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2006 2007 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MUHASEBE FİNANSMAN ALANI

10 SINIF BÜRO HİZMETLERİ DERSİ II. DÖNEM II. YAZILI

1. Aşağıdaki işlemleri ilgili defteri çizerek kaydediniz
a) Ata Limited Şirketine gönderilen yazı. (01.02.2008)

b) Müşteriye yollan fatura. (04.02.2008)

c) Maliyeye yollanan beyanname (06.03.2008)

d) Elsan Ticaret’ten alınan fatura. (01.05.2008) 
e) Sinan A.Ş den irsaliyeli fatura (02.05.2008)
2. Yeni bir dosyalama sisteminin aşamalarını yazarak örnek bir dosyalama sistemi oluşturunuz.    (ilk iki soru için arka sayfayı kullanın)
3. Normal postalamada kamu kurumları en fazla …..kg ağırlığında ……..cm ebatında evrak postalayabilirler.

4. Özel ulak ile postalama yönteminin avantajları………………………………………………dir.
5. İadeli Taahhütlü postanın kaybı halinde gönderene………………………………….ödenir.

6. E-postanın avantajları……………………………………………………..……….dır.

7. Sigortalı olarak……………………………………………………..gibi nesneler postalanır.
8. Gelen giden evrak defterinde ilk kayıt edilen belgeye verilen numara …….dir ve ……………tarihi ile başlar.
9. Yasal saklama zorunluluğu biten belgeler……………....edilir.

10. APS hizmetinden faydalanabilmek için………………………………………………………olmalıdır.
11. Bilgi edinme yasasında süre ……gündür.

12. Başka işletme veya şahıslara verilen dosyalar……… ………………………………..ile takip edilir.

13. Aşagıdaki zarfın arka yüzeyine gerekli bilgileri uygun olarak yazınız.
	


14. Dosyalamada kullanılan kodlama sistemlerinden üç tanesini yazınız.
1…………………………….…2……………..…………………3……………………………………

15. Arşivleme……………………………………………………………….………nedeniyle gereklidir.
16. Dosyalamanın  önemi ………………………………………………………………………dır.

17.  Belge ……………………………………………………………………………………………dir.

NOT:1. – 2. Soru 35 puan, diğerleri 2 puandırSınav süresi 40 Dakikadır.                       BAŞARILAR                                                                     
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