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Book Review: Techniques of Filling and Documentation in Office
Administration
The work includes topics comprising ‘office administration’, ‘rules of
filing’, filing systems’, ‘properties and instruments of filing systems’,
‘office automation’, ‘archive management’ and ‘knowledge
management’.

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin kurum ve kuruluglarda yogun olarak
kullaniimasiyla birlikte 6zellikle Uretilen belge miktarinda buydk artiglar
yasanmistir. Artan belge Gretimi, bir cok organizasyonda belgelerin nitelikli bir
sekilde dizenlenmesini, akilci ve ekonomik bicimde ydnetilmesini ve aranan
belgelere erisilmesini engellemektedir. Ginuimuz kurumlarinda belgelerin bel-
li bir dizen icinde korunmasi ve bu diizenin devamlihdinin saglanabilmesi icin
uygun bir dosyalama sisteminin olusturulmasi son derece dnemlidir.

Dosyalama, organizasyonlarda yapilan faaliyetler sonucunda Uretilen bel-
gelerin belli bir sistem icerisinde dizenlenmesi ve yerlestiriimesini ifade et-
mektedir. Bu tanima gére dosyalama sireci ise, kurumsal yapinin, kurumda
yapilan islemlerin, Uretilen belge 6zelliklerinin ve bunlarin birbirleriyle olan
iliskilerinin dikkate alinmasi sonucunda konu gruplarinin olusturulmasi; dos-
yalarin bu konu gruplarina gére siniflandiriimasi ve cesitli kodlama teknikleri
ile erigilebilir kilinmasi islemlerinden olusmaktadir.

1995 yilinda Hacettepe Universitesi Kiitiiphanecilik Bélimi'nden mezun
olan Sule Yilmaz’in hazirlayip yayina sundugu Biro Yénetiminde Dosyalama
Teknikleri ve Dokiimantasyon adli eserde dosyalama slrecinde yer alan bir
¢ok konu sekiz béliim altinda ayirintili olarak ele alinmaktadir. Eserde genel
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olarak belge (evrak), belge ydnetimi, dosyalama sistemlerinin 6zellikleri, dos-
yalama kurallari, dosyalama sistemleri, dosyalama sisteminde kullanilan
araglar, dosyalama terminolojisi, ofis otomasyonu, ofis yonetimi, arsivieme
islemleri, elektronik dokiiman y6énetim sistemi ve bilgi yénetimi konularina yer
verilmektedir. Eserde 6zellikle dosyalama sistemleri olmak UGzere konular,
cesitli grafik ve tablolarla agiklanmaya calisiimigtir. Zengin bir kaynakcaya
sahip olmasa da eser, Bilgi ve Belge Y&netimi Béliumlerinde verilmekte olan
blro ydnetimi ve yazisma teknikleri derslerinde kullanilabilecek yardimci bir
kaynak olma 6zelligindedir.

Ars. Gor. Huseyin Odabas
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