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Book Review: Management of Correspondence and Procedures of Filing
The work comprises the techniques and systems of written
correspondence and ways and means of controlling the
process and the filing -within the realm of the disciplines of
document management and archive administration.

Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yo6netimi
BolUmuU 6gretim Uyelerinden Yrd. Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci ve Ars. Gor.
Hiseyin Odabas tarafindan hazirlanan ¢alisma, kurum ve kuruluglarda giin-
I0k islemler ve hizmetler sonucunda olusan belgelerin belge ydnetimi ve
arsivcilik disiplinleri yaklasimiyla kurum ve kuruluslarda belge Uretiminde
dnemli yere sahip olan yazismalarin hangi teknik ve sistemlerle Uretilip, kon-
trol altina alinmasi gerektigini ele almaktadir. Eser, temel olarak sekiz bélim-
den meydana gelmektedir:

[.  Boélum: Yazigma Yo6netimi

Il B&lim: Kurum ve Kuruluslarda Yazil iletisim

[ll. Bélum: Yazili Anlatim

V. Boélum: Yazigma Kurallari

V. Boélum: Elektronik Belgeler ve Yazigsmalar

V1. Bolim: Dosyalama islemleri

VII. B6lim: Dosya Dizenleme Ydntemleri

Eserin Birinci Boliminde yazisma ydnetimi, yazismalarin Gretimi,
dolasimi, erisimi, kullanimi, depolanmasi, korunmasi, degerlendirimesi ve
duzenlenmesi; lkinci Bélimde iletisim, yazili iletisim, kurum ve kuruluslarda
iletisim ve yazili iletisim, kurum ve kuruluglarda Uretilen belgelerin 6zellikleri
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ve arsiv iliskisi; Uclincli Bélimde iyi bir yazida bulunmasi gereken &zellikler
yazida dil etkinligi yazismalarda olmasi gereken dil bilgisi ve imla kurallari ve
anlatim bozukluklari; Dérdinci Bélimde ilkemizde yazisma kurallarinin
gelisimi, resmi yazilar, is yazilari ve yazisma kurallarindaki standartlar;
Besinci Bélimde elektronik belgeler, elektronik yazismalar ve elektronik bel-
gelerin arsivsel boyutu; Altinci Bélimde analiz ¢alismalari, dosyalama siste-
mi, dosya diizenleme ydntemleri, saklama planlari, dosya saklama ve depo-
lama, kullanim ve erisim, deg@erlendirme-ayiklama-imha; Yedinci Bolimde
dosyalama, dosyalama sisteminin temel unsurlari, kodlama, dosyalama sis-
temlerinin yapisi ve 6zellikleri; Sekizinci ve son bélimde ise dosya diizen-
leme teknikleri alt bélimler halinde ele alinmigtir.

Eser son yillarda oldukg¢a fazla glindeme gelen bilgi ve belge yénetimi
konusunda, belge yénetimi ve arsivcilik bakis agilariyla farkli bir yaklasim ile
konuyu &rneklerle aydinlatmada ve izlenecek teknik ve yollari géstermede
6nemli bir kaynak niteligi tasimaktadir.

Hakan Anamerig
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