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ONSOZ

Cagimizin belirgin 6zelligi toplumlarin hizla degismesidir. Degismeyi
hizlandiran en o©nemli faktorlerden birisi de bilgidir. Bilgiden deger
iiretmesini  bilen toplumlar, bilgi toplumunu meydana getirir. icinde
bulundugumuz ¢agda kuruluslarin rekabet kosullarina uyum saglayabilmesi
ve yonetim diizeyinde dogru ve yerinde karar alabilmesi i¢in dogru formlar
iizerinde giincel bilgilere, dogru yerde ve miimkiin olan en kisa zamanda
erismeleri bir zorunluluk haline gelmistir. Bu nedenle kuruluslarin sahip
olduklar bilgi ve belgeleri en etkili sekilde hizmete sunmalar1 gereklidir.

Kuruluslarda belgeler, yapilan faaliyetleri kanitlamalari nedeniyle
saklanmak ve belli bir diizen i¢inde yonetilmek zorundadir. Bugiin bir¢ok
belge geleneksel yontemler yaninda, daha c¢ok elektronik ortamlarda
iiretilmekte, iletilmekte ve saklanmaktadir. Belgesel islemler belli bir sistem
icerisinde yapilmazsa istenen fayda saglanamaz. Bunu saglayacak olan
Belge Yonetim Sistemlerine ihtiya¢ vardir.

Belge yonetimi, kurumsal faaliyetler sonucu belgelerin iiretimi,
dagitimi, erisimi, dosyalanmasi, ayiklanmasi, imhasi ve arsivlenmesi
islemlerinin kurumsallasmis ve siirdiiriilebilir bir yap1 i¢inde yonetilmesidir.
Bu nedenle belge yonetimi ve kurumsal yonetim, bir igletmenin ayrilmaz iki
unsuru niteligindedir.

Glintimiizde bilgiyi hizli kullanabilen kuruluslar basarili olmaktadir.
Belge yonetimini iyi sekilde yapabilen kurumlarda isler hiz kazanmakta,
sorunlar asgari diizeye inmektedir.

Hazirlanus  oldugumuz DOSYALAMA VE ARSIVLEME
TEKNIKLERI kitabi, MEB-YOK Meslek Yiiksekokullart Program
Gelistirme Projesi kapsaminda miifredata uygun olarak, degisik
universitelerde gorev yapan oOgretim elemani arkadaslarimizin 6zverili
calismalar1 sonucu hazirlanan bir ekip calismasmin sonucudur. Ozellikle
giiniimiizde, bilgi ve belge hareketlerinin yogun olarak elektronik ortamlarda
yiritillmesi sebebiyle, Elektronik Belge Yonetim Sistemi iinite olarak
kitabimiza eklenmistir. Bu kitabin Meslek Yiiksekokulu 6grencilerine ve bu
dersin okutuldugu her seviyedeki diger okul 6grencilerine, belge-dosyalama-
arsiv faaliyetlerini yiirliten personele faydali olmasini dileriz.

Kitabin hazirlanmasinda emegi gecen tiim Ogretim elemant
arkadaslara, basimin1 gerceklestiren Lisans Yaymcilik yonetici ve
calisanlarina tesekkiir ederiz.

Agustos - 2010 Mustafa Gokge
Editor
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