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TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

Belge yonetimi ve arsiv yonetimi, bu faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in olusturulan sistemler birbirini tamamlayan, siirekli etkilesim
icinde bulunan ve uyum icerisinde calismasina 6zen gosterilmesi gereken iki temel siirectir.

Bu siireglerde, yiiriitiilen faaliyete ve yapilan ise gore ¢ok sayida kavram ve terim kullanilmaktadir. Kullanilan kavram ve

terimler ise bilginin kaydedildigi ortama, kayit yontemine, faaliyetin yiiriitiildiigii doneme ve hatta kurumsal kiiltiire gore
farklilik arz edebilmektedir.

Her meslekte oldugu gibi arsivcilikte de kavram ve terimlerin mesleki ¢alismalarda, biirokraside ve is siire¢lerinde yerinde ve
dogru kullanilmasi; yoneticiler, uygulayicilar ve kullanicilar tarafindan ortak anlasilabilir olmasi gerekmektedir.

Belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili yaklasik “1000 terim” kullanildig1 degerlendirilmekte olup bu dokiimanda 6zellikle
bilinmesi gereken ve/veya yogun kullanilan “155 terim” iizerinde durulmustur.

Not: Kavram ve terimlerin Ingilizce ve Fransizca karsiliklarina, terimler aras1 gondermelere ve terimlerin tanimlanmasinda
kullanilan kaynaklara Yayinlar - T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi adresinde bulunan Arsiv Terimleri adli
eserden erisilebilir.
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aidiyet zinciri: Elektronik belge ve arsiv yonetim sistemlerinde belge ile ilgili tiim siirecleri ve yapilan islemleri belirtecek ve
ispat edecek sekilde kurulan baginti.

arastirma hizmeti: Arastirmacilarin gereksinimlerini karsilamak tizere bilgi uzmanlar tarafindan basili ve elektronik bilgi
kaynaklarindan elde edilen bilgilerin incelenmesi, degerlendirilmesi, 6zetlenmesi, tarama stratejilerinin belirlenmesi, dijital
kopyalarin saglanmasi, bazen de ilgili arsivlere, kaynaklara yonlendirme seklinde verilen hizmet tiirii.

arastirma izni: Kamuya acik olmayan arsiv belgelerinden yararlanmak ic¢in yetkili kurumdan alinmasi gereken izin ve
uyulmasi gereken kurallar.

arsiv: Tabi olunan mevzuat hiikiimlerine, mesleki ilke ve standartlara uygun bigimde sahip oldugu arsiv degeri tasiyan belgeleri
koruma ve hizmete sunma sorumlulugunu yerine getiren, tiirli ve gérev kapsamina gore ¢esitli 6lgek ve tiirlerde olusturulmus
bilgi-belge merkezi.

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

Arsiv belgesi, Tiirk Arsiv Mevzuatinda, mevzuat metni baglanmindaki kullanimi nedeniyle farkll sekilde tanimlanmustir.

2y Bazen arsiv malzemesi ve arsiv materyali terimlerinin bu terime karsilik kullanildig: gériilmektedir.
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arsiv deposu: Arsiv belge/materyal ve dokiimanlarinin tiirlerine uygun, ¢ogu zaman uzun siireli saklanmasi i¢in 6zel olarak
tasarlanmis, yapilmis giivenli mekan.

arsiv fonu: 1. Ozel veya tiizel kisilerin, gdrev, faaliyet ve islemleri sonucu iiretilen veya toplanan, arsivlerin diizenlenmesinde
kaynaklik eden kurum/kurulus veya birimi esas alan temel boliim 2. Genellikle ayn1 kaynaga bazen de ayn1 donem ve temaya ait
belgeler biitiinii.

arsiv imzasi: E-imzali belgelerin sertifika makamina ait kok/alt kok, Cevrimici Sertifika Durum Protokolii (OCSP) ve zaman
damgas: sertifikalarinin gegerlilik siiresinden daha uzun bir siire saklanmasi gerektigi durumlarda kullanilmasi gereken imza

. formati.

arsiv kurumu: 1. Yalnizca arsiv is ve islemlerinin ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yiiriitiildigi orgiitsel idari
yapilanmaya sahip bilgi-belge merkezi, arsiv. 2. Arsiv mevzuatina gore belge devretmekle yiikiimlii ayn1 zamanda arsiv hizmeti
sunan kurum(lar).
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§ 5 - arsiv malzemesi: 1. Arsivlerde belgenin devralinmasindan, hizmete sunulmasi, restorasyonu ve sergilenmesine kadar tiim is ve
— islemler i¢in gerekli olan yardimci arag-gerec(ler). 2. Potansiyel olarak arsiv belgesi statiisii kazanabilecek materyal.

Arsiv malzemesi, 26.3.1956 tarihli ve 6696 sayili 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 Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun ve
16.05.1988 tarihli ve 19816 sayitli T.C. Resmi Gazete’'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte arsiv belgesi yerine
tanimlanmustr.

arsiv materyali: Arsiv degeri bulunan ve gelecekte bu 06zelligi tasiyacagi degerlendirilen farkli tiir ve bigimdeki bilgi
tasiyicilarinin timii.

© arsiv mithrii: 1. Belgenin arsiv yetkilisi tarafindan tasdik edildigini/onaylandigini belirten veya bir belge grubunun yetkili
= kisilerce agilip goriilmesini saglayan torba, cuval, kutu, dosya ya da sandik {izerine uygulanan resmi veya 6zel miihiir.

arsiv politikasi: Bir arsivin yonetilmesi; gorevleri, amaclari, hedefleri, kosullar1 ve sinirlamalar1 gibi islevleri ve hizmetlerinin
aciklandigi, ilgili kurumlardaki otoriteler tarafindan olusturulan resmi politika.

arsiv sahibi: Hukuken arsiv belgeleri lizerinde her tiirlii tasarruf hakki olan kisi veya kurum.

A\
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arsiv serisi: Belirli bir islev veya konuyla olan ilgileri, ayn1 faaliyetin iirlinii olmalar1, farkli bir bigime, materyal tiiriine sahip
olmalari, olusturulma kosullar1 veya kullanimlarindan kaynaklanan baska bir iliskiye sahip olmalar1 nedeniyle, tek bir birim

halinde islenen veya bir dosyalama sistemine gore diizenlenen arsiv belgesi toplulugu.

arsiv yonetim sistemi: Arsivin korunmasi, giivenligi, gelistirilmesi, kullanimi ve stirdiirtilebilirligine iligkin tiim uygulamalarin
kalite standartlar1 ve mesleki standartlara uygun olarak ilgili mevzuat dahilinde denetimli bi¢imde uygulanmasini saglayan
yazilim ve donanim biitiinliigii.

arsiv yonetimi: 1. Arsivsel islevlerle ilgili politikalar, mevzuat, standartlar, islemler ve sorunlar1 hem teorik hem de pratik olarak
inceleyen bilim dali. 2. Arsivdeki tiim gorev ve sorumluluklarin mesleki ve bilimsel ilke, kural ve standartlara uygun bigimde
yerine getirilmesi ve denetiminin saglanmasi.

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

arsivlik belge: 1. Siire bakimindan arsiv belgesi niteligi kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini
kaybetmeyen, hizmetin yliriitiilmesi agisindan islevi olan belge. 2. Gelecekte arsiv belgesi olma potansiyeline sahip materyal.
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arsivsel biitiinliik: Kaynagini; bir arsiv fonunun biitiin belgesel ve bilgisel degerini garanti altina almak iizere, toplanma veya
geri alma disinda, herhangi bir boliinme pargalanma, yetki dis1 imha veya eklenmeye maruz kalmaksizin, bir biitiin halinde
korunmasini gerektiren provenans ve asli diizene saygi ilkelerinden alan temel standart.

arsivsel deger: 1. Arsiv uzmani tarafindan degerlendirildikten sonra, arsiv belgesinin/materyalinin siireli veya siiresiz korunmasi
hakkinda verilen karar. 2. Arsiv belgesinin/materyalinin devam eden faydasi.

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

arsivsel tammmlama: Arsiv fonlariin/belgelerinin arsivcilik standartlarina uygun olarak analizi, 6zelliklerinin belirlenmesi, ilgili
iist veri alanlar kullanilarak agiklanmasi siirecindeki entelektiiel ¢alismalar.

asil niisha: Hukuki gecerlilige temel teskil eden herhangi bir kopyalama yontemiyle sonradan olusturulmamis belge veya
dokiiman.

ashina uygunluk: Arsive devredilen belgelerin, kopyalariin ve eklerinin bir arastirma ve bilgi toplama siireci sonunda aslina
uygunlugunun saptanarak kayit altina alinmas.
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asli diizen: Belgelerin giincel kullanimda oldugu siire¢ icerisinde uygulanan diizende saklanmasi prensibi.

ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve delil olma 6zelligini
kaybetmis, ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii materyalin birbirinden ayirimi ile gelecekte arsiv
belgesi niteligi kazanacak olan arsivlik materyalin saptanmasi islemleri.

baglam: 1. Arsiv materyalinin saglanma, korunma ve kullanim 6zelliklerinin diger materyal ile organizasyonel ve fonksiyonel
iligkisi. 2. Herhangi bir fonun, serinin veya belgenin icerigini baglantil, iliskili olarak aciklayan bilgilerin tiimii.

basibos belge: Tasarruf yetkisi ve miilkiyetinin kime veya hangi kuruma ait oldugu belirlenemeyen 6zellikle sahislarin elindeki
devlete ait belge ve dokiimanlar.

belge: 1. Bir sahis, kurum veya kurulus tarafindan iiretilen ya da kurulusa gelen fiziksel yapisi veya 6zelligi ne olursa olsun,
gelecekte kiiltiirel, idari ve hukuki nedenlerden dolay:1 kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit niteligi de tasiyabilecek her tiirden
kaydedilmis bilgi. 2. Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerin resmi is ve islemleri neticesinde olusan, kanitsal ve
hukuki degere sahip, liretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kayit.
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belge cogaltisi: Kaynaklik etme, delil olma 06zelligi nedeniyle dosyada yedeklenmek istenen el yazisi, baski, resim ve
elektronik olarak {iretilmis resmi ¢cogalti, kopya.

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

belge hiyerarsisi: Belgenin arsivsel bagini1 gosteren unsurlarin, belgenin baglh oldugu kaynagin o6rgiitsel yapisini incelemeye
imkan saglayan genelden 6zele olusturulmus diizeni.

belge tiirii: Belgelerin fiziksel 6zellikleri ve kaydedildikleri ortamdan ¢ok neden, kim tarafindan ve hangi yetki ile
uretildigi/hazirlandig1 hukuki ve idari durumu, ne amagcla kullanildig1 veya neyi kanitladigina gore yapilan genel adlandirma.

belge iiretimi: Bir kurum veya kurulusun islemlerini gergeklestirmek icin, belgelerin ilgili mevzuat ve standartlara uygun
bicimde kontrollii olarak olusturulma siireci.

belge yonetim sistemi: Belgelerin iiretiminden arsivlere devrine veya imhasina kadar olan siirecin denetlenebilir, l¢iilebilir
standartlar ve 1lgili mevzuata uygun bicimde yonetilmesini saglayan bilesenlerin tiimii.
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belge yonetimi: Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu iiretilen tiim belgeleri, iliretim asamasindan itibaren ele alarak
belirlenmis 6lclit, kural ve standartlar ¢ergevesinde degerlendirmek, diizenlemek, ayiklamak ve istenildiginde hizmete sunmak
i¢in gerceklestirilen arsive devir dncesi gergeklestirilen uygulama ve teoriler biitiinii.

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

belgenin bicimsel bilesenleri: Elektronik veya geleneksel yontemlerle hazirlanmis bir belgenin icerigini hukuki ve idari olarak
etkilemeyen bazilar1 gerektiginde eklenebilen antet, logo, iletisim bilgileri, yonlendirme/havale notlari, boyutu, dosya tipi,
yazi1/punto se¢imi, filigran, zaman damgasi gibi unsurlari.

belgenin yasam evresi: Belgenin iiretilmeye basladigi andan giincel kullanim ve korumasi dahil, belgelerin imhas1 ya da bir
belge merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son diizenlemeye kadar kesintisiz tiim asamalari tanimlayan
slireg, yasam evresi.

bilgi degeri: Arsiv materyalinin kanitsal degerden farkli olarak tasidiklar1 bilimsel/kiiltiirel, danigsma ve arastirma degeri.

10
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bilgi istegi/talebi: Ozel veya tiizel kisilerin arsiv kurumlarindan telefon, e-posta, dilekce, form ile veya sahsen yapmis

olduklar1 danisma hizmeti kapsaminda istekleri.

bilgi-belge yoneticisi: Bilgi ve/veya bilgi kaynaklarinin derlenmesi, diizenlenmesi, erisimi ve yayimi siirecini igceren ‘bilgi
yonetimi’ islevini gerceklestirecek; kiitiiphaneler, arsivler, dokiimantasyon ve enformasyon merkezlerinin tiimiinii i¢ine alan
bilgi merkezlerini yonetebilecek, bilgi ve iletisim teknolojilerini yogun olarak kullanabilecek ve bu kullanimin yol ve
yontemlerini kullanicilara 6gretebilecek, ayrica bilgi bilimin diizenleme ve erisimle ilgili alanlarini is ve yonetim yaklagimiyla

degerlendirebilecek diizeyde bilgi ve belge yonetimi egitimi almus kisi.

_—GD bilinmesi gereken prensibi: Bir belgeyi sadece gorev ve sorumluluklar1 geregi 6grenmekle, incelemekle, geregini yerine

— getirmekle ve korumakla sorumlu bulunanlarin yetkileri diizeyinde bilgi sahibi olmasi ve niifuz etmesi prensibi.

birim arsivi: 1. Kendi iirettigi veya aldigi belgelerin cogaltimi, korunmasi ve kurum arsivine devri ile ylkiimlii ayri alt boliim

;i : gE f “ : ya da kisim. 2. Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri

| T II ] hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunan ve

kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire saklandig1 arsiv.

11
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birincil deger: Arsiv belgelerinin iiretimlerine neden olan islemlerin devamlilig1 agisindan igerikleri itibariyle tasidiklari idari
deger.

degerlendirme: Arsiv materyalinin argivsel degerinin tespiti ve bu tespit sonucunda ilgili materyal hakkinda verilecek karari
igeren siireg.

Bir arsiv materyali hukuki, idari, maddi, manevi, antik, tarihsel deger tespiti ac¢ilarindan degerlendirmeye tabi
tutulabilir.

devam eden deger: Arsiv belgelerinin varlik nedeni, i¢erdikleri idari, hukuki, mali, delil niteligi veya tarihsel bilgiler nedeniyle
kalict veya stireli faydalilik durumu ile iliskili olarak gelecek nesillere aktarilma gerekliligi.

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

devretme: 1. Kamu, 6zel veya tiizel kisiligin arsiv belgelerini bir bagka kamu, 6zel veya tiizel kisilige haklar1 ile birlikte
devretmesi. 2. Yasal sorumlulugu degiserek veya degismeyerek fonlarin/serilerin/belgelerin fiziki gozetiminin bir baska
sorumluluga gecmesi islemleri. 3. Arsiv belgelerinin, bulunduklar1 ortam veya sahiplikten bagka bir ortam veya sahiplige
aktarimi. 4. Arsivlerde belirli bir usul dahilinde yapilan belge devir teslim islemi.

12
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dijitallestirme: Analog materyalin elektronik ortamda paylasimi, korunmasi ve depolanmasi amaciyla sayisal ortama
aktarilma siireci.

dogrulama: Basili ve elektronik arsiv belgelerinin igerik ve bi¢cimsel olarak hukuki temsil niteliginin onaylanmasi siireci ve
islemi.

dokiiman: 1. Bilginin korumasi ve/veya aktarilmasi amaciyla tamaminin ya da bir boliimiiniin kaydedildigi ve belirli bir
icerige sahip fiziksel ortam. 2. Genellikle fiziki olarak boliinemeyen tek bir arsivsel belge veya el yazisi unsur.

dondurulmus belge: Dava, sorusturma, denetim, birlestirme gibi 6zel bir nedenden dolay1 bekletilen, rutin olarak imha
edilmesi planlanan ancak ertelenen belgeler.

If
P L 49

dosya: 1. Ayni konu, kimse, donem, bolge, faaliyet veya birim ile ilgili tutulan belgeler biitiinii. 2. Bu gibi belgelerin
toplandig1 kap. 3. Elektronik belgelerin kategorizasyonu, isimlendirilmesi, taginmasi, iletilmesi, siralanmasi veya
iliskilendirilmesi amaciyla olusturulmus kayitlarin, verilerin bir arada tutuldugu birim.

13
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771 Egitim Planlari

772 Burs Isleri

773 Staj Isleri . ., . . o o . o] ©

78l | legtmer dosya simniflama cizelgesi: Organizasyonel ve fonksiyonel yapilari, materyal veya faaliyet tiirleri gibi ortak
774 (02 Egitici Temini .o . . . . . LY 0o oo . - . .

7703 :gytlt e i ozellikteki belgelerin/materyalin diizenlendigi ve standart béliimlemelerin tanimlandigi dosyalama ¢izelgesi.

774 |04 itim Materyali

yontemlerinden her biri.

vr‘ dosya yapisi: Belgelerin iiretim ve kullannom amaglarina uygun olarak tutulan; konu, olay gibi dosyalama

dosyalama: Kurumsal faaliyetlerin Uriinii olan belgelerin dnceden belirlenmis bir plan dahilinde standart olarak
diizenlenmesine yonelik islemler.

diizenleme: Arsiv materyalinin modern arsivcilik yontemlerine, uluslararasi standartlara ve mevzuata uygun bi¢cimde
tanimlanarak hizmete sunulmaya hazir hale getirilmesi islemlerinin tiimii.

14
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ek: 1. Genellikle ¢alismanin/belgenin dogal yapis1 ve sinirlarini agiklayan belgenin parcasi kabul edilen belgeyi
biitlinleyen, belge hazirlanirken tretilen, sayfa/goriintii marjlari/6zellikleri asil belge ile ¢ok benzer olan ve

hazirlanan belgede agik¢a gonderme yapilan ek. 2. Asil belgeye ilistirilmis, yapistirilmis, dikilmis veya bir aparat
ile eklenmis, belgede bahsedilen konuya iliskin biitiinleyici ve destekleyici 6zellik tasiyan farkl iceriklere sahip
olabilen her tiirlii fiziksel ve elektronik ortamdaki bilesen, leff. 3. Bir yapittaki bilgiyi tamamlamak, daha

eksiksiz olmasini saglamak amaciyla sonradan ¢ikarilan yayin, zeyl, ilave. 4. Metin iginde verilmesi yersiz
goriilen, metinle ilgili olsun veya olmasin tablo, ¢izim, istatistik, harita, belge, fotograf gibi bilgiyi metnin veya
yapitin arkasinda ayrica gosteren boliim.

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).

15
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* DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGI Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

elektronik arsivleme: Bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar ile olusturulmus, alinmis veya kopyalama/goriintiileme
araclari ile elektronik kopyalar1 ¢ikarilmis olan her tiirlii elektronik belge, dokiiman ve/veya kaydin erisim, hizmet tiirii ve uzun
siireli koruma stratejileri de g6z oniinde bulundurularak ileride farkli ortamlara aktarilabilecegi, doniistiiriilebilecegi veya gog
ettirilebilecegi teknik ve hukuki altyap1 unsurlarini tasiyacak bicimde saklanmasi ve diizenlenmesi islemlerinin tiimii.

elektronik belge: Cesitli bilgisayar ve taginabilir elektronik araglar ile olusturulan, herhangi bir kurum, birim ve/veya kisiden
digerine aktarilabilen, ayn1 ortamlarda da saklanan, ilgili ulusal-uluslararasi mevzuat ve standartlar ile giivenlik, depolama, imha
ve iletimine iligskin diizenlemelerin yapilabildigi her tiirlii yazili, sesli ve goriintiilii kaydedilmis bilgi.

elektronik belge yonetimi: Bir kurum veya organizasyonun faaliyetleri sonucunda iiretilen elektronik belgelerin, yasam
dongiisii olarak ifade edilen iiretim, kullanim, dosyalama ve arsivleme evrelerinin gereken teknik, idari ve/veya hukuki altyapi
ve diizenlemeler ¢ercevesinde sistematik olarak elektronik ortamlarda saklanmasi ve yonetimi.

elektronik miihiir: Elektronik belgenin veya verinin miihiir sahibi tarafindan olusturuldugunu, belgenin veya verinin kaynagini
ve biitiinliigiinii gésteren resmi mithiir dahil her tiirlii fiziki miihiir ile ayn1 hukuki nitelige sahip delil kayd.
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elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin elektronik ortamda alinmasi
islemi.

elektronik yazisma paketi: Resmi bir yaziya ait iistveri, ek, dagitim listesi, elektronik imza gibi bilesenlerin acik bir standart
olan Open Packaging Conventions (OPC) standardina uygun sekilde yer aldig1 elektronik paket yapisi.

elkoyma: Kamu tilizel kisiligi icerisinde iiretilmis ve kullanilmis kamu arsiv belgelerinin hukuki siirec¢ isletilerek kamuya
kazandirilmasina yonelik saglama yontemi.

erisim: Arsiv belgelerinin/materyalinin gerek yasal izin gerekse arastirma araclari iizerinden kullanilabilirligi.

erisim simirlamasi: Arsiv fonu, serisi, dosyasi/klasorii, vaka dosyasi, gomlegi veya tek tek arsiv belgesi veya materyaline hukuki
ve idari diizenlemeler ile olaganiistii durumlar, belgenin/materyalin gizlilik 6zelligi, kondisyonu (fiziksel durum), tasnif,
restorasyon, dijitallestirme gibi arsiv is ve islemlerindeki durumu, bagis kosullar1 veya icerdigi bilgi/veri 6zelligi nedenleriyle
yetkili kisi veya birimler disinda gegici veya siirekli olarak erisilememesi durumu.
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=

fonksiyonel provenans: 1. Arsiv belgelerinin organizasyonel yapimin yani sira islevsel kaynak, faaliyet tiirii olarak
gruplandirilmasina olanak saglayan diizenleme yOntemi. 2. Siyasi veya idari degisiklikler nedeniyle bir makamin islevleri bir
baska makama gectiginde bunlarla ilgili belgelerin veya kopyalarmin da o makama devredilmesi yoluyla idari devamliligin

saglanmasi.

_& gecer(li)lik: Belgenin icerik ve yapisal olarak dogrulugu ile uygunluk gdsteren, belirlenen kosul, sart, durum ve siirelerde ve
cografyada kullanilabilmesi.

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

gizli belge: icerdigi bilgi/veri nedeniyle farkli seviyelerde gizlilik derecesi bulunan ve ilgili mevzuati geregince yetki ve izin

dahilinde iiretilen, kullanilan belge/materyal, yayin veya kayit ortama.

gizliligin kaldirilmasy/gizlilik derecesinin degistirilmesi: icerdigi bilgi/veri nedeniyle gizlilik derecesi verilmis, yetkisiz erisimi
engellemek amaciyla uzun siire korunan ve gizliligi devam eden belge/materyal, yayin, kayit ortami veya belge grubunun
belirlenmis gizlilik derecesinin ilgili komisyonun onay1 ile resmi olarak kaldirilmasi veya degistirilmesi islemi.

gizlilik: Hukuki, idari, ticari veya oOzel hayata iliskin nedenler veya olaganiistii hallerde igerdigi bilgi/vert nedeniyle
belge/materyal, yayin, kayit ortami veya belge grubuna erisimi sinirlayan durum, mahremiyet.

18



*
*
x*

x X %

%
* *

*  TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

* DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGI Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

gizlilik seviyesi/diizeyi: Bilmesi gereken kisiler disindakilere agiklanmasi veya verilmesi ulusal giivenlik veya kisisel giivenlik
acisindan sakincali goriilen, icerdigi bilgi/veri nedeniyle gizli olmasi gerektigine karar verilen belge/materyal, yayim, kayit
ortami veya belge grubuna verilecek olan gizlilik 6zelliginin gercek ve/veya tiizel kisiler ile kamu kurumlarina zarar vermesini
onlemek amaciyla 6nem derecesine gore siniflandirilmasi.

golge dosya: 1. Orijinali faaliyetin asil yiiriitiiciisii olan birimde bulunan dosyadan ayr1 olarak bagka bir birimde ve/veya yerde
bilgi amac¢h ve cogunlukla orijinalinden kopya olusturularak tutulan dosya. 2. Orijinal dosyanin bir baska kurum/birim veya
ortamda bilgi amacli tutulan onaylanmis veya onaylanmamis kopyasi.

Bu uygulama genellikle fiziksel ortamda ve vaka dosyalarinda, birimlerin farkl yerleskelerde bulunmasi nedeniyle kisa
stirede bilgi edinmek amaciyla tercih edilmistir. Bu tiir dosyalarin icerisinde az da olsa orijinal belge
bulunabilmektedir.

giivenilirlik: Belgenin/materyalin igeriginin yani hazirlanma/olusturulma nedeninin yeterliligi, dogrulugu, anlasilirligi,
hazirlayanin/olusturanin yetkisi, siire¢ icerisinde gelisen/gelistirilen “resmi/formel” kurallara gore olusturulmus olmasi, iizerine
kaydedildigi ortamin fiziksel olarak tam ve biitiin olmas1 durumu.
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Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

hizmete 6zel: 1. izinsiz aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi durumunda idari faaliyetlere, gercek veya tiizel
kisilere, idari ve adli sorusturmalar ile ve kovusturmalara zarar verebilecek belgeler icin uygulanan gizlilik derecesi. 2. Sadece
ilgili hizmetin ylriitiilmesinde gorevli birim ve kisilerin gorme yetkisinin oldugu belgelere verilen gizlilik seviyesi.

Ik

hukuki deger: Arsivsel degerlerden birincil deger kapsaminda yer alan arsivlerin/belgelerin delil olarak veya gelecekteki

hukuki islerin yiiriitiilebilmesi i¢in tasidiklar1 deger.

®
1

ikincil deger: Arsiv belgesinin/materyalinin ait oldugu kaynak kurulus veya kisilerin disinda herhangi bir konu veya alana

iliskin arastirma ve bilgi degeri.

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

imha: Hukuki ve idari bakimdan saklanma degerlerini yitirmis ve arsiv degeri bulunmayan belgelerin parcalama, kiyma,

hamurlastirma ve yakma yoluyla yok edilmesi.

imhalik belge: Hukuki ve idari bakimdan saklanmasina gerek goriilmeyen ve herhangi bir arsivsel degere sahip olmayan

belge.
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Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

kalicr belge(ler): Igerdikleri kalic1 deger nedeniyle siirekli korunmasi gerektigi tespit edilen belge(ler).

kamu arsivi(leri): Kamu kurum ve kuruluslarinin iirettikleri resmi belgelerin tekrar kullanim degerine sahip olanlarini koruyup
hizmete sunan, hukuken kamuya ait ve bagli oldugu usul ve esaslar uyarinca kamunun incelemesine agik olan arsiv(ler).

kamusal belge(ler): Her statiideki kamu kurum ve kurulusunun faaliyetleri sonucunda iiretilen, ¢esitli yol ve yontemlerle
kamuya duyurulan, basili veya elektronik olarak yayimlanan zaman agimina ugramayan belge, dokiiman ve yaynlar.

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

kap/koruyucu kap: 1. Arsiv belgelerinin/materyalinin dis etkenlerden korunmasi, fiziksel biitiinliigiiniin bozulmamasi1 ve
iliskisinin saglanarak depolara yerlestirilerek tasinmasini kolaylastirmak i¢in yeterli dayanikliliga ve arsiv materyalinin fiziksel
ozelliklerine gore hazirlanmis gomlek/foy, dosya/klasor, kutu, sandik gibi tasiyici/koruyucu malzeme. 2. Arsiv
belgelerinin/materyalinin diizenlenmesi sirasinda belirlenen kutu, dosya ve/veya gomlek diizeyindeki tanimlama seviyelerinden
her biri.
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* oy *

kayit: 1. Yapilan islem ve alinan kararlarin 6nceden belirlenmis bazi referans alanlar ile o islem ve kayitlar i¢in hazirlanmis
defterlere/listelere tarih, numara veya alfabe sirasiyla yazilan, islem sonucu iiretilen belgelere kaynaklik ve ileride tasnifi i¢in
referans olan her bir sira, boliim veya satir, sicil, kiitiik. 2. Bir evraka ait defter veya fise gecirilen veya herhangi bir sey hakkinda

bir yere yazilan bilgi. 3. Birbirleriyle iliskili, diizenlenmis bir tutanaklar toplulugu. 4. Resmi kayit defteri, ana defter.

Tapu sicili, niifus kiitiigii, 6grenci kaydi gibi islemler ile belediye enciimen kararlart bunlar i¢in hazirlanmis basili veya
elektronik defterlere, ara yiizlere genellikle silsile numarasi ve tarih eklenerek kaydedilirler. Bu numara ve tarih bilgisi
kaydin nereye ve nasil kaydedildigine dair en onemli erisim aracidur.

kayit ortami: Arsiv belgesinin/malzemesinin igeriginin (enformasyon) iizerinde yer aldigi, mekanik, manyetik, optik ve
elektronik tekniklerle kaydedildigi fiziksel ve kimi zaman bagska bir ekipman/ara¢ yardimiyla ¢alistirilmasi veya acilmasi gereken
ortam, tasityici ortam.

kaynagin dogrulanmasi: 1. Bir kisi, kurum, orgiit ve kurulusa ait resmi hesap ve belgelerin ilgili 6zel ve tlizel kisiye ait olup
olmadiginin denetlenmesi. 2. Haberin, enformasyonun veya alinan/ulasilan belgenin nereden ve hangi kaynaktan elde edildiginin
dogrulanmasi.

kisisel gizlilik: Arsivlerde yer alan miilkiyet, saglik, vatandaslik, egitim ve hukuki konularla ilgili kisisel ve 6zel konulardaki

belgelerin yetkili olmayan kisilerce incelenmesini engelleme hakki.
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kisisel veri: Kisilerin ¢esitli alanlarda hizmet aldiklar1 kamu kurum ve kuruluslar ile yetkilendirilmis 6zel kurumlarca mevzuat
geregince tutulan, depolanan, korunan ve zamani geldiginde yok edilen veriler.

klasor: 1. Kiiciik belge gruplar1 veya dosyalar i¢in kapak islevini goren kap 2. Yazili kagitlar1 diizenli ve sirali bir bigimde
korumak i¢in kullanilan mukavva veya plastikten telli kap. 3. I¢inde belgelerin belirli bir siraya gére, mekanik bir sistemle
tutturulmus oldugu bir belge koruma araci.

kodlama: 1. Cogu zaman gizliligini ve biitliinliigiinii korumak amaciyla verilerin sifrelenmesine ve sifresinin ¢dziilmesine izin
veren ilke ve teknikler seti. 2. Herhangi bir konunun ya da bilginin simgesini/kodunu belli kurallar geregince, gozle veya

makinelerce okunabilecek sekilde kart, disk, serit gibi kayit ortamlarina aktarma.

kontrollii belge/evrak: Uretimi, dagitimi, sayimi ve imhasi islemlerinin en {ist seviyede gizlilik esaslari igerisinde ve kontrollii bir
sekilde yiiriitiilmesi gereken ¢ok gizli belge/materyal, evrak.

konu: 1. Bir arsiv belgesinin/materyalinin tanimlanmasinda ve ona erisimde kullanilan ilgili belgenin/materyalin igerigi veya
neden Uretildigine iliskin genel veya ayrintili basliklardan olusabilen tanimlama ve erisim unsuru. 2. Bir bilgi tasiyicisinda
bulunan bilgi pargalarinin biitiiniinii veya 6nemli kismini kapsayan kavram/kavramlar.
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\

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

> kurum arsivi: Bir kuruma ait belgelerin belirlenmis siirelerde saklanarak hizmete sunuldugu, ayiklama - imha islemlerinin de
|} = gergeklestirildigi arsiv.

kiiltiirel deger: Arsiv belgelerinin liretildigi donemin sosyo-kiiltiirel yasantis1 ve kiiltiire dair diger tiim unsurlarina iliskin
tagidiklar1 bilgi ve arastirma degeri.

mali deger: Belgelerin mevcut veya gelecekteki mali veya finansal islerin yiiriitiilmesi ve/veya bunlarin kanitlanmasi agisindan

tagidiklar deger.

materyal tiirii: Uretilme/hazirlanma amaci, teknigi ve fiziksel 6zellikleri bakimindan farklilik tasiyan bilgi tasiyicilarina
:Al Dl verilen genel ad.

a B x § metindis1 belgeler: Yazili belgeler disinda kalan; goriintii, ses, ¢izim, grafik icerikli verilerin/bilgilerin kaydedildigi fotograf,
N 7@4 ¢ ) 97 W film, resim, harita, plan, saydam gibi arsiv materyali.
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‘ N
2

010

Mevzuat isleri

010

Kanunlar

010

Tazikler

Yénetmelikler

010

Yonergeler

010

Tebligler

010

Genelgeler

010

Talimatlar

Rehberler

010

Standartlar

B

metinsel belgeler: Genellikle kagit iizerine elle veya diger yazi araclari ile kelimelere doniistiiriilmiis bicimde kaydedilen
bilgiyi/veriyi igeren arsiv materyali.

miihiir: Uzerine bir kurulusun veya bir kimsenin adinin veya saninin tersine kazili bulundugu, basildig: yerde iz birakan, cogu
imza yerine gecen, maden, lastik vb. den yapilmis alet.

organizasyonel provenans: Bir arsiv fonu, serisi ve alt serilerinin, fonu meydana getiren idare veya kurulusun ic
organizasyonunu ve boliimlerini géstermesi gerektigi prensibi.

orijinal niisha: 1. Dogrulugu gecerli isaretlerle gosterilmis bir belgenin asil ve eksiksiz niishasi. 2. Duruma goére orijinal bir
belgenin son miisveddesi veya temize ¢ekilmis esas niishasi.

ortak dosya(la)ma plani: 1. Bir 6rgiitlenmenin tiim birimleri veya birka¢ kurumun belirli 6zellikteki belgeleri i¢in 6zel olarak
hazirlanmis dosyalama plani. 2. Kurumlarin ayni veya benzer faaliyetleri sonucu olusan belgelerinin standart bir bicimde
dosyalanmasini saglamak amaci ile olusturulan dosyalama plana.

oge: 1. Tek tek veya birbirine bagli bir biitiinliigii olan her bir arsiv belgesi/materyali, unsur. 2. Arsiv belgesinin/materyalinin
saklanmas1 ve depolanmasi amaciyla i¢ine kondugu her bir koruyucu kap.

25




x X %

: %: DEVLET ARSIVLERI B ASKANLIGI Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

* oy *

ornek secme: 1. Kurumsal bir faaliyet sonucunda olusan, benzer konu veya olayla ilgili tekrar eden ve/veya ¢ok sayida bulunan
dosya/klasor, belgelerden/materyalden, yiiriitiilen faaliyete ornek teskil etmesi bakimindan doneme veya yila gore yapilan
secme, Ornekleme. 2. Benzer yap1 ve 6zellikte bulunan belgelerden/materyalden ayiklama-imha veya diizenleme siirecinde (bagh
bulundugu seriyi temsilen) yapilan se¢cme. 3. Kayit ve belgeleri temsil etmesi bakimindan kurala ve zamana bagli yapilan
rastgele secme. 4. Belirli bir seriden yeteri kadar 6rnek alma.

0z: 1. Arsiv belgesinin anahtar sozciikleri de igeren kisa 6zeti. 2. Arsiv belgesinin en onemli 6gelerine deginilerek hazirlanan
ozetce.

0z deger: 1. Belgenin igerik, kullanim, iiretim kosullari, imza, miihiir(ler) gibi yapisindaki 6zgiin bir faktore bagli olarak tasidigi
deger. 2. Belgenin tiretim, kullanim ve saklama amacini1 igeren deger.

ozel belge: Kamu gorevlisinin gorevi nedeniyle diizenledikleri disinda kalan, resmi belgeden sayilmayan, resmi bir islem
nedeniyle diizenlenmis olmayan, ancak; dogrudan hukuken hiikiim ve sonu¢ meydana getiren, bir hakkin dogmasina ya da
kanitlanmasina yarayan belgedir.

Kuskusuz konusu hukuka aykiri 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.
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ozellikli olanlari secme: 1. Faaliyet ve konu olarak dogrudan arsiv belgesi olarak tespit edilmeyen ancak faaliyetin ve konunun
kisi, olay veya yer ile iligkisi nedeniyle yapilan se¢cme. 2. Kamuoyuna mal olmus veya taninirligi bulunan kisilerle ilgili olan,
biiyiikligii, ilk ve son olusu, yapilis sekli ve yontemi bakimindan énem arz eden proje, rapor vb. 6zellikte olan belge, dosya ve

klasorlerin secilmesi.

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

reprodiiksiyon: 1. Belgenin ve sanat eserlerinin Orneklerini ayni veya esdeger bir bicimde g¢ogaltmak. 2. Belgenin ash
bozulmadan, kusurlari, yirtik ve lekeleri goriilecek sekilde yapilan kopyalama.

resmi belge: 1. Kurumsal bir faaliyetin yiiriitiilmesinde, belirlenmis bir usul dahilinde iiretilen ve kullanilan belge, resmi evrak.
2. Resmi bir iglemin yiirtitiilmesinde kullanilan kayith belge. 3. Hukuki, tarihi ve icerik yoniinden kanit degeri tasiyan ve

genellikle kurum biinyesinde tutulan her tiirlii belge.

resmi miihiir: Darphane ve Damga Matbaas1 Genel Miidiirliigii’nce imal ve tescil edilen ve resmi miihiir berat1 ile birlikte

kamu kurum ve kuruluslarinin kullandiklari miihiir(ler).
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resmi yazisma: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek veya tiizel kisilerle usul dahilinde yaptiklari,
hukuki ve idari sonuglar1 olan yazisma(lar).

saglama: 1. Arsiv belgelerinin/materyalinin, arsiv sahibi veya saglama kaynagindan devir, satin alma, bagis, hibe, hediye/ihda
ve miisadere yontemleriyle arsivlere kazandirilmasi siireci. 2. Bilgi merkezi dermesinde yer almasi istenen bilgi kaynaklarinin
satin alma, bagis, derleme ya da degisim yoluyla saglanmasi islemi olup, yurt i¢i ve yurt disindaki yayinci, dagitici ve aracilarla
goriismelerin ve biit¢celeme islemlerinin de en ekonomik bigimde gerceklestirilmesini amaglayan se¢im, 1smarlama ve elde etme
islemlerinin tlimii.

saglama kaynagi: Arsive belge saglama ya da saglama potansiyeline sahip oldugu degerlendirilen 6zel veya tiizel kisilik.

saklama kriteri: 1. Belgelerin saklama siirelerinin belirlenmesinde hukuki, idari, mali, teknik, tarihsel 6zelliklerinden her biri.
2. Bir belge grubunun, dosya/klasoriin veya belgenin ne kadar siire ile saklanacaginin belirlenmesinde dikkate alinmasi gereken
unsurlardan her biri. 3. Bilgi, belge ve materyalin saklanmasina dair gerekge.
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saklama plami: 1. Kurumsal faaliyetler kapsaminda iiretilen ve depolanan her tiir ve bigimde bulunan bilgi/belge ve materyalin
arsiv degerlerini, hangi ortamlarda ve ne kadar siire saklanacaklarini, saklama siirelerini tamamladiklarinda hangi isleme tabi
tutulacaklarini belirten belge, plan. 2. Kurumda bulunan bilgi/belge ve materyalin saklama siirelerini gésteren tablo. 3. Her tiir ve
bicimdeki bilgi/belge ve materyalin idari, mali, hukuki, teknik, tarihsel yonlerden degerlendirilerek ne kadar siire

saklanacaklarinin belirlenmesi sonucunda kurum {ist yonetimi tarafindan onaylanan plan. 4. Kurumlarin, saklama ile ilgili
yiikiimliiliiklerini yerine getirdiklerine dair sunduklar1 giivence beyani.

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

saklanacagini belirten siire.

r(‘) _____ . | sanatsal deger: Arsiv belgelerinin genellikle bicimsel, 6zgiin, otantik ve antik 6zellikleri incelenerek ortaya cikarilabilen sanatsal
¢ w\ v inceleme ve arastirma degeri.

“ secme: Saklama planlarinda belirtilen ve yer, sahis, olayla ilgili 6zelliginden kaynaklanan veya ornek olusturmasi bakimindan
e W arsiv belgesi olarak degerlendirilen dosya/klasor, belge tiirii ve 6genin secilmesi.
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sonradan degerlendirme: 1. Belgelerin, dosya/klasorlerin arsivsel degerlerinin ve saklama siirelerinin giiniin kosullari, yasal
degisiklikler nedeniyle ve/veya belirli bir siirenin sonunda tekrar degerlendirilmesi. 2. Olusumlar1 veya dosya/klasor yapilar
nedeniyle dogrudan siire ve deger belirlenemeyen belgelerin, dosya/klasorlerin belirli bir slirenin veya islemin sonunda
degerlendirilmesi.

siirdiiriilebilirlik: Bellek merkezlerinde saglama, depolama, diizenleme, tanimlama, erisim, dijitallestirme ve restorasyon
islemleri ile aragtirmacilara sunulan hizmetlerin kurumsal kaynaklar ve teknolojik olanaklar kapsaminda siirekli iyilestirilmesi,

devamliliginin saglanmasi.

siirekli miilkiyet: Arsiv materyaline erisim, kullanim veya paylasiminda herhangi bir kisit olmaksizin tam sahiplik.

siipheli dokiiman: Orijinalligi siipheyle karsilanan ve dogrulanmasi gereken dokiiman.

takip dosyasi: 1. Arsiv gorevlilerinin belirli bir tarihte yapilacak imha, devir gibi islemleri hatirlatmak tizere olusturduklar
dosya. 2. Odiing alinan belgenin/materyalin zamaninda geri getirilmesini saglamak iizere kontrol amaciyla kullanilan dosya.

tanimlama diizeyi: 1. Bir belge grubunun genelden 6zele/detaya hangi seviyede tanimlandig1 asamalardan her biri. 2.
Arsivlerin, fonlarin, serilerin, dosya/klasorlerin, materyalin/belgenin tanimlama seviyelerinden her biri.
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Belge ve Arsiv Yonetimi Temel Kavram ve Terimleri

tarih(ler): Belge/materyalin iizerinde veya kayitlarin tutuldugu defterler, listeler veya iist verilerde belge/materyal veya
faaliyetle ilgili islemlerden her birini belirten tarihlerin her biri.

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

tasfiye listesi: Tasfiye planinda belirtilen belgelerin tasfiyesine iliskin bir defaya mahsus yasal yetki veren belge.

tasfiye plani: 1. Tasfiye edilecek belgelerin/materyalin, saklama siirelerini tamamladiklarinda tasfiye islem siireci dogrultusunda
yapilacak transfer veya imha islemlerini belirten detayli uygulama plani. 2. Kurumlarda saklama siiresini tamamlayan veya
olaganiistli durumlarda belgelerin bulunduklar1 ortamlardan ve/veya sistemlerden ¢ikarilmasina yonelik hazirlanan plan.

telif hakki: 1. Kisinin her tiirlii fikri emegi ile meydana getirdigi tirlinler tizerinde hukuken saglanan hak. 2. Bir bilim ve sanat
eseri meydana getiren kimsenin bu eserden dogan maddi ve manevi haklari.
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ulusal arsiv: 1. Bir iilkenin arsiv politikasini belirleyen ve bu politikalarin uygulanmasin1 denetleyen, iilkenin en iist arsiv

et s kurumu. 2. Arsiv belgelerinin tespit edilmesi, korunmasi, arsivlere kazandirilmasi ve kullanima sunulmasi konularinda
uygulamaya esas teskil edici diizenlemelerde bulunan ve uygulamay1 denetleyen iilkenin merkezi arsiv kurumu.

uydurma belge: 1. Ozel veya tiizel kisileri yaniltmak amaciyla asil belge gibi kabul gérmesi i¢in igerik veya bicim yoniinden

tamamen ya da kismen degistirilmis belge. 2. Resmi veya 6zel evrak yerine kullanilmak amaciyla hazirlanan sahte evrak.

uzun siireli koruma: Arsiv degerini uzun siire veya siirekli koruyacagi degerlendirilen belgelerin korunmasina yonelik alinan
onlemler biitiinii.

iiretici: Belgenin hazirlayicisi, diizenleyicisi ve/veya ayn1 zamanda miilkiyetine de sahip olan 6zel veya tiizel kisi.

iist veri: Bir bilgi kaynagi, belge, obje veya veriyi ona erisimi saglamak amaciyla ortak ozellikleri ve/veya kendine has
ozellikleri dogrultusunda tanimlamakta, depolamakta ve gerektiginde paylasmakta kullanilan, mantiksal bir biitlinliik ve iligki
igcerisinde kurgulanmis tanitici/niteleyici veriler veya alanlar biitiindi.

iist yazi: 1. Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismi. 2. Ekinde rapor, form, dokiiman veya baska bir yazi bulunan resmi yazi
ve bu tiir yazilar i¢in kullanilan ifade.

Bu tiir yazilarda ek on planda tutulmakta olup ek ilgili kuruma/birime yaziya baglanarak kayith bir sekilde gonderilmektedir.
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vaka dosyasi: 1. Sahis, olay, proje, dava, ithale gibi faaliyet, is ve isleme gore olusturulan dosya/klasor. 2. Konu dosyalarindan
farkli olarak olaya gore olusturulan dosya yapisi, dosyalama tiirii.

veri seti: 1. Belirli bir konuyla ilgili tutarli ve yapilandirilmis veri grubu. 2. Bilgiyi depolayan, diizenleyen ve isleyen bir
matematiksel model. 3. Birbiriyle iliskili verilerin tekrara yer vermeden, ¢ok amacl kullanimina olanak saglayacak sekilde
depolamak.

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

yasal deger: 1. Arsivlerin/belgelerin delil olarak veya mevcut ya da gelecekteki hukuki islerin yiiriitiilebilmesi agisindan
tasidiklar1 deger. 2. Belgenin iiretim ve kullanim dayanagini olusturan yasal diizenlemeler, ikili veya c¢ok tarafli iligskilerden
kaynaklanan anlagma, sézlesme, isbirligi veya protokolde belirtilen yiikiimliiliiklerden kaynaklanan baglayicilik degeri. 3.
Belgenin bir hakkin ispat1 ve korunmasinda kanit olma 6zelligi, hukuki yonden saklama gerekcesi.

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

yasamsal belgeler: Bir kurumun herhangi bir olaganiistii durumdan sonra yasal ve yonetimsel olarak eski halini almasin ve

varligin siirdiirmesini, kisilerin temel hak ve 6zgiirliikklerini kullanmasini saglayan ve kanitlayan belgeler.
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00—
T yedekleme: 1. Elektronik ortamda bulunan bilgi, belge ve materyalin farkli ortamda, bigimde veya formatta yedeginin

T
o~ B olusturulmasi. 2. Veri yedegi olusturmada kullanilan sistem ve donanim.

yeniden degerlendirme: 1. Belgelerin saklama siiresi ve arsiv degerlerine veya devir, imha ve erisim sinirina yonelik alinan

kararlarin mevzuat degisikligi, kurumsal faaliyetler ve giiniin kosullar1 dogrultusunda yeniden belirlenmesine yonelik yapilan
calisma. 2. Belge yonetimi ve arsiv faaliyetlerinin ylriitiilmesine yonelik alinmis karar ve yapilan uygulamalarin gozden
gecirilmesi ve gerekli diizenlemelerin yapilmasi.
‘ Biitc
2 i yonetsel belgeler: Biitce, personel, satin alma, ihale gibi idari islemlerle ilgili belgeler.

yonetsel deger: Belgelerin giincel veya gelecekteki idari islemlerin yiiriitiilebilmesi ve/veya bunlari belgeleme acisindan
tasidiklari deger, idari deger.

zaman damgasi: 1. Bir elektronik verinin, iiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit
edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydi. 2. Bir faaliyetin veya
eylemin yliriitilme zamanini, hatta bir olayin meydana gelme zamanini tasdik etmek icin bir belgeye otomatik olarak yazilan

gecici bilgiler.

zorunlu hal: Bir belgenin 1lgili hukuki ve idari diizenlemelere gore fiziksel ortamda hazirlanmasinmi gerektiren durum(lar).
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