TDS 205-PLT 105
BELGE VE KAYIT YONETIMI

Ders Notlari



1-YONETIM VE BILGI YONETIMI KAVRAMI

* Yonetim nedir?
* lyi bir yonetimin dzellikleri.
* Belge yonetimi nedir?

* Belge yonetiminin kurum/organizasyonlara faydalari, 6nemi.Toplam
kaliye yonetimiyle baglantisi

e Elektronik belge yonetimi nedir? Avantajlari...
* Blirolarda belge yonetimi ... Kurum/organizasyonlara faydalari.
* Dosya ve arsiv yonetimi...



2-BUROLARDA BELGE YONETIMI

* Blro ydnetimi nedir?

e Buro faaliyetleri...

 Sanal (Dijital-Elektronik) burolar...
e Cagdas burolar...



3-EVRAK VE EVRAK KAYIT ISLEMLERI

* Belge nedir?

* Evrak nedir? Kiymetli evrak...

* Evrak islem surecleri...

* Blirolarda evrak kayit islemleri... Evrak yonetimi... Onemi...

* Evrak ve Dosya sistem modelleri tanimlamalari
(Merkezi-Bolimli-Personel odakli-Karma)



4-DOSYALAMA SISTEMLERI

* Dosyalama nedir?

* Dosyalamanin amaci... Orgitsel dnemi...

* Dosyalama bicimleri (Kullanim amaclari acisindan)
* Fihristleme, kurallar, kodlama...

* Dosyalama sistemi (Secimi, 6zellikleri...)



5-BUROLARDA DOSYALAMA TURLERI

 Alfabetik dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurllar)

 Sayisla dosyalama sistemi (tanimlamalar, kur

* Cografi dosyalama sistemi (tanimlamalar, kur

lar, alt bicimler)
lar)

* Kronolojik dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurllar, alt bicimler)

e Konuya dayali dosyalama sistemi (tanimlama

ar, kurllar)

e Karma dosyalama sistemi (tanimlamalar, kurl
e Dijital-elektronik dosyalama sistemleri
* Dosyalama malzeme ve ekipmanlari

ar)



6-ARSIVLEME SISTEMLERI

* Arsiv nedir?

* Amacli ve onemi...

* Arsiv turleri

* Arsivleme sireci...

e Saklama ve koruma...

* Arsiv malzemeleri ve ekipmanlari...



7-DOSYALAMA VE BELGE YONETIMI ILISKISI

* Dosyalama ve dokiimantasyon...
* Dosyalama ve kuttuphanecilik...



