MERAM TİCARET MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI
YAZIŞMA VE DOSYALAMA TEKNİKLERİ 1. DÖNEM 2. SINAV
1) İş mektuplarının bölümlerini yazınız. (10)
Başlık, sayı, tarih, adres, hitap, paragraf, saygı/imza, paraf

2) İş mektubu nedir? Tanımlayınız. 
İş mektubu, işletmelerin ya da kişilerin işleri ile ilgili, diğer kurum ve kuruluşlarla yaptıkları yazışmaları ifade eder.

3) İş mektubu yazılırken dikkat edilecek hususları yazınız. 
İş mektupları yazılırken sade bir dil kullanılmalıdır. Resmî ve ölçülü ifadeler tercih edilmelidir. Mesaj, kısa ve öz bir şekilde iletilmeye çalışılmalıdır. Mizahi, sert, alaycı, hırçın, aşağılayıcı, suçlayıcı ya da öfkeli ifadeler kullanılmamalıdır. Amaca hizmet etmeyen bilgilere yer verilmemelidir. Ayrıca yazıda yer alan bölümlerin, kullanılan görsellerin de bir düzen içinde olmasına dikkat edilmelidir.

4) İş mektuplarının çeşitlerini yazınız. (30)
Sirküler
Basılı Reklam Mektupları
Satış Mektupları
İstek Mektupları
İş İsteme (Başvuru) Mektupları
Sipariş Mektupları
Alındığını Bildirme ve Teşekkür Mektupları
Tekit (Pekiştirme) Mektupları
Teyit (Doğrulama) Mektupları
Kredi Mektupları
Ödeme Takip Mektupları
Ret Kabul Mektupları

5) Belgenin iade edilmesi için yapılacak işlemleri yazınız. (10)
İdareye, kendisiyle alakalı olmadığı hâlde elektronik ortamda bir belge gelmesi durumunda aşağıdaki işlemler yapılmalıdır. 
• Gerçek muhatap belli ise belge asıl muhataba iletilmeli ve gönderen idareye bilgi verilmelidir. Belgenin bir kopyası elektronik ortamda saklanmalıdır. 
• Gerçek muhatap anlaşılamadıysa belge, resmî yazıyla gönderen idareye iletilmelidir.
6) Gelen evrak defteri, giden evrak defteri ve zimmet defteri ile ilgili kısaca bilgi veriniz. (10)
Gelen evrak kayıt defterinde, evrakın nereden geldiği, konusunun ne olduğu, geliş tarihi ve numarası, ekinin olup olmadığı gibi çeşitli bilgiler bulunur. Giden evrak kayıt defterinde de evrakın gittiği yer, gidiş tarihi, türü, konusu, numarası gibi evrakın izini sürmeye yarayacak bilgiler bulunur. Zimmet defterleri ise birimler arası, kuruluşlar veya daireler arası, özel dağıtıcılarla, elden gönderilmesi gereken belgeler için kullanılır
7) Kurumlara gelen belgeler nasıl sınıflandırılabilir? (10)
• Çok gizli, gizli, hizmete özel ve kişiye özel yazılar
• Kişiye özel mektup, faks, tebrik ve davetiyeler
• Gazeteler, dergiler, broşür ve bültenler
• Günlü, çok acele ve günlü yazılar
• Diğer her türlü yazılar
8) Kurumlarda belgelerin geçirdiği süreçleri yazınız. (10)
Belgenin alınması, belgenin gruplandırılması, belgenin kaydedilmesi, belgenin dosyalanması, belgenin arşivlenmesi, belgenin imha edilmesi. 
