Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi”
bolimiinde etkilesimli

olarak
cevaplayabilirsiniz.

Birolarda Bilgi ve Belge Yonetimi

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Gecmiste etkinligi ve verimliligi kabul gérmis yontemlerin kullanildigi,
gelisen yonetim teknikleri yerine “ en iyi yontem bildigim yontemdir.”
bakis agisinin hakim oldugu biiro yonetimi yaklasimi asagidakilerden
hangisidir?

a) Geleneksel Biiro Yonetimi Yaklasimi

b) Bilimsel Biro Yénetimi Yaklasimi

c) Gagdas Biiro Yonetimi Yaklagimi

d) Elektronik Bliro Yonetimi Yaklasimi

e) Bilgisayara Dayali Biiro Yonetimi Yaklasimi

2. Gizliligi gerektiren ve 6nemli islerin yUrttildGgi bir ya da birkag kisi
tarafindan kullanilan birolar asagidakilerden hangisi ile
tanimlanmaktadir?

a) Ozel birolar
b) Genel birolar
c) Kapal burolar
d) Acik birolar

e) Gluncel birolar

3. Yasal olarak kanit degeri tasiyan, degistiriimesi izne tabii olan, dnceden

belirlenmis bir sekle sahip olan bilgi aracina ne ad verilir?
a) Evrak
b) Dokiman
c) Belge
d) Form
e) Talimat
4. Yonetimde alinacak kararlar igin gerekli olan bilgilerin toplu olarak
sunuldugu belgelere ne ad verilir?
a) Yazisma
b) Form
c) Talimat
d) Rapor
e) Evrak

5. Asagidakilerden hangisi belge yonetim sisteminin elemani olan belge
saklama programini aciklamaktadir?

a) Belgenin igerigini, siniflama sistemini, kayith oldugu ortamin tlrind,

yerlesim yerini ve kapladigi hacmi bildirir.

b) Belgelerin aktif ve aktif olmayan dénemlerde ne kadar saklanacagini

ve ne zaman imha edilecegini gosterir.

c) Kuruluslarin sirekliligi Gzerinde etkisi olan ve her tir olumsuzluga
ve felakete karsi korunmalarini ifade eder.

d) Belgelerin tarihi ve degeri itibariyle uygun depolama teknikleri ve
teknolojilerinin kullaniimasi faaliyetidir.

e) Belgelerin belirli bir sablon 6zelinde tasarimini igerir.
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Birolarda Bilgi ve Belge Yonetimi

6.

10.

Asagidakilerden hangisi belgenin 6ncelikli degerini olusturan konulardan
biri degildir?

a) Mali konular

b) idari konular

c) Operasyonel konular

d) Tarihsel konular

e) Etik konular
I. Teknolojik altyapilara uygun olarak Uretilen belgelerdir.
II. Makineler tarafindan okunabilecek bir koda donstirilerek dijital
ortamda depolanirlar.
1l. Fiziki belgelere nazaran daha kirilgan bir yapiya sahiptir.
Elektronik belgelerle ilgili yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri
dogrudur?

a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) lvell

d) Ivell

e) I, 1lvelll

Elektronik belgenin Uretildigi ve kullanildigi sekliyle belge gruplari ile nasil
iliskilendirildiginin belirlendigi ortama ne ad verilir?

a) Baglam

b) igerik

c) Yapi

d) Sekil

e) Konum

Asagidakilerden hangisi belge yonetim sirecinin elemanlarindan
biri degildir?

a) Belge lretim islemleri

b) Belge hiyerarsisi

c) E-posta yonetimi

d) Protokol ayarlari

e) Depolama

Bilgi yonetimi calisanlarina bilgi birikimi agisindan esit bir yaklasim sunan
en kapsamli bilgi ydonetim modeli asagidakilerden hangisidir?

a) Temel Bilgi Yonetim Modeli

b) CEN/ISSS Kurumsal Bilgi Yonetimi Modeli

c¢) KBYM Kurumsal Bilgi Yonetimi Modeli

d) Yasam Donglisi Bilgi Yonetimi Modeli

e) Karma Bilgi Yonetimi Modeli

Cevap Anahtari
1.A,2C,3.C,4.D,5.8,6.D, 7.E, 8.A,9.D, 10.C
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Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi”
bolimiinde etkilesimli

olarak
cevaplayabilirsiniz.

Evrak ve Yazisma Yonetimi

DEGERLENDIRME SORULARI

Evraklarla ilgili tim islemlerin tek bir yerden kontrol edildigi 6rgitlenme

modeli asagidakilerden hangisidir?
a) Merkezi Orgiit Modeli
b) Bélimleri Esas Alan Orgiitleme Modeli
c) Personeli Esas Alan Orgiitleme Modeli
d) Karma Orgiitleme Modeli
e) Verimliligi Esas Alan Orgiitleme Modeli

isletmelerde en sik kullanilan evrak tiirii asagidakilerden hangisidir?
a) lIcyazismalar
b) Bilgi notlari
c) Sirkiler
d) Formalar
e) Raporlar

Hukuki islerde yargilama makaminin, bir kararin yerine getirilmesi

konusunda belirli bir makama yazdig evraklara ne ad verilir?
a) Sozlesme
b) Tezkere
c) Sartname
d) Mizekkere
e) Vekaletname
Asagidakilerden hangisi kisiye 6zel evrak tirlerinden biri degildir?
a) Mektup
b) Faks
c) Hizmete 6zel yazi
d) Tebrik
e) Davetiye

Asagidakilerden hangisi gelen evrak defterinde bulunup giden evrak

defterinde bulunmayan basliklardan biridir?
a) Evrakin tarihi
b) Evrakin sayisi
c) Evrakin eki
d) Evrakin Konusu
e) Evrakin havale oldugu yer

Sekil kosullarina gore “Sayi:” yan bashginin alt satirina yazilan ifade

asagidakilerden hangisidir?
a) Baslik
b) Tarih
c¢) Konu
d) Metin
e) imza

Ustlerin astlarina hitaben yazdiklari yazilardan ilan panolarina asilan

duyurulara kadar resmf bir nitelik tagimayan yazilara ne ad verilir?
a) Resmiyazismalar
b) Ozel yazismalar
c) Is mektuplan
d) Sirkller
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Evrak ve Yazisma Yonetimi

e) Sartname

8. Asagidakilerden hangisi resmiyazisma tirlerinden biridir?
a) Basilireklam yazilar
b) Krediyazilar
c) Sirkiler
d) Mizekkere
e) Teyit yazilari

9. Asagidakilerden hangisi kurum ici faaliyetlerde yazismalarin katkilarindan
biri degildir?
a) Hizmetlerin tam zamanli yerine getirilmesi
b) Kurum ici catismalarin 6nlenmesi
c) Yonetimi karar siireclerinde desteklemek
d) Haklar ve sorumluluklarin belirlenmesi
e) Calismalara ispat niteliginde deliller sunmak

10. Tim evraklarin dosyalari ile birlikte kimde, nerede oldugu ve ne zaman
doneceginin kolaylikla izlenebildigi araglara ne ad verilir?
a) Dosya isteme fisi
b) Zimmet defteri
c) Evrak kayit defteri
d) Gelen evrak kayit defteri
e) Giden evrak kayit defteri

Cevap Anahtari
1.A,2.B,3.D,4.C,5.E,6.C, 7.B, 8.D,9.B, 10.A
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Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi”
boliminde etkilesimli

olarak
cevaplayabilirsiniz.

Dosyalama Yoénetimi Ve Ozellikleri

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi orgitlerde yoneticilerin  gerek
kaynaklardan biri degildir?

a) Bilgi kaynaklari
b) insan kaynaklari
c) Maddi kaynaklar
d) Pazar kaynaklari
e) Zaman kaynagi

duyduklari

2. Asagidakilerden hangisi dosyalama yonetiminin oOrgitleme siirecinde

yapihr?
a. lyive basit bir organizasyon yapisi kurma
Etkin bir haberlesme agi kurma
Dosyalama ydnetiminde goriilecek isleri belirleme
Esnek ve dinamik olma
Standartlari belirleme

P oo o

3. Gelecegin kazanglari ugruna bugiiniin kayiplarini géze alabilmeye ne ad

verilir?
a. Taktik
b. Plan
c. Strateji
d. Program
e. Politika

4. Asagidakilerden hangisi bir isletmenin kendisini taniyabilmesinin en iyi

yoludur?
a. Maliyet yonetimi
insan kaynaklari yénetimi
Finansal tablolar analizi
Stratejik yonetim
isletme hakkinda yapilan anketler

m oo o

5. Asagidakilerden hangisi dosyalama yapan kisi veya kisilerde bulunmasi

gereken ozelliklerden biri degildir?
a. Sir tutabilen
Sorumsuz
Disiplinli
Algilama kabiliyeti ylksek
isin gerekliliklerine uygun nitelikte olan

®” oo o
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Dosyalama Yoénetimi Ve Ozellikleri

6. Asagidakilerden  hangisi dosyalamanin  planlama asamalarindan
biri degildir?

a. Dosyalamadaki evraklar alt konulara bolinr.

b. Uygulanmasi gereken dosyalama tiiri belirlenir.

c. Birbirleriyle daha ¢ok etkilesim halinde olan departmanlar belirlenir.

d. Dosyalamada gorevli kisilerin kimlere karsi sorumlu olduklari
belirlenir.

e. Belirlenen dosyalama tiri her departman tarafindan mecburen
kullanilir.

7. Asagidakilerden hangisi dosyalama yonetiminin 6zelliklerindendir?

a) Dosyalamayi yapan isgéren sadece onceden belirlenmis kurallara
uyan kisidir.

b) Dosyalama yonetimi sadece gelen ve giden evraklari bir yerlerde
muhafaza etmekle sorumludur.

c) Dosyalama yonetimi isletmenin bitiin bolim ve birimleriyle ilgilidir.

d) Dosyalama yonetiminde calisan personelin ¢abalari dosyalama icin
yeterlidir.

e) Dosyalama yonetimi isletmenin sadece bir bélimuyle ilgilidir.

8. Asagidakilerden hangisi dosyalamanin orglitlenme surecinde
yapilanlardan biri degildir?
a. Dosyalama yonetiminde gorilecek islerin belirlenmesi
Gerekli yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi
Dosyalama ydnetiminin yer, ara¢ ve yontemlerinin belirlenmesi
Dosyalama yonetiminde isgorenlerin belirlenmesi
Dosyalama yonetiminin gonilli yapiimasinin 6zendirilmesi

Poo o

9. Asagidakilerden hangisi isletmlerde artan zorluk ve karsikliklari ortadan
kaldirmak igin yapilan koordinasyon tekniklerinden biri degildir?
a. Sirekli emir vererek koordinasyon saglama
GOnilli koordinasyona 6zendirme
Plan ve programlari uyumlastirma
Etkin bir haberlesme agi kurma
lyi ve basit bir organizasyon yapisi kurma

®oo T

10. “Bir orgltte, planlara, yonergelere ve kurallara uygunlugu saglamak
amaciyla tespitler yapilmasi, zayif ve hatali yonlerin dizeltilmesi”
yonetimin hangi fonksiyonunu tanimlar?

a. Planlama

b. Denetim
c. Yoneltme
d. Koordinasyon
e. Esglidim

Cevap Anahtari
1.D,2.C,3.C,4.D,5.B,6.E,7.C, 8.E,9.A,10.B
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Dosyalama Sistemleri ve Organizasyonu

DEGERLENDIRME SORULARI

Degerlendirme 1. Asagidakilerden hangisi dosyalarin konularini esas alan dosyalama

sorularini sistemde ilgili . -
. . sistemidir?
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi” a) Alfabetik dosyalama sistemi
bolimiinde etkilesimli
olarak b) Kronolojik dosyalama sistemi

cevaplayabilirsiniz.
pray c) Cografi dosyalama sistemi

d) Sayisal dosyalama sistemi
e) Konu esasina gore dosyalama sistemi

2. Asagidakilerden hangisi dosyalarin tarihlerini esas alan dosyalama

sistemidir?

a) Alfabetik dosyalama sistemi

b)  Kronolojik dosyalama sistemi

c)  Cografi dosyalama sistemi

d) Sayisal dosyalama sistemi

e) Konu esasina gore dosyalama sistemi
3. Asagidakilerden hangisi dosyalama sistemlerinden biri degildir?

a) Alfabetik dosyalama sistemi

b) Kronolojik dosyalama sistemi

c) Cografi dosyalama sistemi

d) Karma dosyalama sistemi

e) Orgiitsel dosyalama sistemi

4. Asagidaki ad ve soyadi listesine gore dosyalama sisteminde alfabetik

siralamada hangisi en basta yer almaldir?
a) Ayse Erman
b) Abidin Eker
c¢) Ahmet Esen
d) Ayten Elekgi

e) Aydan Eminoglu
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Dosyalama Sistemleri ve Organizasyonu

5. 1'den baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar numaralanmasi ve
tasnifin de rakam sirasina goére vyapilmasi _ dosyalama
sistemine Ornektir.

a) desimal

b) numaral
c) rakamsal
d) seri numaral
e) kronolojik

6. Nifus madarligi, askerlik subeleri, belediyeler, tapu sicil gibi kurumlarda
hangi dosyalama sistemi daha ¢ok tercih edilebilir?
a) Alfabetik dosyalama sistemi
b) Kronolojik dosyalama sistemi
c) Cografi dosyalama sistemi
d) Sayisal dosyalama sistemi
e) Konu esasina gore dosyalama sistemi
7. Asagidakilerden hangisi iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken
ozellikler arasinda yer alir?

a) lyi bir dosyalama sisteminde standartlasmaya gidilmelidir.

b) lyi bir dosyalama sistemi kontrol, personel standartlari, uygun
sistem ve prosedirleri dikkate almamalidir.

c) Dosyalama sisteminde belgeye uygun indeks olmamalidir.

d) lyi bir dosyalama sistemi kayitlarin kontrol ve yénetimini
yonetmemelidir.

e) lyi bir dosyalama sisteminde tutarlilik &nemli degildir.

8. Banka islemleri, muhasebe islemleri gibi mali konularda olusan belgelerin
dosyalanmasinda daha ¢ok .................. dosyalama sistemi kullanilir.
Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a) alfabetik dosyalama sistemi
b) kronolojik dosyalama sistemi
c) cografi dosyalama sistemi

d) sayisal dosyalama sistemi

e) konu esasina gore dosyalama sistemi
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Dosyalama Hareketleri Ve Dosyalamada Kullanilan Araglar

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi dosyalama sirecini olusturan temel
asamalardan biri degildir?
a) Fihrist hazirlama
b) Dosyanin imhasi
c¢) Dosyaagma
d) Dosyanin kontrolii
e) Dosya kapama

Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi”
bolimiinde etkilesimli

olarak
cevaplayabilirsiniz.

2. Evraklarin hizh, etkin, dogru ve kolay bir sekilde dosyalanabilmesinin
en temel sarti olarak kabul edilen dosyalama sireci asagidakilerden
hangisidir?

a) Fihrist hazirlama

b) Dosyanin 6ding verilmesi ve takibi
c¢) Dosyalarin muhafaza edilmesi

d) Dosyanin kontrolii

e) Dosya kapama

3. Standart dosya plani ve fihristleme islemlerine gore dosyalara
verilecek isim ve numaralarin belirlenmesi islemine ne ad verilir?
a) Dosya agma
b) Kodlama
c) Dosya kontroli
d) Dosyanin 6diing verilmesi
e) Dosyalama

4. Dosyalar icin belirlenen kodlarin, dosyalara yazilmasi veya etiketler
yardimiyla yapistiriimasi islemi ne olarak isimlendirilir?
a) Arsivleme
b) Kodlama
c) Dosyalarin etiketlenmesi
d) Dosyanin édiing verilmesi
e) Dosyalama

5. Asagidaki dosyalama siireclerinden hangisi evraklarin ilgili oldugu
dosyaya dogru bir sekilde konulup konulmadigi yaninda, 6diing verilen
bir dosyanin teslim alinmasinda, dosyada yer alan evraklarin kontrol
edilerek eksik veya fazla evrak olup olmadiginin incelenmesidir?

a) Fihrist hazirlama

b) Dosyanin imhasi

c) Dosyaagma

d) Dosyanin kontroli

e) Dosyalarin muhafaza edilmesi

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 13



Dosyalama Hareketleri Ve Dosyalamada Kullanilan Araglar

6. Asagidakilerden hangisi imha islemlerinin her asamasinda kullanilan
Evrak/Dosya imha Listesi’nde yer alan bilgilerden biri degildir?

10.

a)
b)
c)
d)
e)

Evrak/dosya birimi

imha tarihi

imha edilecek evrak/dosya tiirleri,
imha yeri,

imha sebebi

Kisinin normal imzasinin kigiltilmis ve genellikle kisinin isim ve soy
ilk harflerinden olusan hali olarak tanimlanan kavram
asagidakilerden hangisidir?

isminin

a)
b)
c)
d)
e)

imza
Kisilik
Paraf
Tasnif
Kayit

Asagidakilerden hangisi evraklarin tasnifinin ve muhafazasinin
yapildigi genellikle karton veya plastik malzemelerden yapilmis bir
dosyalama aracidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Klasor

Arsiv

Tasnif kutusu
Dosya

Dosya dolabi

Asagidakilerden hangisi bir dosya turu degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dosya

Kagit dosya
Plastik dosya

Tam kapakl dosya
Cepli dosya

Askili dosya

ve klasorlerin  vyerlestirildikleri dosyalama

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dosya

Klasor

Dosya Dolabi
Kutu klasor
Bagli klasor

malzemesi

Cevap Anahtari
1.E, 2.A,3.B,4.C,5.D, 6.E, 7.C, 8.D, 9.A, 10.C
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Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer

alan “Bolim Sonu
Testi” bolimiinde
etkilesimli olarak
cevaplayabilirsiniz.

Form Yazilar, Kiiptrleme Ve Standart Dosya Plani

DEGERLENDIRME SORULARI

1. lstenilen seylerin yazilmasi, doldurulmasi i¢in hazirlanmis basili belge
olarak tanimlanmis kavram asagidakilerden hangisidir?
a) Form
b) Kipur
c) Kapirleme
d) licyazisma
e) Sorukagidi
2. Asagidakilerden hangisi form yazilarda olmasi gereken temel 6zelliklerden
biri degildir?
a) Kullanim amaca uygun olarak hazirlanmalidir.
b) Form yazilar i¢ yazismalarda kullanilir.
c) Belirli bir sekil ve icerik ile standardize edilmelidir.
d) Yazilar gereklilik olmadigi slirece, yatay olarak yazilmalidir.
e) Formun st kisminda, form isim ve numarasi gibi yazilar yazilmahdir.
3. Asagidakilerden hangisi kullanim amacina gére form tirlerinden biridir?
a) Optik formlar
b) Kutu formlar
c) Ozel formlar
d) Cizgili formlar
e) Tek yaprak formlar
4. Asagidakilerden hangisi kullanilan malzemeye gore form tirlerinden
biridir?

a) Optik formlar
b) Kutu formlar
c) Ozel formlar
d) Tek yaprak formlar
e) Cizgili formlar

5. Tablo seklinde diizenlenmis, iceriginde satirlar, sttunlar ve kutucuklarin
yer alabildigi form tiir(i asagidakilerden hangisidir?

a) Optik formlar
b) Ozel formlar
c) Genel formlar
d) Defter formlar
e) Cizgi formlar

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 17



Form Yazilar, Kiiptrleme Ve Standart Dosya Plani

6. Kurumlarin sireli yayinlardan elde ettikleri, basil sireli yayinlarda kurum
tarafindan kesilen ve saklanan metinler ile elektronik ortamda yayinlanan
sureli yayinlarda yer alan metinler ve gorsellere ne isim verilir?

a) Form

b) Kupur

c) Kiapirleme

d) i¢yazisma

e) Soru kagidi

7. Kupurleme ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?
a) Genellikle siireli yayinlardan elde edilir.
b) Elektronik yayinlardan elde edilebilir.
c) Yonetim kararlarini etkilemez.
d) Kurumla ilgili bilgileri icerir.
e) Kurum disi birimlerce de yapilabilir.

8. Dosyala yapilirken hangi belgelerin hangi dosyalarda arsivlenecegi,
dosya isimlerinin nasil verilecegi, dosya numaralarinin belirli bir sistemle
verilmesi slirecini iceren faaliyet asagidakilerden hangisidir?

a) Yonetim kararlari

b) Kupurleme

¢) Form yazi hazirlama

d) Standart dosya plani

e) Arsiv standartlari

9. Asagidakilerden hangisi standart dosya planinin kurumanin sagladigi
faydalardan biri degildir?

a) Kurumun tam birimlerinde birlikteligin olusturulmasi

b) Benzer Evraklar icin standart bir kod belirlenmesinin saglanmasi

c) Duzenli bilgi ve belge akisisinin saglanmasi

d) Kurum iginde bilgi ve belgelere hizli ve kolay bir erisim saglanmasi

e) Etkin yonetim kararlari almayi saglamasi

10. Asagidakilerden hangisi evrak kodunda olmasi gereken unsurlardan
biridir?

a) Haberlesme numarasi

b) Yazinin yazildigi kurum

c) Yaziyiyazan birey

d) Yazinin ait oldugu dosya ismi

e) Yazinin ¢cogaltiima sayisi

Cevap Anahtari
1.A,2.B,3.C,4.D,5.E 6.B,7.C, 8.D,9.E, 10.A
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Arsiv Yonetimi Ve Ozellikleri

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin faaliyetleri sonucunda meydana gelen,
idari, hukuksal, taniklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak Gzere
Uretilen her tirll gorsel, yazil ve elektronik bilgilerinin muhafaza edildigi yer
olarak tanimlanan kavram asagidakilerden hangisidir?

Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite bashgi altinda yer
alan “bolim sonu testi”

a) Evrak
béliminde etkilesimli b) Dosyalama
olarak c) Arsiv
cevaplayabilirsiniz. d) Kodlama

e) Arsivleme

2. Kurumun dosyalanmis her tiirli evrak ve bilgilerinin, standart dosya planinda
belirlenen imha sirelerine kadar uygun ortamlarda, glivenle ve herhangi bir
hasara ugramadan muhafaza edilmesini ve evraklarin arsivde kaldiklari siire
icerisinde  incelenebilmesine  olanak saglayan faaliyetler  bitlni
asagidakilerden hangisidir?

a) Evrak

b) Dosyalama
c) Arsiv

d) Kodlama

e) Arsivleme

3. Evraklarin, dosyalarin givenliklerini artirmak, evraklarin yipranmalarini
onlemek, dosyalarin gruplar halinde ve dizenli bir sekilde tasnif edilmesi igin
kullanilan ilave kutu ve klasorlere ne ad verilir?

a) Dosya

b) Klasor

c) Transfer kutusu
d) Dosyadolabi

e) Arsiv malzemesi

4. Kurumlarda arsiv islemlerini diizenleyen, ylriten veya yoneten ve arsivleme
konusunda egitime sahip olan uzmanlara ne ad verilir?
a) Dosya memuru
b) Arsiv calisani
¢) Muhafaza memuru
d) Arsivist
e) Kayit memuru

5. Asagidakilerden hangisi arsivistlerin gorevlerinden biri degildir?
a) Arsivle ilgili dokimanlari toplamak
b) Arsivde yer alan dokiimanlarin zarar gérmesini 6nlemek
c) DokUmanlari arsiv sistemine gore tasnif etmek
d) Arsivdokimanlarini degerlendirmek
e) Kurum evraklarini dosyalamak
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Arsiv Yonetimi Ve Ozellikleri

6. Asagidakilerden hangisi arsivlemenin baslica gorev ve fonksiyonlarindan

biri degildir?
a) Arsivleme maliyetlerini azaltmak
b) Arsivicin uygun mekanin segimini yapmak
c) Arsivde kullanilacak malzemeleri belirlemek
d) Arsivlenecek evrak, dosya ve bilgileri saptamak ve ayirmak
e) Arsivdeki evrak, dosya ve bilgileri yararlanicilara sunmak

7. Arsiv mekanlarinda ortam sicakligi ortalama kac °C olmalidir?

a)
b)

0-5
5-10
10-15
15-20
20-25

........... gerceklestiriimez ise, arsivde dizenli ve saglikh bir ortam

olusturma olanaklari azalacak ve arsivle malzeme depolarina déniisecektir.
Ciimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Arsivleme

imha islemi
Dosyalama
Muhafaza isleme
Arsiv faaliyeti

9. Asagidakilerden hangisi tasnif islemlerini olusturan asamalardan biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dosyalama

Arsivleme

On tasnif

Planlama ve On arastirma
Kayit

10. Ulkenin baskentinde organize edilen, milli arsiv, genel arsiv, devlet arsivi
olarak da isimlendirilen musterek arsiv merkezlerinin olusturulmasi hangi
arsiv taradar?

a)
b)
<)
d)
e)

Ozel arsiv

Birim arsiv

Sehir arsivi
Daginik arsiv
Merkeziyetgci arsiv

Cevap Anahtari
1.C, 2.E,3.C,4.D,5.E, 6.A,7.D, 8.B, 9.D, 10.E
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Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu

DEGERLENDIRME SORULARI

Degerlendirme 1. Asagidakilerden hangisi ayrim islemlerinden sonra arsive konulacak olan
sorularini sistemde ilgili dokiimanlar, ilgili birim tarafindan isin ve dokumanin hangi
unite bashg altinda yer niteligine hazirlanmaz?

alan “Bolim Sonu a) Birim
Testi” bolimiinde .
etkilesimli olarak b) Islem yil
cevaplayabilirsiniz. c) Konuve islem itibariyle aidiyeti
d) Aidiyet icerisindeki tarih
e) Sicil tarihi

2. Kurum ve kuruluslarin merkez tegkilatlari icinde bulunan ve arsiv malzemesi
ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine gore daha uzun sireli saklandigi
merkezi arsivlere ne adi verilir?

a) Birim Arsivi
b) Kurum Arsivi
c) Ozel Arsiv
d) Devlet Arsivi
e) Merkezi Arsiv
3. Kurum ve kuruluslarin yapmis olduklari gérev ve faaliyetleri sonucunda
kendiliginden meydana gelen ve bu kuruluslarin c¢esitli birimlerinde
aktualitesini henlz kaybetmemis olarak aktif bir sekilde ve gunlik is akimi
icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi yerlere ne adi
verilir?
a) Birim Arsivi
b) Kurum Arsivi
c) Ozel Arsiv
d) Devlet Arsivi
e) Merkezi Arsiv
4. Yeni gelen belgelere yer ayirmak ve oOzellikle de arastirmalar agisindan
kolaylik ve aciklik saglanmasi amaciyla kagitlarin raflar Uzerinde tasnif
kurallarina uygun bir sekilde hareket ettirilmesini saglayan tasnif yontemi
hangisidir?
a) Devamli Seri Yontemi
b) Kapali Seri Yontemi
c) Acik Seri Yontemi
d) Katalog Seri Yontemi
e) Kronolojik Dilim Yontemi
5. Asagidakilerden hangi devlet arsivlerinin olusturulma tirlerinden biridir?
a) Birim tipi
b) Kurum tipi
c) Ozeltip
d) Daginik Tip
e) Kartografik Tip
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Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu

6. Kuruluslarin, gercek veya tlzel sahislarin yapmis oldugu islemler sonucu
meydana gelen dokimanlari barindiran kurumlara ve yerlere ne denir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kronoloji
Depo
Tasnif

Arsiv
Kataloglama

Arsive konulacak olan dosya ve diger dokiimanlar arsiv defterine kayit edilen

numaralara veya evrakin konusuna goére kod verilmesi hangi asamada

gerceklesir?
a)
b)
c)
d)

e)

Kronoloji

On Arastirma
Tasnif
Planlama

Kataloglama

Goze ve kulaga hitap eden film, serit film, manyetik bant, plak ve kasetler

Uzerine arsiv belgesi olabilecek nitelikteki resim, s6z, mizik vb'nin muhafaza
edildigi arsivler asagidakilerden hangisidir?

a) Odyo-viziiel Arsiv
b)
c)
d)

e)

Gunlik Arsiv
Sehir Arsivi
Dini Arsiv
Mazik Arsivi

Orijinal resim, gravir, estamp, resimli afisler, fotograf, sahis, esya ve anit

resimleri tasiyan her tirli diger dokiimanlarin bir araya toplandigi arsivier

asagidakilerden hangisidir?
a)
b)
c)
d)
e)

Odyo-viziiel Arsiv
ikonografik Arsiv
Folklor Arsivi

Dini Arsiv

Resim Arsivi

10.

Harita, plan ve pafta gibi arsiv malzemelerinin bir araya toplanip muhafaza

edildigi arsivler asagidakilerden hangisidir?

a) Merkez Arsiv
b)
c)
d)

e)

ikonografik Arsiv
Folklor Arsivi
Kartografik Arsiv
Birim Arsivi

Cevap Anahtari
1.E, 2.B,3.A,4.C,5.D0,6.D,7.E,8.A,9.B,10.D
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Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi

DEGERLENDIRME SORULARI

Degerlendirme 1. Asagidakilerden hangisi geleneksel arsivleme siirecinde yer almaz?

sorularini sistemde ilgili a) Dosyalarin arsive konulmasi

Unite bashgi altinda yer b) Dosyalarin birlestirilmesi

alan “bSlim sonu testi” c) Arsivlenmis dosyalardan faydalanilmasi
boliminde etkilesimli

d) Arsivlenmis dokiimanlarin imha edilmesi
olarak

cevaplayabilirsiniz. e) Arsivlenecek belgenin hazirlanmasi

2. Transfer kutulari Gzerine etiket yapistirilarak erisim icin kolaylik saglama
islemine ne ad verilir?

a) Kotlama

b) Transfer kutusu

c) Dosya dizeni

d) Fis hazirlama

e) Dosya ismi degistirme

3. Asagidakilerden hangisi saklama slreleri acisindan arsiv dosyalarini
siniflandirma kapsaminda yer almaz?

a) Kanunlar geregince belirli sire ile saklanmasi zorunlu olanlar
b) Korunma siiresi belirsiz olanlar

c) Korunmasina ihtiyag olmayanlar

d) Daima korunmasi gereken belgeler

e) Kanunen korunmasi yasak olanlar

4. Cok sayida birbirini takip eden kiglk arsiv malzemesinin bir arada
tutulmasini saglayan arsivleme araci asagidakilerden hangisidir?

a) Sabit tasinabilir raflar
b) Nakliye arabasi

c) Klasor stitunu

d) Compact raflar

e) Arsiv saklama kutusu

5. Arsiv glvenligi s6z konusu oldugunda tercih edilen geleneksel arsivieme
araci asagidakilerden hangisidir?

a) Sabit tasinabilir raflar
b) Nakliye arabasi

c) Klasor siitunu

d) Compact raflar

e) Arsiv saklama kutusu
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Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi

6.

10.

Asili dosyalar icin kullanilan dosya dolabi asagidaki seceneklerden
hangisinde verilmistir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dikey cekmeceli dolaplar
Yatay cekmeceli dolaplar
Hareketli dolaplar
Kasalar

Acik rafli dolaplar

Asagidaki sanal arsivleme araclarindan hangisinin givenilirlik diizeyi en
dusaktir?

a)
b)

Hard disk
CDh

Optik disk
Tape DLT
DVD

Asagidaki sanal arsivleme araclarindan hangisinin givenilirlik diizeyi en
yuksektir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hard disk
CD

Optik disk
Tape DLT
DVD

Sanal arsivleme ile ilgili asagidaki bilgilerden hangisi yanlistir?

a) CD, DVD, hard disk, USB gibi araglardan faydalanilir.

b) Belgeler erisim ¢ok kolay saglanmaktadir.

c) Arsivlerin korunmasi hususunda higbir risk icermez.

d) Sanal arsivieme geleneksel arsiviemeye gbre zaman ve mekan
acisindan avantaj saglar.

e) Internet ortaminda arsivleme olanaklari mevcuttur.

Asagidaki sanal arsivleme araglarindan hangisinin saklama kapasitesi en

yuksektir?

a) Hard disk

b) CD

c) Optik disk

d) TapeDLT

e) DVD

Cevap Anahtari
1.B,2.A,3.E,4.E,5.D,6.A,7.A, 8.E,9.C,10.D
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Degerlendirme
sorularini sistemde ilgili
Unite basligi altinda yer
alan “boélim sonu testi”

bolimiinde etkilesimli
olarak
cevaplayabilirsiniz.

Arsivlerde Ayiklama ve imha Siireci

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi “daha

saklanmaya gerek gorilerek

arsivlenmis oldugu halde artik arsivde kalmasi konusunda ayni degeri haiz
olmayan icerik ile ileride arsivlenme degerine ulasilabilecek belgelerin

ayirt edilmesi” taniminin karsihigidir?

a) Iimha

b) Ayiklama
c) Arsivleme
d) Kotlama
e) Kopyalama

2. ileride kesinlikle kullanilmayacagina karar verilen arsiv iceriginin arsivden

cikarilarak yok edilmesi slireci asagidakilerden hangisidir?

a) Kotlama
b) Ayiklama
c) Listeleme
d) imha

e) Belgeleme

3. Herhangi bir slre sinirina tabi tutulmaksizin arsivde tutulan belge asagidaki

gruplardan hangisinde siniflandirilir?
a) Hemen kaldirilacaklar
b) Siresi belirsiz olanlar
c) Sdreli saklanacak olanlar
d) Sdrekli saklanacak olanlar
e) Hig saklanmayacaklar

4. Arsivimha komisyonu normal durumlarda kag kisiden olusmaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

U w b IdN

I. Uygunluk onayi

II. Komisyon olusturulmasi

IIl. Komisyon galismalari

IV. imha isleminin gerceklestirilmesi

5. Yukaridaki asamalari arsiv imha ve ayiklama slirecini olusturacak sekilde

siralayiniz.
a) IHI-lllve IV
b) I-llI-1l ve IV
c) IV-I-lllvell
d) [-I-IV vel
e) l-ll-lvelV
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Arsivlerde Ayiklama ve imha Siireci

6. Arsiv imha silirecinde asagidakilerden hangisi komisyon calismalari
kapsaminda yer alan bir unsur degildir?

a) Cesitli sebeplerle eksilen tyelerin tamamlanmasi

b) Komisyon gcalismalarinin baslatiimasi

c) Degerlendirme-ayiklama galismalarinin yapiimasi

d) imhaya ayrilanlarin listelerinin hazirlanmasi

e) Imha listelerinin tyeler tarafindan imzalanmasi

7. imha tutanaginin hazirlanmasi asagidaki ayiklama ve arsiv asamalarindan
hangisinde gergeklestirilir?

a) imha isleminin gerceklestirilmesi
b) Komisyon olusturulmasi

c) Komisyon ¢alismalari

d) Komisyonun yenilenmesi

e) Uygunluk onay

8. SEKA’ya gonderilmeden o6nce 6zel makinelerle ¢ok kiiclik parcalara
ayrilmasini gereken belgeler asagidakilerden hangisidir?

a) Raporlar

b) Tutanaklar

c) Gizli evraklar

d) Tamamlayici dosyalar
e) Calisma planlari

9. imhasina karar verilen ve kagit niteligi tasiyan arsiv malzemeleri asagidaki
kuruluslardan hangisine génderilerek imha edilmesi saglanir?

a) TRT

b) Devlet Arsivleri Genel Mudurligu

c) SEKA

d) Katlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
e) Gelir idaresi Baskanlig

10. Dosyalar saklanma sireleri goz 6niinde bulunduruldugunda kag¢ gruba
ayrilmaktadir?

a)3
b) 2
c)4
d)5
e)8

Cevap Anahtari
1.B,2.D,3.D,4.E,5.E, 6.A,7.A,8.C,9.C, 10.C
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