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Kurumsal Bilgi ve Belge Yonetimi: Kurumsal iletisim, Belge Tiirleri, e-

Yazisma, Elektronik Belge Yonetimi, Dosyalama islemleri/ Prof. Dr. Niyazi
Cicek. Istanbul: Marmara Belediyeler Birligi Kiiltiir Yayinlar1, 2022.

Yasemin AYDONER, Ankara Universitesi BIL-BEM.

Istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii Ogretim Uyesi Prof. Dr. Niyazi CICEK
tarafindan kaleme alinan ve ilk baskis1 Mayis 2015 tarihinde yayinlanan “Kurumsal Bilgi ve Belge
Yonetimi” adli kitabin 3. Baskist Marmara Belediyeler Birligi Kiiltir Yayimnlart tarafindan
yaymlanmistir. “Kurumsal Bilgi ve Belge
Yonetimi” kitabinin yazim amaci orgiitlerde
kurumsal  belge  yOnetimiyle  alakali
faaliyetlere 151k tutmak ve yeni yetisen
adaylara sahayla ilgili temel kavramlari
aciklamaktir. Kitapta daha once bilinen fakat
uygulamaci goziiyle irdelenmemis konular ele
alinmaktadir. i1k baskida yer alan béliimlere
herhangi bir ekleme-¢cikarma yapilmamis
olup, ilk baskida yer alan imza, e-imza paraf
gibi kimlik tespiti araci olarak gegen hususlara
miihiir, elektronik miihiir ve kase bagliklar
eklenerek genigletilme yapilmigtir.

Kitap Onsdz ve Giris boliimlerinin ardindan
sirayla Kurumsal Iletisim ve Bilgi, Belge
Uretimi,  Belge  Tiirleri,  Yazismalar,
Elektronik  Belgeler ve  e-Yazigma,
Yazismalarda Kod Sistemi, Belgelerin
Dagitim ve Takibi, Dosyalama Islemleri,
Tanimlama ve  Kurumsal  Belgelerin
Organizasyonu konular1 olmak tizere 10 ayri
basliktan olusmaktadir.

Kitabin  birinci  boliimiinde  “Kurumsal
Iletisim ve Bilgi” baslig1 altinda iletisim, bilgi,
bilgi yonetimi ve kurumsal bilgi yonetimi
kavramlari; acik bilgi/ ortiik bilgi siiregleri,
iletisim  tirleri  ve iletisim  siire¢leri
cercevesince aciklanmaktadir.

Ikinci boliimde “Belge Uretimi” baslig1 altinda belgelerin ortaya ¢ikisi, belgelere sekil veren unsurlar,
belge, yazi, kayit ve delil, belge ile dokiimanin karsilastirilmasi, hukuki agidan yazili belgenin nitelikleri
konular1 agiklanmis, imza, e-imza, paraf ve zaman damgasi kavramlarinin tanimlamalarina yer verilerek
belgelerde kimlik tespiti araglar1 ve belgelerin dokiimanter 6zellikleri aktarilmaktadir.

“Belge Tiirleri” baglikl ti¢iincii boliimde ise organizasyonlarda belge olusumu siireci belgelerin yasam
dongiisii kapsaminda agiklanarak, biirolarda belge iiretiminin kontrolii ve belge tiirleri fonksiyonlarina
gore ayrintilt bir sekilde tanimlanmaktadir.
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Dordiincii boliim olan “Yazigmalar” boliimiinde resmi yazisma prosediirlerine yer verilmektedir.
Yazigma tiirleri baghigi altinda giinliik ve siireli yazilar agiklanarak ¢ok gizli, gizli, hizmete 6zel ve 6zel
yazilarin tanimlamalar1 yer almaktadir. Ayrica yazisma metninde sekil, tislup ve diizen, resmi yazilarda
arz/ rica kurallar1 ve bilgi/ belge taleplerinde siire konular1 yine kitabin bu boliimiinde okuyucuya
aktarilmaktadir.

“Elektronik Belgeler ve e-Yazigsma” baslikli besinci boliimde elektronik belgeler, elektronik belgelerin

kayit ortami, kurumlarda elektronik belge uygulamalari, elektronik belge yonetimi, elektronik belge
yOnetimi sistem Kkriterleri, is siirecleri, listveri elemanlari, bilgi yonetimi sistemleri ile entegrasyon,
teknolojik altyapi, elektronik goriintiileme sistemleri ve e-yazigma teknikleri incelenmektedir. Bu
boliimde bir EBYS’ nin hayata gecgebilmesi i¢in dosya plani, saklama plani, sisteme kayit, arama,
goriintiileme yazdirma ve raporlama kriterlerine sahip olmasi gerektigi 6zellikle vurgulanmaktadir.

Altinc1 boliimde “Yazigmalarda Kod Sistemi” bagligi altinda kurum, birim ve yazigma kodlari,
yiirlirliikten kaldirilan yazisma kodlari ve kurum-birim kimlik kodlar1 agiklanmaktadir. Elektronik
Kamu Bilgi Yénetimi Sistem, (KAYSIS) ve KAYSIS icerisinde devlet kurumlarmin hiyerarsik olarak
yapisal tablosunu ortaya koyan, her birimi idari kimlik kodlar1 ile tanimlayan Devlet Teskilatt Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS) uygulamalarina yer verilerek, kod sisteminin degistirilme nedenleri ve yeni
kodlarin yararlar1 konular1 ele alinmaktadir.

Yedinci boliimde “Belgelerin Dagitim ve Takibi” baslig altinda gelen belgeler, geleneksel kayit usulii,
bilgisayar destekli evrak kayit islemleri, e-imzali belgelerin transferi, EBYS’ de evrak kayit, merkezi
elektronik posta konusunda KEP Sistemi agiklanarak; isleyisi ve kullanim alanlarina deginilmektedir.
Bu boliimde ayrica belgenin ilgiliye iletilmesi ve giden belgeler konular1 incelenmektedir.

Sekizinci boliimde “Dosyalama Islemleri” bashg: altinda biirolarda dosyalama isi, dosyalanacak
belgelerin tespiti, belgelerin dosyalanma siireci, dosyalama araglari, yeni dosyalarin agilmasi, dosya
olusumu, dosyalamada biiyiikliik faktorii, dosya serileri, kurumlarda dosyalama anlayisi, karmasik
dosyalama, dosyalama tiirleri ve dosyalamada dogru yaklasim konulari ele alinmaktadir.

Dokuzuncu Béliimde “Tanimlama” bagligi altinda belge tiirlerine gore tanimlama dgeleri, elektronik
belgelerin ve dosyalarin tanimlanmasi, elektronik dosya/ klasorlerin tanimlanmasi ve dosya/klasor igerik
listesi olusturma konular1 incelenmektedir. Ilgili tanimlamalarin yapildig: belgelere drnekler yine bu
boliim igerisinde yer almaktadir.

Onuncu Béliimde “Kurumsal Belgelerin Organizasyonu” basligi altinda tasnif, tasnifte mantik, tasnif
sisteminin se¢iminde 6n hazirlik, tasnif sistemi tiirleri ile fonksiyona gore diizenlenmis konu basliklar
ve kodlardan meydana gelen bir dosya tasnif sistemi olan Standart Dosya Plani ele alinmaktadir. Kitap

“Sonug”, “Bibliyografya “ve “Ekler” boliimleri ile sonlandirilmaktadir. Kitaba yayinevi ve kitapgilardan
erisilebilmektedir.
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