ARŞİV TERMİNOLOJİSİ

Arşiv terminolojisine başlangıç olarak tarih alanında kullanılan bazı terimlerin açıklanmasında yarar vardır

Diplomatik (diplomatic):  Belge özelliği taşıyan antlaşmaların ve benzeri dokümanların düzenlenmesinde, uyulması gereken kuralları inceleyen bir alandır.

Paleografya (paleography): Eski yazmaları ve belgeleri , bunlarda kullanılan yazı usul ve özelliklerini inceleyen bir bilim alanıdır.

Jeneoloji (geneology). Kelime anlamı soy ve secereye ait demektir. Tarihi hanedanların, ailelerin soy ağacını ve ilişkilerini inceleyen bir bilim dalıdır.

Kronoloji (chronology): Tarihi olayları zaman ve tarihi seyri içerisinde inceleyen bir bilim dalıdır.

Sijillografi (sigillograhy): Eski mühür ve damgaların biçimlerin, anlamlarını ve okunmalarını inceleyen bilim dalıdır.

Heraldik (heraldic): Madalya ve armalarını inceleyen bilim dalıdır.

Onosmatik (onosmatic) : Özel isimleri inceleyen bir bilim dalıdır.

Toponomi (toponomy): Yer mekan ve kişi adlarını inceleyen bilim dalıdır    

Arşiv Dokümanlarının Korunmasında Kullanılan Araçlara Yönelik Terimler

Gömlek: (folder): Bir arşiv belgesi ya da belgeler grubunu muhafaza etmek için , ikiye katlanmıl karton ya da kalın kağıttan yaprak.

Klasör: (file cover): İçerisinde belli bir sıraya konmuş belgeleri muhafaza eden, kalın mukavadan yapılmış bağcıklı koruma aracı.

Tomar (bundle): Hacimli bir belge bütününü sicimle bağlanmış şekli

Cüzdan ya da Evrak Çantası (portfolio, envelope): Bezden, muşambadan ya da kartondan yapılmış, içer kıvrılan kapaklı ve bağcıklı koruma vasıtası.

Arşiv Kutusu (box): İnce tahta, teneke, duralit ya da mukavvadan yapılan ve içerisine arşiv belgelerinin muhafaza için konduğu kutu.

Rulo (roll): Kağıt, deri, parşomen ve benzerinin sarılı olarak muhafazasına yarayan bobin şeklindeki koruma aracı.
Ciltlenmiş Arşiv Dokümanı

Defter (registration book): Bir araya getirilerek dikilmiş ve ciltlenmiş yapraklar grubu.

Cilt (volume): Belgeleri dağılmaktan kurtarmak için dikme ya da üzerine kap geçirme

Cüz (part, section): Bir veya birkaç formalık (16 sayfa)

Sicil, Kütük (register): Resmi karaların, nüfus kayıtlarının, ilam ve hüccetlerin aynen ya da özetlenerek yazıldığı büyük boydaki ciltli defterler.

Gündelik Defteri (journal): Yapılan yazışmaların günü gününe kaydedildiği ya da muhafaza işlemlerinin yazıldığı sicil.
Arşiv Dokümanlarının Hukuki, İdari ve Diplomatik Özelliklerine Göre Kullanılan Terimler

Kadastro (land registry): Belirli bir bölgede toplanacak vergileri tespit edebilmek için, o bölgedeki her çeşit arazi ya da mülkün yerinin, sınırlarının ve değerinin tespit edilip yazıldığı sicil

İmtiyaz Belgesi (charter): Herhangi bir konuda yetkili tarafından verilen  ve belirli konularda ayrıcalığı ya da hakkı gösteren belgedir. 

Tutanak (minutes): Meclis, mahkeme ya da herhangi bir yönetim board u tarafından gerçekleştirilen toplantıların yazıldığı zabıt.

İhtira Belgesi (patent): Tasdikli imtiyaz belgesi.

Gizli Belge (confidential document): Herhangi bir konuda gizlilik değeri taşıyan belge.

Arşivlerde Çalışma Araç ya da Yöntemleri İlgili Kullanılan Terimler

Tasnif Planı (classification scheme): Arşive düzensiz gelmiş malzemenin tasnif edilebilmesi için yapılan plan.

Cetvel, Sicil (Guide Summary): Bir arşiv deposunda yer alan tüm koleksiyonun, bütün fonlarının bütününe yönelik rehber niteliğinde bilgi içeren malzeme.

Analitik Envanter (Descriptive List): Arşiv belgelerinin, içeriğine yönelik yer alan her defter ve sicilin bütün özelliklerinin belirtildiği envanter.

Numerik Repertuar (numeric repertoire): Aynı cins belge gruplarının genel bir başlık altında sayı olarak gösterildiği envanter.

Katalog (cataloque): Bir ya da birden fazla fona ait, aynı cins belgelerin gruplandırıldığı envanter.

Bordro (list, register, roll)Bir dosyadaki parçaların ya da belge eklerinin, sistematik bir şekilde gösterildiği cetvel.

Analiz (Calendar-ktakvim, kayıt defteri): Bir belgenin ya da mektubun , konusunun, tarihinin, gönderenin ya da alacak olanın isimlerinin belirtildiği defter.

Repertuar (reportory): Arşiv malzemesinin, araştırmalarda kolaylık sağlamak üzere fişler şeklinde ya da defter kataloğu biçiminde özelliklerinin belirtildiği, alfabetik, sistematik, kronolojik ya da kodlama esasına göre düzenlenmiş listesi.

Fihrist, cetvel (table of content): Bir veya birden fazla arşiv biriminin, bu birimler arasındaki ilişkiye dayanılarak yapılmış dökümü, içerik listesi.

Arşiv Belgelerinin Korunması (Conservation) Ve Restorasyonu İle (Preservation) İlgili Terimler

Arşiv Deposu (archive repository), Ara Depo (annaxe, branch repository), Raf (shelf)

Dikme (upright): Bir rafın dikey kenar desteği.

Restorasyon: Yıpranmış arşiv belgelerini, eski sağlam durumlarına getirmek amacıyla yapılan tamirat. Bu işi yapanlara restoratör deniliyor.

Desasidifikasyon: (deacidification): Belgelerin asitliğini gidermek, yan, nötralize etmek için kullanılan kimyasal yöntemler.

Dezenfeksiyon (deinfection): Arşiv belgelerini tahrip eden bakterileri, mantarları, küfleri yok etmeye yarayan kimyevi yöntemler.

Laminasyon (lamination): İki selüloz asetat yaprağı ya da saf selüloz alfa yaprağı arasına konan belgenin, sıcaklık ve basınç etkisiyle birleştirilip, plastiklenmesini sağlayan bir koruma ve restorasyon tekniği.
Arşiv Dokümanlarının Değerlendirilmesinde Kullanılan Terimler

Düzenleme (arrangement), Değerlendirme (appraisal), Tanımlama (description)

Giriş Kaydı (accession register), Teslim Etme (transfer), Emanet Verme (borroving), Bağış (gift, donor)

Tasnif (Classification, arrangement): Bir fon ya da fon içerisindeki belgelerin, önceden belirlenmiş belirli bir tasnif planına göre düzenlenmesi.

Son Tarih (Inckusive date)

Kodlama (call number, classification number): Bir takım rakamlar ya da rakam harf bileşenleriyle , arşiv malzemesini kimlikleme.

Ayırma, tefrik (weeding, disposition): Arşivlerde devamlı muhafaza edilecek belgelerle, muhafaza edilmeyecek olanların birbirlerinden ayrılması ve seçimi.

Eleme, İmha (elimination, destruction): Muhafazasına gerekli görülmeyen belgelerin elenmesi ve imhası.

İmha Edilecek Belgeler (ephemeral document), Damgalama, Mühürleme( stamping, marking)

Tahkik Tutanağı ( stocktaking, taking note): Bir arşiv deposunda belgelerin mevcut olup olmadığını gösteren tutanak ya da defter.

İstek Fişi (requisition), Alındı Makbuzu (receipt)

Arşiv Malzemesinin Çoğaltılmasına Yönelik Terimler

Reprografi ( reprography): Belgelerin çoğaltılması (reprodüksiyonu) için kullanılan tekniklerin tümü. Mikrofilm, faksimile, fotokopi, CD ya da diğer elektronik elektronik ortamlar.

Reprodüksiyon (reproduction): Bir belgenin örneklerini aynı biçim altında çoğaltma işlemi.

Faksimile (fac-simile): Tıpkıbasım; bir arşiv belgesinin orjinal durumuna çok benzer bir kopyasını elde etme.

Transkripsiyon (Transcription): Bir metne bağlı bulunduğu alfabenin fonotik özellikleriyle, bir başka alfabeye çevirme.

Transliterasyon (Transliteration): Bir alfabenin harlerini başka bir alfabenin harflerine çevirme 

Osmanlı Arşiv Belgeleri İle İlgili Terimler

Ferman (Hükm-i Şerif, Hükm-ü Hümayun, Biti, Sebeb-i Tahrir Hükmü, Alamet-i Şerif, Yarlığ, Hatt-ı Hümayun, Menşur, Beravat)  : Hükümdarın herhangi bir konuda verdiği ve uyulması gereken hükümleri içeren yazılı resmi emir

 Berat: Yazılı kağıt ve mektup anlamına gelir. Herhangi bir göreve tayin, maaş tahsisi, nişan tevcihi ve imtiyaz dolayısıyla verilen ferman.

Takrir: Sadrazam tarafından padişaha yazılan ve bir konu hakkında ayrıntılı bilgi içeren yazı.

Buyruldu (Kaime): Sadrazam, Vezir, Beylerbeyi, Kaptanpaşa gibi yüksek dereceli devlet görevlilerinin yazılı emri

Şukka: Alt kademeden, üst makama yazılan yazı ya da mektup. Maruzat: Sözlü ya da yazılı olabilir

Tahrirat: Osmanlılarda yazılı her türlü kağıda verilen ad.

Tezkere ya da Tezkire: Üst makamlardan alt makamlara ya da aynı düzeydeki makamlar arası kısa yazışma.

Arıza: Alt makamlardan üst makama yazılan kısa resmi yazı, arz olunan şey.

Layiha (Tasarı): Herhangi bir konuda, bir görüş veya düşünceyi dile açıklamalı yazı.

Temessük: Senet anlamına gelir. Vakıflar dahil taşınmaz bir malın tasarrufuna ait verilen yetki belgesi

İcmal: Maaş ve arazi tahririne ait resmi işlemlerin müfredatını gösteren belge.

İlam: Kadılar ve şeri mahkemelerce verilen kara; kadılarca resen veya cevaben yazılan yazı.

Ahidname: Osmanlı devleti ile yabancı devletler arasında yapılan her türlü yazılı antlaşma

Hüccet: İspat kağıdı

Hüccet-i Şer’iye: Bugünkü noter senedi

Ahkam Defteri: Divan-ı Hümayundan çıkan kanun, tüzük, yönetmelik hüviyetindeki kararların yazıldığı defter

Mühimme-i Mektup Defteri: Gizli tutulması gerekli fermanların yazıldığı defter. 

