
KURTKÖY TİCARET MESLEK LİSESİ
 

2006 2007 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MUHASEBE FİNANSMAN ALANI

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

1. İşletmeye gelen belgeler…………………………………………….ne kaydedilir.
2. Normal Postalamada üst sınır normal kişiler için ………kg dır.

3. İadeli taahhütlü postanın kaybı haline  …………………………..………..ödenir.

4. Özel ulak hizmetinde posta ……………….teslim edilir.
5. APS…………………………………………………………………..dir.

6. Altın, gümüş, platin gibi madenler …………………………………….yöntemi ile postalanır.

7. E-postanın avantajları………………………………………………………………….dır.

8. Dosyalama………………………………………………………dır.

9. Karma dosya kodlama sistemine ……………………………………….dosya ismi örnek verilebilir.

10. Dosyalamanın kurum açısından önemi……………….……………………………………………………dir.

11. Dosya açmak .,……………………………………………………………………….dir.

12. Postalama……………………………………………………………..dır.
13. Fihrist(indeks)………………… ………………………………………dir.

14. Giden evrak defterine ilk kayıt…………….tarihinde son kayıt……………tarihinde yapılır.

15. Arşivlemede belge akışı …………………….…. olduğu gibi, ....................................………olabilir.

16. Yasal saklama zorunluluğu biten belgeler…………….edilir.

17. Nitelikleri bakımından belge türlerinde iki tanesi………………………………………………..dir.

18. İndekste şahıs isimlerinde önce …………………………….dikkate alınarak sıralama yapılır.

19. Kurum dışına çıkan dosya verilecekse………………………………………sistemleri kullanılır.

20. Posta zarfının üzeri nasıl doldurulur. Şekil üzerine çiziniz.

NOT:Her soru 5 puan, Sınav süresi 40 Dakikadır.                                                              BAŞARILAR                                                                     
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