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“Elektronik Belge Yonetimi” baslikli kitabinda Dr. Cigek, “Orgiitlerde elektronik belge yonetimi
programinin nasil kurulacagi ve fonksiyonlarinin ne sekilde isletilecegini adim adim izah etmek”
amactyla sahadaki problemlere iliskin ¢6ziim Onerileri getirmektedir. Kitabin “belge yoneticisi” bakis
acistyla yazildigini dile getiren Dr. Cigek, bu bilgilerin uygulamacilara 1sik tutacagini, isi yeni 6grenen
genc bilgi ve belge yoneticilerine fayda saglayacagini

vurgulamaktadir.

Kitap dokuz boliimden olusmaktadir. “Dijital Donilisiim” baslikli ilk
boliimde, glinlimiiz bilgi toplumunun dogusu ve gelisimi, lilkemizde
bilgi toplumu olma yoniinde gelistirilen stratejiler ve hedefler, e-
doniisiim stireci, e-Doniisiim Projesi ve bu kapsamda caligmalari
baglatilan e-Devlet siirecinden ve yapisindan bahsedilmektedir.
Bolimiin devaminda bilgi yonetimi, bilgi yonetim sistemleri,
kurumsal bilgi yonetimi, agik ve ortiik bilgi, bilgi-belge-dokiiman
iliskisi ve ayrimi, belge ve e-belgelerin 6zellikleri, e-belge olarak
degerlendirilen materyaller, melez belgeler ve elektronik belge
tastyicilart hakkinda ayrintili bilgi verilmektedir.

“Orgiit, Orgiitlenme ve Fonksiyonlar” baslikli ikinci boliimde orgiit,

orgiit kiiltiirti, 6rgiit yonetimi konular1 agiklanmakta, kamu hukuku

ve Ozel hukuk tiizel kisileri oOrneklendirilerek okuyucuya

aktarilmaktadir. Orgiitlerin kurulus siiregleri, amag, gorev, yetki dagiliminin ve fonksiyonlarin
belirlenmesi ile siiflandirilmasi, kurumsal yapi igerisinde yiiriitiilen faaliyetler, is siirecleri ve akis
diyagramlari, fonksiyonel oOrgiit modeli, dikey-kurmay orgiit modeli ve diger orgiit modelleri
acgiklanmaktadir.

Ugiincii boliim olan “Elektronik Belge Y&netimi Sistemi (EBYS)”’nde belge yonetimi, belge yonetimi
disiplininin tarihsel agidan gelisimiyle kurum kiiltiirindeki yerine deginilmekte, dijital ortamlarda
belge yonetimi ve elektronik belge yonetimi ayrintili bir sekilde tanimlanmaktadir. EBYS’lerin
fonksiyonlari, entegrasyon bilesenleri, ana bilesenler, giivenlik bilesenleri ayrmtili bir sekilde
aktarildiktan sonra diger iilkeler tarafindan uygulanan ve kabul gérmiis olan belge yonetim modelleri
aciklanmaktadir. Boliimiin devaminda EBY S’ler sistem yaklasimiyla ele alinmakta, kurumlarda EBYS
kurulum siire¢leri 6rneklendirilerek ayrintili bir sekilde agiklanmaktadir.

“Orgiit Analizi” baslikli dérdiincii boliimde, EBYS’lerin kurulmasinda &rgiit analizinin ne denli
mithim olduguna vurgu yapilarak, orgiit kiiltiirii ele alinmaktadir. Béliimde devlet teskilati yapisi,
orgiitlerde yonetim yapisi, kadrolar, karar organlari, ylriitme organlari, Devlet Teskilatt Merkezi Kayit
Sistemi konular1 agiklanmakta, bu kapsamda bir saha ¢alismasi nasil yiiriitiilmeli, kurumsal varliklarin
tespitinden, is akig siiregleri ve yetkilerin belirlenmesine kadar tiim hususlar okuyucuya
aktarilmaktadir.


https://dergipark.org.tr/tr/pub/by
mailto:brcyilmaz@ankara.edu.tr

Elektronik Belge Yonetimi Kitap Incelemesi Bilgi Yonetimi 6: 2 (2023), 393 - 394

“Fonksiyonel Dosya Plan1” baglikli besinci bolimde belgeleri dogduklari fonksiyon ve is baglaminda
smiflandirmaya yarayan dosya planlar1 hakkinda ayrintili bilgi verilmekte, genel perspektifte tasnif
yaklagimi, siniflandirma, provenans, belge hiyerarsisi ve organizasyon iligkisine deginildikten sonra
Standart Dosya Plani ayrintili bir sekilde agiklanmaktadir. Bolimiin devaminda SDP’nin EBYS’lerde
kullanimi, kurumsal yapida SDP yapilanmasi, “99-Diger” alaninin nasil kullanilmas1 gerektigi gibi
uygulamaya yonelik 6nemli konular okuyucuya aktarilmaktadir.

Altinct bolim olan “Saklama Planlari”nda saklama planlarinin Osmanli doneminden bugiine tarihsel
gelisimi, amac1 ve yararlar1 agiklanmaktadir. Kurumsal bilgi kaynaklarinin saklama siiresinin tespiti
amaciyla degerlendirilmesi, bu degerlendirmede dikkat edilecek kriterler, deger seviyeleri, saklama
siireleri, tasfiye islemleri, ayiklama- imha komisyonlar1 ve imha siire¢leri hakkinda bilgi verilmektedir.
Bolimiin devaminda imha siireci detaylandirilmakta, e-belgeler i¢in imha yontemleri giincel olan ve
olmayan yontemler kapsaminda okuyucuya aktarilmaktadir.

“Dosya Yonetimi” baglikli yedinci boliimde dosyalama ve dosyalama siireci ele alinmaktadir. Dosya
biitiinliigl, belgelerin organik bagi, birim-fonksiyon-seri iligkileri detayli bir bigimde agiklanmakta,
dosyalama siirecinde karsilasilan giicliikler, farkindalik problemleri, gérev tanimu eksiklikleri, hatall
yapilan dosyalama, karmagiklik vb., sahadan oOrneklerle okuyucuya sunulmaktadir. Boliimiin
devaminda elektronik ortamda dosyalama siiregleri ve e-belgelerin dosyalanmasi, melez dosyalama,
dosyalamaya yonelik farkli yaklagimlar ve e-belgelerin dosyalanmasinda dikkat edilecek Kkritik
unsurlara deginilmekte, EBYS’de dosya siirecinin planlanmasi ve yonetimi detaylandirilarak
acgiklanmaktadir.

“Ustveri Elemanlar1” baslikl1 sekizinci boliimde “veri hakkinda veri” olarak tanimlanan iistveriler ele
almmaktadir. Boliimde belge yonetiminde iistveri uygulama prosediirleri, iistverinin yararlar1 ve
orgiitlerde uygulanan fistveri stratejileri hakkinda bilgi verilmekte; belge yonetiminde dstveri
varliklarinin y6netimi igin bir model gelistirmenin 6nemi vurgulanmaktadir. Bolimde model
cergevesinde yiiriitiilecek olan calismalarda varliklarin ve elemanlarin kullanimi konusu ayrintilarryla
ele alinmaktadir.

Dokuzuncu ve son boliim olan “Sistemin Modellenmesi” baslikli boliimde, orgiitlerde belge yonetimi
kapsaminda kurulacak olan sistemlerin kurumsal yapiya uygun olarak, orgiit kiiltliriinii gdzeten bir
model ¢ergevesinde gelistirilmesinin gerekliligi vurgulanmakta ve taslak bir model sunulmaktadir. Dr.
Cigek, bolimde sunulan modelin sistem anlayigina uygun olarak dizayn edildiginin altin1 ¢izmekte ve
dogru kurgulanmig siireglerle kurumlarin belge yonetimi siireglerini  basarili  bir sekilde
stirdiirebilecegini vurgulamaktadir. Elektronik belge yonetimine iliskin ayrintili bilgi iceren
“Elektronik Belge Ydnetimi” adli kitaba yayinevi ve kitapgilardan erisebilirsiniz.
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