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Universiteler igin
Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi/Islemleri (BEYAS) El Kitabi (Aralik
2009)'nin Ekinde 353-360. sayfalar arasinda yer alan SOZLUK.

BEYAS Calismalari Kapsaminda Hazirlanmistir.

Akademik Belgeler (Academic Records): Ogrencilerle veya bilimsel calismalarla
dogrudan iliskili olan ve bir egitim kurumu tarafindan korunan belgeler.

Aktarim (Migration): Belgelerin orijinalligini, bGtunlGgund, guvenirliligini ve
kullanilabilirligini kaybetmeden bir sistemden baska bir sisteme aktariimasi.

Ankara Universitesi Belge Yodnetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)
Koordinasyon Ofisi: Universitede belge yonetimi ve arsiv sisteminin
kurulmasindan, kurum/birim belge merkezi ve arsivi calismalarinin uyum
icerinde yurutllmesi igin politika ve stratejilerin olusturulmasindan, planlama,
koordinasyon ve denetimden sorumlu Rektérlige bagli birimi ifade eder.

Alt Fon (Sub-group): Bir arsiv fonu icerisindeki alt idari birime/lniteye ait arsiv
belgeleri toplulugu.

Alt Seri (Sub-series): Bir seri igerisindeki unsur veya belgelerin dosyalama
dizeni, bicim veya icerik yoninden kolaylhkla birbirinden ayrilabilir olan alt
bolimu.

Anahtar Sozciikler (Keywords): Dosyalarin ya da dokimanlarin icerigini
tanimlamak, icerigin kontrolini ve erisimini saglamak icin bu dosyalarin ya da
dokUmanlarin belirli islevlerini, faaliyetlerini ve konularini isaret edecek sekilde
isimlendirilmesi amaciyla kullanilan sézcikler.

Arsiv (Archive): Arsiv belgelerini yonetme, dedgerlendirme, diizenleme, ayiklama
ve hizmete sunmaktan sorumlu birim. Arsiv belgelerinin saklandigi mekan.

Arsiv Belgesi (Archive Records): Idari ve/veya entelektiiel kullanimi igin
saklanip diizenlenen arsivsel dedere sahip belge.

Arsiv Fonu (Archive Group): Arsivlerin dlizenlenmesinde kaynaklik eden birim
veya kurulusu esas alan temel bdélim.

Arsiv Kurumu (Archives Institution): Arsiv belge/dosya ve materyallerinin
saglanmasi, dizenlenmesi, korunmasi, hizmete sunulmasi, dederlendirme-
ayllama-imha islemlerinin ylrtttlmesi gibi fonksiyonlardan sorumlu birim.

Arsiv Kutusu (Archive Box): Arsiv materyallerinin uzun suireli depolanmasi ve
korunmasi igin uygun materyallerden yapilmis kutu.

Arsiv Mevzuati (Archival Legislation): Bir tlkede arsivlerin ve arsiv belgelerinin
korunmasi, dizenlenmesi, glvenligi ve erisilebilirligi  ile  arsiv
kurum/birimlerinin 6rgutlenmesini ve calisma esaslarini belirleyen yasal ve
idari dizenlemelerin timda.
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Arsiv Yonetimi (Archive(s) Administration, Management): Arsiv is ve
islemleriyle ilgili kural ve politikalar belirleme ile is ve islemlerin
yuratilmesine yonelik teorik, pratik ve yonetsel slreclerin batina.

Arsivci (Archivist): Arsiv belgelerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, korunmasi,
dizenlenmesi ve kullanima sunulmasi vb. islemleri yerine getirebilen,
arsivcilik konusunda temel egitim almis kisi.

Arsivlik Materyal (Materials of Archives): Zaman bakimindan henilz arsiv
belgesi niteligini tasimayan veya bu silreyi doldurmasina ragmen gincelligini
kaybetmeyen, hizmetlerin ylritilmesi agisindan elde bulundurulmasi gereken
her turll belge.

Arsivsel Deger (Archival Value): Belgelerin devam eden faydalligi ya da
anlamlihdini ifade eden ve belgelerin saklanmaya devam etmesi igin icerdikleri
yonetsel, yasal, mali, kanita dayali ya da tarihi deger.

Ayiklama (Weeding): Bir serideki dederini koruyan belge/dosya ve materyaller
ile ileride dedger kazanabilecek igerikte olabileceklerin ve dederini yitirenlerin
birbirinden ayriimasi islemidir.

Ayricahikhh Birim Belge Merkezi ve Arsivi: Fakiilte, enstitli, yltksekokul,
hastane gibi Universite birimlerinin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
olusan belge/dosya ve materyallerin saklandigi; ellerinde bulunan belge/dosya
ve materyalleri koruma, saklama, tasfiye (dederlendirme-ayiklama-imha)
islemlerini kurum belge merkezi ve Arsivi'nin koordine, gézetim, denetim ve
talimatlar dogrultusunda yuriten arsiv birimini ifade eder.

Belge (Records): 1. Kurumlarin veya bireylerin is iligkilerini ylUritebilmek veya
yasal yuktmluliklerini yerine getirebilmek igin Urettikleri, aldiklari ve delil
olarak koruduklar Uzerine bilgi kayith her turlu fiziksel ortam. 2. Herhangi bir
bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi icin alinmis, ya da
fonksiyonun sonucunda Uretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon icin delil teskil eden Uzerine bilgi kayitl her tarla fiziksel ortam. 3.
Bir sahis, kurum ya da kurulus tarafindan Uretilen ya da kurulusa gelen fiziksel
yapisi ya da o6zelligi ne olursa olsun, gelecekte kdiltirel, idari ve hukuki
nedenlerden dolay! kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit niteligi de tasiyabilecek
her tirden kaydedilmis bilgi. 4. Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine
getirilmesinde bir kisi veya organizasyon tarafindan delil olarak uretilen, kabul
edilen (alinan) ve korunan enformasyondur.

Belge/Dosya/Klasér Imha Listesi: Her yil “Birim/Kurum Belge Merkezi ve
Arsivleri’nde saklama sireleri dolan “Degerlendirme-Ayiklama-imha” galismalari
sonucunda Komisyonca imhasina karar verilen belge/dosya/ klasérler i¢in dizenlen ve
imha islemlerinin her agsamasinda kullanilan form.

Belge Merkezi (Records Center): 1. Yarn gincel olmayan belgelerin etkili ve
disuk maliyetli depolanmasi igin 6zel olarak tasarlanan ve insa edilen bina. 2.
Bulunulan noktadan uzakta depolama imkéani sunan ve yari glincel Universite
belgelerinin korunmasini saglayan bina.

Belge Merkezi ve Arsivi Envanteri: Unite/birimler tarafindan birim/kurum
belge merkezi ve arsivlerine devredilen belge/dosya/klasdrler icin kurum/birim
belge merkezi ve arsivlerinde sorumlular tarafindan hazirlanan listeler.

Belge Sistemi (Records System): Belgeleri kayit altina almak, yénetmek ve
zaman iginde erisim saglamak igin tasarlanmis sistem.
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Belge Uretimi (Records Creation): Bir kurum veya kurulusun islemleri sonucu
olusacak belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve
mumkin olan en disik maliyetle Uretimini saglayacak bicimde bir araya
getirilmesi.

Belge Yonetimi (Records Management): Belgelerin verimli ve sistematik bir
sekilde Uretilmesi, dosyalanmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile ilgili
sureg yonetim sistemi.

Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi: Belgeleri kayit altina almak, yénetmek ve
zaman iginde erisim saglamak igin tasarlanmis sistem.

Belgenin Yasam Evresi (Life Cycle of Records): Belgenin (retilmeye basladidi
andan guncel kullanim ve korumasi dahil, belgelerin imhasi ya da bir belge
merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son diizenlemeye
kadar kesintisiz tim asamalar tanimlayan sireg, yasam evresi.

BEYAS: Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi’nin kisaltmasi.

Belge Yoneticisi (Records Manager): Belgelerin (iretimi, dosyalanmasi,
dizenlenmesi, erisimi, kullanimi ve tasfiye surecini iceren ‘belge yodnetimi’
islevlerini gerceklestirecek belge merkezi ve arsivlerini ydénetebilecek, bilgi ve
iletisim teknolojilerini kullanabilen, belge yénetimi ydntem ve teknikleri
konusunda kurum c¢alisanlarina rehberlik edebilecek formasyona ve bilgi
birikimine sahip kisi.

Bilgi Edinme Hakki Yasasi (Freedom of Information Law): Demokratik ve
seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun
olarak Kkisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri
dlizenleyen yasa. (9.10.2003 tarih ve 4982 sayil yasa).

Birim: Universiteye bagh fakiilte, enstitii, yiksekokul, merkezler, hastaneler,
daire baskanliklari, mustakil mudurltkler ve benzeri.

Birim Belge Merkezi ve Arsivi: Daire baskanliklari, musavirlikler, mustakil
mudurltkler gibi birim arsivi kurma statlsu taninan Universite birimlerinin
gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan, glnlik is akisi iginde
kullanilan glincel ve vyari-gincel belge ve materyallerin belirli bir sire
saklandigi ve gerekli islemlerin yapildigi arsivler.

Degerlendirme (Appraising): Belgelerin idari, yasal ve mali dederleri (birincil
deger) ile tarihi ve uzun slrecte arastirma dederlerine (ikincil deger) kurum
yetkilileri ile belge yo6neticisi ve arsivciler tarafindan birlikte karar verilmesi
islemidir.

Devlet Arsivi (State Archives): Merkezi olarak kayitlan tutularak koruma altina
alinan siyasi, bilimsel, ekonomik, sosyal, kultirel vb. 6neme sahip, devlete ait
belgelerin timU ve bunlarin yénetiminden sorumlu kurum.

Dosya (File): Onceden belirlenmis bir sisteme gére diizenlenen ve tek bir birim
olarak islem gdéren iliskili belgeler batunu.

Dosya Etiketi (File Tag): Unitelerde olusan belge ve materyallerin konuldugu
dosya/klasdr/kutularin tanimlanabilmesi icin her birine kurum, birim, Unite
kodlari ile kurum dosya planindaki konu adi, konu kodu, , islem yili (hangi yila
ait oldugu)’ni iceren dosya/klasoér/kutunun sirtina takilan/yapistirilan etikettir.

Dosya Icerik Listesi: Unitelerde olusan dosya/klasér/kutulardaki belge ve
materyallerin kayit altina alinmasi ve erisim imkaninin daha verimli hale
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getirilebilmesini saglamak amaciyla Unitelerce her dosya/klasér icin belge
dizeyinde hazirlanarak dosya/klasoriin Ust kapadinin i¢ tarafina takilan
formdur.

Dosya Isteme Fisi: Yeniden inceleme ya da kullanma amaciyla dosyalarin
bulundugu arsivden cikarilmasi ve dosyalarin birimlere verilmesinde kullanilan,
bir nlshasi dosyanin gikarildigi yere biri de hatirlatma dosyasina konmak lzere
iki nisha olarak doldurulan formdur.

Dosya Izleme Listesi: Dosyalarin geri alinma surecini hizlandirmak ve takibini
saglamak icin hazirlanan dosya izleme formlar.

Dosya Numarasi (File Number): Kurum dosyalama sisteminde ilgili dosyayi
temsil eden kod.

Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusan belgelerin
dretim vyerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu/fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglayan siniflandirma semasi.

Dosya Transfer Fisi: Odiing verilen dosyalarn birim ya da kurum belge merkezi
ve arsivine degil, baska bir kisi ya da birime verilmesi gerektigi durumlarda
dosyanin devredilmesinde kullanilan, bir nishasi dosyanin 06ding alindidi
birime biri de arsive gonderilmek lGzere iki ntisha olarak doldurulan form.

Dosya Yonetimi (File Management): Dosya dizenleme yontem ve tekniklerini
kullanarak belgelere kolay erisimi saglayacak dosyalama sistemi olusturma ve
uygulanma sireci.

Dosyalama Sistemi (Filing System): Dosyalarin fiziki diizenleme, depolama ve
erisimi icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, nimerik ve alfa-nimerik
duzenlerinde kullanilan sistem.

Elektronik Belge (Electronic Records): Cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik
araglar gibi bilgi ve iletisim teknolojileriyle olusturulan, herhangi bir kurum
ve/veya Kkisiden bagska bir kurum ve/veya Kkisiye aktarilan veya ayni
ortamlarda saklanan her turla yazih, sesli ve goruntill kaydedilmis bilgi.

Elektronik Belge Yonetimi (Electronic Records Management): Kurumlarca
yasal hukimler cercevesinde is ve islemler yerine getirilirken Uretilen her
tarla bilgi ve belgenin orijinal &ézelliklerinin ve iceriklerinin korunarak, delil
sayllabilecek ve hesap vermeye temel olacak bicimde, elektronik ortamda
yonetilmelerinin saglanmasi slireglerinin batind.

Elektronik Imza (Electronic Signature): Eklendigi materyalin iceriginin belli
bir kisinin sorumlulugu altinda oldugunu ya da icerige erisim icin kisinin
rizasinin gerektigini gosteren, yetkili kisiyi tanimlayan dijital isaret, kod ya da
baska bir sembol.

Envanter (Inventory): Fon, seri vb. icerisindeki dosya, belgelere ve iceriklerine
erisim saglamak icin olusturulan liste.

Form (Form): Uzerinde tanimh alanlarin yer aldi§i daha sonradan doldurulmak
Uzere anlasilir sekilde bos birakiimis basili doktmanlar.

Form Yonetimi (Form Management): Belge ydnetimi ilke ve tekniklerinin belirli
bilgilerin kaydedilmesi igin dnceden ayrilmis birtakim bosluklar iceren, baski
veya benzeri yontemlerle Uretilmis formlarin tasarimi, dlizenlenmesi, Uretimi,
bakimi ve kullanimi Gzerinde uygulanmasi.
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Giincel Belgeler (Current/Active Records): Bir kurumun etkinlikleri sonucunda
olusan ve gilncel faaliyetlerin yuratilmesinde  kullanildiklari  icin
olusturulduklar yerde saklanmaya devam edilen belgeler.

Imha (Destruction): 1.Belge/dosya ve materyallerin tekrar elde edilemeyecek
sekilde yok edilme siireci. 2. Degerini kaybeden belge/dosya ve materyallerin
tirtne gore kiyilmak, eritilerek hamur haline getirilmek vb. yéntemlerle elden
cikarilmasi islemidir.

Indeksleme (Indexing): Bilgi ve belge erisimi icin gerekli anahtar kelimelerin
olusturulmasi streci

Izleme (Tracking): Belge hareketlerine ve kullanimina ait bilgilerin Uretilmesi ve
kayit altina alinmasi

Kalici Belgeler (Permanent Records): Kurum ya da kisiler tarafindan Uretilen ya
da kabul edilen ve icerdikleri bilgi nedeniyle kalici deder tasiyan ya da
Ureticilerinin sorumluluklarina ya da islevlerine kanit olusturan belgeler.

Kalici Depolama (Permanent Storage): Belge/dosyalarin uzun sureli kanitsal,
bilgisel ve tarihsel vb. degerleri nedeniyle siresiz olarak depolanmasi.

Kamu Arsivi (Public Archives): 1. Hukuken kamuya ait arsiv. 2. Kamunun
incelemesine acgik olan arsiv.

Kaydetme (Registration): Bir belgeye referans numarasi verilmesi veya onun bir
sisteme girilmesi.

Kisisel Bilgi (Personal Information): Belirli bir kisi hakkindaki; isim, adres,
dogum tarihi, memur ya da 6grenci kimlik numarasi gibi herhangi bir bilgi ya
da goérise yer verilen kisisel bilgi.

Koruma (Preservation): 1.Orijinal belgelerin zaman icgerisinde teknik ve icerik
olarak korunmasini saglayacak uygulama ve slregler. 2. Bir belgeyi 6zgln
niteliklerine bagli kalarak korumak; belgenin bozulmasina yol agan etkenleri
saptamak; uygun koruma yoéntemlerini ve malzeme tlrlerini belirleyerek
bunlari belgeye uygulamak; ayrica s6z konusu belgenin dogru tasinmasi veya
depolanmasi icin gerekli duzenlemeleri yapmak amaciyla gergeklestirilen
islemlerin timua.

Kullanim Siireli Belge (Temporary Records): Gegici veya sinirli kullanim
degerine sahip belirli bir saklama siresini doldurduktan sonra imhasina karar
verilecek belge.

Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivleri Envanteri: Kurum/Birim Belge
Merkezi ve Arsivi'nin belge/dosya/klasér durumunu ve arsivdeki yerlerini
gdstermek amaciyla hazirlanan listeler.

Kurum Belge Merkezi ve Arsivi (Institutional Records Center and Archives): 1.
Kurumlarin merkez tegkilatlari icinde yer alan, birim belge merkezi ve
arsivlerine gore belge ve materyalleri daha uzun sireli muhafaza eden,
ellerinde bulunan belge/dosya ve materyallerin koruma, saklama, tasfiye
(degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerini ylriten ve tim kurumun arsiv
calismalarini koordine eden birim. 2. Kurumun ve dis arastirmacilarin kullanimi
icin slireklilik arz eden degerli ve 6nemli belgeleri korumaktan, saklamaktan ve
erisimini saglamaktan sorumlu birim.
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Organik Yontem (Provenans): Ayni kaynak, kdken veya mense sahip
belgelerin, baska bir kaynaga sahip olanlarla karistirimamasi gerektigini
6ngdren temel ilkedir.

Onemli Belge (Vital / Significant Records): Yonetsel, yasal, mali, kanit
olusturma agisindan ya da tarihi olarak kuruma deder katan bilgileri iceren
belge.

Saklama Plani (Retention Schedule): Kurum icinde (retilen belgelerin ve
olusan dosyalarin ofislerde, birim/kurum belge merkezi ve arsivlerinde ne
kadar sireyle tutulacagini ve her bir evre sonunda ne tlr bir islemden
gecirilecegini gosteren cizelge.

Saklama Siiresi (Retention Period): Gulncelligi, gelecekteki kullanim siklig,
yasal slreci, kalici dederi vb. Uzerine yapilan dedgerlendirme esas alinarak,
belgelerin birim belge merkezi ve arsivine devrinden 6nce ofislerde; birim
belge merkezi ve arsivinden kurum belge merkezi ve arsivine devrinden,
devredilmeyecekse imhasindan 6nce idari ve yasal olarak belirlenen sure.

Seri (Series): Belirli bir islev veya konuyla olan ilgileri, ayni faaliyetin Grdnd
olmalari, belirli bir bicime sahip olmalari, olusturulma kosullari ya da
kullanimlarindan kaynaklanan bagka bir iliskiye sahip olmalari nedeniyle, tek
bir birim halinde islenen veya bir dosyalama sistemine gére dizenlenen arsiv
belgesi toplulugu.

Sorumluluk (Accountability): Kurum ve birimlerin vyasal duzenlemeler
cercevesinde vyerine getirdikleri is ve islemlerden sorumlu olmalar ve
gerektiginde hesap verebilmeleri prensibi.

Talimat Yonetimi (Directives Management): 1. Calisanlarin islerini nasil
yapacaklarini veya baska konulardaki islemlerin nasil uygulanacagini belirten
kurallarin hazirlanmasi, ilgili tim c¢alisanlara iletilmesi, bu kurallardaki
degisikliklerin aninda duyurulmasi ve dizenlenmesi ile ilgilenen belge
yonetiminin faaliyet alanlarindan biri.

Tasfiye (Disposition): 1. Saklama planlarinda ya da benzeri kaynaklarda
tanimlanan belgelerin saklanmasi, imha edilmesi veya transfer edilmesi gibi
uygulamalardan olusan slregler batund. 2. Kanunlar, yonetmelikler veya idari
islemlerle belirlenen saklama siresinin bitiminde belgelerin dederlendirme,
ayiklanma ve imha islemlerinin tima.

Tasnif Sistemi (Classification for Archives): Arsiv belgelerinin kolaylikla
bulunabilmesi ve hizmete sunulabilmesi icin bilimsel bir disiplin icersinde
dizenlenerek saklanmasini, kolay ve hizli erisim saglanmasini amaglayan
suregler batdina.

Transfer (Transfer): Belgelerin bir yerden baska bir yere tasinmasi veya
devredilmesi 2. Belgelerin velayet, milkiyet ve/veya sorumlulugunun
degismesi.

Unite/Alt Birim: Yazisma yapan (belge ireten) ve dosya tutan, fakiilte, enstit(,
yuksekokul, merkezler, hastaneler, daire baskanliklari, mustakil muadurltkler
vb. birimlere bagli idari ve akademik birimlerden her biri.

Unite Belge Merkezi ve Arsivi: Fakiilte, enstitli, yiksekokul, hastane gibi
ayricalikli birim arsivi kurma statlisit taninan Universite birimlerinin gérev ve
faaliyetleri sonucu Unitelerinde kendiliginden olusan, gunlik is akisi icinde
kullanilan glncel ve vyari-gincel belge ve materyallerin belirli bir stre
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saklandigi ve gerekli islemlerin yapildigi arsivleri ifade eder. Unite Belge
Merkezi ve Arsivleri, “Ayricalikll Birim Belge Merkezi ve Arsivleri’ne bagh alt
birimler olarak kurulur.

Universite Belgeleri (University Records): Universite belgeleri, Universitenin
sorumluluklarini yerine getirirken bir memur, akademik personel ya da
herhangi biri tarafindan her tur formatta uretilen ya da kabul edilen ve
Universite islerinin yuritdlmesini ya da isleyisini gésteren her tur belge. 2.
Universitedeki islemlerin yiritiilmesi icin Universite tarafindan iretilen ve
kabul edilen belge.

Yazisma (Correspondence): 1. Kurum ve kuruluslarin kendi aralarinda ya da
gercek veya tlzel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazdiklar yazi,
resmi belge veya elektronik belge araciligi ile yuritilen iletisim 2. Mektuplar,
kartpostallar, memorandumlar, notlar, telgraflar ve benzerleri de dahil olmak
Uzere gonderilen ve alinan her tirlG adresli basili ve elektronik yazih iletisim .

Yazisma Birim Kodu (Correspondence Code): Yazih iletisimin saghkh bir
bicimde vyuUratilebilmesi, belge/dosya takibinin yapilabilmesi ve Uretilen
belgelerin Gretim yerlerine gére tanimlanarak dogru ve sistematik bir bicimde
yobnetiminin gercgeklestirilebilmesi amaciyla kullanilan ve Ulkemizde 14
haneden olusan iliskisel numaralar ve harfler bitunu.

Yazisma Yonetimi (Correspondence Management): 1. Kurum ve kuruluslar
tarafindan vyasal yukumlulGklerini yerine getirmek, is ve islemlerini
gerceklestirmek igin gerekli olan yazismalarin Uretilmesi ve alinan yazilara
iliskin islemlerin tiumd. 2. Belge yoénetimi ilke ve tekniklerinin yazismalar
Uzerinde uygulanmasi.
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	BEYAS_sozluk
	Aktarım (Migration): Belgelerin orijinalliğini, bütünlüğünü, güvenirliliğini ve kullanılabilirliğini kaybetmeden bir sistemden başka bir sisteme aktarılması.
	Belge (Records): 1. Kurumların veya bireylerin iş ilişkilerini yürütebilmek veya yasal yükümlülüklerini yerine getirebilmek için ürettikleri, aldıkları ve delil olarak korudukları üzerine bilgi kayıtlı her türlü fiziksel ortam. 2. Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi için alınmış, ya da fonksiyonun sonucunda üretilmiş, içerik, ilişki ve formatı ile ait olduğu fonksiyon için delil teşkil eden üzerine bilgi kayıtlı her türlü fiziksel ortam. 3. Bir şahıs, kurum ya da kuruluş tarafından üretilen ya da kuruluşa gelen fiziksel yapısı ya da özelliği ne olursa olsun, gelecekte kültürel, idari ve hukuki nedenlerden dolayı kullanılabilecek ve dolayısıyla kanıt niteliği de taşıyabilecek her türden kaydedilmiş bilgi. 4. İşlemlerin veya yasal zorunlulukların yerine getirilmesinde bir kişi veya organizasyon tarafından delil olarak üretilen, kabul edilen (alınan) ve korunan enformasyondur.
	Belge Yönetimi (Records Management): Belgelerin verimli ve sistematik bir şekilde üretilmesi, dosyalanması, korunması, kullanımı ve tasfiyesi ile ilgili süreç yönetim sistemi. 
	Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemi: Belgeleri kayıt altına almak, yönetmek ve zaman içinde erişim sağlamak için tasarlanmış sistem.
	Dosya (File): Önceden belirlenmiş bir sisteme göre düzenlenen ve tek bir birim olarak işlem gören ilişkili belgeler bütünü.
	Dosya Planı: Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda oluşan belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisi belirtilerek konu/fonksiyon esasına göre dosyalanmasını sağlayan sınıflandırma şeması. 
	Elektronik İmza (Electronic Signature): Eklendiği materyalin içeriğinin belli bir kişinin sorumluluğu altında olduğunu ya da içeriğe erişim için kişinin rızasının gerektiğini gösteren, yetkili kişiyi tanımlayan dijital işaret, kod ya da başka bir sembol.
	Envanter (Inventory): Fon, seri vb. içerisindeki dosya, belgelere ve içeriklerine erişim sağlamak için oluşturulan liste.
	Güncel Belgeler (Current/Active Records): Bir kurumun etkinlikleri sonucunda oluşan ve güncel faaliyetlerin yürütülmesinde kullanıldıkları için oluşturuldukları yerde saklanmaya devam edilen belgeler. 
	İmha (Destruction): 1.Belge/dosya ve materyallerin tekrar elde edilemeyecek şekilde yok edilme süreci. 2. Değerini kaybeden belge/dosya ve materyallerin türüne göre kıyılmak, eritilerek hamur haline getirilmek vb. yöntemlerle elden çıkarılması işlemidir.
	İndeksleme (Indexing): Bilgi ve belge erişimi için gerekli anahtar kelimelerin oluşturulması süreci
	İzleme (Tracking): Belge hareketlerine ve kullanımına ait bilgilerin üretilmesi ve kayıt altına alınması
	Kaydetme (Registration): Bir belgeye referans numarası verilmesi veya onun bir sisteme girilmesi.
	Kişisel Bilgi (Personal Information): Belirli bir kişi hakkındaki; isim, adres, doğum tarihi, memur ya da öğrenci kimlik numarası gibi herhangi bir bilgi ya da görüşe yer verilen kişisel bilgi. 
	Kullanım Süreli Belge (Temporary Records): Geçici veya sınırlı kullanım değerine sahip belirli bir saklama süresini doldurduktan sonra imhasına karar verilecek belge. 
	Organik Yöntem (Provenans): Aynı kaynak, köken veya menşe sahip belgelerin, başka bir kaynağa sahip olanlarla karıştırılmaması gerektiğini öngören temel ilkedir. 
	Sorumluluk (Accountability): Kurum ve birimlerin yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirdikleri iş ve işlemlerden sorumlu olmaları ve gerektiğinde hesap verebilmeleri prensibi.
	Tasfiye (Disposition): 1. Saklama planlarında ya da benzeri kaynaklarda tanımlanan belgelerin saklanması, imha edilmesi veya transfer edilmesi gibi uygulamalardan oluşan süreçler bütünü. 2. Kanunlar, yönetmelikler veya idari işlemlerle belirlenen saklama süresinin bitiminde belgelerin değerlendirme, ayıklanma ve imha işlemlerinin tümü.
	Transfer (Transfer): Belgelerin bir yerden başka bir yere taşınması veya devredilmesi 2. Belgelerin velayet, mülkiyet ve/veya sorumluluğunun değişmesi.


