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Kitap Tanitimi / Book Review

Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi / islemleri
(BEYAS) El Kitabi

Handbook of Records Management and Archival System /
Operations (BEYAS) for Universities

Fahrettin OZDEMIRCI, Mehmet TORUNLAR ve Selvet SARAC
Ankara: TUBITAK, 2009, 411 s.
ISBN: 978-605-61009-0-1

A handbook comprising the production of documents through explaining operations,
techniques of document creation, systems of filing and file formation, plans of keeping the records,
evaluation, searching and selecting. The handbook is specially designed for the development of
university systems of document management and archival operations, and for the administration
of archive operations within a holistic structure.

Kurumlarin sahip olduklar bilgi birikimlerini dizenli ve sistemli bicimde
yonetmesi, kurumsallasmak ve gelecekte de var olabilmek acisindan gereklidir.
Kurum ici ve disi yapilan tim yazismalarin ¢cagin gerektirdigi bicimde etkin ve verimli
gerceklestirilebilmesi, bitiinsel bir dosyalama sisteminin olusturulmasi, belge saklama
planlarinin hazirlanmasi, birim ve kurum arsivlerinin yeniden yapilandirilarak tim
islemlerin mevzuatlara ve standartlara uygun bicimde ydiritilmesi icin bir sistem
olusturulmasina baglidir.

Bu eser, Universite yonetimlerine ve calisanlarina yazismalarin retimi ve etkin
yonetimi ile iyi diizenlenmis dosyalarin devamliligini saglama ve glincelligini yitiren
belgelerin arsive aktarilmasi islemlerinde yardimci olmak ve bir sistem olusturmak
icin hazirlanmistir. Eserde Universitelerin belge yonetimi ve arsiv sistemi ¢alismalarini
verimli ve etkin bir bicimde yuritebilmeleri icin gerekli olan temel unsurlar, stirecler
(hedef belirleme, bilgilendirme, bilinglendirme, gerceklestirme, édillendirme), yol ve
yontemler ayrintili olarak anlatilmaktadir.

Belge yonetimi ve arsiv islemleri ile ilgili yeni kavramlarin anlasiimasini,
tanimlanmasini,siireclerinveuygulamalarinbelirlenmesini,islemlerinkolaylastiriimasini,

221



BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (1) 279-226 Tanitim - Elestiri / Reviews

belge yonetimi ve arsiv kiilttriiniin Gniversitelerde yerlestiriimesini hedefleyen eser,
yedi bélimden olusmaktadir.

4

Eserin birinci béltimiinde, “Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Projesi’
calismalari ile “Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)” olusturma
ve uygulama ¢alismalarinin adimlari; ikinci bélimiinde tniversitelerde belge yonetimi
ve arsiv sistemi kavrami, politikasi ve stratejileri konulari; Gglinc bolimiinde BEYAS
modelinin yapisina ait bilgiler; dérdiincli bélimiinde belge yonetimi ve arsiv yonetim
sisteminin unsurlar konulari; besinci bolimiinde belge merkezi ve arsiv mekanlarinin
fiziki o6zellikleri ile yapi ve donanim &zelliklerine iliskin 6zet bilgiler; altinci bélimde
elektronik belge yodnetimi konusu; yedinci bolimde ise Universiteler icin belge
yonetimi ve arsiv yonetim sistemi konusunda 6neriler yer almaktadir. Ayrica eserin
sonunda uygulamalarda kullaniimak icin hazirlanmis 6rnek formlar ve kisa bir sozllkte
bulunmaktadir.

Eser Universitelerde gerceklestirilecek belge yonetimi ve arsiv sistemi calismalarina
rehberlik edecek yapisi nedeniyle olduk¢a 6nemli kabul edilebilir; Giniversite, fakilte,
enstitl, yliksekokul, merkez, bolim ve idari birimlerin pratik ilke, ara¢ ve standartlari
uygulamada kullanmalari icin onerilebilir.

Nevzat OZEL
Ankara Universitesi
Bilgi ve Belge Yénetimi BélimUi
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