
KURTKÖY TİCARET MESLEK LİSESİ
 

2007 2008 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MUHASEBE FİNANSMAN ALANI

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

1. İşletmeden giden belgelerin kaydedileceği defteri çizerek, üç tane evrak kaydediniz.

2. İadeli taahhütlü postalama hakkında bilgi veriniz hakkında bilgi veriniz.

3. Özel ulak (ekspres)hakkında bilgi veriniz.

4. Dosyalamanın kurum açısından önemi nelerdir?

5. Fihrist (indeks) düzenlenirken listelemede nelere dikkat edilir?
6. Dosya kodlama sistemlerinden iki tanesinin hakkında bilgi veriniz.

7. Nitelikleri bakımından belge türlerinden iki tanesini yazınız ve açıklayınız.

8. Arşivleme nedir?

9. Yasal saklama zorunluluğu biten belgeler ne yapılır?
10. Dosyalama sürecinin kısaca özetleyiniz.
NOT:1. – 2. Soru 35’er  puan, diğerleri 2 puandırSınav süresi 40 Dakikadır.                       BAŞARILAR                                                                     
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