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BBooookk RReevviieeww: 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 Üniversitesi Dil ve Tarih-Co¤rafya Fakültesi Bilgi ve Belge Yönetimi
Bölümü ö¤retim üyelerinden Yrd. Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci ve Arfl. Gör.
Hüseyin Odabafl taraf›ndan haz›rlanan çal›flma, kurum ve kurulufllarda gün-
lük ifllemler ve hizmetler sonucunda oluflan belgelerin belge yönetimi ve
arflivcilik disiplinleri yaklafl›m›yla kurum ve kurulufllarda belge üretiminde
önemli yere sahip olan yaz›flmalar›n hangi teknik ve sistemlerle üretilip, kon-
trol alt›na al›nmas› gerekti¤ini ele almaktad›r. Eser, temel olarak sekiz bölüm-
den meydana gelmektedir: 

I. Bölüm: Yaz›flma Yönetimi

II. Bölüm: Kurum ve Kurulufllarda Yaz›l› ‹letiflim

III. Bölüm: Yaz›l› Anlat›m

IV. Bölüm: Yaz›flma Kurallar›

V. Bölüm: Elektronik Belgeler ve Yaz›flmalar

VI. Bölüm: Dosyalama ‹fllemleri

VII. Bölüm: Dosya Düzenleme Yöntemleri

Eserin Birinci Bölümünde yaz›flma yönetimi, yaz›flmalar›n üretimi,
dolafl›m›, eriflimi, kullan›m›, depolanmas›, korunmas›, de¤erlendirilmesi ve
düzenlenmesi; ‹kinci Bölümde iletiflim, yaz›l› iletiflim, kurum ve kurulufllarda
iletiflim ve yaz›l› iletiflim, kurum ve kurulufllarda üretilen belgelerin özellikleri
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ve arfliv iliflkisi; Üçüncü Bölümde iyi bir yaz›da bulunmas› gereken özellikler
yaz›da dil etkinli¤i yaz›flmalarda olmas› gereken dil bilgisi ve imla kurallar› ve
anlat›m bozukluklar›; Dördüncü Bölümde ülkemizde yaz›flma kurallar›n›n
geliflimi, resmi yaz›lar, ifl yaz›lar› ve yaz›flma kurallar›ndaki standartlar;
Beflinci Bölümde elektronik belgeler, elektronik yaz›flmalar ve elektronik bel-
gelerin arflivsel boyutu; Alt›nc› Bölümde analiz çal›flmalar›, dosyalama siste-
mi, dosya düzenleme yöntemleri, saklama planlar›, dosya saklama ve depo-
lama, kullan›m ve eriflim, de¤erlendirme-ay›klama-imha; Yedinci Bölümde
dosyalama, dosyalama sisteminin temel unsurlar›, kodlama, dosyalama sis-
temlerinin yap›s› ve özellikleri; Sekizinci ve son bölümde ise dosya düzen-
leme teknikleri alt bölümler halinde ele al›nm›flt›r. 

Eser son y›llarda oldukça fazla gündeme gelen bilgi ve belge yönetimi
konusunda, belge yönetimi ve arflivcilik bak›fl aç›lar›yla farkl› bir yaklafl›m ile
konuyu örneklerle ayd›nlatmada ve izlenecek teknik ve yollar› göstermede
önemli bir kaynak niteli¤i tafl›maktad›r. 
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Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü
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