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Belgeler, kurumlarin faaliyetleri sonucunda olusur ve yapilan is ile islemlerin
delili olur. Turkiye'deki pek cok kurumda, olusan belgelerin yénetimi konusunda
calismalarin yapildig1 bilinmektedir. Bu calismalarda yapilan uygulamalarin bazen
literattire yeteri kadar uymadig1 gértilmektedir. Teori ile pratigi birlikte degerlendi-
ren eserlerin bu sorunlari ¢ézmek noktasinda faydali olabilecegi diisinulmektedir.
Istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimti 6gretim tiyesi Doc. Dr. Niyazi
Cicek'in kaleme aldig1 "Kurumsal Bilgi ve Belge Yonetimi" adli kitap, yazarin cesitli
belge yOnetimi projelerindeki deneyimler ile belge y6netimi alanindaki yayinlarda
kullandig: atif ve aktarmalarin bir arada degerlendirilmesiyle olusmaktadir. Kitapta
guncel belgelerin ydénetimine odaklanilmaktadir.

Kitap on b6limden meydana gelmektedir. Birinci bélimde iletisim, bilgi ve bil-
gi yonetimi kavramlari tanimlanmakta, kurumsal bilginin Uretimi streci acgiklan-
maktadir. Ikinci béltiimde belgeleri tireten, ona sekil veren hukuk, fonksiyon ve idari
islem kavramlari tanitilmakta, belgelerin tretim stireci izah edilmektedir. Uc¢tincti
bélimde organizasyonlarda belge Utiretimi sirasinda dikkat edilecek hususlar belir-
tilmekte, kurumlarda olusan belgelerin turleri aciklanmaktadir. Dérdtincti bélimde
resmi yazigsmalari dliizenleyen mevzuat ile yazisma tuirleri belirtilmekte, yazisma me-
tinlerinin sahip olmasi gereken dtizen ve Uslup 6zellikleri ile resmi yazilardaki arz ve
rica kurallari izah edilmektedir.
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Besinci bélimde elektronik belge ve iligkili kavramlar tanitilmakta, elektronik
belge ydonetim sistemini uygulamak isteyen kurumlarin dikkat edip benimsemesi
gereken kriterler aciklanmaktadir. Altinci béliimde tlkemizdeki resmi yazismalarda
kullanilan kod sisteminin gelisimi ile bu kod sisteminin belge yénetimi ve arsivcilik
acisindan 6nemi ifade edilmektedir. Yedinci bélimde kurumlara gelen belgeler ile
kurumdan giden belgelerin islem streci gosterilmekte, Kayitli Elektronik Posta Sis-
temi acgiklanmaktadir. Sekizinci bolimde dosyalama kavrami ile dosya tlrleri izah
edilmektedir. Bununla birlikte, kurumlarda yapilan yanlis dosyalama uygulamalar:
belirtilerek dogru dosyalama teknikleri gosterilmektedir.

Dokuzuncu boélimde ister basili ister elektronik olsun belge ve dosyalarin ta-
nimlanma oOgeleri aciklanmaktadir. Erisim kanallar1 tespit edilirken g6z 6ntine
alinmas1 gereken hususlar belirtilmektedir. Onuncu bélimde kurumsal belgelerin
tasnifi konusu irdelenmektedir. Tasnif sistemleri benimsenirken dikkat edilmesi
gereken hususlar aciklanmakta, tasnif sistemi ttirleri izah edilmektedir.

Belgeler, kurumlarin gerceklestirdigi is ve islemlerin delili olmanin yani sira,
alinacak kararlar1 desteklemek o6zelligine de sahiptir. Organizasyonlarda belgelere
bu bakis acisi ile bakildiginda, belge yoénetim sisteminin bilimsel bir metotla kurul-
mas1 noktasinda gereken atilimlarin gerceklestirilecegi distintlmektedir. Kurumla-
rin belge yonetim sistemini benimsemeleri yaninda bilgi-belge uzmanlarinin da bel-
ge tlrlerinin diplomatik 6zelliklerine hakim olmak, konu-vaka dosyalarinin olusum-
larin1 bilmek, dosya tasnif planlarin1 basili ve elektronik ortamda uygulayabilmek
gibi yetkinliklere sahip olmasi gerekmektedir.

Eserde, uygulamalarda yapilan yanlislar belirtilerek dogrusu gosterilmis, bu
islemlerin literatirdeki karsilig1 aciklanmistir. Her b6limtin sonunda vaka calisma-
s1 6rnekleri verilerek, pekistirme sorular1 sorulmustur. Bu kitap, stirdtruilebilir bel-
ge yOnetim sistemlerinin kurulmasi stirecinde karsilasilabilecek problemleri ortaya
koymaktadir. Eserin, belge yonetimi sahasinda calisanlara yardimci olmasi temenni
edilmektedir.
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