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This study is a basic resource, which comprises the way to be followed, methods and
procedures for the creation of electronic records management and archiving system in
institutions.

Belgeler tiretildikleri kurum ve kuruluslarin hafizalaridir. Kurumlarin ge¢miste yaptiklari
is ve islemlerin kaniti, gelecekte yapacaklari is ve islemlerin ise sermayeleridir. Bir
kurumda belgeler, hem icinde bulunulan zamanda hem de gelecekte sistemin uyumlu,
sorunsuz ve zamaninda isleyisi agisindan biylik 6nem tasirlar.

Belgeler, kurumlarin ve toplumlarin gelecek insasinda dnemli roller Ustlenecekleri
icin dlzenli, sistemli ve guvenli bir sekilde saklanmalidirlar. Kurumlarin gelecekte de
var olabilmeleri, dlizenli ve sistemli bir belge yonetimi ve arsiv sistemi kullanmalariyla
mimkunddr.

Glnimizde bilgi teknolojileri alanindaki gelismeler, kurum ve kuruluslarin belge
yonetimi ve arsiv islemlerinin elektronik ortamda yapilmasini mimkdan kilmistir.

Kitap, belgenin Uretimiyle baslayan belge yonetimi ve arsivleme islemlerinin,
elektronik ortama gecis suirecinde izlenmesi gereken yol, ydntem ve usulleri gosteren
temel kaynak niteligindedir. Yazisma teknikleri, dosyalama sistemleri, saklama planlari,
degerlendirme-ayiklama-imha, dosya diizenleme ve erisim/kullanim gibi bir sistemler
bitininden olusan belge yonetimi ve arsiv islemlerinin elektronik ortama aktarilarak
bitin bu islemlerin elektronik ortamda nasil uygulanacagini konu edinen bir eserdir.
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Kitapta, kurum ve kuruluslarda e-belge yonetimi ve arsivleme sisteminin kapsami,
bilesenleri, siirecleri ve bu sureclerde yapilmasi gerekenler ayrintili sekilde ele
alinmaktadir.

Elektronik belge yonetimive arsivleme islemleriileilgili yeni kavramlarin anlagiimasi,
tanimlanmasi, stireclerin ve uygulamalarin belirlenmesi, islemlerin kolaylastiriimasi ve
elektronik belge yonetimi ve arsiv kilttirinin kurum ve kuruluslarda yerlestirilmesini
hedefleyen kitap bes bolimden olusmaktadir.

Birinci bolimde, elektronik belge yonetimi ve arsivleme islemleri alanindaki
kavramlari, tanim ve terimleri, EBYS ile ilgili mevzuat ve standartlari konu edinen kitap,
ikinci bolimde, “Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi” projelendirme siireci
ve uygulama calismalarinin evreleri; Gglinct bolimde, e-belge yonetimi ve arsivleme
sistemi (e-BEYAS) yazilim ve uygulama bilesenleri; dérdiincii bolimde, teknolojik altyapi
olusturma siireci konularina deginmektedir. Besinci bolimde ise e-belge yonetimi
ve arsivleme sistemine gecis sureci icin kurum ve kuruluslara dneriler yer almaktadir.
Ayrica kitabin sonunda e-belge yonetimine gecis slirecinde uygulamalarda kullanilmis
ornek formlar bulunmaktadir. Bu formlar, e-BEYAS'a gecis asamasinda olan kurum ve
kuruluslarda yapilacak calismalar icin yol gdsterici ve emsal niteligindedir.

E-devlete entegre olmak isteyen kurum ve kuruluslara, elektronik belge yonetim
sistemi (EBYS)'ne gecis slirecinde yararlanilacak bilgiler sunmasi ve bu alanda yapilmis
calismalarin az olmasi nedeniyle literatlrdeki eksikligi gidermesi bakimindan énemli
bir kaynaktir.
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