hatt1 (autography):
I. Yazarin kendi el yazist. 2. Yaza-
rin ¢l yazisindan olugan yazma.

379. mithiir: bkz. damga.
380. muthtirbilim: bkz. damgabilim.

381. musvedde: bkz. karalama.

matbu yaziya benzer bir yazi turd.

385. nestalik  (nestalik writing):
Talikin neshi, incesi anlamin tas-
yan ve genel olarak Iran’da kulla-
mlmis bir yazi tura.

386.niteleme dizeyi (level of
description): Bir belge grubu-
nun belge crisim aracinda han-
gt unsurlarinin dikkate alinarak
tanimlanacagint gosteren niteleme
oletitlert.

387. noktasiz (siyakat
writing): Kiafiye benzer, saurlar

vazi

dat, harfleri noktasiz olarak yazi-
lan, Osmanh Tirklerine Gzgu bir
tir resmi yaziya verilen ad, siyakat.




388. numaralama (numbering):
Arsiv malzemesine tek tek gon-
derme numaras: verilmesi veya
yapistiriimast iglemi,

390.0kuma salonu (reading
room): 7. Bilgi merkezinde bu-
lunan herhangi bir bilgi kaynag-
nin okunmast ve incelenmesi i-
¢in ayrilmig bolim. 2. Ara depo-
larda/arsivlerde belgelerin kulla-
nicilar tarafindan arsiv persone-
linin denetiminde ve yardimiyla
incelendigi oda.

391. okuyucu: bkz. kullanici.

392.onay (confirmation): Bir
belge veya ¢ogalusinin resmi ni-
telik tagidiginmin belirtilmesi.

393.onlu konulandirma: bkz,

onlu siniflama.

394.onlu siniflama (decimal
classification): Her birinde en
fazla on alt bolimleme olacak
sekilde her turli bilgi kaynagina
uygulanan ondalik gosterim kul-
lanan siniflama.

395. organik kodlama (organic
coding): Arsiv malzemesinin il-
gili olduklart veya uretildikleri
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389. niimizmatik: bkz. parabilim.

orgtitsel birimi ¢agdasuracak sekil-
de simgelerle kodlanmasi.

396. organik yontem (provenance):
Arsiv belgelerini islem gérdigi ta-
rihteki olusum ve iliskisel bigimle-
rine uyarak, islevsel ve kurumsal
faaliyetleri yansitacak bicimde di-
zenleme yontemi.

397.organizasyon gemasi: bkz.
orglitlenme cizelgesi.

398. ortak arsivler (joint archives):
Arsivsel butinligi bozulmadan
fiziki olarak boluinmesi mumkiin
olmayan ve iki veya daha ¢ok dev-
letin ulusal mirasinin bir kismini
olusturan arsivler.

399.ortak dosyalama plani
(standard filing plan): Bir orgit-
lenmenin tim birimleri veya bir-
kac kurumun belirli 6zellikteki
belgeleri i¢in 6zel olarak hazirlan-
mits dosyalama plan.

400. otograf: bkz. yazar hatt.




401.6ding verme (lending,
circulation, loan, charging):
Argivlerin/belgelerin -+ bagvuru,

inceleme, c¢ogaltma, arastirma
veya sergileme amaciyla gegici
olarak

kullarnicr  hizmetine  su-

nulmast.

402. 6dling verme sistemi (call
system): Arsivlerde kullanicilar
tarafindan arasurma icin istenen
belgelerin bir baska kullanicr ta-
rafindan kullanithp kullamilmadi-
g1, Uzerinde herhangi bir sinir-
lama bulunup bulunmadig veva
I‘L‘SltZZJI‘ﬂH_\'Ond;L ()lLIP ()]ﬂ'lfld]g“"l]rl
kontrol edildikten sonra belge-
nin oding verilmesi ve belge,
depodaki yerine geri déndiGgin-
de ilgili ¢ikis kayitlarimin islen-
mesinden olusan denetim siste-
Imi,

403. 6n aragtirma (survey): Plan-
lama ve karar alma sireclerine
temel  olusturmak  Gzere belirli
konu ve sorunlarla ilgili bilgileri
bir araya toplama.

404, 6rgitlenme  ¢izelgesi
(orginizational scheme): Bir
Orgutlenmenin en dst birimden
en alt Gnitesine kadar tiim birim-
lerinin birbirleriyle olan hiyerar-
sik iliskilerinin gosterildigi belge.

405. 6rmek gogalu (reproduction):
Bir belgenin igerik ve bigim ola-

rak ayni ancak b()}'uc ve gorintil
olarak farklr olabilen cogalus:.

4006. ornekleme (sampling): De-
gerlendirme sirasinda gesith yon-
remler kullanilarak bir belge grubu
icinden bir araya getirildiginde bii-
tund temsil etmek Gzere bir kisim
belgenin secilmest.

407.6z (abstract): Herhangi bir
kitap, vazi veya raporun en dnemli
hazirlanan

ogelerine  deginilerek

ozetee.

408. 6z deger (intrinsic value):
Bir belgenin icerik, kullanim, Gre-
tim kosullari, imza, mihur(ler) gibi
vapisindaki 6zgtin bir faktore bagli
olarak tasidifn deger.

409. 6z niisha (holograph): Bu-
tindyle imzalayan el yazisi ile va-
z1lmis belge.

410. 6zcl arsiv (private archives):
Resmi kaynaklt olmayan kurulusla-
rin, kurumlarin, orglterin, ailele-
rin ve kisilerin arsivleri.

411.6zel hayata ilkesi:

bkz. kisisel gizlilik.

saygi

412, 6zet (summary): Herhangi
bir yazinin igerigine iliskin temel
noktalarinin belirtldigi ve biitine
iliskin fikir sahibi olunmasini sag-
layan aciklama.




413. paleografya: bkz. eski yaz
bilimi.

414. papiroloji: bkz. papirtisbilim.

415. papirtisbilim (papyrology):
Papirtis Gzerine yazilmis metin-
leri inceleyen bilim dali.

416. parabilim (numismatics):
Madalyalar, madeni paralar ve
banknot, ¢ek gibi degerli kagit-
larla ugrasan bilim dali.

417. parga (piece): Arsivcilik aci-
sindan tek basina veya iliskili
pargalarla bir araya getirildiginde

422.rapor (report): Bilimsel bir
kurumun, endustri kurumunun,
¢ogunlukla resmi arastirma ko-
nulartyla yayinladiklar arastirma-
inceleme sonuglarini igeren ya-
yinlar.

423.rapor ydnetimi (teports
management): Belge yonetimi
islem ve tekniklerinin raporlar
izerinde uygulanmasi.

424.rehber (guide): 7. Bir veya
birka¢ arsivin dermesinin timi-
ni veya bir kismini yonetsel veya
genel tarihi de vererek ana hatla-
riyla agiklayan ve genellikle arsiv
fonu veya fonlar ile bunlarin

anlam tasiyan belge veya belge
grubu.

418.pH derecesi (pH value): Bir
kagidin asit veya bazlik derecesi,
sertlik derecesi.

419.plan (plan): Yeryuzunun ki-
giik bir parcasini, bitiin ayrintila-
riyla gosteren, 6lgegi 1:10.000°den
buiyiik haritalar,

420. protokol: bkz. anlasma tuta-
nagi.

421. provenans: bkz. organik yon-
tem.

icinde yer alan siniflar veya serilere
gore duzenlenmis arastirma aracl.
2. Bir veya birka¢ arsivin belirli
konular, donemler veya cografi
bolgelerde ya da belirli belge kate-
gori veya tirleri ile ilgili dermesini
niteleyen arastirma aract.

425.renkli kodlama (colour
coding): Dosyalarin yanlis raflan-
masina engel olmak ve aranan
dosyaya kolay ve hizli erigimi sag-
lamak tizere her bir ¢agrisimin
farkli renklerle ifade edildigi kod-

lama.

420.reprodiitksiyon: bkz. o6rnek
cogalt1.




427. resmi
records): Bir kurum veya onun

belge (official
birimlerinin faaliyetleri  sonucu
dizenlenen; ku-
rumla ilgili hukuki, tarihi ve ice-

resmi  olarak
rik vonunden kanit degeri tasi-
van ve genellikle kurum bunye-
sinde tutulan her tirlQ belge.

428.restorasyon: bkz. aslina
uygun onarim,
429.reyhani yazi (reyhani

writing): Daha cok icazetlerde
kullamilan nesih
daha
olan tiirtine verilen ad.

vazinin,
vauk ve

vatay

bolumlen uzun

430.rika yaz1 (rika writing,
cursive writing): /. Nesth'in

434.saglama  (acquisition,
accessioning): Bilgi merkezi
dermesinde yer almasi istenen

bilgi kaynaklarmin satn alma,
bagis, derleme ya da degisim yo-
luyla saglanmasi i¢in yurt i¢i ve
yurt disindaki yayinel, dagiuct ve
aracilarla goriismelerin ve bitge-
leme islemlerinin de en ckono-
mik bigcimde gerceklestirilmesini
amaglayan se¢im, 1smarlama ve
elde etme islemlerinin tima.

435. saglamlagtirma (monting):
Tek rarafi yazih belgelerin, koyu
unlu kola kullamlarak ¢l yapimu
kagitlar tzerine yapisuridmasiyla
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yuvarlak ve kivrak bir tiirine veri-
len ad. 2. Uzerine yaz1 yazlacak
deri pargast ya da kagt.

431, risk yonetimi (risk management):
Kayip ve zararlarin 6nlenmest icin
riskleri en aza indirccek uygulama
ve Onlemlerin dizenli olarak de-
netlenmesi.

432. ruhsat: bkz. vetki belgesi.

433.rulo (roll): Bir veya birden
¢ok parsomenin veya kagit yapra-
ginm ug¢ uca cklenip dikilmesinden
sonra silindir biciminde sarilmasiy-
la olusturulan belge ya da belgeler
toplulugu.

dayanikliliklarinin  artillmas:  igle-
mi.

430.sahte belge: bkz. uydurma
belge.

437. saklama plam (comprehensive
records schedule, disposal list,
disposal schedule): 7. Bir kurulu-
sun, kurumun veya yonetsel biri-
min belgeleri icinde arsivsel degere
sahip olmalar nedeniyle saklanma-
s1 gerekenleri niteleyen ve saklan-
mayacak olanlarin belirli saklama
surelerinin gegmesi ya da belirli o-
lay veya eylemlerin gergeklesme-
sinden sonra imhasina, surekli bir
esas cercevesinde izin veren belge.



2. Kurum i¢inde iretilen belge-
lerin ve olusan dosyalarin ofis-
lerde, birim ve kurum arsivinde
ne kadar siireyle tutulacagini ve
her bir evre sonunda ne tur bir
islemden gegirilecegini gdsteren
tablo.

438.saklama siiresi (retention
period): Giincel veya gelecekte-
ki kullanim sikligr Gzerine yapi-
lan tahmin esas alinarak, belgele-
rin ara depoya devrinden Once
burolarda; ara depoda bulunu-
yorlarsa  arsivlere  devrinden,
devredilmeyecekse imhadan 6n-
ce saklanmasi gereken siire.

439.sandik  (trunk, chest):
Torbalar i¢ine konulmus arsiv
belgelerinin uzun stre saklandi-
g1, sadece yetkili gorevli tarafin-
dan acilabilen tahta veya metal-
den yapilmis muhirla biiyiik ku-
tu.

440. sayfalama (pagination): Bir

belgenin butinliginl ve sirasin
korumak amaciyla sayfalarinin
numaralanmas.

441.sayisal argiv (digital
archives): Arsiv malzemesinin
yedekleme, koruma ve kolay eri-
sim amaciyla elektronik ortamda
okunabilir formata donustirul-
mesi ile olusan argiv.

442.say1sal imza (digital
signature): Sadece Ozel bir
bilgisayar ~ yazihm: tarafindan

okunabilen resim formatindaki
imza.

443, sayisallagirma  (dligitisation):
Analog materyalin bilgisayarda de-
polanmasi amaciyla sayisal formata
donusturtlmesi islemi.

444.senet (deed): Noter huzu-
runda duzenlenen ve taraflar ara-
sindaki yasal bir anlagma veya
hitkmii ifade eden mihiirli belge.

445.serbest metin (free text):
Arsiveilerin - sozclik segimi  veya
uzunlugu konusunda herhangi bir
siralamaya bagli kalmaksizin iste-
dikleri ifade bicimini kullanabildik-
leri arsivsel niteleme unsuru.

446. sergileme: bkz. arsiv mizesi.
447, seri: bkz. arsiv serisi.

448. sertifikali belge yoneticisi
(certified records manager -
CRM): Giincel ve gincel olmayan
belge yonetim teknikleri ve bunun-
la iligkili olarak, bilgi ve optik tek-
nolojisi gibi alanlarda egitim almus,
belge yonetimi alaninda uluslarara-
st bir sertifikaya sahip bilgi profes-
yoneli. Institute of Certified Records
Managers (ICRM) bu alanda sertifi-
ka vermeye yetkili kurumlardan bi-
ridir.

449.sikisik raf sistemi (compact
shelving): Yerden tasarruf etmek
veya glvenligi saglamak icin elle,
mekanik olarak, elektrikle veya
bunlarin birkac¢inin kullanilmasiyla




raylar tizerinde yatay olarak veva
bir eksen tzerinde gevrek daire
scklinde donerek harcketli siralar
olusturan raf sistemi.

450 sif  (class): 7. DBir
birden tazla ortak Gzellige sahip

VEevd

malzemeyl i¢eren arsiv grubu-
nun tammlanabilir ve kapsaml
genellikle serive es deger alt bo-
lim. 2. Bir siiflama plan1 veva
semasinin islevsel kategorist.

451, siniflama (classification):
7. Bilgi kaynaklarinin orrak 6zel-
liklerine, Ozellikle kitap siniflama
sistemindeki uygun yerlerine go-
re mantksal bir hiyerarsi icinde
dizenlenmesi. 2. Konuya ve bi-
cime gore kitaplan ve diger bilgi
kaynaklarint mantksal bir siraya
gore duzenleyen sistem,

452, smiflama simgesi (notation):
Sintflamada belli
bir anlam yiklenmis harf, rakam

kullanilan ve
ve imlerin timi.

453, sinurh erigim (restricted access):
Erisim tarihini veya genel erigim
istisnalarini belirleyven genel veva
ozel yvonetmelikler yoluyla arsiv
malzemesine va da belirli igerik-
lere vapilacak erisimler Gzerine
sinirlamalar konmas.

454, sira listesi (waiting list):
Bilgi merkezlerinde ayni kaynak
veya kaynaklar incelemek tzere
basvuran kullanicilarin bagvuru
sirasina gore kaydedildikleri liste.

40

455, sirkiiler: bkz. genelge.

456. siyakat: bkz. noktasiz vazi.

t

o
-

7.slayt: bkz, yanst.

458.soguk  depolama (cold
storage, cool storage): Genel-
likle film ve kagit gibi arsiv mal-
zemesinin bozulmasint engellemek
veva daha uzun sire saklanmasin
amaciyla
malzemenin, 650°- 40F° (yaklasik
18C° - 4C°) arasindaki sicakhklar-

da korunmasi.

saglamak soOzu  edilen

459.soguk  kurutma  (freeze
drying): Suyla 1slanmus belgelerin
6nce hizlh dondurmaya tabi tutu-
lup, ardindan yiiksek vakum araci-
ligiyla yavas yavas artan sicakhk al-
tinda kurutulmas.

460.soyagaci  (family tree,
genealogical tree, pedigree): Bir
soyun, cn uzak atasindan baslaya-
rak son Gyesine degin bireylerini
gosterir gizelge.

461.soybilim (genealogy): Ta-
rihte ailelerin, soylarin kokenlerini,
atalardan torunlara dek siralanisla-
rint ve akrabalik iliskilerini incele-
ven bilim dal.

462.s6zel tarih (oral history):
Bir kisinin tarihi bir olay, kisi, ku-
rum ve doénem hakkindaki anilan
ve deneyimlerinin planlanmis bir
gorasme ile gelecek nesillere akta-
rilmas1 amaciyla yazill veya sesli



olarak kaydedilmesi ile olusan
arsiv malzemesi.

463.s6zlesme (contract): Hu-
kuki sonu¢ dogurmak amaciyla
iki veya daha ¢ok kisinin, kuru-
lusun karsilikli ve birbirine uy-
gun irade beyanlariyla gercekle-
sen islem.

464. standart dosyalama plani:
bkz. ortak dosyalama plant.

465.su damgas1 (watermark):
Bir kagidin dokusunda bulunan
ve ancak 1s1ga tutuldugunda go-
rilebilen ¢izgi, resim, yazi veya
im.

4060. suret: bkz. cogalu.

471.gecere: bkz. soyagaci.

472.gifre (secret cipher): Gizli
haberlesmeye yarayan isaretlerin
tumu.

474.tabakalama (lamination):
Asitten arindirilmis belgenin 23
mikronluk (0,00088 inch) seli-
loz asetat filmi ve ipek kagid: ile
buhar 1sitmali diz hidrolik veya
elektrik 1sitmali pres araciligiyla
sicak kaplanmasi.
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467.suilus (siiliis writing): Hicri
IV. ylzyil sonlarinda ortaya ¢ikan,
nesihe benzer, kalinca bir yaz ti-
ru.

468. siire bitimi (expiration): Odiing
verme veya sureli saklama gibi du-
rumlarda 6n goriilen siirenin sona
ermesi,

469. siireldi miilkiyet (imprescriptability):

Genel kullanima sunulan belgele-
rin/arsivlerin halkin mali oldugu,
elden ¢ikarillamayacag kavramu.

470. stiresiz depolama (permanent
storage): Belgelerin uzun streli
bilgisel ve tarihsel degerleri nede-
niyle suresiz olarak depolanmasi.

473. siipheli dokiiman (questioned
documents): Orijinalligi stipheyle
kargilanan doktiimanlar.

475. takip dosyasi (suspence
file, tickler file): 7. Odiing alinan
dosyalarin zamaninda geri getiril-
mesini kontrol amaciyla kullanilan
dosya. 2. Arsiv / ara depo gorevli-
lerinin belirli bir tarthte yapilacak
imha, devir gibi islemleri haurlat-



mak uzere yapilacak islerin tarihi-

ne gore tarithsel diizende hazirla-
nan dosya.

476. takrir (official note): Sad-
razam taratindan padisaha yazilan
ve bir konu hakkinda ayrinuli bil-
¢l iceren yazl,

477, talik yazi (talik writing):
Stltsiin sagdan sola dogru egim
kazanmis, kuyruk bolimu  daha
uzamis ve harflerin birbirine tut-
turulmus gibi gorinduga yazt bi-
cimi.

478. talimat (directive): Gore-
vin gerektirdigi tirlia hizmetlerin
basariyla yiratilmesi icin kuman-
danlik, baskanlk veva daire bas-
kanlar tarafindan verilen, o hiz-
metle ilgili sorumluluk, dizen ve
ilkelert igine alan buyruklar,

479, talimat yonetimi (directives
management): /. Calisanlann isle-
rin1 nasil yapacaklarini veya bagka
konulardaki iglemlerin nasil uygu-
lanacagini belirten kurallarin ha-
zirlanmasi, ilgili tdm calisanlara
iletilmesi, bu kurallardaki degisik-
liklerin aninda  duyurulmas: ve
dizenlenmesi ile ilgilenen belge
yonetminin faalivet alanlarindan
birt. 2. Belge voneumi ilke ve tek-
niklerinin genel ralimatlara, genel-
gelere ve bunun gibi resmi yazig-
malara uygulanmasu.

480. tamim: bkz. genelge.
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481. tanilama (description): Ar-
siv degerlerinin, yazma escerlerin
ve dermenin ayrica onlan olus-
turan belge sistemlerinin  ta-
nimlanmasi, vonetilmesi, yerinin
belirlenmesi ve agiklanmasini sag-
lamak Gzere, enformasyonun elde
cdilmesi, analizi ve dizenlenmesi
strecl.

482. tarih araligi (bulk dates):
Bir belge grubunun ver aldign dos-
ya, klasor, kutu, raf ve bolme aze-
rine ilgili belge grubunun baslan-
gic ve bids itibarivle hangi tarih
araliginda oldugunun kayvdedilme-
s1.

483. tarih siral dosya (chronologic
file, day file, continuity file): Tarihe
gOre stralanmis arsiv malzemesini
iceren dosya.

484. tarihe gore siralt dosya
(rcading file, chronological fi-
le): Belirli bir zaman streci igeri-
sinde meydana gelmis bir olay
gozlemlemek igin arasurmacilara
yardimer olacak ve tarihe gore si-
ralanmus belgelerin kopyalarini da
iceren dosya.

485. tarihsel kapsam (inclusive
dates, span dates): Bir arsiv der-
mesinin en venl ve en eski tarthli
belgeleri itibariyle hangi tarih ara-
ligin1 kapsadigini gisteren belirteg.

480. tarihsel siralama (chronological
order): Arsiv malzemesinin  son
islem rtarihinin dikkate alinarak si-
ralanmast.



487. tasfiye (disposition): Ozel
ve/veya tiizel kisilerin sahip oldu-
fu, mevzuatta belirtilen saklama stiresi

sona eren, gincel olmayan argiv
malzemesinin saulma, bagislama
veya yok edilmesi ile elden cika-
rilmast.

488. tasfiye listesi (disposal
list): Tasfiye planinda belirtlen
belgelerin tasfiyesine iliskin bir
defaya mahsus yasal yetki veren

belge.
489. tasfiye tarihi (disposal date):

Saklama planina gore belitlenen
tasfiye islemlerinin  baslatlmasi
gereken tarih.

490. tasnif sistemi bkz. dizen-
leme.

491. tasinmig argiv (removed
archives, captured archives,
migrated archives, fugitive
archives): Genellikle savas ve
dogal afet gibi olagandist sartlar
nedeniyle toplandiklari Glkeden
ve yasal gozedmden gikarlarak
taginmis arsivler.

492. telhis (abstract, summary):
Sadrazam veya daha alt makam-
lardan, padisaha, iznini, gérastini
veya emrini almak i¢in yazilan ve
konunun 6zet igerigini ifade eden
yazl.

493. telif hakki: bkz. basim-
yayim yetkisi.

494. temizleme (cleaning): Bel-
gelerin gesitli kimyasal ve fiziksel
yontemlerle her tirlt zarar verici
etkenden arindirilmasi islemi.

495. termografi (thermography):
Kizil6tesi 1sinlarin verdigi 1s1 yar-
dimiyla, kimyevi bir isleme ve yi-
kamaya gereksinim olmadan, bir
arsiv belgesinin dogrudan dogruya
ornek ¢ogalusini ¢tkarma islemi.

496. thesaurus: bkz. kavramsal
dizin,

497, tomar (scroll): Osmanli
Devleti doneminde her dairenin
gun icinde olusan belgelerinin bir
araya getirildigi belgeler bitund.

498. toplu dizin (cumulative
index): Ayn ayr zamanlarda ¢i-
kan dizinlerin tek bir alfabetik dii-
zende siralanmast ile olusan dizin.

499.torba (sack): Osmanli Dev-
leti doneminde her dairenin bir ay
icinde olusan belgelerinin (tomar-
larinin) bir araya gedrildigi belge-
ler butiina.

500. transkripsiyon: bkz. cevri-
yazl.

501. transliterasyon: bkz. harf
ceviri.

502. tutanak (proceedings): Ka-
mu kuruluslarinin veya 6zel kuru-
luslarin toplantularindaki tartisma-

lar1 oldugu gibi saptayan yayin.

503. tizel kigilik: bkz. kurum.




504, ulusal argiv (national
archives): Kisi veya kurumlar ta-
rafindan uredlen ve tarihsel One-
me sahip belgeleri toplamak, ko-
rumak ve yonetmek ile ilgili is-
lemlert yuritmek ile porevli mer-
kezi arsiv.

505. uydurma belge (forgery,
counterfeiting): Ozel veya tiizel
kisileri  yvamltmak amaciyla  asil
belge gibi kabul gormesi igin ige-

507. vaka dosyasi / timlesik
dosya (case file, case dossier):
Ozel bir proje, is, eylem, olay, ki-
si, yer veya bagka herhangi bir
konu ile ilgili arsiv malzemesini
iceren proje dosyast - islem dos-
vast olarak da adlandinlan dosya
va da klasor,

508. wvarak (sheet, leaf):

1. Yaprak, tabaka. 2. Yazmalarda
her bir yaprak. 3. Cok ince altin
levha. 4. Bir kitabin bigimini olug-
turmak uzere katlanan 6zgin ka-
ait tabakasinin ayrildigt birimlerin
her biri. 5. Yazma esetlerde sayfa
saytlart belirtilmedigi igin yazma-
nin kag sayfadan olustugunu gos-
teren Olell,

509. vasiyet (bequest): Belgele-
rin gozeum ve diger haklarmin
vasiyet yoluyla devredilmesi,

U-U
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rik veya bigim yoniinden tamamen
ya da kismen degisurilmis belge.

506. tnite arsivi  (in-house
archives): 7. Bir kurum, 6rgiit ve-
va kurulug icinde yer alan Unitenin
gincel olmayan belgelerint gozetim
alunda tutmastyla olusan arsiv, 2.
Herhangi bir 6rglt, kurum veya ku-
rulusta guncel olmayan belgelerin
gbzeumi i¢in ayrilan béliam, Gnite.

510. vazgegme: bkz. yabancilag-

ma.

511, veri (data): Sirccin temel
hammaddesi olarak ve cesitli sem-
bol, harf, rakam ve isaretlerle temsil
edilen, ham, islenmemis gergekler
va da izlenimler.

512.veri bankas: (data bank):
Bir bilgisavar sistemi iginde sakh
ve erisilebilir verilerin timd.

513. vidimus (vidimus, inspexi-
mus): Resmi bir makam tarafindan
vetilen ve belirli bir belgenin daha
once goraldigi ve / veya incelen-
digini beyanla igerigini aktaran ve-
ya onaylayan belge.

514, vurgu sozcik: bkz,  anahtar
sOzctik.




515.yabancilagamazlik

(inalienability): Arsivlerin bir
devletin egemenligi veya her-
hangi bagka bir makamin yasal
otoritesiyle  olan iligkisinden
kaynaklanan ve vyasalarin izin
verdigi durumlar disinda yerle-
rinden uzaklastirilmasini, kendi-
lerinden vazgecilmesini ya da
mulkiyetinin bir bagkasina dev-
redilmesini engelleyen 6zellik.

516. yabancilagma (alienation):
Arsivlerin/belgelerin  gozetimi-
nin, gozeticisi veya sahibinden
bunlart yasal olarak elinde bu-
lundurma hakk: bulunmayan bi-
rine ge¢mesi.

517. yabancilagmug belge (estray):
Yasal gOzeticisinin ve Ureticisi-
nin/sahibinin tasarrufunda bu-
lunmayan belge.

518.yans1 (slide): Bilgisayar ve-
ya tepegbzle hazirlanan sayda-
min yansitilmasiyla perdede or-
taya ¢tkan gorunti.

519.yapay derme (artificial
collection): Provenans ilkesine
bagl kalinmaksizin kisi, konu,
olay, faaliyet gibi ¢esitli alanlara
gore dizenlenmis ve kendiligin-
den biriken arsiv malzemesi
dermesi. Bunlar organik olarak
olusmus dermenin disinda ge-
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nellikle” Greticisine gore degil ta-
nimlama ve erisim amach diizen-
lenmis, belli bir faaliyeti yansitma-
yan dermelerdir.

520.yaprak: bkz. varak.

521.yar1 giincel belge (semi-
curtent records): Normal is akist
icinde son tasfiyelerini beklemek
uzere ara depolara devrolunmala-
rin1 gerektirecek kadar az kullani-

lan belge.

522.yar1 giincel belge deposu
(holding area): Yari glincel belge-
lerin gegici olarak depolandig: 6zel
olarak diizenlenmis depo.

523.yasal deger (legal value):
Arsivlerin/belgelerin  delil olarak
veya mevcut ya da gelecekteki hu-
kuki islerin yirutilebilmesi acisin-
dan tasidiklar1 deger.

524.yagamsal belge yoOnetimi
(vital records management): 7.
Bir afet sonrasinda veya acil du-
rumlarda islemlerin strdurilebil-
mesi igin gerekli olan belgelerin
korunmasini saglayan teknik ve il-
keleri iceren belge yonetimi uygu-
lamasi. 2. Yasamsal belgelerin sak-
lanmasi, erisimi ve dizenlenmesi
gibi islemlerin timd.

525.yagamsal belgeler (vital
records, substantive records): 7.
Yasal veya yonetimsel olarak bir



kurumun eski halini almasina
veya ayarligini sirdiirmesine esas
olan belgeler. 2. Bir afetten son-
ra islemlerin yeniden duzenlen-
mesi i¢in yikumlilikleri ve ku-
rumun kaynaklarinin korunmasi
icin gerekli olan acil durum ¢a-
lisma belgeleri.

526.yayginlastirma programi
(outreach programme, extension
service): Arsivlerin, dermelerini
ve bunlarin tasidigl arastirma
degerlerini olast kullanicilara ta-
nitmak icin giristikleri Srgiitla
faaliyetler.

527.yazar hatt1 bkz. muellif
hatt.

528.yazisma (correspondence):
Mektuplar, kartpostallar, memo-
randumlar, notlar, telgraflar ve
benzerleri de dahil olmak tzere
gonderilen ve alinan her tirli
adresli basilt ve elektronik yazili
iletisim bicimi.

529.yazigma y6netimi (cor-
respondence management): 7.
Kurum ve kuruluslar tarafindan
yasal yukimluliklerini yerine ge-
tirmek ve islemlerini gercekles-
tirmek i¢in gerekli olan yazisma-
larin dretilmesiyle alinan yazilara
iligkin islemlerin timu. 2. Belge
yonetimi ilke ve tekniklerinin ya-
zismalar izerinde uygulanmasi.

530.yazma eser (manuscript):
Elle yazilmis ve cogalulmis eser-
lerdir. Bu esetler, icerik ve sanat-
sal Ozelliklerinden birini ya da
daha fazlasini igerdigi ve ¢ok zor
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bir calismanin trini olduklari igin
bilim, kiiltiir ve sanat diinyasinda
biiytik 6nem tagimaktadir.

531.yeniden degerlendirme
(reappraisal): Devredilen argiv
malzemesinin saklama, imha ve e-
risim stnirlamasina iliskin kararla-
rin verildigi yeniden degerlendirme
sureci.

532.yer adlar bilimi (toponymy):
Cografi yer adlarint ve kokenlerini
aragtiran bilim dals.

533.yer ayuma (honeycombing)
yer birakma islemi. 2. Belge/arsiv
gruplarina, fonlarina veya dermele-
rine yapilan ekleme.

534.yer numarast (call number):
Herhangi bir bilgi merkezindeki
her bilgi kaynaginin rafta olmasi
gereken yeri belitleyen rakam, harf
ya da simgelerin timii.

535.yerel arsiv (local archives):
Belediyelerin ya da diger yerel yo-
netim makamlarinin arsivleri ve bu
tur arsivlerin yonetiminden so-
rumlu kurum.

536.yerlesim plani: bkz. depo
plant.

537.yetki belgesi (letters patent):
Ilgili yonetim tarafindan bir kisi
veya kuruma verilen herhangi bir
ayricaligi, hakki veya mulkiyet
yetkilendiren resmi belge.

538.yogun depolama (compact
storage): Tekerlekli, rayll ve ben-
zeri bicimlerde c¢ekilen raflarla
herhangi bir yere ¢ok fazla kitap
yerlestirme.



539. yonetsel belgeler (housckeeping
records, facilitative records): Biitge,
personel, satin alma, thale gibi
idari islemlerle ilgili belgeler.

540. yonetsel deger (administrative
value): 7. Belgelerin glincel veya
gelecekteki idari islemlerin yiirii-
tilebilmesi ve/veya bunlar1 bel-
geleme agisindan tagidiklar de-
ger. 2. Belgelerin/arsivlerin giin-
cel ve/veya gelecekteki yonetim

542. zarf (envelope): Icine mek-
tup veya bagka kagitlar konulan
kagittan kese.

543. zerografi (xerography): Isi-
ga karst hassas selenyum veya
ginkolu bir yaprak kullanarak,
arsiv belgelerinin statik elektrik-
le, tespit banyosu ve ytkama ya-
pilmadan dogrudan dogruya or-
nek ¢ogalusini gikarma iglemi.
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islerinin ylriitilmesindeki yararligs.

541. yonetsel denetim (administrative
control):  Arsivciligin, arastirma
araclarinin hazirlanmasinda temel
olarak belgeler / arsivler tzerinde
fiziki olarak uygulanmasi gereken
saglama, siralama, niteleme, kutu-
lama, depolama ve erisim gibi is-
lemleri diizenleme ve denetlemeyi
hedefleyen amaglar bitini: 7. Ge-
lecekte edinilecek materyal igin
raflarda.

544.zeyl (supplement): Bir yapit
tamamlamak i¢in sonradan yazilan
ek yapit.

545.zincir dizinleme (chain
indexing): Genellikle siniflanmig
kataloglarda konu dizinleri uret-
mek amaciyla bir siniflama siste-
mindeki alt bolumler zincirinin
¢ozimlenmesine dayanan abecesel
konu dizinlemesi.
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