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Bilgisayar ve iletiflim teknolojilerinin kurum ve kurulufllarda yo¤un olarak
kullan›lmas›yla birlikte özellikle üretilen belge miktar›nda büyük art›fllar
yaflanm›flt›r. Artan belge üretimi, bir çok organizasyonda belgelerin nitelikli bir
flekilde düzenlenmesini, ak›lc› ve ekonomik biçimde yönetilmesini ve aranan
belgelere eriflilmesini engellemektedir. Günümüz kurumlar›nda belgelerin bel-
li bir düzen içinde korunmas› ve bu düzenin  devaml›l›¤›n›n sa¤lanabilmesi için
uygun bir dosyalama sisteminin oluflturulmas› son derece önemlidir.

Dosyalama, organizasyonlarda yap›lan faaliyetler sonucunda üretilen bel-
gelerin belli bir sistem içerisinde düzenlenmesi ve yerlefltirilmesini ifade et-
mektedir. Bu tan›ma göre dosyalama süreci ise, kurumsal yap›n›n, kurumda
yap›lan ifllemlerin, üretilen belge özelliklerinin ve bunlar›n birbirleriyle olan
iliflkilerinin dikkate al›nmas› sonucunda konu gruplar›n›n oluflturulmas›; dos-
yalar›n bu konu gruplar›na göre s›n›fland›r›lmas› ve çeflitli kodlama teknikleri
ile eriflilebilir k›l›nmas› ifllemlerinden oluflmaktad›r.

1995 y›l›nda Hacettepe Üniversitesi Kütüphanecilik Bölümü’nden mezun
olan fiule Y›lmaz’›n haz›rlay›p yay›na sundu¤u Büro Yönetiminde Dosyalama
Teknikleri ve Dokümantasyon adl› eserde dosyalama sürecinde yer alan bir
çok konu sekiz bölüm alt›nda  ay›r›nt›l› olarak ele al›nmaktad›r. Eserde genel

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’.
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olarak belge (evrak), belge yönetimi, dosyalama sistemlerinin özellikleri, dos-
yalama kurallar›, dosyalama sistemleri, dosyalama sisteminde kullan›lan
araçlar, dosyalama terminolojisi, ofis otomasyonu, ofis yönetimi, arflivleme
ifllemleri, elektronik doküman yönetim sistemi ve bilgi yönetimi konular›na yer
verilmektedir. Eserde özellikle dosyalama sistemleri olmak üzere konular,
çeflitli grafik ve tablolarla aç›klanmaya çal›fl›lm›flt›r. Zengin bir kaynakçaya
sahip olmasa da eser, Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümlerinde verilmekte olan
büro yönetimi ve yaz›flma teknikleri derslerinde kullan›labilecek yard›mc› bir
kaynak olma özelli¤indedir. 
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