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Belge ydnetimi ve arsiv yonetimi, bu faaliyetlerin yaratulmesi icin olusturulan sistemler
birbirini tamamlayan, surekli etkilesim icinde bulunan ve uyum igerisinde calismasina
6zen gobsterilmesi gereken iki temel strec¢ olarak degerlendirilmelidir. Bu surec¢lerde, yurua-
tulen faaliyete ve yapilan ise gore ¢ok sayida kavram ve terim kullaniimaktadir. Kullanilan
kavram ve terimler ise bilginin kaydedildigi ortama, kayit yontemine, faaliyetin yurutuldu-
gu doéneme ve hatta kurumsal kulture goére farklilik arz edebilmektedir. Her meslekte
oldugu gibi arsivcilikte de 6nemli bir yere sahip olan kavram ve terimlerin mesleki calisma-
larda, burokraside ve is surec¢lerinde yerinde ve dogru kullanilmasi, yéneticiler, uygulayici-
lar ve kullanicilar/yararlanicilar tarafindan ortak anlasilabilir olmasi, kavram kargasasini
ortadan kaldiracaktir.

Belge ve arsiv yonetimi uygulamalarinda zamanla yeni kavram ve terimler kullanima
girmekte, bazilariise kullanimdan kalkmaktadir. Resmi yazismalarin zorunlu haller disinda
elektronik ortamda yurutulUyor olmasi; kurumlarin, hizmetlerini bilgi ve belgeleri ile birlik-
te elektronik ortamlara tasinmalari belge yénetimi ve arsivcilige yeni bir boyut kazandir-
mistir. Teknolojik gelismeler bilgi, belge ve arsiv yénetimlerine igcerisinde riskleri de barin-
diran yeni firsatlar dogurmus; risklerin ortadan kaldirilmasi ve dogan firsatlarin degerlen-
dirilmesinde ilgili kavram ve terimlerin yerinde ve dogru kullanilmasi daha da énemli hale
gelmistir.

GUnumuzde bilgiye olan ihtiyacin giderek artmasi, bilginin kisa strede ve ¢ok sayida Uretilebilmesi,
bilgiyi 6nceden kuralli bir sekilde bilgi sistemlerinde tanimlamayi ve siniflandirmayi zorun-
lu kilmaktadir. Bu baglamda bilgi varhginin degerini belirlemek, bilgiye zamaninda erise-
bilmek, bilgiden bilgi Uretmek geleneksel ydontemlerle saglanamaktadir. Bilginin/belgeni
depolanmasi, guven(ilir)ligi kullanim ve paylasim haklari vb. pek ¢cok konuda teknik olanaklar
ve yasal duzenlemeler kapsaminda farkh disiplinlerle iliski kurularak rehberlerin/kila-
vuzlarin hazirlanmasinda ve uygulama surecglerinde yine kavram ve terimlerin yerinde ve
dodru kullanilmasi gindeme gelmektedir/gelmelidir. Bu kapsamda yénetimlerin bilgi
sistemleri araciligi ile dogru bilgiye hizli erisebilmeleri ve karar destek sistemlerini kura-
bilmeleri, belge yonetimi ve arsivcilikle ilgili terimlerin basaril bir sekilde tanimlandigi veri
sozlUklerinin hazirlanmasi ile gergeklesebilecektir.

Arsiv kurumlari basta olmak Uzere tUm kurumlarin belge yénetimi ve arsiv faaliyetleri is
sureclerinde anlam birlikteligini saglamak ve kavram kargasasini ortadan kaldirmak amaciyla
hazirlanan bu s6zluk, Baskanligimiz yayinlarindan “Arsiv Terimleri” adli eserde bulunan
terimlerden guincel kullanimda olanlar segilerek hazirlanmistir.

Bu dokimanda yer alan terimlerin ingilizce ve Fransizca karsiliklarina, bakiniz ve ayrica
bakinizlarla terimler arasi géondermelere ve terimlerin tanimlanmasinda kullanilan kaynak-
lara Yayinlar - T.C. Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanligl adresinde bulunan Arsiv
Terimleri adli eserden erisilebilir.

bkz. https://www.devletarsivleri.gov.tr/Sayfalar/Yayinlar/Yayinlar.aspx
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acik dosya: 1. Belge eklemeye devam edilen dosya. 2. Erisim sinirlamasi bulunmayan dosya.

acik fon(lar): 1. Belge Uretimi ve transferinin devam ettigi arsiv fonu. 2. Herhangi bir erisim sinir-
lamasinin bulunmadigi arsiv fonu.

actklama alante: Arsiv belgelerinin nitelenmesinde kullanilan Ust veri alanlarindan herhangi
birinde yazilmasi uygun olmayan ancak belgenin nitelenmesi agisindan gerekli olan agiklama
notunun yazildigi alan, not alani.

afet plani: 1. Yangin, sel, deprem, savas gibi olaganustu durumlara karsi arsiv materyalinin guven-
ligi icin arsiv yonetimi tarafindan énceden hazirlanmis Ust duzey bir dizi 6nlemi iceren plan. 2.
Dogal veya insan kaynakli afetler sirasinda uygulanmaya konulmak tzere bir kurum, érgutlen-
me veya arsiv tarafindan dnceden tespit edilmis politika, islem ve duzenlemeler.

aidiyet zinciri: Elektronik belge ve arsiv yonetim sistemlerinde belge ile ilgili tim surecleri ve
yapilan islemleri belirtecek ve ispat edecek sekilde kurulan baginti.

alilkoyma siiresi: Belgelerin idari, mali, yasal, tarihi veya baska bir gerekge ile belirli bir yerde ya da
formda tutulma suresi.

alt birim: Uc veya daha fazla hiyerarsik seviyesi bulunan organizasyonlarda birim ile Unite arasin-
daki idari yapu.

alt seri: Bir seri icerisindeki unsur veya belgelerin dosyalama duzeni, materyal turd, belge turu
veya icerik yonunden kolaylikla birbirinden ayrilabilen alt béluma.

anahtar sé6zcuk: Bir belgenin icerigi, kapsami, temalarindan herhangi birini temsil eden ya da
arastirmacinin belgeye erisimde arama yapabilmesi olasi olan sézcuk, vurgu sézcuk.

analitik envanter/liste: Ayni seri icindeki veya degisik saglama kaynaklarindan gelen belirli tirde-
ki belgelerin kullanicilar i¢in temel nitelikteki tum igerik ve fiziksel 6zelliklerinin ézet bigcimde
verildigi genellikle kronolojik dlizene sahip liste.

analitik tasnif: 1. Her bir arsiv belgesinin detayli bir sekilde tanimlandigi tasnif yontemi. 2. Arastir-
macilarin katalog kaydi Uzerinden belgelerin icerigini cabuk ve dogru olarak algilayabilecegi
tarzda hazirlanan ve belgenin/materyalin Uretilis gayesinin 6z halinde ifade edildigi tasnif tur.

anonimlestirme: 1. Bir veri kimesindeki tum dogrudan ve dolayli tanimlayicilarin ¢ikarilarak veya
degistirilerek ilgili 6zel veya tuzel kisinin kimliginin saptanabilmesinin engellenmesi ya da bir
grup veya kalabalik icinde ayirt edilebilir olma &zelligini, bir gercek kisi ile iliskilendirilemeyecek
sekilde kaybetmesi islemi. 2. Bireyi isaret eden ve/veya ulasilmasini saglayan tUm tanimlayici
verilerin ve baglantilarin kaldirilmasi.

antet: Yazismalarda kullaniimak Uzere belge ve dokUmanlarin Gzerinde yer alan logo, ad, adres
veya baslik bilgisi.

apostil/tasdik serhi: Resmi belgenin dizenlendidi Ulkenin yetkili makamlarinca muhatap Ulke-
lerde de kullanilmasi icin belgenin duzenlendigi tlke, resmi belgenin kim tarafindan imzalandi-
g1, belgeyi imzalayanin sifati ve belgedeki muhur veya damganin ait oldugu kisi veya makama
dair alanlarin doldurulup onaylanarak diger Ulkelerde de gecerliliginin saglanmasi/legalize edil-
mesi islemi.

ara depo: Planlama, arindirma, duzenleme gibi arsivleme 6ncesi ¢calismalari yapmak, arsivdeki
kalici adreslerine yerlestiriimek Uzere bekletilen belgelerin gecici olarak bir arada tutulmasi,
korunmasi, islenmesi ve siniflandirilmasi icin 6zel olarak tasarlanmis yer, arsiv éncesi depo.



arastirma aracu: 1. Arsivlerde bilgi ve belgeye erisimi isabetli kilacak, arastirmacinin arsiv arastir-
masinda yararlanabilecegdi bicimde hazirlanmis rehber, dizin, liste, envanter, katalog gibi kay-
naklarin tumu. 2. Arsiv dermesindeki herhangi bir belgeye veya belge grubuna erisim i¢in hazir-
lanan ve iceriginde her bir arsiv materyalinin ayrintili nitelemesinin bulundugu yayimlanmis ya
da yayimlanmamis rehber, envanter, dizin, katalog gibi erisim araclari.

arastirma hizmeti: Arastirmacilarin gereksinimlerini karsilamak tzere bilgi uzmanlar tarafindan
basili ve elektronik bilgi kaynaklarindan elde edilen bilgilerin incelenmesi, degerlendiriimesi,
Ozetlenmesi, tarama stratejilerinin belirlenmesi, dijital kopyalarin saglanmasi, bazen de ilgili
arsivlere, kaynaklara yonlendirme seklinde verilen hizmet tara.

arastirma izni: Kamuya acik olmayan arsiv belgelerinden yararlanmak igin yetkili kurumdan alin-
masl gereken izin ve uyulmasi gereken kurallar.

arastirmaya acma: Hukuki engel, dUzenleme, restorasyon, guvenlik, gizlilik, stre gibi gerekcgelerle
erisime kapali olan veya erisimi yetkilendirilmis belgelerin kamunun arastirmasina agiimasi.

arastirmaya kapatma: Arsiv belgelerinin 6zel durumu ya da arsivleme islemlerinin devam etmesi
gibi nedenlerle belirli bir stre i¢in erisiminin kisitlanmasi veya erisimin yetkilendirilmesi.

ardil: Organizasyonlarin bagl olduklari Ust idari yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kurum
ve kuruluslarinin hangi yapida ve isimde devam ettiginin belirtilmesi icin kullanilan ifade.

arindirma: 1. Arsiv belgesi/materyali Uzerinde hastalik yapma 6zelligi olan bakteri, virUs, parazit
gibi mikroorganizmalarin vakum altinda veya hava gecirmez bir odada gaz veya buhara maruz
birakilmasi ile sayica, turce azaltilmasi veya yok edilmesi. 2. Belge ve dokimanin Uzerindeki
zararli, gereksiz aparat, eklentilerden temizlenmesi.

arsiv: Tabi olunan mevzuat hukumlerine, mesleki ilke ve standartlara uygun bicimde sahip
oldugu arsiv degeri tastyan belgeleri koruma ve hizmete sunma sorumlulugunu yerine getiren,
tdru ve gorev kapsamina gore cesitli 6lcek ve turlerde olusturulmus bilgi-belge merkezi.

arsiv belgesi1 : idari ve/veya entelektiel kullanimi nedeniyle korunan, restore edilen, diizenlenen
ve hizmete sunulan arsivsel degere sahip belge.

arsiv deposu: Arsiv belge/materyal ve doklUmanlarinin turlerine uygun, cogu zaman uzun sureli
saklanmasi icin 6zel olarak tasarlanmis, yapilmis guvenli mekan.

arsiv fonu: 1. Ozel veya tUzel kisilerin, gérev, faaliyet ve islemleri sonucu Uretilen veya toplanan,
arsivlerin dizenlenmesinde kaynaklik eden kurum/kurulus veya birimi esas alan temel bélum
2. Genellikle ayni kaynaga bazen de ayni donem ve temaya ait belgeler butunu.

arsiv imzasi: E-imzali belgelerin sertifika makamina ait kok/alt kok, Cevrimici Sertifika Durum
Protokolu (OCSP) ve zaman damgasi sertifikalarinin gecerlilik siresinden daha uzun bir sure
saklanmasi gerektigi durumlarda kullanilmasi gereken imza formati.

arsiv kaydr: Genellikle kUtuk ve defterlerde belgenin orijinaline esas teskil eden ve kopyasinin
dogrulama islemlerinde kullanilabilen kayit.

arsiv kurumu: 1. Yalnizca arsiv is ve islemlerinin ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yuru-
tuldugu érgutsel idari yapillanmaya sahip bilgi-belge merkezi, arsiv. 2. Arsiv mevzuatina gore
belge devretmekle yukumlU ayni zamanda arsiv hizmeti sunan kurum(lar).

arsiv kutusu: Arsiv dosyalarinin, gémleklerinin ve belgelerinin muhafaza edilip, bir arada tutuldu-
gu sira, icerik ve kapsamina dair bilgilerin Gzerinde yazili oldugu farkli boyut ve nitelikteki koru-
yucu ve taslyici kap, klasor.

1 Arsiv belgesi, Tiirk Arsiv Mevzuatinda, mevzuat metni baglamimdaki kullantm nedeniyle farkli sekilde tamimlannugtir. Bazen arsiv
malzemesi ve arsiv materyali terimlerinin bu terime karsilik killamldigi goriilmektedir. 3



arsiv malzemesi®: 1. Arsivlerde belgenin devralinmasindan, hizmete sunulmasi, restorasyonu ve
sergilenmesine kadar tum is ve islemler i¢in gerekli olan yardimci arag-gereg(ler). 2. Potansiyel
olarak arsiv belgesi statlsu kazanabilecek materyal.

arsiv materyali: Arsiv degeri bulunan ve gelecekte bu 6zelligi tasiyacagi degerlendirilen farkli ttr
ve bicimdeki bilgi tastyicilarinin tima.

arsiv mevzuati: 1. Ozel ve/veya tuzel kisilerin arsivlerinin sorumlulugunda olan diizenleme, deger-
lendirme, koruma, depolama, saklama, sinirlama (kisitlama), erisim ve imha gibi faaliyetlere
iliskin yasal duzenlemeler. 2. Bir Ulkede arsivlerin korunmasi, erisilebilirligi ve guvenligi ile arsiv-
lerin érgutlenmesini dUzenleyen yasa ve normlar hiyerarsisinin timuunu kapsayan duzenleme-
ler.

arsiv muhra: 1. Belgenin arsiv yetkilisi tarafindan tasdik edildigini/onaylandidini belirten veya bir
belge grubunun yetkili kisilerce ac¢ilip gérulmesini saglayan torba, ¢uval, kutu, dosya ya da
sandik Uzerine uygulanan resmi veya 6zel muhdur.

arsiv mizesi: Tematik, dénemsel veya sanatsal 6zelligi nedeniyle secilen arsiv belgesinin/mater-
yalinin orijinallerinin veya reproduksiyonlarinin egitim ve/veya kultUrel amaglarla sergilendigi
fiziksel veya sanal ortam.

arsiv nushasi: Bir kurum tarafindan hukuki ve tarihi kanit olma 6zelligi tasimasi nedeniyle koru-
mak istedigi arsiv materyalini temsil eden ve 6zel olarak Uretilen veya duzenlenen belge.

arsiv politikasi: Bir arsivin yonetilmesi; gorevleri, amaclari, hedefleri, kosullari ve sinirlamalari gibi
islevleri ve hizmetlerinin aciklandigy, ilgili kurumlardaki otoriteler tarafindan olusturulan resmi
politika.

arsiv rehberi: 1. Bir veya birkac arsivin dermesinin tumunu veya bir kismini idari veya genel tarihi
bilgiler de vererek ana hatlariyla aciklayan ve genellikle arsiv fonu veya fonlar ile bunlarin icinde
yer alan siniflar veya serilere gére dUzenlenmis arastirma aracl. 2. Bir veya birkag arsivin belirli
konular, donemler veya cografi bolgelerde ya da belirli belge kategori veya turleriile ilgili derme-
sini niteleyen arastirma araci.

arsiv sahibi: Hukuken arsiv belgeleri Uzerinde her tUrlU tasarruf hakki olan kisi veya kurum.

arsiv sergisi: Genellikle tarihteki 6nemli olaylara, kisilere, mekanlara ait yazil ve goérsel arsiv belge-
lerinin tum arastirmaci ve meraklilar tarafindan rahatlkla gérulebilmesi imkani saglayan belirli
program dahilinde, farkli gésterim teknolojisiyle dizenlenen sureli etkinlik.

arsiv serisi: Belirli bir islev veya konuyla olan ilgileri, ayni faaliyetin Grinu olmalari, farkli bir bicime,
materyal turdne sahip olmalari, olusturulma kosullari veya kullanimlarindan kaynaklanan baska
bir iliskiye sahip olmalari nedeniyle, tek bir birim halinde islenen veya bir dosyalama sistemine
goére duzenlenen arsiv belgesi toplulugu.

arsiv terminolojisi: 1. Arsivcilik alanindaki teori ve uygulamalara iliskin bilimsel ve mesleki terim,
kavram ve deyimleri tespit edip, aciklayan bilim dali. 2. Arsivciligin dogru anlasilmasi ve aktari-
minda kullanilan bilimsel ve mesleki sozcuk ve s6zcUk gruplarinin tuma.

arsiv yonetim sistemi: Arsivin korunmasi, guvenligi, gelistirilmesi, kullanimi ve strduarulebilirligi-
ne iliskin tum uygulamalarin kalite standartlari ve mesleki standartlara uygun olarak ilgili mev-
zuat dahilinde denetimli bicimde uygulanmasini saglayan yazilim ve donanim butunlugu.

2 Arsiv malzemesi, 26.3.1956 tarihli ve 6696 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesdikin Imha Edilmesi Hakkinda Kanun,
19.12.1975 tarihli T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Yonetmeligi, 28.9.1988 tarihli ve 3473 sayili Muhafazasma Liizum Kalma-
yan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve 16.05.1988

tarihli ve 19816 sayilt T.C. Resmi Gazete'de yayumlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte arsiv belgesi yerine tanimlannugstir.



arsiv yonetim sistemi: Arsivin korunmasi, gtivenligi, gelistirilmesi, kullanimi ve strdurulebilirligi-
ne iliskin tum uygulamalarin kalite standartlari ve mesleki standartlara uygun olarak ilgili mev-
zuat dahilinde denetimli bicimde uygulanmasini saglayan yazilim ve donanim butunltugu.

arsiv yonetimi: 1. Arsivsel islevlerle ilgili politikalar, mevzuat, standartlar, islemler ve sorunlari hem
teorik hem de pratik olarak inceleyen bilim dal. 2. Arsivdeki tum goérev ve sorumluluklarin mes-
leki ve bilimsel ilke, kural ve standartlara uygun bicimde yerine getiriimesi ve denetiminin sag-
lanmasi.

arsivci: Arsiv belgelerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, korunmasi, dizenlenmesi ve kullanima
sunulmasi islemlerini ya da bu islemlerden en az birini ilgili mevzuat ve standartlara uygun
olarak yerine getirebilen, arsivcilik egitimi almis kisi.

arsivcilik: Arsivi; varlik nedeni, etki alani, bilesenleri ve etkilesimde bulundugu diger tum unsurla-
riile birlikte inceleyen bilim dall.

arsivleme kalitesi: Arsivlerde uzun sureli saklama sureci ve tekrar kullanilabilirlik icin kagit, mik-
roform, film, manyetik serit, disket, CD gibi ¢esitli kayit ve tasiyici ortamlardaki belgelerin tasi-
masi gereken fiziksel ve teknik 6zellikler.

arsivlerde guvenlik: Arsiv materyalini calinma, tahrifat ve yok olmaktan; arsiv ¢alisanlarini zarar
verici unsurlardan korumak amaciyla saglanan her turla yazilim, donanim, personel, uygulama
ve kurallardan olusan sistem.

arsivlerden yararlanma: Yerli ve yabanci tum kullanicilarin arsiv belgelerinden yararlanma
asama, kural ve kosullari.

arsivlik belge: 1. Stre bakimindan arsiv belgesi niteligi kazanmayan veya bu sUreyi doldurmasina
ragmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yUrutilmesi acgisindan islevi olan belge. 2. Gele-
cekte arsiv belgesi olma potansiyeline sahip materyal.

arsivsel bag: Ayni fonksiyon veya faaliyetin Urinu olan belgeler arasindaki anlamsal ve fiziksel
iliski.

arsivsel butunlik: Kaynagdini; bir arsiv fonunun butln belgesel ve bilgisel degerini garanti altina
almak Uzere, toplanma veya geri alma disinda, herhangi bir bélinme parcalanma, yetki disi
imha veya eklenmeye maruz kalmaksizin, bir batun halinde korunmasini gerektiren provenans
ve asli duzene saygl ilkelerinden alan temel standart.

arsivsel deger3: 1. Arsiv uzmani tarafindan degderlendirildikten sonra, arsiv belgesinin/materyali-
nin sureli veya sUresiz korunmasi hakkinda verilen karar. 2. Arsiv belgesinin/materyalinin devam
eden faydasi.

arsivsel esik: Bir arsiv belgesinin fiziksel veya elektronik ortamda goézetim altinda tutulmasi
gerekliligi durumunun baslangi¢ zamani.

arsivsel intikal: Arsivler Uzerindeki yasal veya idari yetkinin degismesi sonucu sahipligin yeni
yetkili Uzerinden devam etmesi, arsiv mirasi.

arsivsel nitelik: Arsivde uzun stre korunmasi gereken belgeler icin bozulma veya nitelik kaybina
karsi belgelerin dayanikhlik kosullar ya da durumui.

arsivsel planlama: Arsivde gerceklestirilecek veya arsiv belgeleri icin yapilacak bir faaliyetin sure,
maliyet, isgucu, beklenen fayda, katma deger gibi dlgcutler cergcevesinde kuralli, belirgin ve dlgu-
lebilir olarak tasarlanmasi.

arsivsel tanimlama: Arsiv fonlarinin/belgelerinin arsivcilik standartlarina uygun olarak analizi,
ozelliklerinin belirlenmesi, ilgili Ust veri alanlari kullanilarak agiklanmasi surecindeki entelektuel
calismalar.

3 Bir arsiv materyali; yonetsel, kantsal, mali, tarihi, entelektiiel, kiiltiirel, antik, kendine 6zgii (manevi), yasal ve parasal (maddi) deger tagiyabilir.



asil nasha: Hukuki gecerlilige temel teskil eden herhangi bir kopyalama yontemiyle sonradan olus-
turulmamis belge veya dokiman.

ash gibidir: Resmi belgelerde yetkili birimlerce slret ve kopyalar Uzerine yazilan ve sdretin aslina
uygun oldugunu ifade eden dogrulama/onay ifadesi.

aslina uygun kopya: Bir belgenin kanit niteligi ve hukuki deger tasimasi icin resmi bir kurum tara-
findan onaylanmis kopyasi.

ashina uygunluk: Arsive devredilen belgelerin, kopyalarinin ve eklerinin bir arastirma ve bilgi topla-
ma sureci sonunda aslina uygunlugunun saptanarak kayit altina alinmasi.

asli duizen: Belgelerin guncel kullanimda oldugu sureg icerisinde uygulanan duzende saklanmasi
prensibi.

asli diizen kontrol: Arsiv belgelerinin orijinal dizeninin bozulup bozulmadiginin fon, seri ve krono-
lojik baglamda kontrol edilerek gézden gecirilmesi ¢calismalari.

atif: Kaynak gostererek bir yazidan yapilan aktarma, alinti.

ayarlanabilir raf: 1. Boyutlari ve kullanimi gereksinime gore degistirilebilen hareketli raf, uyarlanir raf.
2. Buyuk boy kitaplari yerlestirmek veya cok kitap almasini saglamak amaciyla yapilan ve gerekti-
ginde éne dogru cekilerek kullanilan raf.

ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini
ve delil olma &zelligini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goérulmeyen her
tarld materyalin birbirinden ayirimi ile gelecekte arsiv belgesi niteligi kazanacak olan arsivlik
materyalin saptanmasi islemleri.

ayirma: 1. Belge duzenleme ilke ve standartlari disinda herhangi bir nedenle bir arada bulunan
belgelerin, imhaya goénderilecek materyalin, daha guvenli ortamda depolanmasi gerekenlerin,
gizlilik dereceli belgelerin, dijitallestiriime ya da restorasyon islemlerine tabi tutulacaklarn ilgili
prosedur ve kurallar isletilerek ayrilmasi veya duzensizligin giderilmesi islemi. 2. Fiziksel 6zellikleri
nedeniyle ayri yerlerde depolanmasi gereken materyalin birbirinden ayrilmasi. 3. Defter seklinde
rastgele, kuralsiz ciltlenmis olan belgelerin tek tek ayrilmasi islemi.

bagis: Genellikle bir bagis s6zlesmesine bagli olarak herhangi bir 6deme s6z konusu olmadan arsiv
materyalinin butun mulkiyet haklari ile birlikte arsive devredilmesi.

bagis dosyasi: Arsive bagista bulunan 6zel ve tuzel kisilere iliskin ve onlarin bagisladigi materyale ait
bilgilerin sistematik olarak bir arada tutuldugu dosya.

bagis s6zlesmesi: Ozel veya tizel kisi tarafindan arsive bagislanan, hediye edilen arsiv materyalinin
gonulluluk esasina goére devredildiginin, erisim sinirlamalarinin, koruma ve kullanim kosullarinin
belirtildigi anlasmaya iliskin imzalanan resmi belge.

bagisci: Arsive herhangi bir bagisin geldigi 6zel ya da tuzel saglama kaynagi.
baglam: 1. Arsiv materyalinin saglanma, korunma ve kullanim ézelliklerinin diger materyal ile orga-

nizasyonel ve fonksiyonel iliskisi. 2. Herhangi bir fonun, serinin veya belgenin icerigini baglantili,
iliskili olarak aciklayan bilgilerin timu.

basibos belge: Tasarruf yetkisi ve mulkiyetinin kime veya hangi kuruma ait oldugu belirlenemeyen
ozellikle sahislarin elindeki devlete ait belge ve dokimanlar.

belge: 1. Bir sahis, kurum veya kurulus tarafindan Uretilen ya da kurulusa gelen fiziksel yapisi veya
ozelligi ne olursa olsun, gelecekte kulturel, idari ve hukuki nedenlerden dolayi kullanilabilecek ve
dolayisiyla kanit niteligi de tasiyabilecek her turden kaydedilmis bilgi. 2. Kamu kurum ve kurulus-
lar ile gercek ve tuzel kisilerin resmi is ve islemleri neticesinde olusan, kanitsal ve hukuki degere
sahip, Uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izil-

mis, resmedilmis, goéruntuly, sesli veya elektronik kayit. .



belge cogaltisi: Kaynaklik etme, delil olma 6zelligi nedeniyle dosyada yedeklenmek istenen el
yazisl, baski, resim ve elektronik olarak Uretilmis resmi cogalti, kopya.

belge dizinleme: Belgeleri daha sonra verimli bir sekilde aranabilecek ve ¢ok yonlu erisime imkan
saglayacak niteliklerde etiketleme islemi.

belge envanteri: 1. Bir kurumun belgelerine iliskin saklama planinin hazirlanmasi, koruma ve
alikoyma islemlerinin gerceklestiriimesi amaciyla olusturulmus sz konusu belgelerin mevcut,
kapsam ve bilesenlerinin ayrintil listesi. 2. Bir veya birden ¢cok belge fonunun veya serilerin igerik-
lerini, degisken ayrinti dereceleriyle, genellikle kaynak kuruluslarin, kurumlarin veya érgutlen-
melerin islevlerinin ve 6rgut yapilarinin kisa bir tarihgesi ve durum elverisli ise dizinlerle birlikte
listeleyen ve niteleyen arastirma araci.

belge grubu: Gerek ilk olusum asamasinda gerekse sonradan materyal turud, konu, gizlilik gibi
nedenlerle bir araya gelmis veya getirilmis belge toplulugu.

belge hiyerarsisi: Belgenin arsivsel bagini gésteren unsurlarin, belgenin bagh oldugu kaynagin
orgutsel yapisini incelemeye imkan saglayan genelden 6zele olusturulmus duzeni.

belge kontrolu: Arsiv belgelerini; belge ge¢misi, belge Uzerindeki islemler, belgenin bilesenleri,
gizlilik durumu, depolama kosullari gibi tum unsurlari ile veya yalnizca dogrulanmasi gereken
bdlum veya unsur Uzerinden gézden gecirme.

belge koruncagi: Arsiv belgelerini tirine uygun bicimde bir arada tutmak ve dis etkenlerden
uzun sure koruyabilmek i¢in 6zel olarak olusturulmus tasima ve depolama materyali.

belge miktari: 1. Bir arsiv fonu, serisi veya dermesindeki materyal sayisi. 2. Arsiv materyallerinin
olculebilir veriler Gzerinden belirtilen birbirinden ayrilabilir unsurlarinin toplamiu.

belge tescili: Belgenin orijinalliginin, dogrulugunun, tamhginin, Gzerinde degisiklik yapilmadigi-
nin belirlenerek onaylanmasina yonelik yetkili birimlerce yapilan resmi sertifikasyon sureci.

belge tura: Belgelerin fiziksel 6zellikleri ve kaydedildikleri ortamdan ¢ok neden, kim tarafindan ve
hangi yetki ile Uretildigi/hazirlandidi hukuki ve idari durumu, ne amacla kullanildidi veya neyi
kanitladigina goére yapilan genel adlandirma.

belge Gretimi: Bir kurum veya kurulusun islemlerini gerceklestirmek icin, belgelerin ilgili mevzuat
ve standartlara uygun bicimde kontrollu olarak olusturulma sureci.

belge yoneticisi bkz. bilgi-belge yoneticisi

belge yénetim sistemi: Belgelerin Uretiminden arsivlere devrine veya imhasina kadar olan sure-
cin denetlenebilir, dlculebilir standartlar ve ilgili mevzuata uygun bi¢cimde yonetilmesini sagla-
yan bilesenlerin tumu.

belge yonetimi: Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu Uretilen tum belgeleri, Uretim asama-
sindan itibaren ele alarak belirlenmis él¢ut, kural ve standartlar cercevesinde degerlendirmek,
duzenlemek, ayiklamak ve istenildiginde hizmete sunmak icin gerceklestirilen arsive devir
oncesi gerceklestirilen uygulama ve teoriler batunu.

belge(nin) sahibi: Belgeyi Uretme, dagitma, devretme, degerlendirme, kullanma, saklama, bir
araya getirme, dlizenleme hak ve yetkisine sahip 6zel ve/veya tizel kisi.

belgedisi materyal: Belgenin tanimi ve kapsamiigine alinmayan tamamlayici, yardimci diger arsiv
materyali.



belgeleme4 : 1. ispat ve onaylanma surecinde kullanilacak belgelerin saglanmasi. 2. Kanitin belge
ile yapilmasi, herhangi bir faaliyetin kayit altina alinarak onaylanmasi.

belgelerin diuzlestiriimesi: Kirisik ve katlanmis durumda bulunan belgelerin pres, sandvic¢ yonte-
mi ile agirliklar altinda veya buhar kullanilarak yapilma islemi.

belgenin bicimsel bilesenleri: Elektronik veya geleneksel yontemlerle hazirlanmis bir belgenin
icerigini hukuki ve idari olarak etkilemeyen bazilari gerektiginde eklenebilen antet, logo, iletisim
bilgileri, ydonlendirme/havale notlari, boyutu, dosya tipi, yazi/punto secimi, filigran, zaman dam-
gasi gibi unsurlari.

belgenin icerik bilesenleri: Elektronik veya geleneksel yontemlerle hazirlanmis bir belgenin igeri-
gini hukuki ve idari olarak belirleyen fiziksel bilesenlerin disindaki imza, muhur, metin/yazi,
tarih(ler), paraf, onay/tescil/tasdik/kayit bilgileri, ek(ler) gibi unsurlari.

belgenin yasam evresi: Belgenin uretilmeye basladigi andan guincel kullanim ve korumasi dahil,
belgelerin imhasi ya da bir belge merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gergceklesen son
duzenlemeye kadar kesintisiz tum asamalari tanimlayan sureg, yasam evresi.

bellek merkezi: Her turden veri ve bilginin gereksinim duyuldugunda kullaniimak Uzere sureli
yada suresiz korundugu, kodlanarak, tanimlanarak saklandigi yapay ya da dogal olarak olusmus
islevsel depolama merkezi.

bicim: Belgenin duzenlenis yontemi ya da fiziksel yapisina iliskin ézellikler.

bilgi: 1. insan aklinin kapsayabilecegi olgu, gercek ve ilkelerin timu. 2. inceleme, arastirma, 6gren-
me ve goézlem yoluyla elde edilen dusunsel Grun.

bilgi degeri: Arsiv materyalinin kanitsal dederden farkl olarak tasidiklari bilimsel/kulturel, danis-
ma ve arastirma degeri.

bilgi erisim: Bilgi merkezlerinin, kullanicilarin gereksinim duydugu bilgiye bilgi aliskanliklarina
uygun bicimde duzenledikleri basili ve elektronik bilgi kaynaklari araciligiyla dogru, zamaninda,
ekonomik ve en ust duzeyde erisimi saglamak amaciyla kullandiklar yontem tekniklerin timu.

bilgi guvenligi: Bilgi ve haberin bilgisayar ve iletisim kanallarindan guvenli bir bicimde islenmesi,
depolanmasi ve génderilmesinde bilgisayar sistemlerine ag girisleri ve dis dunyaya baglanti
saglayan noktalarda guvenlik amaciyla 6zellikle bilgi ve haberin bilgisayar ortaminda olusturul-
masi ve depolanmasi sirasinda yetkisiz kisilerce erisimin engellenmesi.

bilgi istegi/talebi: Ozel veya tuzel kisilerin arsiv kurumlarindan telefon, e-posta, dilekce, form ile
veya sahsen yapmis olduklari danisma hizmeti kapsaminda istekleri.

bilgi kaynag:: Bilgi merkezlerinin amacina, kullanicilarin istek ve gereksinimlerine uygun olarak
dermede yer alan, basili ve elektronik ortamda hazirlanmis kitap, sureli yayin, gorsel ve isitsel
gerecgler, harita, patent, standart, para, pul, kdre, nota, arsiv materyali gibi kaynaklarin tuma.

bilgi-belge yéneticisi: Bilgi ve/veya bilgi kaynaklarinin derlenmesi, dizenlenmesi, erisimi ve
yayimi surecini iceren ‘bilgi yonetimi' islevini gerceklestirecek; kituphaneler, arsivler, dokiman-
tasyon ve enformasyon merkezlerinin tumunu i¢cine alan bilgi merkezlerini ydnetebilecek, bilgi
ve iletisim teknolojilerini yogun olarak kullanabilecek ve bu kullanimin yol ve yontemlerini kulla-
nicillara o6gretebilecek, ayrica bilgi bilimin duzenleme ve erisimle ilgili alanlarini is ve yénetim
yaklasimiyla degerlendirebilecek duzeyde bilgi ve belge yonetimi egitimi almis kisi.

4 Belgeleme islemlerinde iiretilen belgelerin ya da sertifikalarmn kanmitsal unsurlarimin standartlar dahilinde olusturulmasi gerekir, burada
belgeleme resmi olarak onaya hazir ya da onaylanmg anlamm tasimaktadir.



bilinmesi gereken prensibi: Bir belgeyi sadece goérev ve sorumluluklari geregi 6grenmekle, ince-
lemekle, geregini yerine getirmekle ve korumakla sorumlu bulunanlarin yetkileri duzeyinde
bilgi sahibi olmasi ve nufuz etmesi prensibi.

birim arsivi: 1. Kendi Urettigi veya aldigi belgelerin ¢cogaltimi, korunmasi ve kurum arsivine devri
ile yGkumlU ayri alt bélum ya da kisim. 2. Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler,
haberlesmeler ile gercek veya tuzel kisilerin gérdukleri hizmetler neticesinde olusan, guncelli-
gini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunluk is akisi icinde islevi bulunan ve kullanilan
belgelerin ilgili birimlerince belirli bir stire saklandigi arsiv.

birincil deger: Arsiv belgelerinin Uretimlerine neden olan islemlerin devamliligi agisindan igerik-
leri itibariyle tasidiklari idari deger.

bitisir raflik: Daha fazla depolama alani veya saklama guvenligi saglamak icin raylar Uzerinde
yatay olarak veya bir mil cevresinde yarim daire cizerek devinen ve dolaplari sirt sirta getiren
raflama duzenedgi.

blokzinciri® :Ag yardimi ile sistemi kullanan kullanicilar arasindaki islemlerin timunu dogrulaya-
rak saklayan, butunlugune guvenilir bloklar ve bu bloklari olusturan sorgulanabilir islemlerden
olusan; dagitik, paylasilan, sifrelenmis, geri donusu olmayan ve bozulmayan veri tabani.

boyut(lar): Arsiv materyalinin fiziksel olarak kapladigi yeri ve orijinal hacmini, derinlik, uzunluk,
adet gibi tanimlayan él¢uler.

bozulma: Arsiv materyalinin fiziksel, kimyasal veya biyolojik nedenlerle kismen ya da tamamen
zarar goérmesi durumu.

butancul tanimlama: iliskili unsurlari tek kayit altinda birlestirerek yapilan katalog tanimlamasi.

buatunlestirme: Yanlis yerlestirilmis, yabancilasmis veya yerinden ¢ikarilmis belgelerin yeniden ait
olduklari yere konmasi islemi.

cografi kapsam: Arsiv belgelerinin tanimlanmasinda fonun/serinin/belgenin iceridi, aidiyeti,
iliskileri ve etki alani baglaminda belirtilen cografi sinirlar.

cekirdek dokiman: Yasamsal (6nemli) bir konuyu anlatabilecek duzeyde bilgi iceren ve o
konuyu tum yonleriyle tanimlayabilen belge/dokiman.

geviriyazi: 1. Bir yazinin bir alfabeden baska bir alfabeye harf karsiliklari ve isaretleri ile birlikte
aktarilmasi. 2. Bir dilin ya da agzin, butun ses ozellikleriyle yaziya gecirebilmesi icin kullanilan,
yaygin olarak kullanilan abece harfleri bu amacg icin yeterli olmadiginda, ayri harf ve imler iceren
ayrintili yazi dizgesi ve bu yolla aktarilmis metin.

cevre kosullari: Arsiv materyalinin depolandigi ve kullanima sunuldugu oda veya bina icerisinde
uzun sureli korumada dikkate alinmasi gereken sicaklik, nem, dogal veya yapay isik, hava kirlili-
gi, toz gibi belirgin (baskin) kosullar.

cikis kaydu: 1. Belgelerin depolama yerinden ¢ikarilislarini kaydetme islemi. 2. Bu kayit islemi i¢in
kullanilan belge.

c¢ogalti: El, makine veya baski yoluyla bir yazinin ya da ¢izinin ¢ogaltilmasiyla elde edilen érnek,
islem.

cogaltma hakki: Belgenin sahipligi, telif durumu ile ilgili olarak belgenin dagitimi ve yayimina
yonelik kullanilabilen ya da kisitlanabilen ilgili yasa ile duzenlenmis yetki.

coklu ortam: Ayni iletisim aracinda yazi, ses ve goéruntu bulundurma ve bunlara erisim ve kulla-
nim olanagi veren ortam.

5 Blokzinciri izin mekanizmasina gore agik, 6zel ve konsorsiyum blok zinciri olmak iizere ii¢ cesitten olusmaktadir.



¢ozumleme: Verilerin karsilastirmalarda ve cikarsamalarda bulunmay! saglamak Uzere
anlamli, anlasilir bicimde duzenlenmesi.

dagitik koruma: Hayati 6nem tasiyan belgelerin zarar gérme veya yok olma olasiligina karsi
-riski dagitmak amaciyla- kopyalarinin farkl yerlerde saklanmasi.

dagitim nuashasi: En az iki nisha hazirlanan belgenin, bir veya birden fazla muhataba génde-
rilen ndshalarindan her biri.

damga: Bir seyin Uzerine bir nisan veya im koymaya yarayan arag.
damgalama: Arsivlerin yasal gézetiminde oldugunu belirtmek i¢in bir belgeye veya sayfalari-

nin uygun yerlerine, standart bigcimde arsiv aidiyet, fon kodu veya yer numarasi bilgilerinin
damga ile basilmasi.

danisma arsivcisi: Arsivlerde kullanicilarin arastirma konusu bilgileri kesfetmesini, erisimini
kolaylastiracak bilgi, bilgi kaynagi ve yontemlerin yénetiminden sorumlu arsivci.

danisma hizmeti: Bilgi merkezlerinde kullanicilarin, bilgi merkezi, bilgi hizmetleri ve bilgi
kaynaklari ile ilgili soru ve isteklerinin cevaplandirilmasi ve gerekli yonlendirmelerin yuz
yUze ya da uzaktan yapilmasi.

dar terim: Hiyerarsik bir siniflandirma sisteminde, baska bir terimle gosterilen bir sinifin alt
sinifini temsil eden konu basligi veya tanimlayici.

degerlendirme®: Arsiv materyalinin arsivsel dederinin tespiti ve bu tespit sonucunda ilgili
materyal hakkinda verilecek karari iceren surec.

depo (yerlesim) plani: Depodaki, blok, bolim, raf dizeninin veya diger depolama ekipmani-
nin yerlesimi ile mevcut alanin filli veya amacglanan kullanimini gésteren depolama alani
plani.

depolama: Arsiv materyalinin istenildiginde tekrar kullanilmak Uzere turune, kondisyonuna
uygun bicimde ve sartlarda, elektronik ve fiziksel ortamda uzun sureli koruma altina alin-
masi sureci.

depolama kapasitesi: Arsiv belgelerinin/materyalinin kayit ve bulunduklari ortamlara gére
kapladigi fiziksel veya sayisal alan.

derme: Bir kisi veya kurum tarafindan ortak bir fiziki veya elektronik ortamda bir araya getiril-
mis veya devralinmis erisim kolayligi agisindan ayni sistematik duzen igerisinde siniflandiril-
mis materyal toplulugu.

devam eden deger: Arsiv belgelerinin varlik nedeni, icerdikleri idari, hukuki, mali, delil niteligi
veya tarihsel bilgiler nedeniyle kalici veya sureli faydalilik durumu ile iliskili olarak gelecek
nesillere aktarilma gerekliligi.

devir listesi: Tek bir devir isleminde ele alinan arsiv materyalinin listesi.

devlet arsiv agi: 1. Arsiv belgelerinin tespit edilmesinden arastirma hizmetine sunulmasina
kadar tum surecin yurutuldugu sanal ag. 2. Arastirmaya acilabilecek nitelikte arsivlerin tek
bir merkezden erisiimesine yonelik kurulan bilisim agi.

devlet arsivi: Merkezi olarak kayitlari tutularak koruma altina alinan siyasi, bilimsel, ekono-
mik, sosyal ve kulturel 6neme sahip, devlete ait belgelerin tumu ve bunlarin yédnetiminden
sorumlu kurum.

devlet arsivi veri merkezi: Devlet Arsivlerinin sorumlu oldugdu verilerin/belgelerin elektronik
sistemlerde depolandigi ve kontrollu erisimin saglandigi merkez.

6 Bir arsiv materyali hukuki, idari, maddi, manevi, antik, tarihsel deger tespiti acilarindan degerlendirmeye tabi tutulabilir. 10



devretme: 1. Kamu, 6zel veya tuzel kisiligin arsiv belgelerini bir baska kamu, &ézel veya tuzel kisilige
haklari ile birlikte devretmesi. 2. Yasal sorumlulugu degiserek veya degismeyerek fonlarin/serile-
rin/belgelerin fiziki gbézetiminin bir baska sorumluluga gecmesi islemleri. 3. Arsiv belgelerinin,
bulunduklari ortam veya sahiplikten baska bir ortam veya sahiplige aktarimi. 4. Arsivlerde belirli bir
usul dahilinde yapilan belge devir teslim islemi.

dijital filigran: icerigin guvenilirligini dogrulamak veya dijital icerigin sahibinin kimligini tanimak icin
kullanilan arka plan eklentisi.

dijital koruma: Dijital olarak korunan ve hizmete sunulan arsiv materyalinin olasi tum tehditlere karsi
senaryolar Uretilerek guvenli olarak saklanmasi.

dijital koruma politikasi: Arsivlerde dijital olarak Uretilmis olan veya dijitallestirilen tim materyale
iliskin donusum, gég¢ ettirme, gizlilik, guvenlik, tamlik, dogruluk gibi streclerin materyalin uzun
sureli korunmasi ve kullanimina yonelik stratejilerinin, asamalarin mevzuat ve standartlara uygun
olarak belirlendigi yazil kural ve stratejilerin tuma.

dijitallestirme: Analog materyalin elektronik ortamda paylasimi, korunmasi ve depolanmasi amaciy-
la sayisal ortama aktarilma sureci.

dizin: 1. Bir kitabin veya derginin icindekileri (kisi, konu, yer adi vb.) sayfa numarasiyla belirten ve kita-
bin ya da dergi cildinin arkasinda yer alan basili ve elektronik alfabetik liste. 2. Belli bir konuda ¢ikan
kitap ve dergilerdeki yazilara ulasimi saglayan ve ayri bir kitap veya sureli yayin biciminde cikan
yapit. 3. Kituphanecilik ve enformasyon bilimleri alaninda belli bir bilginin veya belgenin nerede
oldugunu belirleyen duzenli liste.

dogrulama: Basil ve elektronik arsiv belgelerinin igerik ve bicimsel olarak hukuki temsil niteliginin
onaylanmasi sureci ve islemi.

dokiiman: 1. Bilginin korumasi ve/veya aktarilmasi amaciyla tamaminin ya da bir bélimuunun kayde-
dildigi ve belirli bir icerige sahip fiziksel ortam. 2. Genellikle fiziki olarak boliunemeyen tek bir arsiv-
sel belge veya el yazisi unsur.

dondurulmus belge: Dava, sorusturma, denetim, birlestirme gibi 6zel bir nedenden dolay bekleti-
len, rutin olarak imha edilmesi planlanan ancak ertelenen belgeler.

dosya: 1. Ayni konu, kimse, donem, bolge, faaliyet veya birim ile ilgili tutulan belgeler butunu. 2. Bu
gibi belgelerin toplandigi kap. 3. Elektronik belgelerin kategorizasyonu, isimlendirilmesi, tasinmasi,
iletilmesi, siralanmasi veya iliskilendirilmesi amaciyla olusturulmus kayitlarin, verilerin bir arada
tutuldugu birim.

dosya ayrimi: Dosyalama plani igerisindeki bir belge veya dosya grubunun farkli bir bélimde depo-
lanmasi icin belirli bir tarih araligina gére butinden ayrilmasi islemi.

dosya etiketi: Dosya ile ilgili kod, numara, belge adedi, konu ve tarih bilgilerini iceren belirtec.

dosya formati: Dijital ortamda Uretilmis ve/veya dénustlrilmus olan dosyanin hangi uygulama,
protokol ve kurallar ile Uretilecegi, kaydedilecegi, guincellenebilecegi ve paylasilacaginin standart
kisaltilmis kodlarla ifade edilmesi.

dosya icerik formu: 1. Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin kronolojik olarak siralanmis listesi.
2. Dosya/klasér icerisinde bulunan belgelerin, sira numarasi tarihi, sayisi ve konulari ile birlikte yazil-
digi standart form.

dosya siniflama cizelgesi: Organizasyonel ve fonksiyonel yapilari, materyal veya faaliyet turleri gibi
ortak dzellikteki belgelerin/materyalin dizenlendigi ve standart béliumlemelerin tanimlandigi dos-

yalama ¢izelgesi. ;



dosya usuli tasnif: Konu ve olay (vaka) itibariyle ayni veya benzer belgelerin bir araya getirildigi dosya
(veya klasér) bazinda yapilan tasnif.

dosya yapist: Belgelerin Uretim ve kullanim amaclarina uygun olarak tutulan; konu, olay gibi dos-
yalama yontemlerinden her biri.

dosya yonetimi: Bir kurumda dosyalama sisteminin olusturulabilmesi ve etkin bir bicimde yUru-
tdlebilmesi i¢in yapilmasi gereken islemlerin tima.

dosyalama: Kurumsal faaliyetlerin Grunu olan belgelerin 6nceden belirlenmis bir plan dahilinde
standart olarak duzenlenmesine yonelik islemler.

dosyalama yonergesi: Kurum ve kuruluslarda yazisma, dosyalama ve arsivieme islemlerinin
duzenli, hizli, verimli ve standart bir bicimde yurutulmesi amaciyla hazirlanan; yazisma ve dosya-
lama usul ve esaslari ile dosya planlarini iceren duzenleme.

dosyalama yontemi: Dosyalarin fiziki dizenleme, depolama ve erisimi icin hazirlanan ve genellik-
le alfabetik, nUmerik ve alfa-nUmerik onlu dlzenlerinde kullanilan simge tlrune gore adlandiri-
lan siniflama sistemi.

doénusturme: Arsiv belgelerinin bir kayit ortamindan digerine veya diger bir bicime (formata)
doénusturulmesi islemi.

duzenleme: Arsiv materyalinin modern arsivcilik ydntemlerine, uluslararasi standartlara ve mev-
zuata uygun bicimde tanimlanarak hizmete sunulmaya hazir hale getirilmesi islemlerinin tuma.

diizlestirme? : Katlanma, kirllma veya baska nedenlerle basing altinda birakilmasi uygun bulunan
belgelerin duz duruma getirilmesi islemi.

efemera: Gundelik hayatin ayrintilarini belgeleyen, gegerlik tarihi/stiresi sonunda tekrar kullanila-
mayan ve genellikle imha edilen, kimi zaman érnek veya model olarak tutulan bilet, kupon,
brosur, kartvizit, menu, dekont, makbuz, cikolata ve sakiz kartlari, poster, afis ve davetiye gibi
kisa dmurlu belgeler ile yayinlar.

ek8 : 1. Genellikle calismanin/belgenin dogdal yapisi ve sinirlarini aciklayan belgenin parcasi kabul
edilen belgeyi butlnleyen, belge hazirlanirken Uretilen, sayfa/gérintu marjlari/ozellikleri asil
belge ile cok benzer olan ve hazirlanan belgede a¢ik¢ca génderme yapilan ek. 2. Asil belgeye
ilistirilmis, yapistiriimis, dikilmis veya bir aparat ile eklenmis, belgede bahsedilen konuya iliskin
butunleyici ve destekleyici 6zellik tasiyan farkli iceriklere sahip olabilen her turlu fiziksel ve elekt-
ronik ortamdaki bilesen, leff. 3. Bir yapittaki bilgiyi tamamlamak, daha eksiksiz olmasini sagla-
mak amaciyla sonradan cikarilan yayin, zeyl, ilave. 4. Metin icinde verilmesi yersiz goérulen,
metinle ilgili olsun veya olmasin tablo, ¢izim, istatistik, harita, belge, fotograf gibi bilgiyi metnin
veya yapitin arkasinda ayrica gosteren bolum.

ek depo: Arsiv belgesinin/materyalinin kullanim siklidi, kondisyonu/kirilganhdi veya Gzerine kayith
oldugu tasiyici ortamin &zellikleri nedeniyle korunmasi ve depolanmasindaki gereksinim
nedenleriyle bagli oldugu arsiv binasindan fiziki olarak ayri bir yerde insa edilmis olan koruma
unitesi, yardimci depo.

ek giris: Bir arsiv belgesine/materyaline erisimde belge ismi ve Uretici alanlarinin yani sira belge-
nin/materyalin olusturulmasinda katkilari bulunan gercek ve tizel kisiler, icerdigi konu basliklari
ve cografi isimlerden de erisiimesini saglamak amaciyla olusturulan niteleme unsurlari.

ek muhdur: Orijinallik tespiti yapilan bir belgeye ek gecerlilik kazandirmak veya gecerliligini uzat-
mak icin belgeye resmiyet kazandirmis olan asil muhrun arka tarafina basilan ve asil muhurden
genellikle daha kuguk boyutlu ve farkl tasarima sahip ikinci muhur.

7 Yiprannusg belgelerin baskilanmas: lif kirlmalarina neden olacagindan diizlestirmede belgelere agirt bask: uygulanmamalidur.

8 Ek terimi, arsivcilikte (Tiirkce'de) tek terimle ifade edilmesine ragmen ingilizce; appendix, enclosed, annex, supplement olarak fransizca;
appendice, supplément, piece annexe olarak farkli terimlere karsilik gelmektedir (ayrica bkz. Arsiv Terimleri).



eklenecek materyal: 1. Arsiv fonlarina belge devrinin devamina iliskin genellikle yaklasik tarih ve
belge/materyal miktarinin kayit altina alinmasi. 2. Fonun sadlama kaynadindan eksik devralindi-
gint ancak tamamlanacagini belirten a¢iklama notu, tahakkuk.

eksik kayit: Arsiv belgesi/materyali veya bunlara iliskin kayitlarin icerigin tam olarak anlasilama-
masi, fiziksel bozukluklar ve bilgi yetersizligi nedenleri ile tanimlanmasina iliskin zorunlu alanla-
rin disindaki niteleme alanlarinin tam olarak doldurulamadigi ve sonradan iliskili belge ve kay-
naklardan faydalanilarak doldurulmasi dustunulen kayitlar.

eksik materyal: Herhangi bir nedenle arsive teslim edil(e)meyen ait oldugu seride bosluk yarata-
rak butunligu bozan ve ileride saglanmasi beklenen belge grubu veya materyal.

el yazisi belge: Tamami el yazisi ile dUuzenlenmis ve imzalanmis belge veya dokiman.

elektronik arsivleme: Bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar ile olusturulmus, alinmis veya
kopyalama/géruntileme araclari ile elektronik kopyalari cikarilmis olan her turllu elektronik
belge, dokiiman ve/veya kaydin erisim, hizmet tUrl ve uzun sUreli koruma stratejileri de goz
onunde bulundurularak ileride farkl ortamlara aktarilabilecegi, donusturulebilecegi veya gé¢
ettirilebilecegi teknik ve hukuki altyapi unsurlarini tasiyacak bicimde saklanmasi ve duzenlen-
mesi islemlerinin timua.

elektronik belge: Cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik araclar ile olusturulan, herhangi bir
kurum, birim ve/veya kisiden digerine aktarilabilen, ayni ortamlarda da saklanan, ilgili ulusal-u-
luslararasi mevzuat ve standartlar ile guvenlik, depolama, imha ve iletimine iliskin dizenlemele-
rin yapilabildigi her turlu yazil, sesli ve géruntulu kaydedilmis bilgi.

elektronik belge yonetim sistemi: Bir kurum veya organizasyonda gunlUk islemler sirasinda
uretilen veya alinan elektronik belgelerin yasam donguleri boyunca verimli ve duzenli olarak
yonetilmesi ve saklanmasi i¢in gereksinim duyulan teknoloji, personel, arag-gereg, mevzuat,
standart gibi teknik, idari ve hukuki bilesenlerin olusturulan sistem Uzerinde uyumlu ve dengeli
bir bicimde isletildigi yap!.

elektronik belge yonetimi: Bir kurum veya organizasyonun faaliyetleri sonucunda Uretilen elekt-
ronik belgelerin, yasam déngusu olarak ifade edilen Uretim, kullanim, dosyalama ve arsivleme
evrelerinin gereken teknik, idari ve/veya hukuki altyapi ve dlzenlemeler cercevesinde sistema-
tik olarak elektronik ortamlarda saklanmasi ve yonetimi.

elektronik muhir: Elektronik belgenin veya verinin mihur sahibi tarafindan olusturuldugunu,
belgenin veya verinin kaynagini ve butlnligunu gosteren resmi muhur dahil her turlu fiziki
mMmuhur ile ayni hukuki nitelige sahip delil kaydi.

elektronik onay: Guvenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasi islemi.

elektronik ortam: Elektronik olarak Uretilmis, alinmis veya kopyalama/gérunttleme araglari ile
elektronik kopyalari ¢cikarilmis olan veri ve bilginin, elektromekanik yontemlerle Gzerinde aktaril-
digi her turlu bilgisayar, harici bellek, tasinabilir elektronik ortamlari ifade eden genel terim,
dijital ortam.

elektronik yazisma paketi: Resmi bir yaziya ait Ustveri, ek, dagitim listesi, elektronik imza gibi bile-
senlerin acik bir standart olan Open Packaging Conventions (OPC) standardina uygun sekilde
yer aldigi elektronik paket yapisi.
elkoyma: Kamu tuzel kisiligi icerisinde Uretilmis ve kullanilmis kamu arsiv belgelerinin hukuki
surec isletilerek kamuya kazandirilmasina yénelik saglama yéntemi.
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emanet: 1. Belgelerin yasal yetkiler devredilmeksizin bir arsivin gdzetimine verilmesi. 2. Arsiv
belgelerinin/materyalinin tamamini veya bir kisminin arsiv sahibi tarafindan belirli bir stre ve
belirli kosullar altinda ileride yasal olarak geri alinabilir bicimde bir arsive/arsiv deposuna teslim
etmesi.

enformasyon: 1. Kagit veya diger kayit ortamlarina kaydedilmis anlasilir ve erisilebilme olanagina
sahip veri ve bilgiler toplulugu. 2. Alicida supheyi indirgeyen ve onun Uzerinde etki birakan bilgi
ve bu nitelikleri tasityan bilginin uygun bir kanal araciligiyla iletimi eylemi. 3. Verilerin karar alma
surecine destek sunacak sekilde anlamli bir bicimde getiriimek Uzere analiz edilerek islenmesiy-
le ulagilan sonuglari.

entelektiel deger: Bir arsiv belgesinin/materyalinin dil, yazim tarzi, gorsel ve sanatsal 6zellik, iliski
kurulan diger belgeler, konular, alt konular, icerdigi semboller gibi belgeye temsil 6zelligi kazan-
diran unsurlariyla farkh arastirma konularinda kullanilabilecegi dustnulen degeri.

envanter: 1. Arsiv fonunu meydana getiren serilerin veya belgenin/materyalin basit veya detayl bir
bicimde hazirlanan erisimi kolaylastirmaktan ziyade belge gruplari hakkinda bilgi iceren siste-
matik sayim ve dokum listeleri. 2. Belge sahipligi/arsiv sahipligi, miktar/materyal sayisi/belge
sayisi/raf uzunlugu, kurumsal bilgi/kurum gecmisi, icerik ve kapsam, saglama kaynagi/saglama
metodu, belge/evrak turi/bicim/ kayit ortami/tasiyici ortam gibi belge gruplari veya gereksinim
halinde tek tek belgelerle ilgili bilgileri tablolar seklinde aciklayan daha ¢ok yonetsel gereksinim-
lere cevap veren arastirma araclari. 3. Bir veya bircok arsiv fonlarini meydana getiren malzemele-
rin az veya cok ayrintili, sistematik sayim ve dékum listesi. 4. Kisilerin, kuruluslarin, yerlerin,
belgelerin veya nesnelerin kimligini veya konumunu/yerini belirlemek icin alfabetik, sayisal,
kronolojik veya sistematik sirayla siniflandirilan bilgilerin sunuldugu liste.

erigilebilirlik: 1. Vatandaslarin arsiv belgelerini/materyalini kisisel veriler, gizlilik, glvenlik veya
olaganustu kosullar nedenleriyle mevzuatla belirlenen sinirlama, kisitlama ve izinler disindaki
durumlarda kullanabilmesi. 2. Arsiv belgelerinin/materyalinin erisimine yonelik hazirlanan her
tarla erisim aracinin islevsellik durumu.

erisim: Arsiv belgelerinin/materyalinin gerek yasal izin gerekse arastirma araglari Gzerinden kulla-
nilabilirligi.

erisim politikasi: Arsiv fon ve koleksiyonlarini yonetmekle sorumlu kisi veya kurumlar tarafindan,
fon ve koleksiyonlarda yer alan belgelerin/materyalin nasil ve ne zaman kullanima sunulacagi,
hangi sartlarda erisilebilecedini belirlemek amaciyla hazirlanan ve/veya yayimlanan kurallar
batdnu.

erisim sinirlamasi: Arsiv fonu, serisi, dosyasi/klaséru, vaka dosyasi, gémlegi veya tek tek arsiv
belgesi veya materyaline hukuki ve idari dizenlemeler ile olagdanistu durumlar, belgenin/ma-
teryalin gizlilik 6zelligi, kondisyonu (fiziksel durum), tasnif, restorasyon, dijitallestirme gibi arsiv is
ve islemlerindeki durumu, bagis kosullari veya icerdigi bilgi/veri 6zelligi nedenleriyle yetkili kisi
veya birimler disinda gegici veya surekli olarak erisilememesi durumu.

erisim ucu: Farkli tanimlama duzeylerindeki (fon, seri, dosya, vaka dosyasi, gémlek, belge/mater-

yal) arsiv unsurlarina ait bibliyografik kimliklere erisim icin belirlenen ad, kelime, kod, numara
veya ibare.

eski yer numarasi: Herhangi bir nedenle bulundugu bilgi merkezi icinde yeri degistirilen veya ilk
bulundugu yerden farkli bir depolama birimine aktarilan bilgi kaynagina erisimi icin eklenen ve
onun bilgi merkezindeki yerini gosteren degisiklikten énce verilen numara veya kod.

esnek siniflama: Bir duzenlemenin sirasini ve mantigini bozmadan yeni belge ve dosyalarin
eklenmesine olanak veren siniflama.
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escekim: 1. Belgenin Uretildigi anda veya daha sonra karbon kagidi, kopyalama makinesi, tarayici,
fotograf cekme/alma veya elle codaltma teknikleriyle/araglariyla belgenin aslina uygun bicimde
hazirlanan kopyasi. 2. Elektriksel foto iletkenlik teknidi ile belgelerin cogaltilmasi islemi.

eslik eden materyal: Dogal ek ya da eklentilerin disinda asil belge ile birlikte kullanilmasi gereken
genellikle eslik ettigi belgeden farkl fiziksel 6zelliklere sahip olan harita, film, fotograf, plan,
cizim, portfolyo, mektup gibi materyal, tamamlayici materyal.

etiket: 1. Arsiv belgesinin/materyalinin muhafazasi icin icine kondugu foy, dosya, cilt, kutu, sandik
veya benzeri kabin én yuzu veya sirtina yapistirilan, Uzerine referans kodu ve gerekli diger erisim
bilgilerinin yazildigi depolama ve erisimi kolaylastiran genellikle arkasi yapiskanli veya kabin ayri-
lan bolumune takilabilen kucuk kagit. 2. Bir bilgi kaynagdinin (belgenin) iceriginde vurgulanmasi
gereken kisi, kurum, tarih, olay, mekan vb.nin isaretlenmesi.

evrak: 1. Bir tuzel kisilik veya kisinin yasal zorunluluklarini yerine getirmek, bir irade beyani ile hak
talebinde bulunmak veya bir fiilin tescili icin Urettigi, aldig1 ve sakladigi, hukuki bakimdan
gerekli 6zelliklere sahip oldugunda kanit olarak da kullanilabilen farkl taslyici ortamlar Gzerine
kayith belge. 2. Bir kisi veya kurumun resmi belgelerinden olusan butun.

evrak arabasi: Arsiv deposundan cikarilan ve kurum i¢i nakledilecek olan belge, dosya, kutu veya
sandiklarin konuldugu arag.

evrak¢l: Kurumlarin/birimlerin evrak servislerinde/burolarinda ¢alisan ve evrakin (belgelerin)
kabualu, dagitimi ve zimmetlenmesi ile géreviendirilmis memur.

fiziksel [erisim] kisitlamal[si] notu: Bilgi kaynaklarinin tanimlanmasina yonelik olarak hazirlanan
Ust veri setlerinde “erisim kosullari/sartlari”, “erisim kisitlar” veya “erisim yetkileri” baslklari altin-
da arsivlerdeki belgelere/materyale kondisyon bozukludu, kirilganlik, restorasyon, dijitallestirme

gibi nedenlerle fiziki olarak erisimin kisitlanmasini agiklayan not alani.

fiziksel denetim: Belge merkezi veya arsivlerdeki belgelerin/materyalin bulunduklari yerde olup
olmadiklarinin ve kapladiklari yerin hacim, uzunluk, sayi ve bicimsel ézelliklerine gére denetlen-
mesi.

fon disi belge: Tasnif edilen fona ait olmayan belge.

fon grubu: Bir ulusal arsivde bulunan fonlardan bakanliklar, yerel yonetimler, Gniversiteler, duzen-
leyici - denetleyici kurumlar, mahkemeler gibi ayni hukuki statl ve/veya benzer dzelliklere sahip
kurum ve kuruluslarin kaynaklik ettigi fon toplulugu.

fonksiyonel provenans? : 1. Arsiv belgelerinin organizasyonel yapinin yani sira islevsel kaynak,
faaliyet tlru olarak gruplandirilmasina olanak saglayan duzenleme yontemi. 2. Siyasi veya idari
degisiklikler nedeniyle bir makamin islevleri bir bagska makama gectiginde bunlarla ilgili belge-
lerin veya kopyalarinin da o makama devredilmesi yoluyla idari devamliligin saglanmasi.

form: 1. istenilen seylerin yazilmasi, doldurulmasi icin hazirlanmig basil belge. 2. Resmi belgelerde
yazilmasi veya cevaplandiriimasi gereken sekle gére hazirlanmis 6rnek.

form yonetimi: Belge yonetimi ilke ve teknikleri uyarinca belirli bilgilerin kaydedilmesi icin 6nce-
den standart bir sekilde bicimlendirilerek Uretilmis formlarin tasarimi, duzenlenmesi ve guncel
bir sekilde kullanilmasina yonelik planlama ve uygulama butuna.

foy: 1. Kisa bilgi, not, formul veya isaretlemelerin oldugu belge, sayfa, pusula. 2. Bir belge toplulugu-
Nnu ayri ayri inceleme, goruse ve onaya sunmak amaciyla hazirlanmis ayracglh defter, dosya veya
klasor.

9 Bu tiir uygulamalar coklu faaliyet ve belirgin islev tiirlerine ait belgelerinin entelektiiel denetim ve takibine olanak saglayarak kurumsal
degisiklikler nedeniyle serilerin devamlili§in: olanakl: kilar.



gecer(li)lik'° : Belgenin icerik ve yapisal olarak dogrulugu ile uygunluk gésteren, belirlenen kosul,
sart, durum ve surelerde ve cografyada kullanilabilmesi.

gecici depolama: Arsiviere gelen fon ve/veya serilerin, teslim alindigi dlizende veya kabaca yapi-
lan duzenlemesinden sonra depolarda ac¢ik veya kapali fon 6zelliklerine gére kisa sureli olarak
depolanmasi.

gecici dosya: Dosya planindaki konulara/basliklara tam olarak karsilik gelmeyen icerikteki belge-
lerin plana uygun konular/basliklar ekleninceye kadar tutulduklari dosya(lar).

gecici raf: Arsivlere gelen belge/dosya gruplarinin teslim alindidi diizende tutularak sonra belirle-
necek calisma plani uyarinca asil duzenleme sureci baslayana kadar muhafaza edildigi depola-
ma birimi.

gecici saklama kosullari: Bir arsiv belgesinin/materyalinin bozulmadan ve kullanilir bir halde
mumkun oldugu kadar uzun sure saklanmasi i¢in gerekli olan ortalama i1si ve nem degerleri
(21°C 1s1 ve %50 Nem).

gelen yaz:i: Bir kurulus, kurum veya érgutlenmeye disaridan gelen ve bazen ayri bir seri halinde
dosyalanan yazisma, amed.

genel dizin: Bir veya birden ¢ok ara depo arsiv materyaline erisim imkani veren basili veya elektro-
nik dizin tarandeki arastirma araci.

genel evrak: Genelde kamu kurum ve kuruluslarinda gelen ve giden guincel yazismalarin kayde-
dildigi, ilgili birimlere havale edildigi ve duyurularin yapildigi (sube, servis, buro vb.) birim.

genis terim: 1. Kavramsal dizinlerde ve ansiklopedik sdzlUklerde kavram, terim ve konularin iliski
duzeylerini gdsterildigi hiyerarsik yapida kendisine bagl olan bir veya daha fazla tanimlayiciya
sahip es anlamli veya kapsayici terim. 2. Genis anlamli veya daha genel anlamli terimlere yonlen-
dirmeyi ifade eden gosterim.

geri alinabilirlik: Yabancilasmayan arsivlerin zaman asimina bagli olmaksizin sahipleri veya yasal
temisilcilerince geri alinabilme hakkinin sakli kalmasi durumu.

geri alma islemi/emri: 1. Bir kisi veya kurumun kendisine ait oldugunu iddia ettigi arsiv belgeleri-
nin/materyalinin veya koleksiyonun mulkiyetini geri almak icin baslattigi idari ve/veya yasal
surec¢. 2. Hukukta geri isteme, iade talebi.

giden yaz:: Bir kurulus, kurum veya 6rgutlenmenin diger kisi ve kurumlara génderdigi ve bazen
ayri bir seri halinde dosyalanan yazi.

gizli belge: icerdigi bilgi/veri nedeniyle farkli seviyelerde gizlilik derecesi bulunan ve ilgili mevzuati
geregince yetki ve izin dahilinde Uretilen, kullanilan belge/materyal, yayin veya kayit ortami.

gizliligin kaldiriimasi/gizlilik derecesinin degistirilmesi: icerdigi bilgi/veri nedeniyle gizlilik dere-
cesi verilmis, yetkisiz erisimi engellemek amaciyla uzun sure korunan ve gizliligi devam eden
belge/materyal, yayin, kayit ortami veya belge grubunun belirlenmis gizlilik derecesinin ilgili
komisyonun onayi ile resmi olarak kaldirilmasi veya degistiriimesi islemi.

gizlilik: Hukuki, idari, ticari veya 6zel hayata iliskin nedenler veya olaganustu hallerde icerdigi
bilgi/veri nedeniyle belge/materyal, yayin, kayit ortami veya belge grubuna erisimi sinirlayan
durum, mahremiyet.

gizlilik seviyesi/duzeyi: Bilmesi gereken kisiler disindakilere aciklanmasi veya verilmesi ulusal
guvenlik veya kisisel guvenlik agisindan sakincali gérulen, icerdigi bilgi/veri nedeniyle gizli
olmasi gerektigine karar verilen belge/materyal, yayin, kayit ortami veya belge grubuna verile-
cek olan gizlilik 6zelliginin gercek ve/veya tlzel kisiler ile kamu kurumlarina zarar vermesini
onlemek amaciyla dnem derecesine gore siniflandiriimasi.

10 Biiyiik oranda hukuka iliskin olan bu durum; meri’yyet (yiiriirliikte olma), dogruluk, yasaya [hukuk kurallarina] uygunluk/yasallik ve 16
muteberiyet (giivenilirlik) ozelliklerini de kapsamaktadur.



goblge dosyall : 1. Orijinali faaliyetin asil yurutlcUsu olan birimde bulunan dosyadan ayri olarak
baska bir birimde ve/veya yerde bilgi amacli ve codunlukla orijinalinden kopya olusturularak
tutulan dosya. 2. Orijinal dosyanin bir baska kurum/birim veya ortamda bilgi amach tutulan
onaylanmis veya onaylanmamis kopyasi.

gdmlek: Bir fonda yer alan arsiv belgesi/materyali, defteri veya belge gurubunu birbirinden fiziki
olarak ayri tutup korumak icin kullanilan Gzerinde ilgilificindeki materyale iliskin kimlik bilgileri-
nin de yer aldigi genellikle kitap kabi biciminde ikiye katlanmis hafif mukawvva, sert karton veya
kagit yapragi.

gonderme : 1. Ozellikle katalog, dizin, envanter, kavramsal dizin ve liste gibi arastirma araci ve
danisma kaynaklarinda aranilana daha kisa surede erisimini saglamak amaciyla bir baslhktan
diger bir basliga ayni kaynak icerisinde veya baglantili diger kaynaklara yapilan yonlendirme. 2.
Arastirilan konuyla ilgili daha genis bilgi verebilecek bir kaynaga bibliyografik kimlik unsurlari
yardimiyla yonlendirme.

gdnderme numarasti: Arsiv belgesine/materyaline erisim ve depodaki yerinin/konumunun belir-
lenmesi icin genellikle tanimlama dlzeyinden raf numarasina kadar olan hiyerarsik iliskiyi gos-
teren harf, rakam ve noktalama isaretlerinden olusan 6zgun ve tek alfa-nUmerik kod, yer numa-
rasi.

gorsel-isitsel arsiv: 1. Ses ve hareketli goruntu iceren, kayit ortam ve ydontemlerine goére farklilik arz
eden materyalin bulundugu arsiv. 2. Arsivsel degere sahip filmler, manyetik bantlar ve plaklar
uzerine, arsiv belgesi olabilecek nitelikteki resim ve s6z kayitlari.

gorilmustir [kaydi/notu]: Resmi bir makam tarafindan verilen ve belirli bir belgenin daha 6nce
goéruldugu velveya incelendidini beyanla icerigini aktaran veya onaylandidini belirten isaret,
ifade veya belge.

goézetim: Yasal bir dayanadinin olup olmadigina bakilmaksizin arsiv sahiplerinin mulkiyetlerinde
bulunan arsiv belgelerini/materyalini yetersiz fiziksel ortam, teknik bilgi eksikligi, hukuki statl
gibi kosullar nedeniyle fiziksel butunlukleri saglanarak korunmasini resmi veya 6zel kisi veya
kurumlara gecici olarak devretmesi sureci, vesayet.

godzetimci: Arsiv sahiplerinin mulkiyetlerinde bulunan arsiv belgelerini/materyalini yetersiz fizik-
sel ortam, teknik bilgi eksikligi, hukuki statu gibi kosullar nedeniyle fiziksel buttnlUklerini boz-
madan koruma altinda tutan sézlesmeler uyarinca arsivlerin yonetimini de yurutebilen Kisi
ve/veya tuzel kisi, vasi.

guclendirme: Genellikle kagit ve deri gibi organik malzemenin onarim strecinde belgelerin 6n
ve/veya arka yUzlerine laminasyon ve astarlama uygulamasi ile tutkal, vernik, doldurucu veya
diger uygun kimyasallar yardimiyla gug¢lendirme islemi.

guncel belge(ler): 1. Kurumsal faaliyetlerin yurutulmesinde siklikla ve duzenli olarak kullanilan ve
bu nedenle Uretildikleri birim/kurumda saklanan belge(ler). 2. Kullanimda olan Hukuki ve idari
dokimanlar.

guncel olmayan belge(ler): Kurumsal faaliyetlerin yurtutulmesinde aktif olarak kullanilmayan ve
cogunlukla hukuki, tarihi veya idari bakimmdan degeri nedeniyle arsiv belgesi olarak adlandirilan
belgeler.

11 Bu uygulama genellikle fiziksel ortamda ve vaka dosyalarmmda, birimlerin farkli yerleskelerde bulunmas: nedeniyle kisa siirede bilgi edinmek
amaciyla tercih edilmistir. Bu tiir dosyalarin igerisinde az da olsa orijinal belge bulunabilmektedir.

12 Gondermeler; ‘bakimiz’, ‘ayrica bakiniz’, ‘genis terim(i)’, ‘dar terim(i)’, “iliskili terim(i)’, ‘yerine kullanmlnustir’ seklindeki belirtecler veya
yonlendirilen kaynagin bibliyografik kimlik bilgileri yardimuyla yapilmaktadur.



guncelleme: Veriler Uzerinde ekleme, degistirme, duzeltme ve cikarma yapilmasi yoluyla
mevcut bilginin guncel hale getirilmesi.

guvenilirlik: Belgenin/materyalin iceriginin yani hazirlanma/olusturulma nedeninin yeterliligi,
dogrulugu, anlasilirhdi, hazirlayanin/olusturanin yetkisi, sire¢ icerisinde gelisen/gelistirilen
“resmi/formel” kurallara gére olusturulmus olmasi, Uzerine kaydedildigi ortamin fiziksel
olarak tam ve butun olmasi durumu.

glivenli kopya: Bilgisayar dosyalarinin SSH (secure shell host) protokoll araciligiyla yerel bir
ana bilgisayardan uzak bir ana bilgisayara guvenli bir sekilde aktarilmasina yardimci olan
dosya aktarim protokolu.

hak sahibi: Arsiv koleksiyonlarinin veya belgelerinin hukuken tasarruf yetkisine sahip gercek
veya tuzel Kisi.

ham evrak: Saglama kaynagindan geldigi bicimde depolara yerlestirilmis ve henuz tasnifi
yapilmamis arsiv materyali.

hamurlastirma: imha icin ayrilan kdgdit ortamindaki belgelerin yetkili kurumlarca belirlenmis
kural ve teknikler ¢cergcevesinde tekrar kullanilmak tGzere kagit hammaddesine dénusturulme
islemi.

harf ceviri: Bir metnin, kelimelerin okunuslari dikkate alinmadan seslerin baska bir alfabeye
uyarlanarak harf harf yazilmasi.

harfi harfine kopya: Hukuki islemlerde bir metnin tipatip kopyasi olarak tanimlanmis ve asil
belge referans alinarak Uretilen kopya.

hizmete ézel: 1. izinsiz aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi durumunda idari faaliyet-
lere, gercek veya tuzel kisilere, idari ve adli sorusturmalar ile ve kovusturmalara zarar verebile-
cek belgeler icin uygulanan gizlilik derecesi. 2. Sadece ilgili hizmetin yuarutulmesinde gérevli
birim ve Kisilerin gérme yetkisinin oldugu belgelere verilen gizlilik seviyesi.

hukuki deger: Arsivsel dederlerden birincil deder kapsaminda yer alan arsivlerin/belgelerin
delil olarak veya gelecekteki hukuki islerin yurutulebilmesi i¢in tasidiklar deger.

icerik: 1. Belgeyi anlamli kilan ses, goérinti, metin ve resimden olusabilen unsurlarin tumu. 2.
S6zIU veya yazili anlatimda verilmek istenen 6z, dusunce, duygu ve imgelerin batuna.

icerik analizi: Bir belge veya bilgi kaynadina erisim icin gerekli olan konu/tema, dizin terimi,
anahtar sozcuk veya numaralarin belirlenerek 6zetinin hazirlanmasi sureci.

icerik yonetimi: Bir kurum veya kurulusun metin, resim, animasyon, fotograf, ses ve goérintu
gibi basili, dijital ve multimedya kaynak ve ortamlarinin arsivienerek, erisimi, yeniden kullanil-
masi ve paylasiimasi ile ilgili ydntem ve teknikler butunu.

ikincil deger: Arsiv belgesinin/materyalinin ait oldugu kaynak kurulus veya kisilerin disinda
herhangi bir konu veya alana iliskin arastirma ve bilgi degeri.

ilgi: Resmi yazismalarda belgenin cevabi olarak ve/veya baglantili oldugu diger belgeler ve bu
belgelerin belirtildigi bolum.

ilgilifilintili tarih: Belgedeki gorsel, olay, kisi ve yere iliskin belirtilen tarih.

iliski bilgisi alani: Arsiv belgelerinin/materyalinin tanimlanmasi icin gelistirilen Ust veri stan-
dartlarinda kurum ve kuruluslarin arsiv belgelerini/materyalini Urettikleri faaliyet turlerinin
birbirleriyle olan hiyerarsik yapisi, zaman ve birliktelik bakimindan iligkilerinin tanimlandigi

niteleme alani.
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iliski(ler): 1. Arsiv sahibi ve/veya saglama kaynad: kisi, kurum ve aileler arasinda sahip olduklar
arsiv belgesi/materyali baglaminda birbirleriyle olan énculluk ardillik, ilgililik, faaliyet/islem ben-
zerligi ile fon ve seri baglantisi acisindan olusturulmasi gereken iliski(ler). 2. Belgede bahsi
gecen Kisi, kurum, konu/tema, olay/vaka, nesne, tarih/tarihsel dénem, islem ve mekanin belge-
nin ¢ézumlenmesinde ve tanimlamasinda birbirleri ile olan butunleyici, agiklayici, destekleyici
icerikte, belgelerin dahil bulunduklari belge gruplari ve i¢clerinde bulunduklari koruyucu kap ile
olan parga butun iligkileri.

iliskili materyal: 1. Fiziksel ve/veya icerik olarak birbirlerini tamamlayan veya tamamladidi varsayi-
lan, birbirine eklenmis veya zaman icerisinde fiziksel butunligu bozulmus fakat icerik olarak bu
iliskisi devam eden belge/materyal 2. Asil belgeden/materyalden yararlanilarak hazirlanmis
basili veya elektronik yayin.

iliskili/ilgili terim: 1. S6zIUk, dizin ve kavramsal dizinlerde bir terimin es ve/veya yakin anlamlilarina
yapilan anlam bakimindan bir sekilde iligkili oldugunu gdsteren capraz referans, yonlendirme
terimi. 2. Arsivsel tanimlamalarda belgeye/materyale erisimin kolaylastiriimasi, diger belge/ma-
teryal veya serilerle iliskisini kurmak amaciyla belgenin/materyalin icerigi ile dodru orantili
olarak belirlenebilecek isim, konu, tur, tarih, tarihsel donem, olay, nesne veya mekan terimleri-
nin her biri.

imha: Hukuki ve idari bakimdan saklanma degerlerini yitirmis ve arsiv dedgeri bulunmayan belge-
lerin parcalama, kiyma, hamurlastirma ve yakma yoluyla yok edilmesi.

imha listesi: 1. Saklama sUresini tamamlamis ve arsiv dederini kaybetmis belgelerin, dosya/klasér-
lerin ve serilerin imha edilmesine yonelik ayiklama ve komisyonu veya elektronik sistemler tara-
findan olusturulmus listesi. 2. Birimlere goére olusturulan, imha edilecek belge, dosya/klasér,
defter gibi materyalin bulundugu liste, tasfiye listesi.

imha onayt: 1. imha edilmesi degerlendirilen belgelerin/materyalin bulundugu listelere kurumun
en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin verdigi onay. 2. Kurumlarda, degerlendirme, ayiklama
ve imha sureci isletilerek imhasina karar verilen belgelerin/materyalin imha edilmesine izin
vermeye yetkili yoneticilerden alinan onay, olur.

imha tutanag:: 1. imhasina karar verilen belgelerin/materyalin imhasinin ne zaman, nerede ve
nasil gerceklestirildigini belirten tutanak. 2. Ayiklama ve imha surecinin tamamlandigi ve imha
isleminin gergeklestigine dair olusturulan son belge.

imhalik belge: Hukuki ve idari bakimdan saklanmasina gerek gérilmeyen ve herhangi bir arsiv-
sel degere sahip olmayan belge.

imza: Bir kimsenin, bir yazinin altina bu yaziyi yazdigini veya onayladigini belirtmek i¢in her
zaman aynli bicimde yazdigi ad veya isaret.

istek fisi: Arastirmacilarinfokuyucularin arsiv belgelerinden ve/veya dider bilgi kaynaklarindan
yararlanmak amaciyla ilgili arsiv belgesinin/materyalinin veya bilgi kaynagdinin referans numa-
rasi/yer numarasi, adi/fon kodu gibi bilgilerini doldurduklari form.

islevsel degerlendirme: is ve islemleri tanimlanmis kurum, kurulus ve érgutlenmelerde belgenin
hangi amacla kullanildiginin saptanmasi i¢in yapilan degerlendirme.

izleme: Belgelerin yer degistirmesi ve kullanimi ile ilgili koruma ve yonetim bilgilerinin tutulmasi.

kalici belge(ler): icerdikleri kalici deger nedeniyle surekli korunmasi gerektigi tespit edilen
belge(ler).
kalicilik direnci: Kagidin ve diger organik malzemenin, belirli dogal veya yapay yaslanma faktorle-
rinin neden olabilecegdi degisikliklere direnme 6zelligi.
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kamu arsivi(leri): Kamu kurum ve kuruluslarinin Urettikleri resmi belgelerin tekrar kullanim dege-
rine sahip olanlarini koruyup hizmete sunan, hukuken kamuya ait ve bagl oldugu usul ve esas-
lar uyarinca kamunun incelemesine ac¢ik olan arsiv(ler).

kamusal belge(ler): Her statudeki kamu kurum ve kurulusunun faaliyetleri sonucunda uUretilen,
cesitli yol ve yontemlerle kamuya duyurulan, basili veya elektronik olarak yayimlanan zaman
asimina ugramayan belge, dokiman ve yayinlar.

kamuya maletme: 1. Bir idari makamin, kamu yarari nedeniyle, bir mulk sahibini tazminat karsili-
ginda mulku kendisine devretmeye mecbur ettigi islem, musadere. 2. Arsivlerde devir, bagdis,
hibe/hediye, satin alma gibi derme gelistirme, belge/materyal saglama yéntemlerinden biri.

kanitsal deger: Bir kurum veya kurulus ait arsiv belgelerinin/materyalinin bilgisel degerden farkh
olarak kurum veya kurulusun kdékeni, organizasyon yapisi, gorevleri, yetkileri, islevleri ve isleyis
tarzi hakkinda kanit niteligi tasiyan deger.

kanuni kopya: Kurum disina gdnderilen her bir resmi yazinin bir adedinin genel evrak servislerin-
de (bir donem) kronolojik olarak ve evrak sira numarasina gore tutuldugu parafli nishasi veya
kopyasi.

kap/koruyucu kap: 1. Arsiv belgelerinin/materyalinin dis etkenlerden korunmasi, fiziksel butunla-
gunun bozulmamasi ve iliskisinin saglanarak depolara yerlestirilerek tasinmasini kolaylastirmak
icin yeterli dayanikliida ve arsiv materyalinin fiziksel 6zelliklerine gére hazirlanmis gémlek/foy,
dosya/klasoér, kutu, sandik gibi tasiyici/koruyucu malzeme. 2. Arsiv belgelerinin/materyalinin
duzenlenmesi sirasinda belirlenen kutu, dosya ve/veya gémlek duzeyindeki tanimlama seviye-
lerinden her biri.

kapali dosya: 1. Yeni belge ekleme veya belgeler Uzerinde degisiklik yapma olanagdi olmayan,
islemleri tamamlanmis belgelerden olusan dosya. 2. Ozel durumlar harig, Gzerinde erisim sinir-
lamasi olan dosya.

kapali fon: Saglama kaynaginin kurumsal yapilanmasindaki kapanma, yetki devri gibi buyuk
degisimler veya dosyalama planindaki degisiklikler nedeniyle gelecekte belge eklenme olasili-
ginin olmadigi belge grubu veya fon.

kapali/kisith arsiv: Arsivlerin, arsivlerdeki belge gruplarinin veya tek tek belgenin/materyalin
genellikle hukuki ve idari sakincalar ve tedbirler nedeniyle belirlenmis bir stre icin erisime kapali
veya sadece yetkili kisilerce erisilebilir olmasi durumu.

kaplama: Ozellikle hammaddesi kadit olan, eskimis veya kolay zarar gérebilecek harita, plan, kroki
ve poster gibi arsiv belgesinin/materyalinin dis etkilerden korunmasi icin Gzerinin ince ve
saydam polyester/plastikten olusan bir kaplama malzemesi ile desteklenmesi.

kapsam notu/bilgisi: Arsivsel tanimlanma sUrecinde arsiv belgesinin/materyalinin iceriginin ve
fiziksel 6zelliklerinin tarih, donem, cografya, dil, konu ve belge turu olarak iliskili oldugu alanlarin
daha genis bicimde ifade edildigi uluslararasi tanimlama standartlarindaki not veya tanimlama
alani.

karma materyal: Fon, seri ve vaka dosyalarinda birbirleri ile fiziki ve/veya icerik olarak ilgisi ve
butunleyici iliskisi organik veya sonradan kurulmus olan farkh kayit yontemleri ile farkh tasiyici
ortamlar Uzerine kaydedilmis belge, dokiman, yayin veya materyalin bir arada bulunma
durumu.

kasa oda: Onemli ve gizli belgelerin/materyalin korunmasi amaciyla icinde bulundugu binadan
bagimsiz bir yapiyla ve yangina karsi dayanikli malzeme ile yapilmis, penceresiz ve yetkili Kisile-
rin erisebildigi yuksek dereceli guvenlige sahip depolama alani. 20



katalog: Bir bilgi merkezinde yer alan butun bilgi kaynaklarinin bibliyografik kimliklerini belirli
kurallar, dizge ve notasyon (simgeleme) ile vererek, bunlarin bilgi merkezindeki yerini gosteren,
genelde yazar adi, eser adl ve konuya goére ayrilmis arsivlerde fon ve belge turune gére de
bolumlenebilen basili ve/veya elektronik olarak hazirlanmis arastirma araci, fihrist.

kavramsal dizin: 1. Bir bilgi erisim dizgesinde dermenin kapsamina giren kavram ve konulari belir-
ten anahtar sézcukleri, bunlar arasindaki anlamsal ve tureyis baglantilarini dar, genis ve iliskililik
bicimde gostererek iliskilerine gore géndermeler yapan danisma kaynagi. 2. Bir veya birden ¢ok
bilgi alanini kapsayan, semantik olarak birbirleriyle iliskili kelimelerin kontrollu listesi.

kayit13:1. Yapilan islem ve alinan kararlarin 6nceden belirlenmis bazi referans alanlar ile o islem ve
kayitlar icin hazirlanmis defterlere/listelere tarih, numara veya alfabe sirasiyla yazilan, islem
sonucu uretilen belgelere kaynaklik ve ileride tasnifi icin referans olan her bir sira, bélum veya
satir, sicil, katuk. 2. Yazismalarda ve resmi islemlerde gelen veya giden evrakin tarih ve sira
numarasinin ait oldugu deftere yazilmasi isi. 3. Bir evraka ait defter veya fise gecirilen veya her-
hangi bir sey hakkinda bir yere yazilan bilgi. 4. Birbirleriyle iliskili, dUzenlenmis bir tutanaklar
toplulugu. 5. Resmi kayit defteri, ana defter.

kayit ortamil4: Arsiv belgesinin/malzemesinin iceriginin (enformasyon) Gzerinde yer aldigi, meka-
nik, manyetik, optik ve elektronik tekniklerle kaydedildigi fiziksel ve kimi zaman baska bir ekip-
man/arag yardimiyla calistiriimasi veya agilmasi gereken ortam, taslyici ortam.

kaynagin dogrulanmasit: 1. Bir kisi, kurum, érgut ve kurulusa ait resmi hesap ve belgelerin ilgili
ozel ve tuzel kisiye ait olup olmadiginin denetlenmesi. 2. Haberin, enformasyonun veya alinan/u-
lasilan belgenin nereden ve hangi kaynaktan elde edildiginin dogrulanmasi.

kidemli (danisman) arsivci: Arsiv varliklarinin yénetimi, erisimi ve depolanmasinda yenilikleri
tesvik eden, kullanici ihtiyacglari ve kurumsal dncelikleri dengeleyerek karmasik sorunlarin ¢ézu-
munde stratejiler gelistirebilen, yol gdsterici dustnceler Uretebilen deneyimli arsivci.

kirilgan belge: Fiziksel gérunumu (kondisyon) maruz kaldiklari 1si, nem, i1sik gibi etkenlerle bozul-
mus, temas halinde butunligunun bozulacagdi veya yararlanma kalitesinin dusecegi bu neden-
le kopyalarinin kullanima sunuldugu belge ve/veya materyal.

kirilganhk: Bukulen veya katlanan bir malzemenin bozulmasina neden olan bir 6zellik veya kosul.

kisisel belge(ler): Bir kisinin hayati boyunca resmi belgeler disinda Urettigi, aldigi veya topladigi
gerekli hukuki 6zellikleri tasidiginda kanit degeri tasiyabilen mektup, kartpostal, musvedde,
gunluk, hatirat, not, yazisma fotograf gibi mulkiyetinin ilgili kisiye ait oldugu belge(ler).

kisisel gizlilik: Arsivlerde yer alan mulkiyet, saglk, vatandaslik, egitim ve hukuki konularla ilgili
kisisel ve 6zel konulardaki belgelerin yetkili olmayan kisilerce incelenmesini engelleme hakki.

kisisel veri: Kisilerin cesitli alanlarda hizmet aldiklari kamu kurum ve kuruluslari ile yetkilendiril-
mis 6zel kurumlarca mevzuat geregince tutulan, depolanan, korunan ve zamani geldiginde yok
edilen veriler.

kisisel verilerin korunmasti: Arsiv kurumlarinin, arsiv belgelerinde/materyalinde bulunan kisisel
verileri yasal yukumlulUkleri yerine getirilecek sekilde korumasina yonelik almalarn gereken
onlemler butunu.

13 Tapu sicili, niifus kiitiigii, 6grenci kaydi gibi islemler ile belediye enciimen kararlart bunlar icin hazirlanms basih veya elektronik
defterlere, ara yiizlere genellikle silsile numarast ve tarih eklenerek kaydedilirler. Bu numara ve tarih bilgisi kaydin nereye ve nasil kaydedil-
digine dair en 6nemli erisim aracidir.

14 Arsiv belgeleri icin en bilinen kayit ortami kigittir. Kayit ortamlars, farkli tarihsel donemler, dayamiklilik, kullanim ve saklama kosullar:
ile dogru orantili olarak degisiklikler gostermistir. Bilgi ve/veya verinin kayitli oldugu kagit digt tasuyici ortamlar; ahsap, tas, metal, sentetik

malzemeler, kumas, deri (yapay deri, kosele, mesin), plastik, alci, pismis topraktir. 21



klasor: 1. Kucuk belge gruplari veya dosyalar icin kapak islevini géren kap 2. Yazil kagitlari dtuzenli
ve sirali bir bicimde korumak icin kullanilan mukavva veya plastikten telli kap. 3. icinde belgele-
rin belirli bir siraya gére, mekanik bir sistemle tutturulmus oldugu bir belge koruma araci.

kodlama: 1. Cogu zaman gizliligini ve butunltgunu korumak amaciyla verilerin sifrelenmesine ve
sifresinin ¢ozUlmesine izin veren ilke ve teknikler seti. 2. Herhangi bir konunun ya da bilginin
simgesini/kodunu belli kurallar geregince, gézle veya makinelerce okunabilecek sekilde kart,
disk, serit gibi kayit ortamlarina aktarma.

kondisyon: Bir arsiv belgesinin/materyalinin dis gérinusu, fiziksel durumunu belirten ifade.

kontrol alani [tanimlamaya yénelik]: Arsivsel tanimlama surecinin adimlarinda belirlenen ve
buyuk bélumunun uluslararasi gegerliligi kabul géren kural ve standartlara yonelik yapilip yapil-
madiginin ilgili arsiv uzmanlari tarafindan incelenerek tanimlamayi yapan, tanimlamada kulla-
nilan mevzuat, yerel veya uluslararasi standart, kural, protokol gibi dokimanlarin neler oldugu-
nu ve arsivsel tanimlama duzeylerine iliskin arastirma araglarinin ne zaman olusturuldugu,
tanimlamanin ne zaman onaylandigi ve kaydedildiginin nitelendigi tanimlama alani.

kontrolli belge/evrak: Uretimi, dagitimi, sayimi ve imhasi islemlerinin en Ust seviyede gizlilik esas-
lari icerisinde ve kontrollU bir sekilde yUrutllmesi gereken ¢ok gizli belge/materyal, evrak.

konu'> : 1. Bir arsiv belgesinin/materyalinin tanimlanmasinda ve ona erisimde kullanilan ilgili
belgenin/materyalin icerigi veya neden Uretildigine iliskin genel veya ayrintili bashklardan olusa-
bilen tanimlama ve erisim unsuru. 2. Bir bilgi taslyicisinda bulunan bilgi pargalarinin batunudnu
veya dnemli kismini kapsayan kavram/kavramlar.

konu bashgi: 1. Bir belgenin/materyalin, serinin, dosyanin veya fonun icerigini belirtmek icin kulla-
nilan kelime veya kelime grubu. 2. Bir bilgi taslyicisinin igcerigini belirten ve bir bibliyografik
kayda erisim noktasi olmasi icin olusturulmus kelime veya tamlama, ibare, rumuz gibi anlamli
kelime grubundan olusan baslik.

konu bashgi listesi'® : Tum bilgi alani veya belirlenmis bir konu alani icin konu bashgi olarak kulla-
nilacak her terimin kapsami, géndermelerin veya yoneltmelerin yaninda gerekliyse kullanimini
da aciklayan ¢cogu zaman alfabetik olarak duzenlenen terimlerin standart listesi.

konu dosyasi: Cogunlukla bir dosyalama planinin unsurlarindan birini olusturan belirli bir konu ile
ilgili belgelerden olusan dosya.

konum: 1. Bir arsiv belgesinin/materyalinin, serisinin, fonunun veya arsiv kolaksiyonunun ve bun-
lardan cikarilan kopyalar ile ilgili diger bilgi kaynaklarinin arsiv kurumu ve onun yerleskelerinde
bulundudu yeri belirten bilgi/veri.

kopya bkz. cogalti

kopyalama: 1. Bir belgenin bir veya daha fazla kopyasinin aslina uygun bicimde Uretilmesi. 2. Sanat
eserlerinin aslina uygun olarak ¢ogaltilimis kopyalarindan her biri.

koruma: Bir belgeyi/materyali 6zgun niteliklerine bagh kalarak bozulmasina yol acan etkenleri
engellemek, uygun koruma yontemlerini ve malzeme turlerini belirleyerek uygulamak, belge-
nin/materyalin dodru tasinmasi veya depolanmasi icin gerekli dizenlemeleri yapmak icin ger-
ceklestirilen islemlerin tumu.

15 Konu resmi yazisma kurallarinda ve standart dosya planlarinda da kullamlan ve belgelerin dosyalanmasmda kolaylik saglayan bir yazisma
bilesenidir.

16 Bu listeler; otorite dizinler, kavramsal dizinler ve konu sozliikleri ile birlikte hazirlanir ve kullamilirlar. Arsivcilik alaninda yurtici ve disinda
en bilinen konu bashg: listeleri; Kongre Kiitiiphanesi Konu Bagliklar: [Listesi] (Library of Congress Subject Headings - LCSH), Sanat¢ Isimleri
Envanteri (Union List of Artist Names - ULAN), 297 Islami Ilimleri Sumiflama Cetveli dir.



koruma ust verisi: Genellikle dijital olarak Uretilmis veya dijitallestirilmis bir belgenin veya nesne-
nin kullanim kosullari, yapilan guncellemeler, degisiklikler, belge veya nesnenin sahibi/ureticisi/-
kaynagi, saklanmasina iliskin 6zellikleri, kondisyonu, dosya tura ve ézellikleri, kullanim/yayim/-
paylasim kriterleri, saklama sureleri ve bunlari gerceklestirecek sorumlular ile ilgili verilerin kod-
landigi Ust veri tura.

kriptoloji: Mesajin alicisina guvenli bir bicimde ulastiriimasi ve kaynagindan alinmasi amaciyla
matematiksel, dilbilimsel ve teknik yontemler kullanarak sifrelenmesi (kriptografi) ve sifrenin
¢ozulmesi (kriptanaliz) Uzerine ¢alisan bilim dal.

kullanici: Arsivlerde bulunan belgelerden/materyalden belirlenmis kural ve kisitlamalar uyarinca
yararlanmak isteyen gercek veya tuzel kisi, arastirmaci, okuyucu.

kullanici politikasi: Arsiv kurumlari tarafindan belirlenen kullanicilarin arsiv belgelerinden/mater-
yalinden ne zaman, nasil, hangi kosullarla, varsa hangi kisitlamalar altinda faydalanacaklarinin
aciklandigi idari dokimanlar.

kullanim kopyasi: Dijitallestirilmis nesne ile es zamanl olarak olusturulmus; géruntulenmesi,
dolasimi, indirilmesi veya cogaltilmasinin kolay olmasi amaciyla farkli dosya turu veya formatta
uretilen veya sikistirilabilen kopya, dolasim kopyasi.

kullanim sureli belge(ler): Gecici veya sinirli kullanim degerine sahip belirli bir saklama sUresini
doldurduktan sonra imhasina karar verilecek belge(ler)/materyal.

kurtarma: Afet sonrasi zarar gérmus arsiv ve arsiv materyalinin yeniden kazanimi ve kullanimiigin
yapilan islemlerin tima.

kurum arsivi: Bir kuruma ait belgelerin belirlenmis sUrelerde saklanarak hizmete sunuldugdu,
aylklama - imha islemlerinin de gercgeklestirildigi arsiv.

kurumdisi depolama: Gereksinim duyuldugunda basili ve elektronik arsiv belgelerinin/materyali-
nin ait oldugu kurum disinda herhangi bir mekanda gecici veya kalici olarak depolanmasi.

kurumsal bellek: Bir kurumun hukuki ve yonetsel amaclarla trettigi belge, dokuman, rapor, kitap,
sureli yayin, bildiri, makale, gorsel-isitsel materyal, patent, Uyelik ve personel belgeleri ile resmi
yazismalarindan olusan guncel ve geriye dénuk islemler ve entelektlel Uretimini yansitan resmi
materyallerden olusan derme.

kurutma islemi: Bir depolama alani icindeki havanin bagil neminin kimyasal veya mekanik yon-
temler kullanilarak azaltilmasi islemi.

kutulama: 1. DUzenleme surecinin bir asamasi olarak arsiv materyalinin dis etkenlerden korunma-
sI, batunldgunun ve iligkisinin saglanmasi ve depolara yerlestirilmesi icin yeterli dayaniklihga ve
arsiv materyalinin fiziksel 6zelliklerine gére malzemeden yapilmis kutulara yerlestirilme islemi.
2. Bir belge grubunun korunmasi igin gesitli boyutlardaki standart kutulara yerlestirilmesi.

kulturel deger: Arsiv belgelerinin Uretildigi donemin sosyo-kulturel yasantisi ve kulture dair diger
tum unsurlarina iliskin tasidiklari bilgi ve arastirma degeri.

liste: Arsivlerin fon, alt fon, seri, alt seri ve belge dlzeyinde denetim ve/veya bilgi alma amaciyla
olusturulan ¢cogu zaman alfabetik, nUmerik veya kronolojik olarak dizenlenen arastirma araci.

mali deger: Belgelerin mevcut veya gelecekteki mali veya finansal islerin yuratilmesi ve/veya
bunlarin kanitlanmasi agisindan tasidiklari deger.

manevi koruma: Arsivcilerin sorumluluklari altindaki arsivlerin arsivsel batunligunu ve orijinalli-
gini korumak ile ilgili mesleki yukumlultklerinin timu.
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materyal turi: Uretilme/hazirlanma amaci, teknigi ve fiziksel ézellikleri bakimindan farklilik
tasiyan bilgi tasiyicilarina verilen genel ad.

matrikil: Ordu, Universite, baro, dernek, sendika, oda gibi ayni kuruma bagl olan kisilerin isim
ve sicil numaralarinin kayith oldugu sicil defteri.

medya/veri gécli: Farkli materyal tlrU, kayit veya tasiyici ortamda yer alan bilgi ve/veya verile-
rin gereken teknik ve araclar yardimiyla kaybinin engellenmesi, erisiminin devamlihgini sag-
lanmasi, tasinabilirliginin ve depolanmasini kolaylastiriimasi amaciyla butunldgunun ve igeri-
ginin bozulmadan benzer &zelliklerde veya farkl bir kayit veya tasiyici ortama aktarilmasi.

metindisi belgeler: Yazili belgeler disinda kalan; géruntu, ses, cizim, grafik icerikli verilerin/bil-
gilerin kaydedildigi fotograf, film, resim, harita, plan, saydam gibi arsiv materyali.

metinsel belgeler: Genellikle kagit Uzerine elle veya diger yazi araclari ile kelimelere donustu-
ralmus bicimde kaydedilen bilgiyi/veriyi iceren arsiv materyali.

muhir: Uzerine bir kurulusun veya bir kimsenin adinin veya saninin tersine kazili bulundudu,
basildigi yerde iz birakan, cogu imza yerine gegcen, maden, lastik vb. den yapilmis alet.

muhdrleme: 1. Bir yazinin, belgenin dogrulugunu tasdik etmek, kabul ve kontrol edildigini
belirtmek amaciyla muhur basmak. 2. Agcilmamasi gerektigini belirtmek veya acilirsa fark
edebilmek icin bir seyi kapatip Uzerine muhur basmak. 3. Arsiv belgelerinin bulunduklari
ortamin kapilarinin veya konulduklari sandik, kutu, torba, ¢canta gibi kaplarin belgelerin kulla-
nimina kisitlama getirmek amaciyla kapatilarak muhudrlenmesi.

muteferrik: Birbirinden bicim ve icerik itibariyle bagimsiz olarak Uretilmis tekbi¢cim ve baslk
altinda toplanmayan belge ve yayin.

nemlendirme: 1. Kuru ve kirilgan belgelerin, esneklik ve dayanikliliklarini yeniden kazandirmak
Uzere buhar odasi veya kutu icinde uygun miktarda nem yuklenmis hava ile temas ettirmek.

niteleme duzeyi: Fon, seri ve/veya bir belge grubunun belge erisim aracinda hangi unsurlar
dikkate alinarak tanimlanacagini gosteren niteleme olgutu.

not(lar) alani: Bir bilgi kaynaginin temel tanimlama alanlari disinda Uretimine iliskin igerik,
fiziksel ve sanatsal yonlerden kendine has &zelliklerinin, erisimi kolaylastirmak ve diger
tanimlama alanlari ile iliskilendirmek amaciyla kaynaga dair ek bilgilerin daha serbest bir
bicimde verilebildigi aciklayici genel veya 6zellestirilmis niteleme alanlari.

olusturulma tarihi: Bir belgenin/materyalin hazirlanmaya ve/veya Uretilmeye baslandidi ilk
tarih.

onay tarihi: Belgenin en son yetkili tarafindan imzalandigi/onaylandidi tarih.

onay(lama): Bir belge veya ¢ogaltisinin resmi nitelik tasidiginin belirtiimesi, tasdik etme.

onlu siniflamal? : Her birinde en fazla on alt bélimleme olacak sekilde her turlu bilgi kaynagi-
na uygulanan ondalik gésterim kullanan siniflama, onlu konulandirma.

organik kodlama: Arsiv materyalinin ilgili olduklari veya Uretildikleri 6rgUtsel birimi ¢agristira-
cak sekilde simgelerle kodlanmasi.

organik yontem: 1. Arsiv belgelerini islemn goérdugu tarihteki olusum bicimlerine uyarak,
kurumsal ve fonksiyonel iliskileri yansitacak bicimde dluzenleme yéntemi, asli duzene saygi
prensibi. 2. Her belgenin olusturuldugu arsiv fonuna ve bu fon icindeki cikis yerine sadik
kalma prensibi. 3. Arsivlerde tasima ve duzenleme calismalarinda fonlarin, serilerin, dosyala-
rin/klasérlerin ilk olustuklari dizenini koruma prensibi.

17 Not: Dewey Onlu Siniflama (DOS) ve Evrensel Onlu Siniflama (EOS) buna 6rnek olarak verilebilir. 24



organizasyonel provenans: Bir arsiv fonu, serisi ve alt serilerinin, fonu meydana getiren idare veya
kurulusun i¢ organizasyonunu ve bdlumlerini gdstermesi gerektigi prensibi.

orijinal nisha: 1. Dogrulugu gecerli isaretlerle gosterilmis bir belgenin asil ve eksiksiz nUshasi. 2.
Duruma gore orijinal bir belgenin son musveddesi veya temize ¢ekilmis esas nushasi.

ortak dosya(la)ma plant: 1. Bir 6rgutlenmenin tum birimleri veya birka¢ kurumun belirli 6zellikteki
belgeleriicin 6zel olarak hazirlanmis dosyalama plani. 2. Kurumlarin ayni veya benzer faaliyetleri
sonucu olusan belgelerinin standart bir bicimde dosyalanmasini saglamak amaci ile olusturu-
lan dosyalama plani.

otorite dizini/kayd: Belirli bir konu basliklari listesinin yani sira bagka pek ¢cok konu basliklari liste-
sinden yararlanildigi zaman, konularda uyusma saglamak amaciyla hazirlanan ve salt konu bas-
lg1 ya da anahtar s6zcugun siralanmasindan olusan dizim.

odunc¢ verme: Bilgi kaynaklarinin kurum disinda kullanilmasina izin verilmesi ve buna iliskin yuru-
tdlen islemler.

6ge: 1. Tek tek veya birbirine badli bir butinlugu olan her bir arsiv belgesi/materyali, unsur. 2. Arsiv
belgesinin/materyalinin saklanmasi ve depolanmasi amaciyla icine kondudu her bir koruyucu
kap.

6n arastirma: 1. Bir fon veya belge grubunun dizenlemesine ve/veya tanimlamasina baglamadan
once, ilgili fonun veya belge grubunun tarihsel surecteki aidiyeti, belgelerin donemi, konulari,
tarleri ve 6zelliklerinin arastirilmasi. 2. Arastirmacilarin ¢alisma alani ile ilgili arsivde bulunabile-
cek belgeleri 6nceden degerlendirmelerine yonelik yaptiklari arastirma.

onleyici koruma: Arsiv belgelerinin fiziksel ve icerik bUtunliginu korumak amaciyla alinan
onlemler, yapilan uygulamalar.

ornek segme: 1. Kurumsal bir faaliyet sonucunda olusan, benzer konu veya olayla ilgili tekrar eden
ve/veya cok sayida bulunan dosya/klasér, belgelerden/materyalden, yuratulen faaliyete 6rnek
teskil etmesi bakimindan déneme veya yila gore yapilan segcme, érnekleme. 2. Benzer yapl ve
ozellikte bulunan belgelerden/materyalden ayiklama-imha veya dlzenleme surecinde (bagh
bulundugu seriyi temsilen) yapilan segme. 3. Kayit ve belgeleri temsil etmesi bakimindan kurala
ve zamana bagli yapilan rastgele se¢cme. 4. Belirli bir seriden yeteri kadar érnek alma.

0z: 1. Arsiv belgesinin anahtar sézcukleri de iceren kisa &zeti. 2. Arsiv belgesinin en dnemli 6geleri-
ne deginilerek hazirlanan &zetce.

6z deger: 1. Belgenin igerik, kullanim, Gretim kosullari, imza, muhur(ler) gibi yapisindaki 6zgun bir
faktore bagl olarak tasidigi deger. 2. Belgenin Uretim, kullanim ve saklama amacini iceren
deger.

6z nusha: Butunu imza sahibi tarafindan yazilmis ve imzalanmis belge.

6zel arsiv: 1. Resmi veya yari resmi olmayan kurum ve kuruluslarin, aile ve kisilerin arsivleri. 2.
Kamunun denetim ve incelemesi disinda kalan arsiv.

6zel belgel® : Kamu goérevlisinin gérevi nedeniyle duzenledikleri disinda kalan, resmi belgeden
sayllmayan, resmi bir islem nedeniyle dizenlenmis olmayan, ancak; dogrudan hukuken hikum
ve sonu¢ meydana getiren, bir hakkin dogmasina ya da kanitlanmasina yarayan belgedir.

ozel kod: 1. Kurumlarda, (tekrar eden) bir faaliyetin yurutulmesi asamasinda, sureci takip etmek, is
ve islem (dosya/klasér) butunligunu saglamak amaciyla kullanilan numara veya isaret. 2. Her bir
belgeye veya dosyaya verilen 6zel sira numarasi. 3. Vaka dosyasina verilen kod.

18 Kuskusuz konusu hukuka aykirt olmamalidir.” Ozel belgelerin kamt giicii resmi belgeler kadar kuvvetli olmamakla

>

birlikte resmi belgedeki bilginin aksi sabit olana veya sahteligi ispat edilene kadar dogru oldugu kabul edilmektedir. 25



ozellikli olanlarn segme: 1. Faaliyet ve konu olarak dogrudan arsiv belgesi olarak tespit edilmeyen
ancak faaliyetin ve konunun Kisi, olay veya yer ile iliskisi nedeniyle yapilan segme. 2. Kamuoyuna
mal olmus veya taninirlidi bulunan kisilerle ilgili olan, buyuklugu, ilk ve son olusu, yapilis sekli ve
yontemi bakimindan énem arz eden proje, rapor vb. ézellikte olan belge, dosya ve klasdrlerin secil-
mesi.

paraf: 1. Resmi yazinin idarede kalacak nlshasinin sol alt kenarina, yazinin imzalanmasina kadar olan
surecte gorevli personeli belirten harf, isaret. 2. ismin veya soy ismin bas harflerinden olusan isaret.
3. Resmi yazismalarda “yaziyl okudum ve onaylliyorum” anlaminda isaret. 4. Birden ¢ok sayfadan
olusan ve son sayfasl imzalanan rapor, s6zlesme gibi belgelerin her bir sayfasini “okudum onayliyo-
rum” anlaminda kullanilan kisa imza.

parafli nisha: 1. Belgeyi Ureten idarede kalan nusha. 2. Belgenin olusturulmasi, kontrolt ve onayinda
idari katkisi olan kisilerin paraflarinin bulundugu nusha.

paralel ad: Arsiv sahibi, arsiv kurumu veya yukumlu adinin diger dillerde ve yazi biciminde gectigi
ad.

parasal deger: 1. Arsiv belgesinin/materyalinin alaninda uzman kisi ve kurumlar tarafindan deger-
lendirilerek belirlenen fiyati. 2. Arsiv belgesinin/materyalinin satisinda veya saglanmasinda belirle-
nen deger.

pertinans prensibi: Belgelerin menseine bakilmaksizin konularina ve birbiriyle olan iligkilerine gore
tasnif edilmesi.

plaka: Arsiv depolarinda raf bloklarinin basina asilan ve raflarda yer alan malzemeyi belirten tabela.

raf: 1. Uzerine arsiv materyali konulan, katlar halinde uzun yatay madeni veya tahta levhalardan her
biri. 2. Kapali veya acik dolaplarin icerisinde yatay levha.

rapor yonetimi: Bilgi ve belge yonetimi islem ve tekniklerinin raporlar Gzerinde uygulanmasi.

reprodiiksiyon: 1. Belgenin ve sanat eserlerinin érneklerini ayni veya esdeder bir bicimde ¢cogaltmak.
2. Belgenin ash bozulmadan, kusurlar, yirtik ve lekeleri goérulecek sekilde yapilan kopyalama.

resmi belge: 1. Kurumsal bir faaliyetin yUrttilmesinde, belirlenmis bir usul dahilinde uretilen ve
kullanilan belge, resmi evrak. 2. Resmi bir islemin yurutilmesinde kullanilan kayitli belge. 3.
Hukuki, tarihi ve icerik yonunden kanit degeri tasiyan ve genellikle kurum bunyesinde tutulan her
tarlu belge.

resmi muhur: Darphane ve Damga Matbaasi Genel MudurligU’nce imal ve tescil edilen ve resmi
muUhur berati ile birlikte kamu kurum ve kuruluslarinin kullandiklari muhur(ler).

resmi yazisma: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercgek veya tuzel kisilerle usul
dahilinde yaptiklari, hukuki ve idari sonuclari olan yazisma(lar).

rezerve raf: 1. Kurum disina ¢ikarilmis veya ileride gelecek arsiv belgeleri icin depoda ayrilan raf alani.
2. Bir fon ve/veya serinin devami gelecegi degerlendirilerek bulunduklari rafin devaminin bos bira-
kilmasi, agik raf duzeni.

risk yonetimi: Arsivlerde kayip ve zararlarin 6nlenmesi icin risklerin en aza indiriimesine yonelik
analiz, uygulama, kontrol ve duzenli denetimi iceren dnlemler.

saglama: 1. Arsiv belgelerinin/materyalinin, arsiv sahibi veya saglama kaynagindan devir, satin alma,
badis, hibe, hediye/ihda ve muisadere ydontemleriyle arsivlere kazandirilmasi sureci. 2. Bilgi merkezi
dermesinde yer almasi istenen bilgi kaynaklarinin satin alma, bagis, derleme ya da degisim yoluyla
saglanmasi islemi olup, yurt ici ve yurt disindaki yayinci, dagitici ve aracilarla gérusmelerin ve but-
celeme islemlerinin de en ekonomik bicimde gerceklestiriimesini amaglayan se¢im, ismarlama ve
elde etme igslemlerinin tima. 26



saglama kaydi: Belgelerin devralindigi 6zel veya tuzel Kkisi ve devralinan materyale iliskin
tutulan kayit.

saglama kaynagu: Arsive belge saglama ya da saglama potansiyeline sahip oldugu degerlen-
dirilen 6zel veya tuzel Kisilik.

saglama listesi: Arsive saglanan/kazandirilan/alinan belgelerin ve devreden 6zel veya tuzel
kisiligin belirli periyotlarla tutulan listesi.

saglama numarasi: Arsive belge devreden 6zel ve tuzel belge saglayicilarina verilen kayit
numarasi.

saglama turu: Arsive belge saglanmasinda uygulanan yéontem.

saklama kriteri: 1. Belgelerin saklama surelerinin belirlenmesinde hukuki, idari, mali, teknik,
tarihsel ézelliklerinden her biri. 2. Bir belge grubunun, dosya/klasérin veya belgenin ne
kadar sure ile saklanacaginin belirlenmesinde dikkate alinmasi gereken unsurlardan her
biri. 3. Bilgi, belge ve materyalin saklanmasina dair gerekge.

saklama plani: 1. Kurumsal faaliyetler kapsaminda Uretilen ve depolanan her tur ve bicimde
bulunan bilgi/belge ve materyalin arsiv dederlerini, hangi ortamlarda ve ne kadar sure sak-
lanacaklarini, saklama surelerini tamamladiklarinda hangi isleme tabi tutulacaklarini belir-
ten belge, plan. 2. Kurumda bulunan bilgi/belge ve materyalin saklama surelerini gdsteren
tablo. 3. Her tur ve bicimdeki bilgi/belge ve materyalin idari, mali, hukuki, teknik, tarihsel
yonlerden degerlendirilerek ne kadar suUre saklanacaklarinin belirlenmesi sonucunda
kurum Ust yonetimi tarafindan onaylanan plan. 4. Kurumlarin, saklama ile ilgili yakimIUlUk-
lerini yerine getirdiklerine dair sunduklari givence beyani.

saklama politikasi: 1. Kurumlarin sahip olduklari ve/veya bulundurduklari her tur ve bicimde
bilgi/belge ve materyalin, hukuki ve idari duzenlemeler dogrultusunda ve saklama kriterle-
rine gore arsiv degerlerinin, hangi ortamlarda ne kadar sure ile saklanacaklarinin, saklama
suresini tamamlayanlarin nasil tasfiye edileceginin belirlenmesine ve sureclerin kontrol ve
denetimine yonelik taahhutleri de iceren kurumun Ust yoneticisi tarafindan onaylanmis
politika metni. 2. Belgelerin uzun sureli korunmasina yonelik, tur, 6zellik ve gizlilik durumlari
dikkate alinarak genellikle ulusal arsivler tarafindan olusturulan ortak politika.

saklama suresi: 1. Belgelerin arsiv degerleri dogrultusunda belirlenen ve saglama, saklama ve
tasfiye (transfer veya imha) islemlerinde esas alinacak sure. 2. Kurumda bulunan bilgi/belge
ve materyalin, saklama kriterleri dogrultusunda ne kadar saklanacagini belirten sUre.

sanatsal deger: Arsiv belgelerinin genellikle bicimsel, 6zgun, otantik ve antik ézellikleri ince-
lenerek ortaya c¢ikarilabilen sanatsal inceleme ve arastirma degeri.

sayisal arsiv: 1. Dijital veya sonradan dijitallestirilmis bilgi/belge ve materyalin elektronik
ortamda belirli bir sistem dahilinde depolandidi arsiv. 2. Arsiv degeri taslyan bilgi/belge ve
materyalin, koruma, yedekleme ve erisim amaciyla elektronik ortamda okunabilir formata
doénusturulmesi ile olusan arsiv.

sayisal imza: 1. Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veri, elektronik imza.

sayisallastirma: Fiziksel veya analog materyalin bilgisayarda depolanmasi, erisimi, paylasimi,
aktarimi i¢in farkli yazilim ve donanim unsurlariyla sayisal formata dénusturulmesi islemi.

secme: Saklama planlarinda belirtilen ve yer, sahis, olayla ilgili 6zelliginden kaynaklanan veya
érnek olusturmasi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilen dosya/klasér, belge turu
ve 6genin segilmesi.
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serpistirme: 1. Arsiv belgelerinin birbiri ile temasini dnlemek i¢cin aralarina kagit veya baska bir
malzemeden yapilmis ayiricilarin konmasi. 2. Asit icerenlerden digerlerine asit gecisini onle-
mek icin asitli malzemelerin arasina alkali tamponlu kagit konulmasi.

sertifikali belge yoneticisi: Glincel ve glincel olmayan belge yonetim teknikleri ve bununla
iliskili olarak, bilgi ve optik teknolojisi gibi alanlarda egitim almis, belge yénetimi alaninda
uluslararasi bir sertifikaya sahip bilgi profesyoneli.

siniflandirma: 1. Arsivlerde bulunan bilgi/belge ve materyalin, turd, aidiyeti, konusu gibi 6zel-
liklerine gore mantiksal ve hiyerarsik bir sekilde duzenleyerek siralama. 2. Arsiv belgelerinin
on plana cikan ézellikleri dikkate alinarak yapilan duzenleme. 3. Belgeleri tanimlayan her bir
elemanin 6n plana c¢ikarilarak olusturulan liste. 4. Belirli bir dlUzen icerisinde siniflara ayirma.

sinirlama: 1. Arsiv belgelerinin/materyalinin tarihine, tasnif ve yipranmiglik duzeyine, gizlilik
ozelligine, kisisel veri icermesine godre veya arastirma talebi yogunluguna goére getirilen
sinirlama. 2. Arsiv belgelerinin kullaniimasina ve erisimine getirilen kisit.

sinirh erisim: 1. Erisim tarihini veya genel erisim istisnalarini belirleyen genel veya 6zel yonet-
melikler yoluyla arsiv belgelerine/materyaline ya da belirli iceriklere yapilacak erisimler tze-
rine sinirlamalar konmasi. 2. Hukuki ve idari duzenlemelere dayanilarak bir fona, seriye, arsiv
belgesine/materyaline veya belirli bir icerige erisim siniri konulmasi.

sira listesi: Bilgi merkezlerinde ayni kaynak veya kaynaklari incelemek Uzere basvuran kulla-
nicilarin basvuru sirasina goére kaydedildikleri liste.

siralama: Ayni veya benzer tur, bicim, konu, olayla ilgili belgenin/materyalin fonlar ve seriler
icerisinde kronolojik olarak siralanmasi.

sicil: Hukuki ve diplomatik bakimdan, icine resmi kararlarin, buyruklarin, ntfus kayitlarinin,
ilan, huccet gibi seylerin aynen veya 6zet seklinde kaydedildikleri buyuk, ciltli kayit defteri,
kUutuk.

soguk damga: Murekkep kullanmadan, kdgida baski uygulayarak kabartma seklinde yapilan
damga.

soguk depolama: Genellikle film ve kagit gibi kayit veya tasiyici ortamlarin bozulmasini
engellemek veya daha uzun sure saklanmasini saglamak amaciyla sézu edilen materyalin,
40F°-65F° (yaklasik 4C°-18C°) arasindaki sicakliklarda korunmasi.

soguk kurutma: Islanmis belgelerin 6nce hizli dondurmaya tabi tutulup ardindan yuksek
vakum altinda yavas yavas artan sicaklik altinda kurutulmasi.

son (islem) tarih(i): 1. Arsiv belgesi Uzerinde bulunan en glncel tarih. 2. islemin tamamlanma-
s1, dosya/klasérun kapatiimasi olarak dederlendirilen son tarih.

sonradan degerlendirme: 1. Belgelerin, dosya/klasoérlerin arsivsel dederlerinin ve saklama
sUrelerinin gunun kosullari, yasal degisiklikler nedeniyle ve/veya belirli bir sirenin sonunda
tekrar degerlendirilmesi. 2. Olusumlari veya dosya/klasér yapilari nedeniyle dogrudan sure
ve deder belirlenemeyen belgelerin, dosya/klasoérlerin belirli bir sGrenin veya islemin sonun-
da degerlendirilmesi.

standart dosya(lama) plani bkz. ortak dosyalama plani

su (isareti) damgasi: Bir kdgidin dokusunda bulunan ve ancak isiga tutuldugunda goérulebi-
len ¢izgi, resim, yazi.
suret: Hukuki islemlerde bir metnin tipa tip kopyasi.

surdurulebilirlik: Bellek merkezlerinde saglama, depolama, duzenleme, tanimlama, erisim,
dijitallestirme ve restorasyon islemleri ile arastirmacilara sunulan hizmetlerin kurumsal kay-
naklar ve teknolojik olanaklar kapsaminda surekli iyilestiriimesi, devamliliginin saglanmasi.
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surekli miulkiyet: Arsiv materyaline erisim, kullanim veya paylasiminda herhangi bir kisit
olmaksizin tam sahiplik.

sahsi kullanim: 1. Arsiv belgelerinin arastirmaya agilmaksizin kullanilmasi veya kullandiriimasi.
2. Kapali arsivlerde kisisel belge ve kayitlara erisimde avantaj saglanmasi. 3. Arsiv sahiplerin-
den 6zel izin alinarak kullanim.

stipheli dokiiman: Orijinalligi supheyle karsilanan ve dogrulanmasi gereken dokiman.

takip dosyast: 1. Arsiv gorevlilerinin belirli bir tarihte yapilacak imha, devir gibi islemleri hatir-

latmak Uzere olusturduklari dosya. 2. Odunc¢ alinan belgenin/materyalin zamaninda geri
getirilmesini saglamak Uzere kontrol amaciyla kullanilan dosya.

tanimlama duzeyi: 1. Bir belge grubunun genelden 6zele/detaya hangi seviyede tanimlandidi
asamalardan her biri. 2. Arsivlerin, fonlarin, serilerin, dosya/klasérlerin, materyalin/belgenin
tanimlama seviyelerinden her biri.

tanimlayici Ust veri: Bir bilgi kaynadina erismek/yerini belirlemek icin provenansini, nitelikle-
rini, tarunu, icerigini ve fiziksel 6zelliklerini barindiran ad, konu, tarih, boyut, iliski, sorumlu-
luk, adet, yer, baski, standart numaralar, kodlar gibi veriler/bilgilerle aciklandigi, anlamli ve
mantikli bicimde bir araya getirildigi Ust veri tura.

tanit: Miras, veraset ve mulkiyet hakki gibi konularda kanit olarak kullanilabilecek belgeler.

tanita¢: 1. Bilgi ulasimda yararlanilan konu tanitma terimi. 2. Bir konuyu veya konunun bir
yonunu tanitmak icin kullanilan koda ¢evrilebilir sézcuk.

tarih araligi: Arsiv, fon, seri, koleksiyon, klasér, gémlek gibi her bir belge grubuna, bulundukla-
ri ortamlara ve kaplarina gore hangi tarih araliginda olduklarinin kaydedilmesi.

tarih(ler): Belge/materyalin Gzerinde veya kayitlarin tutuldugu defterler, listeler veya Ust veri-
lerde belge/materyal veya faaliyetle ilgili islemlerden her birini belirten tarihlerin her biri.

tarihleme: Uzerinde herhangi bir tarih bulunmayan arsiv belgelerinin tanimlanmasinda
belgenin ait oldugu kurumsal yapi, uretildigi ve islem goérdugu dénemi ve diger belgelerle
karsilastirilarak, fiziksel icerik ozelliklerinin okunarak, dinlenerek, izlenerek ve sifresinin
¢ozulerek tarihinin tam veya yaklasik olarak belirlenmesi.

tarihlenemeyen evrak: Kondisyon bozuklugu, yirtilma, asinma, kazinti, silinti, ktflenme,
dadilma, bozuk/anlasilmaz yazi, sifreli olma, Uretiminde kaydedilmemis olma gibi nedenler-
le tarihi belirlenemeyen belge/materyal.

tarihsel kapsam: 1. Bir arsivin, fon ve serinin veya belge grubunun ilk ve son tarihli belgeleri
itibariyla kapsadigi tarih araligi. 2. Belge grubunun ilk ve son tarihleri arasindaki donem.

tarihsel siralama: Fon, seri ve belgelerin/materyalin son islem tarihi dikkate alinarak siralan-
masi.

tasfiye: 1. Arsivlerde bulunan belgelerin/materyalin mevzuatta ve/veya saklama planinda
belirtilen sGrenin sonunda arsiv disina ¢ikarilmasi. 2. Kullanimina ihtiya¢ duyulmayan belge-
lerin kurum icinde veya kurum disinda baska bir kuruma/birime aktarilmasi; devir, satis,
bagis gibi saglama yok etme/imha yontemlerinden birisi ile elden ¢ikarilmasi. 3. Kurumsal
gereksinimler acgisindan saklanmasina gerek kalmayan belgelerin kurum belge sisteminin
disina c¢ikarilmasi.

tasfiye listesi: Tasfiye planinda belirtilen belgelerin tasfiyesine iliskin bir defaya mahsus yasal
yetki veren belge.
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tasfiye plani: 1. Tasfiye edilecek belgelerin/materyalin, saklama surelerini tamamladiklarinda
tasfiye islem sureci dogrultusunda yapilacak transfer veya imha islemlerini belirten detayli
uygulama plani. 2. Kurumlarda saklama suresini tamamlayan veya olaganustu durumlarda
belgelerin bulunduklari ortamlardan ve/veya sistemlerden cikarilmasina yénelik hazirlanan
plan.

tasfiye tarihi: 1. Belgelerin transferi veya imha amacli arsiv disina cikarilacagi tarih. 2. Hukuki
ve idari agidan émrunU tamamlamis ve tarihsel dederi bulunmayan belge/materyal veya
belge grubunun elden cikarildigi veya c¢ikarilacagi tarih. 3. Saklama planina goére belirlenen
tasfiye islemlerinin baslatilmasi gereken tarih.

tasnif bkz. dUzenleme

tasnif plani: 1. Arsive gelen materyalin standart bir metoda uyularak tasnif edilebilmesi icin
ilgili kurum tarafindan hazirlanan plan. 2. Asli duzeni bozulmus veya arsive duzensiz gelmis
materyalin, tasnif edilebilmesi icin yapilan plan.

tasnif sistemi: Arsivlerde belgelerin dlizenlenmesi ve tanimlanmasina yodnelik, ilgili kurum
tarafindan mesleki standart, kural ve yasal duzenlemeler dogrultusunda gelistirilmis ve
kurum dokumanlarina yansitiimis sistem.

tasinmis arsiv: Genellikle savas ve dogal afet gibi olagandisi sartlar nedeniyle toplandiklari
ulkeden ve yasal gézetimden ¢ikarilarak tasinmis arsiv.

tatbik mihr: Bir kisinin resmi makamlarca taninmis muhru.

telif hakki: 1. Kisinin her turlu fikri emegdi ile meydana getirdigi Grlnler GUzerinde hukuken sag-
lanan hak. 2. Bir bilim ve sanat eseri meydana getiren kimsenin bu eserden dogan maddi ve
manevi haklari.

temizleme: Arsiv belgelerin cesitli fiziksel ve kimyasal yontemlerle her turlU zarar verici etken-
den arindirilmasi.

tescil: 1. Kayda gecirme, sicile kaydetme. 2. Resmilestirme, resmiyete kavusturma islemi.

toplu dizin: Ayri ayri zamanlarda ¢ikan dizinlerin tek bir alfabetik dUzende siralanmasi ile
olusan dizin.

ulusal arsiv: 1. Bir Ulkenin arsiv politikasini belirleyen ve bu politikalarin uygulanmasini denet-
leyen, Ulkenin en Ust arsiv kurumu. 2. Arsiv belgelerinin tespit edilmesi, korunmasi, arsivlere
kazandirilmasi ve kullanima sunulmasi konularinda uygulamaya esas teskil edici duzenle-
melerde bulunan ve uygulamayi denetleyen ulkenin merkezi arsiv kurumu.

uydurma belge: 1. Ozel veya tuzel kisileri yaniltmak amaciyla asil belge gibi kabul gérmesi icin
icerik veya bicim yénunden tamamen ya da kismen degistirilmis belge. 2. Resmi veya 6zel
evrak yerine kullanilmak amaciyla hazirlanan sahte evrak.

uzun sureli koruma: Arsiv degerini uzun sure veya surekli koruyacagi degerlendirilen belgele-
rin korunmasina yonelik alinan énlemler butuna.

ulkesel koken: Arsiv belgelerinin Uretilmis olduklari donemdeki yonetim seklini de iceren
cografi konumu, idari taksimati, boélgesi.

unite arsivi: 1. Bir kurum, 6rgut veya kurulus icinde yer alan Unitenin guncel olmayan belgele-
rini gézetim altinda tutmasiyla olusan arsiv. 2. Kurumun teskilat yapisinda bulunmayan,
rutin veya 6zel bir faaliyetin yurutulmesi amaciyla olusturulan alt birim, servis veya ofislerin
arsivi. 3. Birim, alt birim veya servislerin, ofislerin ¢alismma ortaminda veya yakininda yari
guncel belgelerinin bulundurdugu alt arsiv.
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uretici: Belgenin hazirlayicisi, dUzenleyicisi ve/veya ayni zamanda mulkiyetine de sahip olan
ozel veya tuzel kisi.

ust veri: Bir bilgi kaynagi, belge, obje veya veriyi ona erisimi saglamak amaciyla ortak ozellikle-
ri ve/veya kendine has 6zellikleri dogrultusunda tanimlamakta, depolamakta ve gerektigin-
de paylagsmakta kullanilan, mantiksal bir battnluk ve iliski icerisinde kurgulanmis tanitici/ni-
teleyici veriler veya alanlar butunu.

Ust yazi'9 : 1. Belgenin, varsa ek veya ekleri haric kismi. 2. Ekinde rapor, form, dokiiman veya
baska bir yazi bulunan resmi yazi ve bu tur yazilar icin kullanilan ifade.

vaka dosyasi: 1. Sahis, olay, proje, dava, ihale gibi faaliyet, is ve isleme goére olusturulan
dosya/klasér. 2. Konu dosyalarindan farkl olarak olaya gére olusturulan dosya yapisi, dosya-
lama tarda.

varhk tara: Kurum, Kisi, aile gibi arsiv saglama kaynaklari turlerinden her biri.

vekil fisi: 1. Yerinde olmayan veya bulundugu yerden cikarilan herhangi bir belgenin, halen
nerede oldugu bilgilerini iceren ve belgenin ¢iktigi yere konan kagit. 2. Arsiv belgelerinin
asillarinin depodan c¢ikarilmasi halinde alindiklari yere koyulan fis, form. 3. Belge talebinde
kullanilan formu belgenin alindigi yere koyma usulu.

veri: 1. SUrecin temel hammaddesi olarak ve ¢esitli sembol, harf, rakam ve isaretlerle temsil
edilen, ham, islenmemis gergekler veya izlenimler. 2. Bir arastirmanin temeli olan ége.

veri ambari: Kurumlarin bilgi sistemlerinde verileri daha sonra yeniden kullanmak, arastirma
ve analiz yapmak amaciyla tuttuklari veri depolama alani.

veri bankasi: Bir bilgisayar sistemi icinde sakli ve erisilebilir verilerin timu.

veri madenciligi: 1. BUyuk hacimli veri yiginlari icerisinden faydali olabilecek, uygulanabilir ve
anlaml bilgilerin ¢ikarilmasi islemleri. 2. Veri tabanlarinda veya veri ambarlarinda cesitli
bicimlerde depolanan buyuk dlgekli verilerin icinde gizli kalmis énceden bilinmeyen ama
potansiyel olarak kullanish oldugu dustunulen anlaml bilginin kesfedilmesi sureci. 3. Buyuk
miktarda veri iceren, gelecekle ilgili 5ngorude bulunmamizi saglayacak baginti ve kurallarin
bilgisayar programlari araciligiyla aranmasi ve analizi.

veri seti: 1. Belirli bir konuyla ilgili tutarh ve yapilandiriimis veri grubu. 2. Bilgiyi depolayan,
duzenleyen ve isleyen bir matematiksel model. 3. Birbiriyle iliskili verilerin tekrara yer verme-
den, ¢cok amagli kullanimina olanak saglayacak sekilde depolamak.

veritabani: Yapilandirilmis bilgi veya verilerin depolandigi alanlardir.

yabancilasamazlik: 1. Arsivlerin bir devletin egemenligi veya herhangi baska bir makamin
yasal otoritesiyle olan iliskisinden kaynaklanan ve yasalarin izin verdigi durumlar disinda
yerlerinden uzaklastirilmasini, kendilerinden vazgecilmesini veya mulkiyetinin bir baskasina
devredilmesini engelleyen 6zellik. 2. Kamu arsivlerinin yasalarin izin verdigi durumlar disin-
da bir bagkasina devredilememesi 6zelligi.

yabancilagsma: Arsivlerin ve/veya arsiv belgelerinin yasal sahibinin veya gézeticisinden yasal
olarak elinde bulundurma hakki bulunmayan birine gegmesi.

yabancilasmis belge: Yasal sahibinin veya gozeticisinin tasarrufunda bulunmayan belge.

19 Bu tiir yazilarda ek 6n planda tutulmakta olup ek ilgili kurumal/birime yaziya baglanarak kayitl bir sekilde gonderilmektedir. 3



yapay derme: 1. Provenans ilkesine bagli kalmaksizin kisi, konu, olay, faaliyet gibi ¢esitli alanla-
ra goére duzenlenmis, toplanmis veya biriktirilmis belge grubu, koleksiyon. 2. Organik bir
yapida olusmamis veya olusmasina ragmen toplama, birlestirme, ayristirma yapilarak yapisi
bozulmus koleksiyon. 3. Organik badi kopmus/kopariimis ve/veya bu bad sagdlanamamis
belgeler grubu. 4. Organik olarak olusmus dermenin disinda genellikle Ureticisine gore degil
tanimlama ve erisim amacgl duzenlenmis, belli bir faaliyeti yansitmayan dermelerdir.

yapisal ust veri: Genellikle dijital ortamdaki veya dijital olarak Uretilmis varliklarin, olusturma,
depolama, calistirma, paylasim, ¢cogaltma ve gog¢ ettirme islemleri icin gereken dosya turd,
formati, versiyonu, protokolleri, guvenlik ozellikleri gibi teknik alt yapi bilesenlerini barindi-
ran Ust veri tara.

yari guncel belge: Normal is akisi icinde son tasfiyelerini beklemek Uzere ara depolara devro-
lunmalarini gerektirecek kadar az kullanilan belge.

yasal deger: 1. Arsivlerin/belgelerin delil olarak veya mevcut ya da gelecekteki hukuki islerin
yurutulebilmesi agisindan tasidiklari deger. 2. Belgenin Uretim ve kullanim dayanagini olus-
turan yasal duzenlemeler, ikili veya ¢ok tarafli iliskilerden kaynaklanan anlasma, s6zlesme,
isbirligi veya protokolde belirtilen yukimlulUklerden kaynaklanan baglayicilik degeri. 3. Bel-
genin bir hakkin ispati ve korunmasinda kanit olma ézelligi, hukuki yonden saklama gerek-
cesi.

yasal kopya: 1. Belgenin/materyalin Ureticisi, sahibi veya yasal yetkisi bulunan otorite bir
kurum (ve yetkilisi) tarafindan onaylanmis kopyasli. 2. Belgenin/materyalin yasal sahibinin
izni alinarak olusturulmus kopyasi.

yasamsal belgeler: Bir kurumun herhangi bir olaganustld durumdan sonra yasal ve yonetim-
sel olarak eski halini almasini ve varligini sirdurmesini, kisilerin temel hak ve 6zgurluklerini
kullanmasini saglayan ve kanitlayan belgeler.

yayginlastirma programi: Arsivin ve arsivde bulunan bilgi/belge ve materyalin ve bunlarin
tasidiklari degerlerin (topluma ve) arastirmacilara tanitilmasina yonelik yapilan érgutla faali-
yet.

yazi turu: Belgelerin donem ve turlerine goére uygulanan, kendine 6zgu gorsellige sahip, farkl
usul, 6lcu ve kurallarla bir birinden ayrilan yazi tipi.

yazisma: 1. Mektuplar, kartpostallar, memorandumlar, notlar, telgraflar ve benzerleri de dahil
olmak Uzere gonderilen ve alinan her turll adresli basili ve elektronik yazili iletisim bigcimi. 2.
Ozel ve tuzel kisilerin her turlG yazili iletisimi.

yazisma yonetimi: 1. Kurum ve kuruluslarin yasal yukumlulUklerini yerine getirmek ve islemle-
rini gerceklestirmek icin yaptiklari yazismalara iliskin (Uretim, kayit, dolasim gibi) islemlerin
tumu. 2. Belge yonetimi ilke ve tekniklerinin yazismalar Uzerinde uygulanmasi.

yedekleme: 1. Elektronik ortamda bulunan bilgi, belge ve materyalin farkli ortamda, bigcimde
veya formatta yedeginin olusturulmasi. 2. Veri yedegdi olusturmada kullanilan sistem ve
donanim.

yeniden degerlendirme: 1. Belgelerin saklama suresi ve arsiv degerlerine veya devir, imha ve
erisim sinirina yonelik alinan kararlarin mevzuat degisikligi, kurumsal faaliyetler ve gunun
kosullari dogrultusunda yeniden belirlenmesine yonelik yapilan ¢alisma. 2. Belge yénetimi
ve arsiv faaliyetlerinin yaruatulmesine yonelik alinmis karar ve yapilan uygulamalarin gézden
gecirilmesi ve gerekli duzenlemelerin yapilmasi.

yer adlan dizini: Bir kitapta veya belgede kullanilan tim cografi adlarin alfabetik olarak
duzenlenmis listesi.
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yer adlari s6zlugu: Yer adlarinin guncel ve gegmisteki kullanimlarini cografi, tarihi ve istatistiki
bilgilerle veren sozluk tura.

yer numarasit: Bir bilgi merkezindeki bilgi kaynaginin rafta veya depoda olmasi gereken yerini
gosteren kuralli bicimde kurgulanmis rakam, harf, simge ve noktalama isaretlerinden
olusan, genellikle benzersiz dizge, referans kodu.

yipranma: Arsiv belgelerinin depolandiklari ortamlardan, tasimasindan, sik veya 6zensiz kulla-
nilmasindan kaynaklanan asinma, zamanla eskime.

yogunluklu tarih: Arsiv fonlari ve serilerinde belgelerin, ilk ve son tarihleri arasinda yer alan ve
belgelerin yogun olarak bulundugu tarih veya tarih araligi.

yonet(im)sel st veri: 1. Elektronik kaynaklarin yonetiminde kullanilabilen bilgileri tanimlayan
Ust veri. 2. Elektronik kaynakla ilgili tarih bilgileri, versiyon numarasi, dosya formati telif
durumu, iletisim bilgisi vb. bilgi.

yonetsel belgeler: Butce, personel, satin alma, ihale gibi idari islemlerle ilgili belgeler.

yénetsel deder: Belgelerin glncel veya gelecekteki idari islemlerin yGrutUlebilmesi ve/veya
bunlari belgeleme agisindan tasidiklari deger, idari deger.

yonetsel denetim: 1. Arsivciligin, arastirma aracglarinin hazirlanmasinda temel olarak belge-
ler/arsivler Uzerinde fiziki olarak uygulanmasi gereken saglama, duzenleme, tanimlama,
depolama ve erisim gibi islemleri duzenleme ve denetlemeyi hedefleyen amaclar batunda. 2.
Arsiv belgelerinin tespit edilmesi, saglanmasi, islenmesi ve arastirma hizmetine sunulmasi
sureclerini kapsayan duzenleyici ve iyilestirici amacla yapilan kurum i¢ci denetim.

yukumlu: Belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili ulusal mevzuata ve bu mevzuata dayani-
larak ¢ikartilan idari duzenlemelere uymak zorunda olan kurum ve kurulus, mukellef, sorum-
lu.

zaman damgasi: 1. Bir elektronik verinin, Uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindidi ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafin-
dan elektronik imzayla dogrulanan kaydi. 2. Bir faaliyetin veya eylemin yurutulme zamanini,
hatta bir olayin meydana gelme zamanini tasdik etmek i¢in bir belgeye otomatik olarak yazi-
lan gecici bilgiler.

zorunlu hal: Bir belgenin ilgili hukuki ve idari duzenlemelere gore fiziksel ortamda hazirlan-
masini gerektiren durum(lar).
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