


Kuptr ve Kuptirleme

» Bilgiler yonetsel ve orgtitsel e s e
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faaliyetlerin hayat kaynagidir.

e Bu nedenle orgitlerin karar
verme surecini
kolaylastirmak amaciyla
streli yayinlardan bilgi
toplanir.

e Sureli yayinlardan kesilen ve
saklanan metinlere kupiir bu
isleme de kupiirleme denir.




Siireli yayinlar cok cesitlidir. Orgiitiin ihtiyac1 olan
bilgiler, ilgili yayinlar takip edilerek ve gereken bilgiler
dikkate alinarak kuptirlenmelidir.

Elde edilen kupiirlerin konu, zaman gibi kategoriler
olusturularak dosyalanmasinda da fayda vardir. Pratik
olunmalidir.

Internetin yayginlasmasi ve siireli yayinlarinda
bilgisayarda hazirlanmasi kuptirleme faaliyetlerinde
onemli kolayliklar saglamistir.

Gerekli bilgiye erismek ve onlar1 kopyalamak suretiyle
kupurlemek ve saklamak bilgi teknolojilerin sundugu
bir kolayliktir.




Kuptirleme isi orgtitlerde bu konuda
gorevlendirilmis kisiler veya sekreterler tarafindan
yapilir.

Kupurlenen bilgiler derlendikten ve uygun bir
sekilde varsa resimleri ile beraber dizayn
edildikten sonra bunlardan faydalanacak olan
birimlere iletilmelidir.

Kupurlemeden sorumlu calisanlar, orgitlerde, dis
iliskilerin daha yogun yasandigi
departmanlara (iiretim, pazarlama, halkla
iliskiler, insan kaynaklar1) hazirlanan kuptrleri
gondermelidir.



Kupiirleme faaliyetleri, basini yakindan takip
etmek zorunda olan orgiitlerde daha onemlidir.

Bu 6nem nedeniyle bu konuda gorevlendirilmis
calisanlarin nitelikli personel olmasi ve
kupurlemenin bir sistem icinde yapilmasi gerekir.



Kuptirlerin Hazirlanmasi

1. Yaymnlardaki ilgili bilgilerin kesilir ve karton veya
kagitlara yapistirilir. Kullanilacak karton dosya kagidi
boyutunda olmalidir ve yayin diizgiin kesilmelidir.

2. Kupirler kesildikten sonra tist kenarina; yayin adi, ging,
sayisl, sayfasi, situnu ve konu basligi yazilmalidir.

3. Her karton veya kagida tek kupiir yapistirilmalidir.
Kagidin veya kartonun boyutlarindan biiytik ise uygun
sekilde parcalanarak yapistirilmalidir.

4. Yapistirma islemi tamamlandiktan sonra istenilen
faydanin saglanmasi amaciyla fihristlenmelidir.



Kuptr Cesitleri

Kuptrler A4 kagidina, cift yaprakli kagidin iki
tarafina, deftere veya panoya yerlestirmek suretiyle
sayfalanirlar.

Saklandigi yere ve onemine gore olmak tizere
kuptirler iki basglik halinde incelenir.



Saklandig: Yere Gore Kupurler

Dosya Kupiirii; 21x35 cm ebadindaki dosya
kagitlarinin Gizerine yapistirilarak saklanan
kuptirlerdir.

Kitap kuptirii; 25x35 cm ebadindaki bir kagit ikiye
katlanmak suretiyle kitap kuptrleri icin uygun bir
sekle sokulur. Yayinevi bilgilerine yer verilir.



Onemine Gore Kuptirler

Estetik Kupiirler; Bu kupurlemede amac biitiin
kuptrleri bir araya getirmek ve kitap haline
getirmektir. Bu tiirde fotograflar ve sanatsal yon on
plandadir.

Zorunlu Kupiirler; Bazi kuptrlerin olusturulmasi
orgut icin zorunludur. Bilginin orgitler i¢cin Onemi
dikkate alindiginda bu tir kuptrlerin
olusturulmasi gerekir.



