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10  H SINIFI BÜRO HİZMETLERİ DERSİ II. DÖNEM II. YAZILI

1. İşletmeye gelen belgelerin kaydedileceği belgeyi çizerek, üç tane evrak kaydediniz.
2. Normal Postalama hakkında bilgi veriniz.

3. Değer konulmuş mektup hakkında bilgi veriniz.

4. Dosyalamanın amaçları nelerdir.

5. Fihrist (indeks) nedir? Hangi amaçla düzenlenir.

6. Dosyalama sürecinde kodlama sistemlerinden iki tanesini örnek vererek açıklayınız.

7. İşletme ve kurumlar niçin arşivleme yaparlar?

8. Belge nedir.

9. Dosyalamanın aşamalarını yazınız

10. Kurum dışına çıkacak kitap, belge, dosyanın kullanacağı sistem hangisidir.
NOT:1. – 2. Soru 35’er  puan, diğerleri 2 puandırSınav süresi 40 Dakikadır.                       BAŞARILAR                                                                     
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