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ÖNSÖZ 

 Çağımızın belirgin özelliği toplumların hızla değişmesidir. Değişmeyi 

hızlandıran en önemli faktörlerden birisi de bilgidir. Bilgiden değer 

üretmesini bilen toplumlar, bilgi toplumunu meydana getirir. İçinde 

bulunduğumuz çağda kuruluşların rekabet koşullarına uyum sağlayabilmesi 

ve yönetim düzeyinde doğru ve yerinde karar alabilmesi için doğru formlar 

üzerinde güncel bilgilere, doğru yerde ve mümkün olan en kısa zamanda 

erişmeleri bir zorunluluk hâline gelmiştir. Bu nedenle kuruluşların sahip 

oldukları bilgi ve belgeleri en etkili şekilde hizmete sunmaları gereklidir. 

 Kuruluşlarda belgeler, yapılan faaliyetleri kanıtlamaları nedeniyle 

saklanmak ve belli bir düzen içinde yönetilmek zorundadır. Bugün birçok 

belge geleneksel yöntemler yanında, daha çok elektronik ortamlarda 

üretilmekte, iletilmekte ve saklanmaktadır. Belgesel işlemler belli bir sistem 

içerisinde yapılmazsa istenen fayda sağlanamaz. Bunu sağlayacak olan 

Belge Yönetim Sistemlerine ihtiyaç vardır.  

 Belge yönetimi, kurumsal faaliyetler sonucu belgelerin üretimi, 

dağıtımı, erişimi, dosyalanması, ayıklanması, imhası ve arşivlenmesi 

işlemlerinin kurumsallaşmış ve sürdürülebilir bir yapı içinde yönetilmesidir. 

Bu nedenle belge yönetimi ve kurumsal yönetim, bir işletmenin ayrılmaz iki 

unsuru niteliğindedir.  

 Günümüzde bilgiyi hızlı kullanabilen kuruluşlar başarılı olmaktadır. 

Belge yönetimini iyi şekilde yapabilen kurumlarda işler hız kazanmakta, 

sorunlar asgari düzeye inmektedir.  

 Hazırlamış olduğumuz DOSYALAMA VE ARŞİVLEME 

TEKNİKLERİ kitabı, MEB-YÖK Meslek Yüksekokulları Program 

Geliştirme Projesi kapsamında müfredata uygun olarak, değişik 

üniversitelerde görev yapan öğretim elemanı arkadaşlarımızın özverili 

çalışmaları sonucu hazırlanan bir ekip çalışmasının sonucudur. Özellikle 

günümüzde, bilgi ve belge hareketlerinin yoğun olarak elektronik ortamlarda 

yürütülmesi sebebiyle, Elektronik Belge Yönetim Sistemi ünite olarak 

kitabımıza eklenmiştir. Bu kitabın Meslek Yüksekokulu öğrencilerine ve bu 

dersin okutulduğu her seviyedeki diğer okul öğrencilerine, belge-dosyalama-

arşiv faaliyetlerini yürüten personele faydalı olmasını dileriz.  

 Kitabın hazırlanmasında emeği geçen tüm öğretim elemanı 

arkadaşlara, basımını gerçekleştiren Lisans Yayıncılık yönetici ve 

çalışanlarına teşekkür ederiz. 

 

Ağustos - 2010                                                           Mustafa Gökçe 

                                                                       Editör 
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