HUKUK DOSYALAMA SİSTEMLERİ 
Dosya nedir? 
Bürolarda belge niteliğinde olan her şey kullanıldıktan sonra ya atılır ya da daha sonra başvurmak amacıyla dosyalanır. Yazılı kâğıtların konusuna göre ayırma, birleştirme, taşıma ve saklanmasına yarayan karton, naylon kap ya da kapaklara dosya denir.
Dosyalamanın Amacı 
Bürolarda dosyalama faaliyetleri evrak işlerinin daha düzenli, pratik ve kolay hâle getirilmesini sağlamak amacıyla yapılır. Etkin bir dosyalama aynı zamanda evrakın bozulmasını önler ve korunmasını sağlar. 

Dosyalamanın amacı; evrak ve belgeleri arandıkları zaman kolaylıkla bulunmalarını sağlayacak şekilde ve belirli bir sisteme göre korunmasıdır.
Dosyalama Sisteminin Özellikleri 
İyi bir dosyalama sisteminin sahip olması gereken özellikler şunlardır: 

-Basitlik : Dosyalama sistemi, herkes tarafından kolaylıkla anlaşılır ve kullanılabilir olmalıdır. 

-Ussallık (Akla Uygunluk) : Dosyalama sistemi akla uygun bir düzen içinde olmalıdır. Sistem kolayca kavranabilmeli, başlıklar anlaşılır ve eksiksiz olmalıdır. 

-Tutarlılık: Dosyalama sisteminde ana gruplar ve alt gruplar birbiriyle tutarlı olmalıdır. Her bir grubun sınırları iyi belirlenmeli, hangi bilginin nereye koyulacağı kolaylıkla tespit edilmelidir. 

-Kullanışlılık: Bir büro için en uygun dosyalama sistemi, büronun ihtiyacını en uygun şekilde karşılayan sistemdir. Örneğin muhasebe bürosu için hazırlanmış bir dosyalama sistemi banka şubeleri için kullanışlı olmaz. 

-Transfer Kolaylığı: Bir dosyayı inceleyen kişi bu dosyayı bir başkasına veya arşive devredebilir. Dosyalama sistemi bilgilerin veya dosyaların kolaylıkla dolaşmasına ve izlenmesine imkân vermelidir. 

-Ekonomiklik: Dosyalama sistemi en az emek, en az maliyet, en az yer (alan, hacim) gerektirmelidir. Dosyalamada, sisteme en uygun olan malzeme kullanılmalıdır. 

Dosyalama Sistemleri

1. Alfabetik Dosyalama Sistemi 
Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas alınarak dosyaların alfabetik harf sırasına göre sıralanmasıdır.

Alfabetik dosyalama sisteminin faydaları 
-Basittir.
- Güvenilirdir. 
- Az hata yapılır. 
Alfabetik dosyalama sisteminin sakıncaları 
- Belli harfler altında fazla yığılma olabilir. Alfabetik dosyalamada; a, b, m, h, gibi harflerde dosyalar yığılırken, z, j, ğ, gibi harflere çok fazla dosya konmaz. 

- Bir bilginin birden fazla yere konulması mümkündür. 

2. Sayısal/ Numerik Dosyalama Sistemi 
Numaralı dosyalama sisteminde rakam esasına dayalı olarak yapılır. Numaraların belli bir sınırı yoktur. Numaralamaya 1’den başlanır ve kaç dosyaya ihtiyaç varsa o kadar numara kullanılır.

3.Coğrafi Dosyalama Sistemi 
Coğrafi dosyalama sisteminde, kuruluşun iş ilişkisi içinde olduğu coğrafi (kıta, ülke, bölge, şehir, kasaba, mahalle, semt vb.) yerler dikkate alınır. Coğrafi bölgeler gerektiğinde daha küçük alt gruplara ayrılabilir. İşleri tek şehirle sınırlı olan kuruluşlar, ilçeleri esas alıp kasaba, semt veya mahalleler için alt gruplar oluşturabilirler. Bu sistemde dosyalar alfabetik olarak dizilir. 

Coğrafi dosyalama sistemi, özellikle Tapu Sicili, Elektrik İdareleri, Su İdareleri, Nüfus Müdürlükleri, Belediyeler gibi çalışma konulan coğrafi bölgelerle ilgili olan kuruluşlar için uygundur.

4.Kronolojik Dosyalama Sistemi 
Kronolojik dosyalamada, dosyalamanın esasını tarihler oluşturur. Belgeler dosyalara; yıllara, aylara ve günlere ayrılarak yerleştirilir. Yapılan işlerin günlü olması durumunda, kronolojik dosyalama sistemi büyük kolaylıklar sağlar. Kronolojik dosyalama sistemi, borç ve alacak işlemlerinin takibi için oldukça uygun bir sistemdir.

5.Konularına Göre Dosyalama Sistemi 
Dosyalamanın konularına göre yapılması durumunda, “aynı konu, aynı dosyaya” ilkesine göre, aynı konu ile ilgili bütün belgeler aynı dosyada toplanır. Konularına göre dosyalama sisteminde dosyalamanın esasını, konu oluşturur. Bu sistemde bir örgütün yaptığı işlerin türü konularına göre ana gruplara ayrılır.

6.Karma Dosyalama Sistemi

Karma dosyalama sistemi, dosyalama ihtiyacını karşılamak amacıyla birkaç dosyalama sisteminin birlikte kullanılmasıdır. Örneğin, bir işletmede dosyalama için kronolojik sistem esas alınır ve dosyalar tarihsel dilimler içerisinde coğrafi konuma göre sıralanabilir. Tüm bu gruplamalar yapılırken her grup da kendi içinde alfabetik bir sıralama takip eder.

7.Sanal Dosyalama Sistemleri

Sanal ofisler, ofis estetiğine uygun olmayan söz konusu görüntüleri ortadan kaldırıyor. Bugün özellikle ofis otomasyonunun kullanıldığı çağdaş bürolar, kâğıtsız ve dosyasız ofisler olarak gelişiyor. Bilgisayarlar, tüm diğer büro işlerinde olduğu gibi, dosyalama işlerinde de köklü değişmelere yol açıyor. Bugün çağdaş ofislerde kara kaplı dosyaların yerini, bilgisayar ekranları alıyor.
Dosyalama Süreci

1. Fihrist Hazırlama

2. Dosya Açılması

3. Dosyanın Kodlanması

4. Dosyanın Ödünç Verilmesi

5. Dosyanın İzlenmesi

6. Dosyanın Kontrol Edilmesi ve Saklanması
Dosyalama Araçları

1. Dosya

2. Klasör

3. Dosya Dolapları

4. Rehber ve Klavyeler
Hukuk Terimleri 
-Hak: Hukuk düzeni tarafından şahıslara tanınmış olan yetkilerdir. Her hak mutlaka bir hukuk kuralına dayanır.
-Suç ve ceza: Anayasa, kanun, yönetmelik ve tüzük gibi yazılı hukuk kurallarına aykırı davranışlara suç denir. Kanunun suç işleyen kişiye uygulanmasını öngördüğü yaptırıma da ceza denir. Suç ve Cezanın Kanuniliği İlkesine göre işlenen suçun ve verilen cezanın yasalarda yer alması zorunludur. 

-Adliye: Hukuk ve adalet işlerini gören resmi kurumlara adliye denir. Adliyelerde hukuk ve adalet işlerinin işleyişini sağlayan görevliler vardır. Bunlar hâkim, savcı ve avukattır. Millet adına yargı yetkisini kullanarak yasaya aykırı davranışlarda veya uyuşulmayan işlerde yasayı yerine getirmekle, adaleti gerçekleştirmekle görevli kimseye hâkim; devlet adına ve yararına davalar açan, kamu haklarını ve hukuku yerine getirmek üzere yargıç katında sanıkları kovuşturan görevli kişiye savcı; Hak ve yasa işlerinde isteyenlere yol göstermeyi, mahkemelerde, devlet dairelerinde başkalarının hakkını aramayı, korumayı meslek edinen ve bunun için yasanın gerektirdiği şartları taşıyan kimseye de avukat denir. 

-Mahkeme: Bir yargıçtan veya bazen savcı ve yargıçlardan oluşan bir kurulun yargı görevini yerine getirdikleri yere, yani yargılamanın yapıldığı yere mahkeme denir. 

-Yargı: Hukuk kurallarının bağımsız mahkemelerce belli bir olaya uygulanması faaliyetidir. 

-Dava: Korunmanın bir hüküm ile sağlanması için yargı organlarına başvurma işlemine dava denir. 

-Davacı: Mahkemeye başvurarak dava açan kişi ya da kurumlardır. 

-Davalı: Davacı tarafından kendisine dava açılan kişi ya da kurumlardır. 

-Karar: Herhangi bir dava ya da durum için tartışılarak verilen kesin yargı, hüküm ve bu yargıyı bildiren belgeye karar denir. 

-Temyiz: Mahkemelerce verilen kararın kanun ve usul yönünden incelenmesini sağlayan yasal yola temyiz denir. 

-Yargıtay: Adliye mahkemelerinde verilen karar ve hükümlerin son inceleme makamı olup kanun ile belirlenen bazı davalara da ilk ve son derece mahkemesi olarak bakan bir yüksek yargı organıdır. 

-Danıştay: İdari mahkemelerce verilen ve kanunun başka bir idari yargı merciine bırakmadığı karar ve hükümlerin son inceleme mercii ve kanunla gösterilen belli davalara da ilk ve son derece mahkemesi olarak bakan bir yüksek yargı organıdır. 

-Tanık: Duruşmada bilgisine ve görgüsüne başvurulan kimselere tanık ya da şahit denir.

-Sanık: Suçlu olduğu düşünülen kimselere zanlı ya da sanık denir. 

-Anayasa: Bir devletin yönetim biçimini belirten yasama, yürütme, yargılama güçlerinin nasıl kullanılacağını gösteren, yurttaşların kamu haklarını bildiren temel yasadır. 

-Kanun: Yasama organı tarafından yazılı olarak ve bu ad altında çıkarılan genel, sürekli ve soyut hukuk kuralıdır. 

-Kanun hükmünde kararname: Bakanlar Kurulu’nca yayımlanan ve kanun değeri taşıyan kararlara denir. 

-Yönetmelik: Yasa ve tüzüklerin uygulanmasını sağlamak amacıyla hazırlanan düzenleyici kuralların yazılı olduğu resmî belgeye yönetmelik denir. 

-Tüzük: Bir kanunun uygulamasını göstermek veya emrettiği işleri belirtmek üzere kanuna aykırı olmamak şartıyla ve Danıştay incelemesinden geçirilerek Bakanlar Kurulu’nca çıkarılan yazılı hukuk kurallarıdır. 

-İcra: Borçlunun alacaklıya karşı yapmak veya ödemekle yükümlü bulunduğu bir şeyi adli bir kuruluş aracılığıyla yerine getirmesi işlemine icra denir. 

-Tazminat: Herhangi bir zarara uğrama karşılığında mağdur olan kişiye karşı ödenen ya da ödenmesi gereken bedele tazminat denir. 

-Fesih: Verilmiş bir yargıyı bozma, dağıtma, kaldırma işlemine fesih ya da feshetmek denir. 

-Nafaka: Birinin geçindirmekle yükümlü olduğu kimselere mahkeme kararıyla bağlanan aylığa nafaka denir. Daha çok boşanma davalarında görülür. 

-Tebliğ: Herhangi bir bilgiyi ilgili kişiye haber verme ve bilgilendirme işlemine tebliğ ya da tebliğ etmek denir. 

-Karine: Karışık bir iş veya sorunun anlaşılmasına, çözümlenmesine yarayan durum ipucudur. Başka bir deyişle, bilinen bir durumdan bilinmeyen bir durumun varlığını ortaya çıkarmaktır. 

Hukukta Arşivlemenin Önemi
Arşiv gerçek ya da tüzel kişilerin faaliyetleri sonucu oluşan ve belirli bir amaç için saklanan söz konusu dokümanlara bakan kurum ve bunları barındıran yerlere denir. 

Arşivist, arşiv çalışmalarını düzenleyen, yöneten ya da yürüten ve arşiv konusunda özel eğitim görmüş olan uzman kişidir.

Arşivlerin saklanmasında şu hususlara dikkat edilmesi gerekir: 

1-Dosya ve evrakların konulduğu arşivin ısı ve nem derecesine dikkat edilmelidir. Arşivler için genellikle bodrum katı gibi binada en az kullanılmaya müsait rutubetli, nemli, havasız yerler tercih edilmektedir. Bu çok yanlıştır. Atmosferik ortam etkenleri dosyaların uzun ömürlü olmasını etkileyen faktörlerdir. 

2-Arşivler tozdan ve kirden korunmalıdır. 

3-Arşivde yangın ve hırsızlık, su basması gibi olasılıklara karşı önlemler alınmalıdır. 

4-Harita, plan, proje, fotoğraf, ses gibi özel arşiv malzemeleri ve özel arşivleme malzemeleri, kutular, kasalar vb. kullanılmalıdır.
Belge ve Bilgi Yönetim Sistemleri 
Belge Yönetim Sistemleri temel olarak belgeler güvenli, hızlı erişilebilir, arandığında rahatlıkla bulunabilecek bir şekilde düzenlemeye yarayan bir araç olarak tanımlanabilir. Belge yönetimi, bürolara dışarıdan gelen veya bürodan dışarıya giden belgelerin bir düzen içinde yönetilmesi anlamına gelmektedir. Günümüzde örgütlerin bilgi işleyen birimlere dönüşmesiyle birlikte Belge ve Bilgi yönetiminin önemi artmıştır. Örgütlerde bilgiyi organize etmek için Yönetim Bilgi Sistemi (YBS), belgelere zamanında ulaşmak için Belge Yönetim Sistemi (BYS) geliştirilmiştir.

Elektronik bir belge yönetim sisteminin sağladığı yararlar daha çok geleneksel dosya ve arşiv yöntemlerinin kısıtlamalarından kaynaklanmaktadır. Bu yararlar şu şekilde özetlenebilir: 

-Her belge, türü ve kaynağı ne olursa olsun bir kez arşivlenir. 

-Belge, daha doğrusu bilgi arama sırasında yaşanan zaman kaybı önlenir ve istenilen belgeye en çok birkaç saniye içinde ulaşılır. 
-Bilgiye erişmek isteyen veya bu işle görevlendirilen kişi, yetkili olması koşulu ile istediği belgeye masasındaki bilgisayardan erişebilir. 
-Taranan belgeler üzerinde yapılacak değişiklikler belgenin aslını etkilemez. 
-İş yapma süresi iyileşir ve karar verme süreci hız kazanır. 

-Maliyetlerin düşmesi ve bireysel üretkenliğin artmasının yanı sıra müşteriye verilen hizmetin niteliği yükselir ve müşteri memnuniyeti sağlanır. 

-Belgeler 100 yıl garantili optik disklerde veya 10 yıl garantili CD’lerde saklanır. Böylece belgelerin kaybolması, yanlış dosyalanması (arşivlenmesi) ve yetkisiz veya kötü niyetli kişilerce değiştirilmesi gibi sorunlar ortadan kalkar. 

-Zaman içinde büroları daraltan arşiv dolaplarının yerini cebe bile sığacak boyuttaki optik disk veya CD'ler alır. Böylece arşiv odaları daha yararlı amaçlara yönelik olarak kullanılabilir. Yapılan araştırmalar, Belge Yönetim Sistemi kullanımı sayesinde arşiv alanında yüzde doksan oranında tasarruf sağlandığını göstermektedir. 
Elle Kayıt 
1. Evrakın İşlem Süreci

Kurum ve kuruşlularda dosyalanacak belgeleri üç gruba ayırmak mümkündür. Bunlar: 

1.1. Dışarıdan Gelen Belgeler 
Kurumlara birlikte iş yaptıkları diğer kurumlardan, bağlı kuruluşlardan, şubelerden, kamu, özel, tüzel ve gerçek kişilerden çeşitli belgeler gelir.

1.2. Dışarıya Gönderilen Belgeler 
Kurum ve kuruluşların bürolarında sürekli belge akışı vardır. Dışarıdan gelenlerin yanında örgütten de dışarıya birçok belge gönderilir. Örgüt dışına gönderilecek belgelerde izlenecek prosedür, işletmenin örgüt yapısına ve uygulanan politikalara göre değişir. Belgeyi göndermek isteyen kişi ya da bölüm tarafından hazırlatılan belge, yetkili kişinin onayından sonra "giden evrak kayıt defteri" ne kaydedilir.

1.3. Kurumun Kendi Faaliyetlerinin Sonucunda Ortaya Çıkan Belgeler 
Dosyalanan belgelerden işletme içinde yaratılan kâğıt ve belgeler, tüm bölümlerin faaliyetlerinin sonucudur.
Evrakın Dağıtımı ve Dolaşımı 
Posta, kargo, fax, telex ve elden iletilen her türlü evrak, İdari İşler Departmanına bağlı, Genel Evrak Departmanı'nın yetkili personeli tarafından incelenerek teslim alınır. Kurumlara gelen evrak resmî veya özel nitelikteki evrak olabilir. Genel olarak gelen evrak aşağıdaki gibi sınıflandırılır: 

-Kişiye özel mektup, faks, tebrik ve davetiyeler 

-Çok gizli, gizli, hizmete özel ve kişiye özel yazılar 

-Gazeteler, dergiler, broşür ve bültenler 

-Günlü, çok acele ve günlü yazılar 

-Diğer her türlü resmi yazılar
Ayıklama ve İmha 
-Ayıklama: “Arşiv Malzemesi”, “Arşivlik Malzeme” ve “Saklanmasına Gerek Görülmeyen İmhalık Malzeme”nin birbirinden ayrımı işlemini ifade eder. 

-İmha: İleride kullanılmasına ve saklanmasına gerek görülmeyen, arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme dışında kalan, hukukî kıymetini ve bir delil olma vasfını kaybetmiş belgelerin ayrılarak, yönetmelikte belirtilen usul ve esaslara göre imhası işlemini ifade eder. 

-Arşiv malzemesi (arşiv belgesi): Son işlem tarihi üzerinden on beş yıl geçmiş ve kesin sonuca bağlanmış olup da günlük iş akışı içerisinde aktivitesi bulunmayan, varsa tâbi olduğu diğer mevzuatlardaki saklama sürelerini tamamlayan, üretim biçimleri donanım ortamları ne şekilde olursa olsun geleceğe tarihî, siyasî, sosyal, kültürel, hukukî, idarî, askerî, iktisadî, dinî, ilmî, edebî, estetik, biyografik, jeneolojik, teknik ve benzeri herhangi bir değer olarak intikal etmesi gereken yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş, görüntülü, sesli veya elektronik ortamlarda üretilmiş belgedir. 

-Arşivlik malzeme (arşivlik belge): Zaman bakımından henüz arşiv malzemesi vasfını kazanmayan veya bu süreyi doldurmasına rağmen güncelliğini kaybetmeyen, hizmetin yürütülmesi açısından “süresiz” veya “uzun süre” elde bulundurulması gerekli olan belgedir. 

-İmhalık malzeme (saklanmasına gerek görülmeyen belge): Yönetmeliğin 31. maddesi hükümlerine konu olan belge ile işleminin devam ettiği süre içinde, geçerlilik veya yürürlük döneminde bir değere sahip olduğu hâlde işlemi tamamlanmış, geçerliliğini kaybetmiş veya yürürlükten kalkmış olup ileride kullanılmasına gerek duyulmayan, arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme dışında kalan, hukukî kıymeti ve bir delil olma vasfı bulunmayan belgedir. 

GELEN BELGELER 
Kuruluşlara belge, bağlı bulundukları örgütlerden, kendi şube ve taşra birimlerinden, diğer resmî dairelerden, özel ve tüzel kişilerden gelmektedir. 

Genellikle evrakın büyük bir kısmı örgüt bakımından ilişkili bulunulan kuruluşlardan gelmektedir. Gelen ve giden belgenin göreceği işlemin tespitinde evrakın geldiği yerler ve bu yerlerden hangi oranlarda geldiği konusu önemli bir etkendir. Kuruluşlara gelen belgeler; 

1-PTT kanalıyla, 

2-Çeşitli kuruluşların kuryeleri veya iş sahibi kişiler eliyle, 

3-Faks, Teleksle, 
4-Kargoyla, 

5-E-posta (E-mail) gibi özel haberleşme araçları ile gelmektedir.
Belge ve Çeşitleri 
Belge; bir iş için meydana getirilen yazılı kâğıt ve kâğıtlardır. Ayrıca kişilerin kendilerine ait mektup ve notları da birer kâğıt veya özel belge sayılmaktadır.

1. Acele Belge :Önceliği olan normal evraktan önce ve ayrı işlem görmesi gereken yazılardır. Bu tür evraklar en kısa zamanda, geldiği tarih dikkate alınmaksızın ilgililere ulaştırılmalıdır. 

Acele belgeler kendi içinde derecelerine göre aşağıdaki gibi sınıflandırılırlar: Günlüdür ibaresi görülen belge 24 saat içerisinde cevaplandırılmalı, çok önce ibaresi görülen belge en geç 4 iş günü süre içerisinde cevaplandırılmalı, önce ibaresi görülen belge ise en geç 6 iş gününde cevaplandırılmalıdır.

2. Gizli Belge : Gizli belgeler, derecelerine göre kendi içlerinde ve normal belgeye göre öncelikli işlem görür. Kuruluşlarda gizli belgenin kaydı zarf üzerinde yapılarak ilgililere teslim edilmektedir. Bu tür belgenin dosyalanarak saklanması da diğer belgeye göre farklı olmaktadır. 

Yazılar gizlilik derecelerine göre 5’e ayrılır: 

- Çok Gizli

-Gizli 

-Özel

-Hizmete Özel

-Kişiye Özel 

3. Önemli Belge :Kurum için anlam ve önem taşıyan ayrıcalıklı her türlü yazılardır. Rektörlükten bölümlere gelen yazılar, bakandan genel müdürlere gelen yazılar gibi.

4. Değerli (Kıymetli) Belge :Çek, bono, tahvil, hisse senedi, teminat mektupları, koli ve ihbarnameleri gibi paraya çevrilebilen kıymetler ve bu niteliği taşıyan diğer evraklar ile bunların ekli oldukları yazılar değerli evrak olarak kabul edilir. 

5. Normal Belge: Yukarıda bahsedilen evrak gruplarına girmeyen yazışma evrakıdır. Özelliği yoktur, normal postaya verilebilir.
Zamanı Etkili Kullanma

Dosya ve belgelerin dağınıklığa neden olmaması için 

1- El altında bulunması gerekenler, 

2- Başvuru için hemen bulunması gerekenler, 

3- Arşivlenecek belge ve dosyalar, 

4- Çöpe atılması gereken belgeler şeklinde bir gruplandırma yapılır. Bu şekildeki bir tasnif, çalışma masalarının dağınıklığını önlediği gibi, istenen belgeye kolaylıkla ulaşılması bakımından da yararlı olur. 

Günlük belgelerin gecikmeye ve kırtasiyeciliğe neden olmaması için belli bir sınıflandırma yapılması gerekir. Bu sınıflama şu şekilde olmalıdır: 

-Yapılacak işler: Tüm çalışanların ve yöneticinin gecikmeden yerine getirmesi gereken günlü işlerdir. 

-Okunacak belgeler: Okunup gerekli işlemlerin yapılacağı veya havale edilmesi gereken belgelerdir. 

-Dosyalanacak belgeler: Genel olarak arşivlenmemesi gereken ve ileride başvurulacak belgelerdir. Dosyalama sistemlerinde herhangi bir gecikmenin olmaması için dosyalama günlük yapılmalıdır. Dosyalanacak belgelerin küçük tepecikler oluşturup göze batmaya başladıktan sonra dosyalanması için gereken zaman, onların her gün dosyalanması için harcanan toplam zamandan daha fazla olacaktır. 

Günlük dosyalama, aynı zamanda kullanılması gereken bir kuralın sağlıklı bir biçimde işlemesine yardımcı olur. Bu kural “Son giren ilk çıkar.” kuralıdır. En çok istenen belgeler, en yeni belgelerdir. Dosyalamanın günlük yapılması durumunda bu belgelere kolaylıkla ulaşılabilir. 

-Çöpe atılacak belgeler: Yukarıda sayılanların içine girmeyen belgeler, zaman kaybına yol açmaması için helmen çöpe atılmalıdır. 

Gelen Belgelerin Kontrolü ve İzlenmesi
Belgenin teslim alınışı türüne ve geliş şekline göre değişir. 

-Posta ile gelen adi belge 

-Taahhütlü ve iadeli taahhütlü belge 

-İlgili kişilerin getirdikleri belge
-Kurye ile gelen belge. 

-Kargo ile gelen belgeler
-Faks, teleksle gelen belgeler 

-E-Posta (e-mail) yoluyla gelen belgeler

Belgenin Teslim Edilmesi 
Amir tarafından görülen belgeler, belge teslim alma birimine geri gider ve belge kayıt defterine kaydedilir. Konularına göre zimmet edilerek ilgili birimlere gönderilir.
GİDEN BELGELER
Bölümler de belge üzerinde yapılacak işlemler tamamlandıktan sonra belgenin üzerine dosyalanabileceğini gösteren bir işaret konur. Belge üzerinde “dosyalanabilir” işareti yok ise belge ilgili bölüme veya kişiye geri iade edilir. Bunun nedeni, üzerinde işlem yapılmamış veya yapılan işlem tamamlanmamış belgenin ya da dosyalanmasına gerek görülmeyen bir belgenin dosyaya konmasını önlemektir. Dosyalanmak üzere bekleyen belgelerin belirli sınıflara ya da gruplara göre düzenlenmesi gerekir. Dosyalama öncesi yapılacak sınıflandırma, belgenin hangi sisteme göre dosyalanacağına göre değişir.
Belge Çoğaltma Araçları

1. Fotokopi Makinesi

2. Doğrudan ya da Sıvı ile Çalışan Çoğaltma Makineleri

3. Dolaylı ya da Jelatin Çoğaltma Makinesi

4. Multigraf Çoğaltma Makinesi

5. Ofset Çoğaltma Makineleri

6. Adres Yazan Makineler ( Adresograf )

7. Dikte ve Ses Alma Makineleri

8. Mikrofilm Makineleri

9. Bilgisayarlar

Zarflama ve Paketleme, Gönderme Yöntemleri

1. Normal (Adi) Gönderme

2. Taahhütlü Gönderme

3. İadeli Taahhütlü Gönderme

4. Özel Ulak ( Ekspres ) Gönderme

5. Postrestant Gönderme

6. Acele Posta Servisi ( APS ) ile Gönderme

7. Basılı Kâğıtları Gönderme

8. Değer Konulmuş Mektupları Gönderme
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