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DERS KİTABINA İLİŞKİN DÜZELTME CETVELİ

1-	 Ünite 1, Sayfa 21, “ÖÇ 2” in tanımı yenisi ile aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

2-	 Ünite 1, Sayfa 23, neler öğrendik, soru 5, “C” şıkkı aşağıdaki şekilde düzeltilmiştir.

	
5 	   Aşağıdakilerden hangisi “üretim yerlerine göre belgelerden” biridir?

	 A.	 İşlem belgeleri
	 B.	 Danışma belgeleri
	 C.	 Örgüt içi belgeler
	 D.	 Manyetik belgeler
	 E.	 Basılı belgeler

Belge Kavramı

Belge kavramını ve örgüt 
içi kullanım alanlarını 
açıklayabilme

2

Belge, örgüt yapıları içerisinde meydana gelen iletişim ve faaliyetler sonucu ortaya çıkan yazılı ve basılı her 
türlü evrak ve doküman olarak ifade edilmektedir. Örgütler, içerisinde yer aldıkları herhangi bir faaliyet 
sonucunda iletişim kanalları yoluyla belge üretme potansiyeline sahiptir. Çay ocağı için gerekli olan mal-
zemenin alınmasından örgütün stratejik kararlarına etki eden bir satın almaya kadar gerçekleştirilen her 
faaliyet türünde belge üretilmektedir. Günümüzde örgüt içi faaliyetler sonucu oluşan belgelerin kullanımı 
internet üzerinden yapılmaktadır. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) adı verilen ara yüz sayesinde 
örgütlere, özellikle kamuda yer alan yapılarla belge transferlerinde EBYS’yi kullanmaktadır. Belge türleri ise 
örgüt faaliyetleri çerçevesinde kullanımlarına göre değişen çok sayıda türle karşımıza çıkmaktadır.


