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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1007

ALAN Biiro Yonetimi

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Belge Akis

MODULUN TANIMI ]%cilge'aklslm 1zlem§ ile ilgili bilgi ve becerilerin kazanildig1
Ogretim materyalidir.

SURE 40/32

ON KOSUL Temel egitimi tamamlamis olmak.

YETERLIK Belge akisini izlemek.

MODULUN AMACI

Genel Amacg
Biiro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum
dosya plan1 ve TSE’nin TS 1390 nolu standardina uygun
gelen — giden belgelerin akisini izleyebileceksiniz.
Amaclar
1. Biiro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum
dosya plani ve TSE’nin TS 1390 nolu standardina
uygun gelen belgelerin akisini izleyebileceksiniz.
2. Biiro makinelerini, ara¢ ve gereglerini kullanarak kurum
dosya plani ve TSE’nin TS 1390 nolu standardina
uygun giden belgelerin akigini izleyebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Biiro stfi
ORTAMLARI VE Biloi Kavit defteri. 5rnek beleel
DONANIMLARI ilgisayar, kayit defteri, 6rnek belgeler

Modiiliin iginde yer alan her faaliyetten sonra verilen dlgme
OLCME VE Mol Somunda se Kazandigani il ve beceilri
DEGERLENDIRME

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak
bir 6lgme araciyla degerlendirileceksiniz.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Okumakta oldugunuz modiil, mesleginizin simdiki ve gelecekteki gelisiminin en 6nemli
unsurlarindan biridir. Siz bu satirlart okurken bile, bu alanda yiizlerce degisme ve gelisme
olmaktadir. Bunun igin, su an okudugunuz ve 6grenmeye ¢alistigimiz modiilii anlamamz, gelisim
icinde olmaniz igin bilyiik bir firsattir.

Okuduktan sonra goreceksiniz ki, bu modiilii 6grendiginiz zaman, tercih ettiginiz meslekle
ilgili 6nemli bir asama kat edeceksiniz.

Bu modiille belgelerin gelen — giden belge olarak tasnifini, kaydim ve takibini yapacaksiniz
ve bu sistemlerle ofislerde belgeleri tasnif edecek ve dosyalamasim 6greneceksiniz.

Ogrendikleriniz, sizi is hayatmizda dosyalama sistemlerinde bir adim 6ne tastyacak.

Eger yukarida yazlanlar ilginizi ¢ekiyorsa sonraki sayfay1 ¢evirerek ofis diinyasinin biitiin
nimetlerinden faydalaniniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Biiro makinelerini, ara¢ ve gereglerini kullanarak kurum dosya plan1 ve TSE’nin TS 1390
nolu standardina uygun gelen belgelerin akisimn izleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun yazisma ofisine ugrayarak belge cesitlerini ve gelen belgelerin kayit
islemlerini arastiriniz. Ornek belgeler getirerek arkadaslarimzla paylasiniz.

1. GELEN BELGELER

Kurulusglara belge, bagli bulunduklan orgiitlerden, kendi sube ve tasra birimlerinden, diger
resmi dairelerden, 6zel ve tiizel kisilerden gelmektedir.

Genellikle evrakin bilyiik bir kismui orgiit bakimindan iligkili bulunulan kuruluslardan
gelmektedir. Gelen ve giden belgenin gorecegi islemin tespitinde evrakin geldigi yerler ve bu
yerlerden hangi oranlarda geldigi konusu 6nemli bir etkendir.

Kuruluslara gelen belgeler,

> PTT kanaliyla,

Cesitli kuruluglarin kuryeleri veya is sahibi kisiler eliyle,
Faks, Teleksle,

Kargo ile,

YV V V V

E-posta (E-mail) gibi 6zel haberlesme araglari ile gelmektedir.

Gerek kurulus ici, gerek kuruluslar arasi yazismalarda PTT araciligi, genellikle sehir digina
gonderilen yazilar i¢in kullanilmakta, ayni sehir icine gidecek evrakin daha ¢abuk ulagmasi amact
ile ¢cok kez 6zel kuryeler kullamlmaktadir. Boylece, her kurulus bir veya daha ¢ok sayida kurye
calistirmakta, baz1 hallerde bir tek evrakin iletilmesi igin dahi bir kuryenin gorevlendirildigi de
olmaktadir.

Bilgisayar ortaminda galisan kuruluslarda gizlilik dereceli belgeler disindaki yazilar, iletisim
teknolojileri (faks, teleks ve bilgisayar aglari) araciligryla gonderilmektedir. Bu sayede evrak
akigimin hizlanmasi ve ekonomiklik saglanmaktadir. Bunun yaninda bilgisayar ortanindaki iletisim
sayesinde, kamu kurumlarinda meydana gelen asir1 kirtasiyecilik ve gereksiz biirokrasi de asilmig
olmaktadir.



1.1. Belge ve Cesitleri

Belge; bir is igin meydana getirilen yazili kagit ve kagitlardir. Ayrica kisilerin kendilerine ait
mektup ve notlar1 da birer kagit veya 6zel belge sayillmaktadir.

Bagka bir deyisle belge, goriilen hizmetler, yapilan iglemler ve haberlesmeler sirasinda
iiretilen her tiirlii yazilmis, basilmus, sifrelenmis ve resmedilmis kagitlarin tiimiidiir.

Giinliik yasantida oldugu gibi is hayatinda da yazi yazmak, yazilanlari okumak 6nemli bir
ihtiyactir. Yazilar kalicidir ve dosyalanarak uzun siire saklanabilir. Yapilan islerde bir aksaklik
olmussa isin dosyasi incelenerek ilgi belge bulunup gerekli tedbirler alinabilir. Oysa s6z, zaman
icerisinde unutulur ve tekrar incelemeye konu olmaz.

1.1.1. Acele Belge

Onceligi olan normal evraktan dnce ve ayr1 islem gormesi gereken yazilardir. Bu tiir evraklar
en kisa zamanda, geldigi tarih dikkate alinmaksizin ilgililere ulastirilmalidir.

Acele belgeler kendi igerisinde derecelerine gore asagidaki gibi siiflandirilirlar: Giinliidiir
ibaresi goriilen belge 24 saat icerisinde cevaplandirilmali, cok dnce ibaresi goriilen belge en geg 4 is
glinii siire igerisinde cevaplandirilmali, 6nce ibaresi goriilen belge ise en ge¢ 6 is giiniinde
cevaplandiriimalidir.

1.1.2. Gizli Belge

flgilisinden baskasi tarafindan okunmamasi ve goriilmemesi gereken yazilardir. Bu tiir
belgeler agz1 miihiirlii, kapal zarf icerisinde gonderilir. Zarf {izerinde gizlilik derecesi belirtilir.

Gizli belgeler, derecelerine gore kendi iglerinde ve normal belgeye gére oncelikli islem
goriir. Kuruluslarda gizli belgenin kaydi zarf {izerinde yapilarak ilgililere teslim edilmektedir. Bu
tiir belgenin dosyalanarak saklanmasi da diger belgeye gore farkli olmaktadir.

Yazilar gizlilik derecelerine gore 5’ e ayrilir:

Cok Gizli: izinsiz olarak acildiginda devlete giivenlik ve hayati bakimdan son derece biiyiik
zararlar verecek olan belge ve malzeme “COK GIZLI” olarak tasnif edilir.

Gizli: Gerekli izin saglanmadan agiga vuruldugu takdirde milli giivenligi, saygmnlik ve
¢ikarlari ciddi surette zarara sokacak ve diger yandan yabanci bir devlete genis yararlar saglayacak
icerikte olan malzeme, evrak ve bilgiler “GIZLI” olarak tasnif edilir.

Ozel: izinsiz olarak aciklandig1 takdirde milletin ¢ikarlarina ve sayginhigina zarar verecek,
bir sahsin zarar gérmesine neden olacak ya da yabanci bir devlete genis yararlar saglayacak bilgi ve
dokiimanlar “OZEL” ibaresi ile degerlendirilir.



Hizmete Ozel: Igerdigi bilgi itibartyla “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” olarak tasnif
edilen hususlardan baska konularda giivenlik isleminde gereksinme gosteren bilgi ve belgeler
“HIZMETE OZEL” olarak degerlendirilir.

Kisiye Ozel: Kisiye 6zel evrak aslinda bir gizlilik derecesi olmayip evrakin gittigi yerde ve
ilk islemlerinde, belirli sahislarin agabilecegini, bunlarin diginda herhangi bir sahis tarafindan
acilamayacagimi ifade eder. Bu isaret her gizlilik derecesindeki ve normal belgeye gerekirse
verilebilir. “KiSIYE OZEL” isareti tarih blogunun iizerine kirmizi damga ile bastlir.

1.1.3. Onemli Belge

Kurum i¢in anlam ve 6nem tasiyan ayricalikli her tiirlii yazilardir. Rektorliikten boliimlere
gelen yazilar, bakandan genel miidiirlere gelen yazilar gibi.

1.1.4. Degerli (kiymetli) Belge

Cek, bono, tahvil, hisse senedi, teminat mektuplari, koli ve ihbarnameleri gibi paraya
cevrilebilen kiymetler ve bu niteligi tastyan diger evraklar ile bunlarin ekli olduklari yazilar degerli
evrak olarak kabul edilir.

1.1.5. Normal Belge

Yukarida bahsedilen evrak gruplarma girmeyen yazisma evrakidir. Ozelligi yoktur, normal
postaya verilebilir.

1.2. Dosya Plam

Dosyalama sisteminin diizenle uygulanabilmesi, bir “dosya plani” hazirlanmasina baglidir.
Yeni agilacak dosyalar derhal dosya planina gegirilmelidir. Dosya plani ana, alt ve tek konulari
gosteren listeler halinde diizenlenir. Hazirlanan dosya plani da orgiitiin biitiiniinde gecerlidir.

1.2.1. Dosya Planinda Kullanilan Kodlar

Bir evrakin kodlanmasinda belgenin konusu, gercek veya tiizel kisilerin adi, numarasi,
faaliyet alanlari, bolimii gibi Olgiitler kullanilabilir. Belge, birinci derecede hangi dosyayi
ilgilendiriyorsa ona gore kodlanir. Kodlarda saydigimiz esas almacak kriterlere gore kisaltmalar
yapilir. Ornegin muhasebe ile ilgili olanlar i¢in “MUH”, Pazarlama faaliyetleri ilgili olarak “PAZ”
kodu kullanilabilir.

1.2.2. Belgeleri Kodlama

Kodlama, kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagim belirlemek amaciyla
yapilir. Bir belgenin hangi dosyaya konulacagmi belirlemek amaciyla yapilan Olgiit tespiti
sonucunda ortaya cikan kritere kod, bu kriteri belirleme islemine de kodlama denir. Kodlar
belgeleri diger belgelerle karistirmamak amaciyla belge iizerine renkli bir kalemle ve belirgin bir
bicimde yazilir. Belge kodlamrken dosya planlart ve dosyalama sistemleri géz oniinde tutulur.
Kodlar, dosyanin icerecegi belgeyi belirlemek icin kullanilir. Kodlama, bu kodun dosya ve belge
tizerine yazilmasidir. Kodlama yapilirken dosya plani ve fihrist kurallari g6z 6niinde bulundurulur.



Dosyada belgenin bulunmasimi kolaylastirmak igin dosya iizerine etiketler yapistirilir ve
kodlar etiketlerin iizerine yazilir. Etiket, dosyamn kimligini gbsteren bilgilerin yazildig1 yerdir.
Genellikle dosyalarin sol iist kisminda etiket ¢izgileri bulunmaktadir. Eger yoksa, kagit etiketler
yapistirilir.

1.3. Zamam Etkili Kullanma

1.3.1. Belge izlemede Zamanin Onemi

Belgelerin defalarca elden gegcmemesi igin islemi bitmig bir belgenin, bir an Once
dosyalanmasi verimlilige 6nemli katki saglar.

1.3.2. Zamani Planlama

Biirolarda belge yonetiminde verimliligin saglanmasinda ¢alisanlarin islerini, is ve hareket
etiidii ve ekonomisi ilkelerine uygun bir bicimde yapabilmeleri igin biirolarin ve c¢aligma
masalarinin dagmikliktan arindirilmasi gerekir. Bunun i¢in de dncelikle izlenmesi gereken adimlar
belirlenmelidir. Her is i¢in ayri bir zaman dilimi ayirarak, bu zaman dilimi i¢inde iglerin
bitirilmesini saglamaktir.

Calisma masalariin daginikligin1 énlemenin baska bir yolu da belge klasmani yontemidir.
Bu yontem kullanilarak gerekli belgelerin karigikhiga yol agmadan, gerekli yerlere ulasmasi
saglanir.

Dosya ve belgelerin dagimikliga neden olmamast igin;
» El altinda bulunmasi gerekenler,

» Bagvuru i¢in hemen bulunmasi gerekenler,

» Arsivlenecek belge ve dosyalar,

» Cope atilmasi gereken belgeler.

Seklinde bir gruplandirma yapilir. Bu sekildeki bir tasnif, caligma masalarinin dagmikligini
onledigi gibi, istenen belgeye kolaylikla ulagilmasi bakimindan da yararli olur.

Giinlik belgelerin gecikmeye ve kirtasiyecilige neden olmamasi igin belli bir
smiflandirmaya tabi tutulmasi gerekir. Bu siniflama su sekilde olmalidir:

Yapilacak isler: Tiim ¢ahsanlarin ve yoneticinin gecikmeden yerine getirmesi gereken
glinlii islerdir.

Okunacak belgeler: Okunup gerekli islemlerin yapilacagi veya havale edilmesi gereken
belgelerdir.

Dosyalanacak belgeler: Genel olarak arsivlenmemesi gereken ve ileride bagvurulacak
belgelerdir. Dosyalama sistemlerinde herhangi bir gecikmenin olmamasi igin dosyalama giinliik
yapilmalidir. Dosyalanacak belgelerin kiigiik tepecikler olusturup goze batmaya bagladiktan sonra
dosyalanmas igin gereken zaman, onlarm her giin dosyalanmast i¢in harcanan toplam zamandan
daha fazla olacaktir.



Giinlik dosyalama, ayn1 zamanda kullamlmasi gereken bir kuralin saglikli bir bicimde
islemesine yardimci olur. Bu kural “son giren ilk ¢ikar” kuralidir. En ¢ok istenen belgeler, en yeni
belgelerdir. Dosyalamanin giinliik yapilmasi durumunda bu belgelere kolaylikla ulagilabilir.

Cope atilacak belgeler: Yukarida sayilanlarin i¢ine girmeyen belgeler, zaman kaybina yol
acmamasi i¢in helmen ¢ope atilmalidir.

Bu simiflandirma yapildiginda, gereksiz yere belgeler karistirilip zaman kaybi olmayacaktir.

1.4. Gelen Belgelerin Kontrolii Ve izlenmesi
1.4.1. Gelen Belgenin Teslim Alinmasi
Belgenin teslim alimsi tiiriine ve gelis sekline gore degisir.

Posta ile Gelen Adi Belge: Herhangi bir formalite uygulanmaz. Postacilar tarafindan ilgili
birime birakilir.

Taahhiitlii ve Iadeli Taahhiitlii Belge: Belgenin geldigi servisteki ilgili kisi tarafindan
imza karsilig1 alinir.

Tlgili Kisilerin Getirdikleri Belge: Bu tiir belgeler kuruluslarda goérevlendirilen 6zel bir
memurluk tarafindan alinir, kaydi yapilir ve ilgililerine belgenin tarih ve numarasim gosteren bir
makbuz verilir.

Kurye ile Gelen Belge: Kurum i¢i veya kurum disindan gelen belgeler kurye tarafindan ilgili
birim veya kisiye zimmet defterleriyle birlikte getirilir ve imza karsiliginda teslim alinir. Bu yontem
cogunlukla gizlilik igeren belgelerde kullanilir.

Kargo ile Gelen Belgeler: Kuruluslarn gorevlendirdigi ilgili kisiler tarafindan imza
karsihiginda teslim alinir.

Faks, Teleksle Gelen Belgeler: Bu haberlesme araglar ile gelen belgeler ilgili birim veya
kisilere iletilir. Gizli belgeler bu yolla génderilemez.

E-Posta (E-Mail)Yoluyla Gelen Belgeler: Bu yolla gelen belgeler kurulusun elektronik
posta adresine gonderilir. Kuruluslarda genellikle elektronik postalarin almmasi, okunmasi ve
cevaplanmasi sekreter tarafindan yapilir. Gerekli goriiliirse ¢iktis1 alinip gelen belge defterine kaydi
yapilir dosyasina kaldirilir. Ya da elektronik ortamda saklanr.

1.4.2. Gelen Belgelerin A¢ilmasi

Teslim alinan belgelerden 6zel mektuplar ayrilir. Kaydedilmeden ve agilmadan sahiplerine
iletilir. Personele gorevleri ile ilgili gelen mektuplar acilir ve kaydedilir.



1.4.3. Gelen Belgelerin Gruplandirilmasi

Gelen belgelerin hepsi tek tek gézden gecirilerek gruplandirilir. Bu gruplandirmada faturalar
ayrilir. Diger belgeler ilgili birimlere gonderilir.

1.4.4. Gelen Belgelerin Kaydedilmesi
Gelen belge, gelen servisinde, gelen belge defteri veya gelen belge fisine kaydedilir.
Gelen belge defteri veya fisinde bulunan siitunlar:
Belge sira numarasi: [lgili yilin 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasim kapsar.
Belgenin geldigi yer: Belgeyi gonderen kisi ya da kurulusun adinin belirtildigi stitundur.
Tarih: Belgenin geldigi tarihin yazildig1 stitundur.
Belgenin numarasi: Belgenin tizerindeki say1 boliimiindeki bilgiler yazilir.
Ek: Belge ile birlikte gelen ve belgeyi tamamlayici belgelerin belirtildigi stitundur.
Konu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur.
Dosya numarasi: Belgenin saklanacagi dosya numarasini belirtir.

Cikis numarasi: Gelen belgeye cevap verildiginde, cevabin giden belge defterinden aldigi
cikis sira numarasimn yazildigs siitundur.

Aciklamalar: Belgenin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan islem hakkinda bilgilerin
yazildigs siitundur.



Gelen Belge Kayit Defteri

Sira
No

Kayit
Tarihi

GELEN BELGE

Geldigi yer

Tarihi

No.su

Eki

Konusu

Aciklamala
r

01.01.2005

Yenimahalle
Tlge Milli
Egitim
Miidiirligi

01.01.200
5

500/289

Cocuk
gelisimi
Konferansi

Dosya
No:5
Cikis no:..

Rehber
Ogretmenler
katilacak

05.01.2005

Ticaret ve
Turizm

Egt. Gn. Md.

05.01.200
5

200.04/8
9

Modiil
yazimi ile
Ilgili
Ogretmen
gor.

Dosya
No:6
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Dosya
No:..
Cikis no:..

Faturalar belge kayit defterine sira numarasi verilerek kaydedilir. Arkalarma kase vurularak
ait oldugu birimin kodu, belgenin sira numarasi ve gelis tarihi yazilir.
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1.4.5. Belgenin Teslim Edilmesi

Amir tarafindan goriilen belgeler belge teslim alma birimine geri gider ve belge kayit
defterine kaydedilir. Konularna gore zimmet edilerek ilgili birimlere gonderilir.

Belge Birden Cok Birimi Ilgilendiriyorsa

Konu ile birinci dereceden ilgili birime ulastirilir. Bu birim diger birimlere gonderir.

Belge Tek Bir Konuyla Ilgili Degilse

Belge birden fazla konuyla ilgili ise birden fazla konunun dosyasina girebilir. Bu durumda
belge birinci dereceden ilgili oldugu dosyaya konur. Diger dosyalara ¢apraz basvuru formu

yerlestirilir. Boyle bir uygulamada, ilgili her dosyaya bakildiginda belge hakkinda bilgi sahibi
olunur, belgeye ¢abuk erisilir.

CAPEAZ BASVUERT FORIT

CBF Mumarasi:: ... ... .. Belgenin Tarthi: ./ Jf. .
Belgenin Eonusw: ..

Belgenin Geldigi Yer: .
Belgenin &slinin Bulundugu Desva Mo
Belgenin Eopyalariun Bulundugu DesvaMo: ...
Belgeve Yapilan Islem:

Tarih
(IZA)
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Belgeleri aliniz.

Gelen belgeler konusunu dikkatlice
okuyunuz. Belge 6rneklerini
Ogretmeninizden aliniz.

Belgeleri siniflayimiz.

Belge ¢esitleri konusunu dikkatlice okuyarak
belgeleri ¢esitlerine gore tasnif ediniz.

Acilmasi gereken belgeleri aginiz.

Gelen belgelerin acilmasi konusunda
belirtilen, agilmas1 gereken belgeleri aginiz.

Belge kayitlarini bilgisayara veya
gelen evrak kayit defterine
kaydediniz.

Gelen belgelerin kaydedilmesi konusunu
dikkatlice okuyunuz. Ogretmeninizden gelen
belge kayit defteri 6rnegi alarak, kayit
edilmesi gereken belgeleri kaydediniz
Ogretmeninize gdstererek dogrulugunu
Ogreniniz.

Yoneticinin kontrol onayima sununuz.

Belgeleri amirin onayina sunarak ilgili
birimlere havale edilmesini saglayiniz.

Onaylanmis ve havalesi yapilmis
belgeyi aliniz

Onaylanmis ve havalesi yapilmis belgeyi
amirden aliniz

Havalesi yapilmig belgeleri ilgilisine
gelen belge kayit defterine paraf
karsiligr iletiniz.

Havalesi yapilan belgeleri ilgili birime belge
kayit defterine paraf karsiligi zimmet ederek
teslim ediniz. Birden fazla birimi ilgilendiren
belgeleri, konu ile birinci dereceden ilgili
birime teslim ediniz. Bu birim diger
birimlere gonderir. Belge birden fazla
konuyla ilgili ise, birden fazla konunun
dosyasina girebilir. Bu durumda belgeyi
birinci dereceden ilgili oldugu dosyaya
koyunuz. Diger dosyalara gapraz basvuru
formu yerlestiriniz.

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla
beraber teslim aliniz.

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber
ilgili birimden teslim aliniz.

Gelen sonucu gelen belge kayit
defterine veya bilgisayara isleyiniz.

Gelen sonucu gelen belge kayit defterine
veya bilgisayara isleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimz, asagidaki sorular cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Asagdakilerden hangisi ile gizlilik dereceli belgeler gonderilir?

A)  Faks

B) Teleks

C) Bilgisayar aglar
D)  Kuryeler

E) Telsiz

2.  Asagidakilerden hangisi belge cesitlerindendir?
A)  Acele belge
B) Gizlibelge
C)  Hizmete 6zel belge
D)  Onemli belge

E)  Hepsi
3. Asagidakilerden hangisi degerli(kiymetli) belge degildir?
A) Cek
B) Dilekge
C) Bono
D) Tahvil

E)  Hisse senedi

4.  Kodlama, hangi amagla yapilir?
A)  Kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek
B)  Dosyada belgenin bulunmasini kolaylasgtirmak
C)  Belgeleri karigtirmamak
D)  Belgelerin geri donmesini kolaylagtirmak
E)  Dosyalama sistemini belirlemek

5. Asagidakilerden hangisi masa dagmikligim 6nlemek i¢in uygulanan yontemlerdendir?
A)  Klasman yontemi
B)  Toplama yontemi
C) Cizgi yontemi
D) Tablolama yontemi
E)  Sekilleme yontemi

6.  Asagidakilerden hangisi, belge tek bir konu ile ilgili degilse yapilacak islemdir?
A)  Belgeden her dosyaya birer adet konur
B)  Belge birinci dereceden ilgili dosyaya konur ve diger dosyalara ¢apraz bagvuru formu
yerlestirilir
C)  Biitiin dosyalar birlestirilir
D)  Birer suret yapilir, her bir dosyaya dagitilir
E)  Konular tek tek ayrilir
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Biiro makinelerini, ara¢ ve gereglerini kullanarak kurum dosya plani ve TSE’nin TS 1390
nolu standardina uygun giden belgelerin akigim izleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun yazigma ofisine ugrayarak belge cesitlerini ve giden belgelerin kayit
islemlerini arastirmiz. Edindiginiz bilgileri yazilh olarak smifa getiriniz ve
arkadaslarmizla paylasiniz

2. GIDEN BELGELER
2.1. Belge Simiflandirma

Kuruluslar, genellikle gelen ve giden belgelerin teslim edildigi ve ilgili islemlerin yapildig
ayri boliim olustururlar. Bu boliime “haberlesme servisi”, “gelen — giden evrak servisi”, “belge
isleme bolimii” gibi adlardan biri verilebilir. Bu boliimde gerekli kayit ve kontrol islemleri

yapildiktan sonra belge, ilgili kisi ve birimlere teslim edilir.

Boliimler de belge iizerinde yapilacak iglemler tamamlandiktan sonra belgenin iizerine
dosyalanabilecegini gosteren bir isaret konur. Eger belge ilizerinde “dosyalanabilir” isareti yok ise
belge ilgili boliime veya kisiye geri iade edilir. Bunun nedeni, {izerinde islem yapilmamis veya
yapilan iglem tamamlanmams belgenin ya da dosyalanmasina gerek goriilmeyen bir belgenin
dosyaya konmasini dnlemektir. Dosyalanmak tizere bekleyen belgelerin belirli siniflara ya da
gruplara gore diizenlenmesi gerekir. Dosyalama Oncesi yapilacak smiflandirma, belgenin hangi
sisteme gore dosyalanacagina gore degisir. Ornek olarak, dosyalama sistemi konu adlarina gore
alfabetik sistemse, dosyalanmasi gereken belgelerin 6nce konu adlarina gore smiflandirilmasi, daha
sonra alfabetik siraya konulmasi gerekir.

2.2. Kayit Alma Cesitleri

2.2.1. Giden Belge Kayit Defteri

Cikis sira numarast: Giden belge defteri ya da fisi, 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasim
kapsar. 1 Ocak tarithinde “1” numaradan baglayarak 31 Aralik aksamima kadar sira atlamadan
devam eder. En son numaranin altindan ¢izilerek o yila ait kayit iglemi kapatilir.

Gonderildigi yer: Belgenin gonderildigi kisi ya da kurulus adinin belirtildigi stitundur.
Tarih: Belgenin tarihinin yazildigi boliimdiir.

Ek: Belgeyle birlikte génderilen ve belgeyi tamamlayici nitelikteki belgelerin say1 olarak
belirtildigi siitundur.
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Konusu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi stitundur.
Dosya no: Gonderilen belgenin kopyasinin saklanacagi dosya numarasim belirtir.

Gelis sira numarasi: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa gelen cevabin gelen belge
defterinden aldig1 gelis sira numarast bu siituna yazilir ve belge ile ilgili kayit islemi kapatilir.

Aciklamalar: Gelen belge defteri ve giden belge defterinin iliskilendirilmesi igin gerekli
goriilen agiklamalarin yazildigi bolimdiir.

GIDEN BELGE KAYIT DEFTERI

Cikis | GIDEN YAZILAR Konusu Aciklamalar
Sira
No — -
Gittigi yer Tarihi Eki
Yenimahalle 01.01.2005 |1 Norm kadro fazlalig
1 flge Milli listesi
Egitim :
Dosya No:5
Midirligii Geliél -
Donanim ihtiyact
2 Ticaretve | | | | e
Egt. Gn. Md. Gelisno:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
Dosya No:......
Gelis no:.........
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2.2.2. Bilgisayar

E-Posta (E-Mail) yoluyla giden belgeler kurulusun elektronik posta adresine gonderilir.
Gerekli goriiliirse ciktist alinip giden belge defterine kaydi yapilir.Ya da elektronik ortamda
saklanir.

2.3. Belge Cogaltma Araclan

2.3.1. Fotokopi Makinesi

Profesyonel, amator ve ev-ofis tipi olmak {izere farkh 6zellikte fotokopi makinesi modelleri
mevcuttur. Hatta piyasadaki ¢ogu markamin ¢ok fonksiyonlu dijital (yazici-fotokopi) modelleri
vardir. Siyah - beyaz ¢ekim yapan fotokopi makinelerinin yam sira renkli fotokopi makineleri de
piyasaya girmistir. Giiniimiizde kaliteli, ekonomik, ¢ok sayida ve kisa zamanda kopya elde etmek
amaciyla fotokopi makineleri ig hayatinda biiyiik 6neme sahiptir. Cesitli tipleri olan bu makineler
bir yazinin kopyasinin 1 — 2 saniyede ¢ikarilmasim saglar. Kullanilmalari kolaydir.

2.3.2. Dogrudan Ya Da Siv1 ile Cahsan Cogaltma Makineleri

Cogunlukla alkol ile ¢alisan Ditto da denilen bu makinelerde bir mastirdan (iizeri yazilmis ya
da ¢izilmis alt1 karbonlu 6zel bir kagit) istenen renkte olmak iizere ve dakikada yaklagik 150 kopya
basabilir. Bir mastirdan 300 kopya elde edilir.

2.3.3. Dolayh Ya da Jelatin Cogaltma Makinesi

Bu makinelerin dogrudan sivi ile galisan makinelerden farki, ¢ogaltma igleminde jelatin
kullamlmasidir.

2.3.4. Miiltigraf Cogaltma Makinesi

300 den fazla kopya elde etmek igin kullamlir. Cogaltmalarda 6zel harfler, kliseler, lastik
plaka ve matbaa miirekkebi kullanilir. Renkli baski yapar, ancak her defada bir renk basar.

Bu tiir baskida yaziya imza eklemek olanag da vardir. Saatte yaklasik 9000 kopya basabilir.
2.3.5. Ofset Cogaltma Makineleri

Birgok kiiciik boy ofset ¢ogaltma makineleri, biiro isleri daha fazla olan ve 6zellikle yayin
yapan kurumlarda kullanilmaktadir. Ofset makineleri renkli baski da yapabilir.

2.3.6. Adres Yazan Makineler (Adresograf)

Siirekli olarak aym adrese yazi gonderen kurumlar igin bu makineler kullanilabilir.
Gazetelerin abonelerinin adresleri, su — elektrik isletmelerinin her ay abonelerine gonderdikleri
faturalardaki adresler bu makinelerle yazilmaktadur. Ilgililerin adresleri madeni bir levha ya da 6zel
bir stensil lizerine basilir ya da yazilir. Bu madeni levha ya da stensil makineden gectikce adresler
gonderilecek dokiimanlar iizerine basilmus olur.
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2.3.7. Dikte ve Ses Alma Makineleri

Modern yontemlerle ¢alisan biirolarda dikte ve ses alma makineleri kullanilmaktadir.  Bu
makinelere yonetici ya da ilgili kisinin (toplantida, arastrmada, ¢evirilerde vb.) konusmalari
kaydolunur. Sonra bir sekreter dikte makinesindeki sesleri, bu makineye bagl bir kulakliktan
dinler, aym zamanda bilgisayarda yazar. Ozellikle yoneticiler emirlerini bu makinelere sdyleyerek,
sekreterlerine dikte ya da steno ile not ettirmek i¢in harcayacaklari zamani kazanmus olurlar.

2.3.8. Mikrofilm Makineleri

Bu makinelerin baslicalar1 kurum ve devlet arsivlerinde ve kiitiiphanelerde, dokiimanlarin
mikrofilme, mikro karta ya da mikro fige alinmasim saglayan makineler ile mikrofilm ¢ogaltma ve
okuma makineleridir.

2.3.9. Bilgisayarlar

Cagimizin en yiiksek kapasiteli elektronik makineleri olan bilgisayarlarin ¢ok degisik
modelleri vardir. Hemen her iste kullanilan bu giiclii makineler biirolarda da genis yer almaktadir.
Bankalar basta olmak tizere kamu kuruluglarinda ve 6zel kesimde kullanilan bilgisayarlarn fiyatlart
yiiksek olmakla birlikte yaptiklar: isin siirati, kalitesi ve giivenilirligiyle maliyetlerini fazlasiyla
karsilar.

Bilgisayarlar, yazicilar sayesinde bir yazimin suretini ¢ok kisa siirede ve istenilen sayida
cogaltabilir.

2.4. Zarflama ve Paketleme

2.4.1. Belgenin Katlanmasi ve Zarfa Yerlestirilmesi

Belgenin Kkatlanmasindaki ama¢ mektubun kolay agilmasini ve burugmasim 6nlemektir.
Uzun zarfa konulacak mektup, asagidan yukartya olmak tizere iki kez katlamr; baslikl kisim geride
kalir. Geride kalan bashkli kismmn yarim santim kadar uzun olmasi, buradan tutulmasin
kolaylagtirir.

Dort kose zarflarda kagidin her iki katlaniginda da arkada yarim santim kadar bir fazlalik
birakalir.

Mektup pencereli zarfa da konulabilir. Pencereli zarflarm {izerine adres yazmaya gerek
yoktur. Yazilarin yanhs zarfa konulmasi da énlenmis olur. Bu tiir zarfa konulacak kagit, pilili olarak
ve adres kismu onde kalacak sekilde katlanir. Adres, zarfin seffaf olan penceresinden okunur.
Pencereli zarflara konulacak yazilarda adresin yazilacag: yer ¢izgi ya da noktalarla belirtilir, zarfa
uyum saglanr.
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2.4.2. Etiketleme

Zarflar yatay ve dikey cksenlerinden 4 esit parcaya bolinmis gibi disiiniilip birinci
boliimde baglik (gonderenin adresi ) yer alir. Ikinci boliim posta pulu veya damga alanidir. Ugiincii
boliim postalama seklinin belirtildigi alandir. Dordiincii boliim alicinin adresinin yazildig alandir.

Gonderenin adresi: Kurumlar genellikle zarflarna baslik (antet) bastirirlar. Zarf bagliklari,
zarfin sol st kosesinde veya iist ortada bulunur. Baslik yoksa gonderenin adresi, zarfin {ist
kenarmdan iki satir asagiya zarfin sol kenarindan bes vurus (1 cm) iceriden yazilir.

Alicinin adresi: Yatay ve dikey eksenlerin kesistigi noktadan veya bunun 1 cm digindan
baglayarak yazilir. Zarflar bir satir aralifinda yazilir. Gonderilen ili yazmadan 6nce iki satir aralik
verilir. Il adi biiyiik harflerle yazilir. Il adindan 6nce ilge veya semt adi yazilacaksa araya virgiil
konulur.

Alicimin adresi bilgisayarlarla etiketlere gore hazirlanarak etiketlere ¢ikt1 alinip zarfin iizerine
etiket yapistirilabilir. Etiket yazarken alicimin adresindeki yazim kurallart degismemektedir.

Postalama sekli: Postalama sekli belirtilecekse adresten sonra en az iki satir, en ¢ok dort
satir bosluk birakilarak sol kenardan 1 c¢m igeriden biiyiik harflerle ve her harf arasinda bir bogluk
verilerek yazilir ve alt1 ¢izilir. Bu kisim i¢in istenirse postalama seklini gosteren etiket, ilgili yere
yapistirilabilir.

Posta pulu yeri: Pul zarfin sag iist késesine yapistirilir. Giiniimiizde pul yerine gegen ticret
O6deme makinesiyle basilan damga daha ¢ok kullanilmakta ve ayni yere basilmaktadir.
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Pencereli Zarf Ustii

w Posta

| MEB pulu
TICARET VE TURIZM EGITIMI
GENEL MUDURLI &7

BATIN
TAWER MERAL
BATIKENT SEVEET
EVLIVAGIL
TICARET MESLEE LIZERI

06570 BATIEKENT /
AMKARA

Uzun Zarf Ustii

() ECE UNIVERSITES] Posta
puu

BAYIN
TAWEE. MERAL
BATIKENT GEVEET
EVLITYAGIL
TICARET MESLEK LISE 51

06570 BATIEMT /
AMKARA
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Dort Kose Zarf Ustii

Erngin &ydin
Atatiek Bulvar 185
Eazmlay/ Ankara Pul
Sayit Gizem Meral
Eartal Holding
Personel Midiai
Eownnalar 3o No3d
TAAHHUTLU Kizilay F ANK AR A

2.5. Gonderme Yontemleri
2.5.1. Normal (Adi) Gonderme

Mektup pulu yapistirildiktan ya da posta ticret makinesiyle damgalandiktan sonra postaneye
verilir. Normal géndermede mektuplarin icine kagit para veya degerli kagitlar konulmaz. Normal
mektuplar kayboldugunda PTT sorumlu degildir.

2.5.2. Taahhiitli Gonderme

Taahhiitlii gondermede mektup postane kayitlarina girer, postane mektubu teslim aldigina
dair bir posta alintis1 (makbuz) verir. Mektup gonderildigi adrese ulasmamigsa makbuzla takip
edilir. Taahhiitlii mektup kayboldugunda PTT, en ¢ok gonderme iicretinin 50 kati tutarmnda
tazminat dder.

2.5.3. iadeli Taahhiitli Gonderme

fadeli taahhiitlii gonderme de mektup postane kayitlarina girer. Zarfin iizerine “Alma haberi”
doldurularak ilistirilir. Mektubun postaneye teslim edildigine dair makbuz alinir. Alma haberi
alictya imzalatilarak mektup teslim edilir. Alma haberi gonderene iade edilir. Bu durumda
gonderen, mektubun alictya ulastigindan emin olur ve gerektiginde alma haberini saklar.

2.5.4. Ozel Ulak (Ekspres) Gonderme

Ozel ulak gonderme, iadeli taahhiitlii génderme sekline benzese de farkli olarak mektup
varg yerine ulagtiginda normal dagitim zamam beklenmeden ayn bir dagitici ile en kisa siirede
adresine teslim edilir. Ozel ulak génderme ticreti, iadeli taahhiitliiye gore daha fazladir.
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2.5.5. Postrestant Gonderme

Tam adresi belli olmayan alicilar i¢in kullamlir.Bu génderme seklinde alicinin, durumu
onceden bilmesi gerekir. Bu sekilde gonderilen mektuplar, alicilarinca adres olarak gonderilen PTT
‘den ahmir. Postrestant gonderme sekli yalmiz mektuplarda degil telgraf, koli ve havale
gonderilmesinde de kullanilir.

2.5.6. Acele Posta Servisi (APS) ile Gonderme

Acele posta servisi, acele gonderilmesi gereken mektup ve kiigiik paketler 24 saat i¢inde
APS ile adreslere ulastirilabilir. APS ile gonderme, yurt icinde ucak ve dogrudan posta baglantisi
bulunan yerlere 24 saat i¢inde, diger yerlere 2-3 giin i¢inde teslim edilir.

2.5.7. Basih Kagitlar1 Gonderme

Kapali zarf igerisinde gonderilmesine gerek goriilmeyen her tiirlii basil kagidin génderilme
seklidir. Basili kagitlar1 gdnderme ticreti daha azdir, ancak gonderilenin “matbu” oldugu iizerine
yazilmaldir.
2.5.8. Deger Konulmus Mektuplar1 Géonderme

Cek, polige, hisse senedi, tahvil gibi paraya cevrilebilen kiymetler gonderilecekse bu
yontemle gonderilir. Deger konulmus evrak, posta servisleri arasinda kayith olarak almip

verildiginden, kaybolma olasiligi zayiftir. Posta isletmesi bu mektuplarin kaybolmasi, ¢alinmasi
veya zarar gérmesi halinde, konulmus degeri gegmemek iizere, zarar derecesinde tazminat Gder.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Belgeleri siniflandiriniz.

>

Belge smiflandirma konusunu dikkatlice
okuyunuz. Gerekli kontrolleri yapiniz.

» Giden Belge kaydini yapiniz.

>

Giden belge defterine giden belgenin kaydini
yapiniz.

» Belgenin bir kopyasim ilgiliye veriniz.

>

Belge ¢ogaltma araglarindan uygun olan
birini kullanarak belgenin bir kopyasini
ilgiliye veriniz.

> Belgeyi gonderime hazirlayimiz.

Belge gonderme yontemlerini okuyup,
hangisi ile gonderilecegini saptayarak
zarflama iglemini yapiniz.

> Belgeyi gonderiniz.

Belgeyi belirlenen gonderme yontemi ile
postaya veriniz.

» Doniigiimlii belge takibini yapiniz.

Doniisiimlil ydontemlerden biri ile gonderilen
belgelerin makbuzunu saklayarak, belgenin
yerine ulagip ulasmadigini takip ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimz, asagidaki sorularn cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Belge lizerinde dosyalanabilir igaret yoksa ne yapilir?
A)  Belge ilgili boliime veya kisiye iade edilir.
B)  Belge dosyasina konur.
C)  Belge igin ¢apraz bagvuru formu diizenlenir.
D) Belge arsive konur.
E)  Gizli dosyalar dolabina yerlestirilir.

2. Giden belge kaydi nereye yapilir?
A)  Giden belge kayit defterine
B)  Capraz bagvuru formuna
C)  Gelen belge kayit defterine
D) Hatirlatma kartina
E)  Dosya planina

3. Giden belge kayit defterinde bulunmasi gerekenler hangileridir?
A)  Gonderildigi yer

B) Tarih
C) Ek

D) Konusu
E)  Hepsi

4. Asagdakilerden hangisi zarflarin {izerinde olmasi gerekenlerdir?
A)  Alicinin adresi
B)  Alicimn adi
C)  Postalama sekli
D) Pul
E)  Hepsi

5. Asagidakilerden hangisi belge cogaltma araglarindan degildir?
A)  Dikte ve ses alma makineleri
B) Bilgisayarlar
C)  Mikrofilm makineleri
D) Fotokopi makineleri
E)  Fotograf makineleri

6. Tam adresi belli olmayan alicilar i¢in kullanilan génderme yontemi hangisidir?
A)  Iladeli taahhiitlii gonderme
B)  Taahhiitlii gonderme
C)  Postrestant gonderme
D)  Normal génderme
E)  Ozel ulak(ekspres) gdnderme
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UYGULAMALI TEST

Okulunuzun evrak islemlerinin yapildigi biirosuna gidiniz. Bu biirodaki gorevlinin
gozetiminde gelen-giden evrak ile ilgili islemleri yapiniz.

Asagida belirtilen olgiitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

Gelen belgeler
Belgeleri aldiniz m?

Belgeleri sinifladiniz mi?

Acilmasi gereken belgeleri agtiniz m1?

Agilan belgeleri sinifladiniz mi1?

Belge kayitlarini bilgisayara veya gelen evrak kayit
defterine kaydettiniz mi?

Yoneticinin kontrol onayma sundunuz mu?

Onaylanmis ve havalesi yapilmis belgeleri aldiniz mi?

Havalesi yapilan belgeleri ilgilisine gelen evrak kayit
defterine paraf karsiligi iletilmesini sagladiniz mi1?

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber teslim aldiniz
mi1?

O O O bOodUd OooOoogd
N Y I Y A ) A A O O

Gelen sonucu gelen evrak kayit defterine veya
bilgisayara iglediniz mi?
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Giden belgeler |:| I:I

Belgeleri siniflandirdiniz mi?

Giden belge kaydini yaptiniz mi?

[]
[]

Belgenin bir kopyasini ilgilisine verdiniz mi?

Belgeyi gonderime hazirladiniz mi?

Belgeyi gonderdiniz mi?

I I N
I I N

Dontislimlii belge takibini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizin tamami EVET ise Ogrenme faaliyetini bagart ile tamamladimz.
Cevaplarimizda 1 HAYIR cevabi varsa basarisiz oldugunuz konuyla ilgili uygulama faaliyetlerini
gozden gegiriniz. HAYIR cevap saymiz 1°den fazla ise 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Hala
basarisiz oldugunuzu diisiiniiyorsaniz 6gretmeninize bagvurunuz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiil sonunda kazanacagimz yeterligi kazanip kazanmadigimzi olgen bir dlgme aract
Ogretmeniniz tarafindan size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonucu bir {ist modiile gecip gegmeyeceginiz size 0gretmeniniz tarafindan
bildirilecektir
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi 1 CEVAP ANAHTARI

OO IWIN|F-
wW|>|> W m|o

OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI

olgomim|>>

OO WIN|F
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