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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1 007
ALAN Biro Y onetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODUL UN ADI Belge Akisi

MODULUN TANIMI

Belge akisint izlemeileilgili bilgi ve becerilerin kazanildigi
Ogretim materyalidir.

SURE 40/32
ON KOSUL Temel egitimi tamamlamis olmak.
YETERLIK Belge akisin izlemek.

MODULUN AMACI

Genel Amacg
Biro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum
dosya plam ve TSE'nin TS 1390 nolu standardina uygun
gelen — giden belgelerin akisin izleyebileceksiniz.
Amaclar
1. Buro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum
dosya plam ve TSE'nin TS 1390 nolu standardina
uygun gelen belgelerin akisini izleyebileceksiniz.
2. BiUro makinelerini, ara¢ ve gereglerini kullanarak kurum
dosya plam ve TSE'nin TS 1390 nolu standardina
uygun giden belgelerin akisini izleyebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Buro sinif
Bilgisayar, kayit defteri, 6rnek belgeler

DONANIMLARI

Modultn icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
= araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE » . » o o
DECERL ENDIRME Modul sonundaise kazandigimz bilgi ve becerilerini

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak
bir 6lcme araciyla degerlendirileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrend,

Okumakta oldugunuz modil, medeginizin simdiki ve gelecekteki gelisiminin en dnemli
unsurlanindan biridir. Siz bu satirlan okurken bile, bu danda yizlerce degisme ve gdisme
olmaktadir. Bunun igin, su an okudugunuz ve 6grenmeye calistigimz modilt anlamarniz, gelisim
icinde olmamz icin biytk bir firsattir.

Okuduktan sonra géreceksiniz ki, bu modilt dgrendiginiz zaman, tercih ettiginiz medekle
ilgili 6nemli bir asamakat edeceksiniz.

Bu modiille belgelerin gelen — giden belge olarak tasnifini, kaydir ve takibini yapacaksiniz
ve bu sgemlerle ofiderde belgeleri tasnif edecek ve dosya amasini Ogreneceksiniz.

Ogrendikleriniz, sizi is hayatinizda dosyalama sistemlerinde bir achm 6ne tastyacak.

Eger yukarida yazilanlar ilginizi gekiyorsa sonraki sayfay1 gevirerek ofis dinyasimin biitiin
nimetlerinden fayda aniriz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Biro makingerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum dosya plan: ve TSE'nin TS 1390
nolu standardina uygun gelen bel gelerin akisini izleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

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

1. GELEN BELGELER

Kuruluglara belge, baglh bulunduklar érgiitlerden, kendi sube ve tagra birimlerinden, diger
resmi dairelerden, 6zd vetiizd kisilerden gelmektedir.

Gendlikle evrakin biyik bir kismu 6rgit bakimundan iligkili bulunulan kuruluslardan
gelmektedir. Gelen ve giden belgenin gbrecegi islemin tespitinde evrakin geldigi yerler ve bu
yerlerden hangi oranlarda geldigi konusu 6nemli bir etkendir.

Kuruluglaragelen bel gder,

> PTT kanalyla,

Cessitli kuruluslarin kuryeleri veyais sahibi kisiler eliyle,
Faks, Teleksle,

Kargoile,

YV V V V

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

Gerek kurulus ici, gerek kuruluslar arast yazismaarda PTT araciligl, gendlikle sehir disina
gonderilen yazilar icin kullaniimakta, ayrn sehir icine gidecek evrakin daha cabuk ulasmast amact
ile gok kez 6zd kuryder kullamlmaktadir. Boylece, her kurulus bir veya daha ¢ok sayida kurye
caistirmakta, bazi halerde bir tek evrakin iletilmes icin dahi bir kuryenin goéreviendirildigi de
olmaktadir.

Bilgisayar ortaminda calisan kuruluglarda gizlilik derecdi belgder disindaki yazilar, iletisim
teknolgjileri (faks, teleks ve hilgisayar aglar) aracihigiyla gonderilmektedir. Bu sayede evrak
akigimin hizZlanmasi ve ekonomiklik saglanmaktadir. Bunun yamnda bilgisayar ortammindaki iletisim
sayesinde, kamu kurumlarinda meydana gelen asin kirtasyecilik ve gereksiz biirokras de asilns
ol maktadhr.



1.1. Belge ve Cesitleri

Belge bir is icin meydana getirilen yazili kagit ve kagitlardir. Ayrica kisilerin kendilerine ait
mektup ve notlar dabirer kagit veya6ze bel ge sayilmaktadir.

Baska bir deyisle belge, gorilen hizmetler, yapilan islemler ve haberlesmder sirasinda
Uretilen her tarl 0 yazil s, basilms, sifrelenmis ve resmedilmis kagitlarn timaddr.

Gunlik yasantida oldugu gibi is hayatinda da yazi yazmak, yazilanlari okumak énemli bir
ihtiyactir. Yazilar kalicidir ve dosydanarak uzun sire saklanabilir. Yapilan islerde bir aksaklik
olmussa isin dosyasi incelenerek ilgi belge bulunup gerekli tedbirler dinabilir. Oysa Sz, zaman
icerignde unutulur ve tekrar incelemeye konu olmaz.

1.1.1. AceleBelge

Oncdigi olan normal evraktan 6nce ve ayri islem gormes gereken yazilarchr. Bu tiir evraklar
en kisazamanda, geldigi tarih dikkate ainmaksizinilgililere ulastirilmalichr.

Acde belgder kendi icerisinde derecelerine gore asagidaki gibi siiflandiriirlar: Gunl Gdir
ibares gortlen belge 24 saat icerisinde cevaplandirilmali, cok dnceibares gorilen belgeen gec 4 is
gunu sre igerisinde cevaplandiriimali, 6nce ibares gortlen belge ise en geg 6 is guninde
cevaplandirimalidir.

1.1.2. Gizli Belge

Iigilisnden baskas tarafindan okunmamast ve gorilmemes gereken yazilarchr. Bu tir
belgder agzi muhirl U, kapal1 zarf icerisinde gondexilir. Zarf Uzerinde gizlilik dereces belirtilir.

Gizli belgeler, derecderine gore kendi iclerinde ve norma belgeye gdre dncdikli islem
gorir. Kuruluslarda gizli belgenin kaydi zarf Uzerinde yapilarak ilgililere tedim edilmektedir. Bu
tir bel genin dosya anarak saklanmasi dadiger belgeye gore farkl ol maktadhr.

Yazilar gizlilik derecdlerinegére 5’ eayrilir:

Cok Gizli: izindz 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 givenligi, sayginlik ve
cikarlar ciddi surette zarara sokacak ve diger yandan yabanci bir deviete genis yararlar saglayacak
icerikte olan malzeme, evrak vebilgiler “ GIZLI” olarak tasnif edilir.

Ozd: 1zingz olarak agiklanchg takdirde milletin cikarlanna ve sayginhigina zarar verecek,
bir sahsin zarar gdrmesine neden olacak ya da yabanc bir deviete genis yararlar saglayacak bilgi ve
dokiimanlar “OZEL” ibares ile degerlendirilir.



Hizmete Ozd: icerdigi bilgi itibaryla “COK GIZLI”, “GIZL1", “OZEL” olarak tasnif
edilen husudardan baska konularda givenlik isleminde gereksnme gbsteren bilgi ve belgeer
“HIZMETE OZEL” olarak degerlendirilir.

Kisiye Ozd: Kisiye 6zd evrak adinda bir gizlilik derecesi olmayip evrakin gittigi yerde ve
ilk islemlerinde, belirli saidarin acabilecegini, bunlarn disinda herhangi bir salhis tarafindan
acilamayacagini ifade eder. Bu isaret her gizlilik derecesindeki ve normd belgeye gerekirse
verilehilir. “KISTYE OZEL” isareti tarih blogunun tizerine kirmizi damgaile basilr.

1.1.3. Onemli Belge

Kurum icin anlam ve 6nem tagiyan ayricaikli her tirl( yazilardir. Rektorlikten bdlimlere
gelen yazilar, bakandan gend mudirlere gelen yazilar gibi.

1.1.4. Degerli (kiymetli) Belge

Cek, bono, tahvil, hisse senedi, teminat mektuplar:, koli ve ihbarnameeri gibi paraya
cevrilebilen kiymetler ve bu nitdigi tasiyan diger evraklar ile bunlarin ekli olduklar yazilar degerli
evrak olarak kabul edilir.

1.1.5. Normal Belge

Y ukarida bahsedilen evrak gruplarina girmeyen yazisma evrakichr. Ozdligi yoktur, normal
postaya verilehilir.

1.2. Dosya Plam

Dosydama siseminin diizenle uygulanabilmesi, bir “dosya plan” hazirlanmasina baglidhr.
Yeni acilacak dosydar derhd dosya planina gecirilmdidir. Dosya plani ana, dt ve tek konulart
gogteren listeler halinde diizenlenir. Hazirlanan dosya planm da 6rgiittin bittininde gecerlidir.

1.2.1. Dosya Plaminda Kullanmilan K odlar

Bir evrakin kodlanmasinda belgenin konusu, gergek veya tizd kisilerin ath, numarasi,
fadiyet danlari, bolumi gibi Olcltler kullanlabilir. Belge, birinci derecede hangi dosyay:
ilgilendiriyorsa ona gore kodlanir. Kodlarda saydigimiz esas dinacak kriterlere gore kisdtmaar
yapilir. Ornegin muhasebe ileilgili olanlar icin “MUH”, Pazarlama fadliyetleri ilgili olarak “PAZ”
kodu kullanilabilir.

1.2.2. Belgeleri Kodlama

Kodlama, kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagimi belirlemek amaciyla
yapilir. Bir belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla yamlan oIt tespiti
sonucunda ortaya c¢ikan kritere kod, bu kriteri belirleme islemine de kodlama denir. Kodlar
belgderi diger belgderle karistirmamak amaciyla belge tzerine renkli bir kalemle ve belirgin bir
bicimde yazilir. Belge kodlanirken dosya planlar ve dosydama sistemleri goz 6niinde tutulur.
Kodlar, dosyanin icerecegi belgeyi belirlemek icin kullanilir. Kodlama, bu kodun dosya ve belge
Uzerine yazilmasidir. Kodlama yapilirken dosya plam vefihrist kurdlart géz éniinde bulundurulur.



Dosyada belgenin bulunmasimi kolaylastirmak icin dosya Uzerine etiketler yapistinlir ve
kodlar etiketlerin Uzerine yazilir. Etiket, dosyamn kimligini gosteren hilgilerin yazildigi yerdir.
Gendllikle dosydann sol Ust kisminda etiket cizgileri bulunmaktadir. Eger yoksa, kagit etiketler
yapistirilir.

1.3. Zamam Etkili Kullanma
1.3.1. Belge izlemede Zamanin Onemi
Belgderin defdarca eden gecmemes icin iglemi bitmis bir belgenin, bir an 6nce
dosyadlanmas: verimlilige dnemli katki saglar.
1.3.2. Zamam Planlama

Birolarda belge yonetiminde verimliligin saglanmasinda ¢aisanlarin iglerini, is ve hareket
etldi ve ekonomis ilkderine uygun bir bicimde yapabilmderi icin birolarin ve caisma
measd arnin daginikliktan arindirilmast gerekir. Bunun icin de dncdlikle izienmesi gereken acimlar
beirlenmdidir. Her is icin ayrn bir zaman dilimi ayirarak, bu zaman dilimi icinde islerin
bitirilmesini saglamaktir.

Calisma masdarinin daginikligini énlemenin baska bir yolu da belge klasmant yéntemidir.
Bu yontem kullalarak gerekli belgderin kansikhiga yol acmadan, gerekli yerlere ulasmasi

saglanir.
Dosyave be gderin daginikliga neden olmamasiicin;
» El dtinda bulunmasi gerekenler,
» Bagvuruicin hemen bulunmasi gerekenler,
» Arsivlenecek belge ve dosyaar,
» COpe atilmasi gereken belgeler.
Seklinde bir gruplandirma yapilir. Bu sekildeki bir tasnif, calisma masdarimin daginmikligin

Gunlik belgderin  gecikmeye ve kirtasyecilige neden olmamasi icin beli bir
siniflancirmayatabi tutulmasi gerekir. Bu siniflamasu sekilde olmalidir:

Yapilacak isler: Tum caisanlarin ve yondticinin gecikmeden yerine getirmes gereken
gunlUislerdir.

Okunacak begder: Okunup gerekli islemlerin yapilacag: veya havade edilmes gereken
belgdlerdir.

Dosyalanacak belgder: Gend olarak arsivienmemes gereken ve ileride bagvurulacak
belgderdir. Dosydama sisemlerinde herhangi bir gecikmenin olmamas: i¢in dosyadama ginltk
yapilmalidir. Dosyaanacak belgelerin kiiglk tepecikler olusturup géze batmaya basladiktan sonra
dosyalanmast icin gereken zaman, onlarn her giin dosyalanmasi igin harcanan toplam zamandan
dahafazlaolacaktir.



GUnlUk dosydama, aym zamanda kullanilmast gereken bir kurain saghkli bir bicimde
islemesine yardimar olur. Bu kurd “son giren ilk ¢ikar” kuraidir. En gok istenen belgeler, en yeni
belgderdir. Dosydamanin giinl ik yapilmas: durumunda bu bel geere kolaylikla ulasilabilir.

Cope atilacak belgder: Yukarida sayilanlarin icine girmeyen belgder, zaman kaybina yol
acmamast icin helmen ¢ope atilmalidhr.

Bu siniflandirma yapildiginda, gereksiz yere belgder karistirnilip zaman kaybr olmayacaktir.
1.4. Gelen Belgelerin Kontrolii Ve izlenmesi

1.4.1. Gelen Belgenin Tedim Alinmas
Belgenin tedim dirnisi tlrline ve gdlis sekline gore degisir.

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

Taahhiitlii ve Taddi Taahhitlii Belge: Belgenin geldigi servisteki ilgili kisi tarafindan
imzakarsiligi alnr.

Ilgili Kisilerin Getirdikleri Belge: Bu tir belgder kuruluslarda goreviendirilen ézd bir
memurluk tarafindan ainir, kaych yapilir ve ilgililerine belgenin tarih ve numarasint gésteren bir
makbuz verilir.

Kuryeile Gden Belge: Kurumiici veya kurum disindan gelen belgeler kurye tarafindan ilgili
birim veyakisiye zimmet defterleriyle birlikte getirilir ve imza karsihigindatedim ainir. Bu yontem
cogunluklagizlilik iceren belgeerde kullanilir.

Kargo ile Gelen Begder: Kuruluslarin goreviendirdigi ilgili kisiler tarafindan imza
karsihgindatedim ainir.

Faks, Telekde Gelen Belgeler: Bu haberlesme araglan ile gden belgder ilgili birim veya
kisilereiletilir. Gizli belgeler bu yollagdnderilemez.

E-Posta (E-Mail)Yoluyla Gelen Belgeler: Bu yolla gen belgeer kurulusun eektronik
posta adresine gonderilir. Kuruluslarda gendlikle dektronik postaann dinmasi, okunmasi ve
cevaplanmas: sekreter tarafindan yapilir. Gerekli gortlUrse ciktist dinip gelen belge defterine kaydt
yapilir dosyasina kaldirilir. Y adaeektronik ortamda saklanir.

1.4.2. Gelen Belgelerin Acilmas

Tedim ainan belgderden 6zd mektuplar ayrilir. Kaydedilmeden ve agilmadan sahiplerine
iletilir. Personele gorevleri ileilgili gelen mektuplar acilir ve kaydedilir.



1.4.3. Gelen Belgelerin Gruplandirilmas

Geen belgderin heps tek tek gdzden gegirilerek gruplandinlir. Bu gruplandirmada faturalar
aynlir. Diger belgeer ilgili birimlere gonderilir.

1.4.4. Gelen Belgelerin Kaydedilmesi
Geden belge, gelen servisinde, gelen belge defteri veya gelen bel ge fisine kaydedilir.
Geen belge defteri veyafisinde bulunan stitunlar:
Belgearanumaras: Ilgili yilin 1 Ocak —31 Aralik tarihleri arasim kapsar.
Belgenin geldigi yer: Belgeyi gbnderen kisi ya da kurulusun acinin belirtildigi stitundur.
Tarih: Belgenin geldigi tarihin yazildig: sttundur.
Belgenin numaras: Belgenin Uzerindeki say1 bolimiindeki bilgiler yazilir.
Ek: Belgeilebirlikte gelen ve belgeyi tamamlayici belgelerin belirtildigi stitundur.
Konu: Belgeninigeriginin kisacabdirtildigi situndur.
Dosya numar asi: Belgenin saklanacagi dosyanumarasini belirtir.

Cikis numaras: Gelen belgeye cevap verildiginde, cevaoin giden belge defterinden adig
¢ikis siranumarasinin yazilcigr stitundur.

Aciklamalar: Belgenin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan islem hakkinda bilgilerin
yazildig: situndur.



Gelen Belge Kayit Defteri

Sira
No

Kayit
Tarihi

GELEN BELGE

Geldigi yer

Tarihi

No.su

Eki

Konusu

Aciklamala
r

01.01.2005

Yenimahalle
flge Milli
Egitim
Mudarltgi

01.01.200
5

500/289

Cocuk
gelisimi
Konferanst

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

Modlil
yazimi ile
Tgili
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:...

Faurdar belge kayit defterine sira numaras: verilerek kaydedilir. Arkaarina kase vurularak
ait oldugu birimin kodu, belgenin siranumarasi ve gelis tarihi yazilir.
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1.4.5. Belgenin Tedim Edilmes

Amir tarafindan gorilen belgeer belge tedim adma birimine geri gider ve belge kayit
defterine kaydedilir. Konularina gére zimmet edilerek ilgili birimlere gonderilir.

Belge Birden Cok Birimi ilgilendiriyorsa

Konuilebirinci derecedenilgili birime ulastirilir. Bu birim diger birimlere gonderir.

Belge Tek Bir Konuylallgili Degilse

Belge birden fazla konuylaiilgili ise birden fazla konunun dosyasina girebilir. Bu durumda
belge hirinci dereceden ilgili oldugu dosyaya konur. Diger dosydara ¢apraz basvuru formu

yerlestirilir. Boyle bir uygulamada, ilgili her dosyaya bakildiginda belge hakkinda bilgi sahibi
olunur, belgeye cabuk exisilir.

CAPEAZ BASVUERT FORIT

CBF Mumarasi:: ... ... .. Belgenin Tarthi: . f.
Belgenin Eonusw: .

Belgenin Geldig Yer:
Belgenin & slinin Bulundugu Desva Mo
Belgenin Eopyalariun Bulundugu DesvaMo: ...
Belgeve Yapilan Islemn:

Tarih
(IZA)
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Belgeleri aliniz.

Gelen belgeler konusunu dikkatlice
okuyunuz. Belge drneklerini
Ogretmeninizden alimz.

Belgeleri siniflayimz.

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

Acilmasi gereken belgeleri aginmz.

Gelen belgelerin agilmast konusunda
belirtilen, agilmasi gereken belgeleri aginiz.

Belge kayitlarini bilgisayara veya
gelen evrak kayit defterine
kaydediniz.

Gelen belgelerin kaydedilmesi konusunu
dikkatlice okuyunuz. Ogretmeninizden gelen
belge kay1t defteri 6rnegi aarak, kayit
edilmesi gereken belgeleri kaydediniz
Ogretmeninize gostererek dogrulugunu
Ogreniniz.

Y Oneticinin kontrol onayina sununuz.

Belgeleri amirin onayina sunarak ilgili
birimlere havale edilmesini saglayiniz.

Onaylanmis ve havales yapilmis
belgeyi alimz

Onaylanmis ve havalesi yapilmis belgeyi
amirden a1z

Havalesi yapilmis belgeleri ilgilisine
gelen belge kayit defterine paraf
karsiligi iletiniz.

Havalesi yapilan belgeleri ilgili birime belge
kay1t defterine paraf karsiligi zimmet ederek
tedim ediniz. Birden fazla birimi ilgilendiren
belgeleri, konu ile birinci dereceden ilgili
birime teslim ediniz. Bu birim diger
birimlere génderir. Belge birden fazla
konuylailgili ise, birden fazla konunun
dosyasina girebilir. Bu durumda belgeyi
birinci dereceden ilgili oldugu dosyaya
koyunuz. Diger dosyalara ¢apraz basvuru
formu yerlestiriniz.

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla
beraber tedim aliniz.

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber
ilgili birimden tedim aimz.

Gelen sonucu gelen belge kayit
defterine veyabilgisayaraisleyiniz.

Gelen sonucu gelen bel ge kayit defterine
veyabilgisayaraisleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu fadiyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulart cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis ile gizlilik dereceli belgder gonderilir?

A) Faks
B) Teeks
C) Bilgisayar aglan
D) Kuryder
E) Tdsz
2. Asagidakilerden hangis belge gesitlerindendir?
A) Acdebdge
B) GiZibdge

C) Hizmete6zd bege
D)  Onemli belge

E) Heps
3. Asagdakilerden hangis degerli(kiymetli) belge degildir?
A)  Cek
B) Dilekge
C) Bono
D) Tahvil
E) Hissesenedi

4.  Kodlama, hangi amaclayapilir?
A)  Kontrolt yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek
B)  Dosyadabegenin bulunmasin kolaylastirmak
C) Bdgdei karistirmamak
D) Begderingeri donmesini kolaylastirmak
E) Dosydamasstemini belirlemek

5. Asagdakilerden hangis masadaginikligim dnlemek icin uygulanan yontemlerdendir?
A)  Klasman yontemi
B) Toplamayontemi
C) Cizgi yontemi
D) Tablolamayontemi
E) Sekillemeyontemi

6.  Asagidakilerden hangid, belgetek bir konuileilgili degilse yapilacak islemdir?
A)  Belgeden her dosyayabirer adet konur
B) Begehirinci dereceden ilgili dosyaya konur ve diger dosydara gcapraz bagvuru formu
yerlestirilir
C) Bitindosyaar birlestirilir
D) Birer suret yapilir, her bir dosyaya dagitilir
E) Konular tek tek ayrilir
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Biro makingerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum dosya plan ve TSE'nin TS 1390
nolu standardina uygun giden bel gel erin akigini izleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun yazisma ofisne ugrayarak belge cssitlerini ve giden belgderin kayit
islemlerini  aragtrimz.  Edindiginiz bilgileri yazili olarak smifa getiriniz ve
arkadaslarimzla paylasiniz

2. GIDEN BELGELER

2.1. Belge Simiflandir ma

Kuruluslar, gendlikle geen ve giden belgderin tedim edildigi ve ilgili islemlerin yapildigt
ayr bolim olustururlar. Bu bolime “haberlesme servis”, “gelen — giden evrak servig”, “belge
isleme bAlumU” gibi adlardan biri verilebilir. Bu bdlimde gerekli kayit ve kontrol islemleri
yapildiktan sonrabelge, ilgili kisi ve birimlere tedim edilir.

Bdlumler de bege lzerinde yaplacak islemler tamamlandiktan sonra belgenin Uzerine
dosyaanabilecegini gosteren bir isaret konur. Eger belge Uizerinde “dosyaanabilir” isareti yok ise
belge ilgili bolime veya kisiye geri iade edilir. Bunun nedeni, Uzerinde islem yapilmamis veya
yapilan islem tamamlanmamis belgenin ya da dosydanmasina gerek gorilmeyen bir belgenin
dosyaya konmasimi 6nlemektir. Dosyadanmak Uzere bekleyen belgderin bdirli simiflara ya da
gruplara gore dizenlenmes gerekir. Dosyalama Onces yapilacak siniflandirma, belgenin hangi
ssteme gore dosyaanacagina gore degisir. Ornek olarak, dosydama sistemi konu adlarina gore
dfabetik sstemse, dosyalanmast gereken bel gelerin 6nce konu adlarina gore siniflandiriimasi, daha
sonra dfabetik siraya konulmas: gerekir.

2.2. Kayit Alma Cesitleri

2.2.1. Giden Belge Kayit Defteri

Cikis sira numarasi: Giden belge defteri ya da fisi, 1 Ocak — 31 Ardik tarihleri arasini
kapsar. 1 Ocak tarihinde “1" numaradan baglayarak 31 Araik aksamina kadar sira atlamadan
devam eder. En son numaranin altindan gizilerek o yilaat kayit islemi kapatilir.

Gonderildigi yer: Belgenin gonderildigi kisi yadakurulus acimin belirtildigi situndur.
Tarih: Belgenin tarihinin yazildig bl imdr.

Ek: Bedgeyle hirlikte gbnderilen ve belgeyi tamamlayici nitdikieki belgeerin say1 olarak
belirtildigi stitundur.
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Konusu: Begeniniceriginin kisaca belirtildigi situndur.
Dosya no: Gonderilen belgenin kopyasimin saklanacagi dosya numarasin belirtir.

Gdlis ara numaras: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa gelen cevabin gelen belge
defterinden aldig1 gelis sranumarast bu situnayazilir ve belgeileilgili kayit islemi kapatilir.

Aciklamalar: Gelen belge defteri ve giden belge defterinin iliskilendirilmes icin gerekli
gorulen agiklamalarin yazilcig bl Gmdr.

GIDEN BELGE KAYIT DEFTERI

Cikis | GIDEN YAZILAR K onusu Aciklamalar
Sira
No — — -
Gittigi yer Tarihi Eki
Yenimahalle 01.01.2005 |1 Norm kadro fazlalig
1 Tlge Milli listesi
Egitim §
M Gidirl G g;siﬁgo'S
Donanmm ihtiyaci
2 Ticaret ve | | | | e
Est. Gn. Md. Gelisno.........
DosyaNo:......
Gelis no:.........
DosyaNo:......
Gélis no:.........
DosyaNo:......
Gélis no:.........
DosyaNo:......
Gelis no:.........
DosyaNo:......
Gelis no:.........
DosyaNo:......
Gelis no:.........
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2.2.2. Bilgisayar

E-Pogta (E-Mail) yoluyla giden belgder kurulusun eektronik posta adresine gonderilir.
Gerekli gorllUrse ciktist aimip giden belge defterine kaydi yapilir.Ya da dektronik ortamda
saklanr.

2.3. Belge Cogaltma Araclari

2.3.1. Fotokopi Makines

Profesyond, amator ve ev-ofistipi olmak Uzere farkli 6zellikte fotokopi makines moddleri
mevcuttur. Hatta piyasadaki cogu markanmin ¢ok fonksyonlu dijital (yazici-fotokopi) modeleri
vardir. Syah - beyaz ¢ekim yapan fotokopi  makinderinin yan sira renkli fotokopi makineeri de
piyasaya girmistir. Ginumtizde kalitdli, ekonomik, ¢ok sayida ve kisa zamanda kopya elde etmek
amaciyla fotokopi makingleri is hayatinda biylk 6neme sahiptir. Cesitli tipleri olan bu makinger
bir yazinin kopyasimin 1 — 2 saniyede ¢ikariimasint saglar. Kullamlmaart kolaydir.

2.3.2. Dogrudan Ya Da Sivi ile Calisan Cogaltma M akineleri

Cogunluklaakal ile calisan Ditto da denilen bu makind erde bir mastirdan (lizeri yazilmis ya
dacizilmis dti karbonlu 6zel bir kégit) istenen renkte olmak Uizere ve dakikada yaklasik 150 kopya
basabilir. Bir mastirdan 300 kopya elde ediilir.

2.3.3. Dolayh Yada Jelatin Cogaltma M akines

Bu makinderin dogrudan sivi ile calisan makinderden farki, cogdtma isleminde jelatin
kullamlmasidir.

2.3.4. Multigraf Cogaltma M akinesi

300 den fazla kopya elde etmek icin kullanilir. Cogatmaarda 6z hafler, klisder, lagtik
plakave matbaa mirekkebi kullanilir. Renkli baski yapar, ancak her defada bir renk basar.

Bu tir baskida yaziyaimza eklemek olanagi davardir. Saatte yaklasik 9000 kopya basahilir.
2.3.5. Ofset Cogaltma M akineleri

Bircok kicik boy ofset cogaltma makinderi, biro isleri daha fazla olan ve 6zdlikle yayin
yapan kurumlarda kullamilmaktadir. Ofset makinderi renkli baski da yapabilir.

2.3.6. Adres Yazan Makineler (Adresogr af)

Sirekli olarak aym adrese yazi gbnderen kurumlar icin bu makinder kullarilabilir.
Gazetderin abonderinin adrederi, su — dekirik isleimeerinin her ay abonelerine gdnderdikleri
faturalardaki adresler bu makineerle yazilmaktadhr. Tigililerin adrederi madeni bir levha ya da 6zel
bir stengil Uzerine basilir ya da yazilir. Bu madeni levha ya da stensil makineden gectikce adreder
gonderilecek dokiimanlar tizerine basilmig olur.
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2.3.7. Dikteve Ses Alma M akin€leri

Modern yontemlerle calisan birolarda dikte ve ses alma makinderi kullamlmaktadir.  Bu
makindere yonetici ya da ilgili kisinin (toplantida, arastirmada, cevirilerde vb.) konusmalar
kaydolunur. Sonra bir sekreter dikte makinesindeki sederi, bu makineye bagli bir kulakliktan
dinler, ayn zamanda bilgisayarda yazar. Ozellikle yoneticiler emirlerini bu makinelere sbyleyerek,
sekreterlerine dikte yadasteno ile not ettirmek icin harcayacaklart zaman kazanmus olurlar.

2.3.8. Mikrofilm Makin€gleri

Bu makinderin baslhicaar kurum ve deviet arsivlierinde ve kitiphanderde, dokiimanlarin
mikrofilme, mikro karta ya da mikro fige ainmasini saglayan makinder ile mikrofilm gogatmave
okumamakinderidir.

2.3.9. Bilgisayarlar

Cagimizin en yiksek kepadteli dektronik makinderi olan bilgisayarlarin ¢ok degisik
modelleri vardir. Hemen her iste kullanilan bu gliclti makinder birolarda da genis yer amaktadhr.
Bankaar basta olmak tizere kamu kuruluglarinda ve 6zel kesimde kullarilan bilgisayarlarin fiyatlarn
yiksek olmakla birlikte yaptiklar isin slrati, kdites ve glvenilirligiyle mdiyetlerini fazlasiyla
karsilar.

Bilgisayarlar, yazicilar sayesinde bir yazimin suretini cok kisa siirede ve igtenilen sayida
cogaltahilir.

2.4. Zarflama ve Paketleme

2.4.1. Belgenin Katlanmasi ve Zarfa Yerlestirilmes

Belgenin katlanmasindaki amag mektubun kolay acilmasim ve burusmasim 6nlemektir.
Uzun zarfa konulacak mektup, asagidan yukariya olmak Uzere iki kez katlanir; baslikli kism geride
kair. Geride kaan baslikli kismin yanm santim kadar uzun olmasi, buradan tutulmasin
kolaylastirir.

Dort kose zarflarda kagidin her iki katlamginda da arkada yarim santim kadar bir fazlalik
birakilir.

Mektup pencerdi zarfa da konulabilir. Pencerdi zarflarin Uzerine adres yazmaya gerek
yoktur. Y azilarin yanlis zarfakonulmas: da 6nlenmis olur. Bu tir zarfa konulacak kagit, pilili olarak
ve adres kismu 6nde kalacak sekilde katlamr. Adres, zarfin seffaf olan penceresinden okunur.
Pencerdi zarflara konulacak yazilarda adresin yazilacag: yer cizgi ya da noktaarla belirtilir, zarfa

uyum saglanir.
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2.4.2. Etiketleme

Zaflar yatay ve dikey eksenlerinden 4 esit parcaya bolinmis gibi distuntlUp birinci
béliimde baslik (gdnderenin adresi ) yer dir. ikinci bdliim posta pulu veya damga aamchr. Uglincii
bdlim pogtalama seklinin belirtildigi dandir. Dérdincl bdlim aliciin adresinin yazildig alandir.

GoOnderenin adres: Kurumlar gendlikle zarflarina baglik (antet) bastinrlar. Zarf bagliklar,
zafin sol Ust kdsesinde veya gt ortada bulunur. Baslik yoksa gonderenin adres, zarfin Ut
kenanndan iki satir asagiya zarfin sol kenarindan bes vurus (1 cm) iceriden yazilir.

Ahanin adred: Yatay ve dikey eksenlerin kesistigi noktadan veya bunun 1 cm disindan
baslayarak yazilir. Zarflar bir satir ardiginda yazilir. Gonderilen ili yazmadan 6nce iki satir aralik
verilir. 1l adh blyik harflerle yazilir. 1l acindan 6nce ilce veya semt adh yazilacaksa araya virgil
konulur.

Alicinin adresi bilgisayarlarla etiketlere gore hazirlanarak etiketlere ¢ikti dinip zarfin Gzerine
etiket yapistirilabilir. Etiket yazarken aicimin adresindeki yazim kurdlarn degismemektedir.

Postalama sekli: Postdama sekli belirtilecekse adresten sonra en az iki satir, en ¢ok dort
satir bogluk birakilarak sol kenardan 1 cm igeriden bliyik harflerle ve her harf arasinda bir bosluk
verilerek yazilir ve dti cizlir. Bu kism icin istenirse postalama seklini gosteren etiket, ilgili yere
yapistirilabilir.

Posta pulu yeri: Pul zarfin sag st kisesine yapistinlir. Giinimiizde pul yerine gegen Ucret
6deme makinesiyle basilan damga daha ¢ok kullaniimakta ve ayni yere basilmaktadir.
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Pencereli Zarf Ustii

Posta

| MEB pulu
TICARET VE TURIZM EGITIMI
GENEL MUDURLUGU
SAYIN
TAMER. MERAL
BATIKENT SEVKET
EVLIVAGIL o
TICARET MESLEK LISESI
06570 BATIKENT /
AMNICARA
Uzun Zarf Ustii
(Z) ECE UNIVERSITES] Posia
plu

BAYIN
TAWMEE. MEFAL
BATIEKENT SGEVEET
EVLIVAGIL
TICARET MESLEK LISE 21

06570 BATIEMNT /
AMKARA
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Dort Kose Zarf Ustii

Erngin &Aydin
Atatiek Bulwvar 1245
Eazlay/ Ankara Pl
Sayin Gizem Meral
Eartal Holding
Personel MGdiG
Eumnilar 30 No3d
TAAHHUTLU Kizilay F ANKAR A

2.5. GOnderme Yontemleri
2.5.1. Normal (Adi) Gonderme

Mektup pulu yapistinldiktan ya da pogta ticret makinesiyle damga andiktan sonra postaneye
verilir. Normd gondermede mektuplarin icine kagit para veya degerli kagitlar konulmaz. Normdl
mektuplar kayboldugunda PTT sorumlu degildir.

2.5.2. Taahhitli Gonderme

Taahhiitll gbndermede mektup postane kayitlanna girer, postane mektubu tedim adigina
dair bir pogta dintist (makbuz) verir. Mektup gonderildigi adrese ulasmamissa makbuzla takip
edilir. Taahhiitli mektup kayboldugunda PTT, en ¢ok gonderme Ucretinin 50 kati tutarinda
tazminat 6der.

2.5.3. iadeli Taahhiitlii Gonder me

Iadeli tashhiitl (i gonderme de mektup postane kayitlarna girer. Zarfin tizerine “ Alma haberi”
doldurularak ilistirilir. Mektubun postaneye tedim edildigine dair makbuz dinir. Alma haberi
adiaya imzaailarak mektup tedim edilir. Alma haberi gbnderene iade edilir. Bu durumda
gbnderen, mektubun aictya ulastigindan emin olur ve gerekti ginde d ma haberini saklar.

2.5.4. Ozel Ulak (Ekspres) Gonderme

Ozd ulak gonderme, iaddi taahhiitlii gonderme sekline benzese de farkl olarak mektup
vas yerine ulastiginda normal dagitim zaman beklenmeden ayn bir dagitici ile en kisa siirede
adresine tedim edilir. Ozel ulak génderme Ucreti, iaddli taahhiitlllye gore dahafazladhr.
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2.5.5. Postrestant Gonderme

Tam adres belli olmayan aicilar igin kullanilir.Bu gonderme seklinde aicimn, durumu
Onceden bilmes gerekir. Bu sekilde gbnderilen mektuplar, aicilarinca adres olarak gonderilen PTT
‘den dinir. Posdtrestant gonderme sekli yamz mektuplarda degil telgraf, koli ve havale
gonderilmesinde de kullanilir.

2.5.6. Acele Posta Servis (APS) ile Gonderme

Acde podta servid, acele gonderilmes gereken mektup ve kiicik paketler 24 saat icinde
APS ile adredere ulastirilabilir. APS ile gdnderme, yurt iginde ugak ve dogrudan posta baglantisi
bulunan yerlere 24 saet icinde, diger yerlere 2-3 glinicinde tedim edilir.

2.5.7. Bash Kagitlar1 Gonder me

Kapd zarf icerisnde gbnderilmesine gerek goriilmeyen her tiirlti basili kagicin gonderilme
seklidir. Basilh kagitlar gdnderme Ucreti daha azdir, ancak gonderilenin “matbu” oldugu Uzerine
yazilmalidir.
2.5.8. Deger Konulmus Mektuplari Gonder me

Cek, police, hisse senedi, tahvil gibi paraya cevrilebilen kiymetler gdnderilecekse bu
yontemle gonderilir. Deger konulmus evrak, poda servideri arasinda kayith olarak ainip

verildiginden, kaybolma olasihg zayiftir. Podta isletmes bu mektuplarin kaybolmasi, calinmas
veyazarar grmes hdinde, konulmus degeri gecmemek lizere, zarar derecesinde tazminat oder.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Belgeleri simflandirinmz.

>

Belge siniflandirma konusunu dikkatlice
okuyunuz. Gerekli kontrolleri yapiniz.

» Giden Belge kaydini yapiniz.

>

Giden belge defterine giden belgenin kaydim
yapiniz.

> Belgenin bir kopyasin ilgiliye veriniz.

>

Belge cogaltma araclarindan uygun olan
birini kullanarak belgenin bir kopyasin
ilgiliye veriniz.

> Belgeyi gonderime hazirlayiniz.

Belge gonderme yontemlerini okuyup,
hangisi ile gbnderilecegini saptayarak
zarflamaiglemini yapiniz.

> Belgeyi gonderiniz.

Belgeyi belirlenen gbnderme yontemi ile
postaya veriniz.

> DOnlsumlU belge takibini yapinz.

Donstml G yontemlerden biri ile gdnderilen
bel gel erin makbuzunu saklayarak, belgenin
yerine ulasip ulasmadigin takip ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu fadiyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulart cevaplayarak
belirleyiniz.

1. BegeUzerinde dosydanabilir isaret yoksane yapilir?
A) Beégeilgili bolume veyakisiyeiade edilir.
B) Begedosyasinakonur.
C) Bdgeicin ¢apraz bagvuru formu diizenlenir.
D) Begearsivekonur.
E) GiZi dosydar dolabinayerlestirilir.

2. Giden belge kaydi nereye yapilir?
A)  Gidenbelge kayit defterine
B)  Capraz bagvuru formuna
C) Gdenbdgekayit defterine
D) Haurlamakartina

E) Dosyaplamna

3. Giden belge kayit defterinde bulunmast gerekenler hangileridir?
A)  GoOnderildigi yer

B) Tarih
C) Ek

D) Konusu
E) Heps

4.  Asagidakilerden hangis zarflarin Uzerinde olmast gerekenlerdir?
A) Ahcninadres
B) Ahcninac
C) Postdamasekli
D) Fu
E) Heps

5. Asagidakilerden hangis belge cogdtma araclarindan degildir?
A)  Dikte ve sesdmamakinderi
B) Bilgisayalar
C)  Mikrofilm makinderi
D) Fotokopi makinderi
E) Fotograf makinderi

6. Tamadres beli olmayan dicilar icin kullamlan génderme yontemi hangisidir?
A) laddi taahhiitlii gonderme
B)  Taahhiitli gbnderme
C)  Posregtant gonderme
D)  Norma génderme
E)  Ozd ulak(ekspres) gbnderme
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UYGULAMALI TEST

Okulunuzun evrak islemlerinin yapildigi birosuna gidiniz. Bu birodaki gorevlinin
gozetiminde gelen-giden evrak ileilgili islemleri yapimz.

Asagida bdirtilen dl¢iitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

rl'l
<
x

Gozlenecek Davramslar Hayr

Gelen belgeler
Belgeleri aldimz mi?

Belgeleri simifladimz mi?

Acilmasi gereken belgeleri actimz mi?

Acilan belgeleri sinifladiniz mi?

Belge kayitlarini bilgisayara veya gelen evrak kayit
defterine kaydettiniz mi?

NN EEEENENENEN

Y Oneticinin kontrol onayina sundunuz mu?

Onaylanmis ve havalesi yapilmis belgeleri aldimz mi?

Havales yapilan belgeleri ilgilisine gelen evrak kayit
defterine paraf karsiligi iletilmesini saglachimz nm?

I I e B e e

Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber teslim aldimz
mi?

Gelen sonucu gelen evrak kayit defterine veya
bilgisayaraislediniz mi?
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Giden belgeler
Belgeleri siniflandirdimz n?

Giden belge kaydini yaptiniz nu?

Belgenin bir kopyasin ilgilisine verdiniz mi?

OO O O O O

Belgeyi gonderime hazirladiniz mi?

Belgeyi gonderdiniz mi?

Donustml G belge takibini yaptiniz mi?

oo o o ) L

DEGERLENDIRME

Cevaplanmizin  tamamu EVET ise Ogrenme fadiyetini basart ile tamamladiniz.
Cevaplarimizda 1 HAY IR ceva varsa basarisiz oldugunuz konuylailgili uygulama fadiyetlerini
gbzden gegiriniz. HAYIR cevap sayimiz 1'den fazla ise 6grenme fadiyetini tekrar ediniz. Hda
basarisiz oldugunuzu distntyorsaniz 6gretmeninize bagvurunuz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modil sonunda kazanacaginiz yeterligi kazamp kazanmadigimzi 6lgen bir dlgme aract
Ogretmeniniz tarafindan size uygul anacaktir.

Bu uygulama sonucu bir st modiile gecip gegmeyeceginiz Sze dgretmeniniz tarafindan
bildirilecektir
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

o|glhwN(F
W|>|(>|w|m|O

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

OO mm|>|>

OO |WIN|F
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