
 

 

BELGE YÖNETİMİ VE OFİS UYGULAMALARI 

 
1 Bir firmadaki işler hakkında bilgi toplamak için yapılan çalışmalar bütününe ne ad verilir 

İş analizi 

 
2 elektronik belgenin üretim iletimi alıntısını ait tarih bilgilerinin fiziksel olarak belge eklenmesi 

veya belge ile mantıksal olarak ilişkilendirilmesine ne ad verilir Elektronik zaman damgası 

 
3 Bir işte belli bir süre çalıştıktan sonra ayrılan işçi çalışmış olduğu süreyi bağlı olarak işverence ödenen 

paraya ne ad verilir 

Kıdem tazminatı 

 
4 aşağıdakilerden hangisi kopya sayılarına göre formlardan biridir 

Otokopili formlar 

 
5 Bazı bölümleri daha sonra doldurmak üzere boş bırakılan formlardır bu türü formları kullanmanın 

amacı aynı tipteki bilginin tekrar tekrar yazılmasını önlemektir 

Yukarıda açıklaması yapılan fon türü aşağıdakilerden hangisidir 

Yazışma formları 

 
6 Aşağıdakilerden hangisi bir işletmenin girdileri arasında yer almaz 

İş gücü 

 
7 sigortalarda pirim ödeme yükümlülüğünün içeriği ve ödenecek pirimleri miktarı 

aşağıdakilerden hangisi ile belirlenir 

Kanunla 

 
8 formun tasarımını izin verilmesinden başlayıp kullanılması dağıtılması bir başka formun yerine geçmesi 

içindeki bilgilerin değiştirilmesi başka bir formuna birleştirilmesi ve uygulamadan kaldırılması aşamalarının 

tümünü ifade eden kavram aşağıdakilerden hangisidir 

Formun yaşam çemberi 

 
9 bankaların sistemlerine giren kullanıcıların telefon numaralarına şifre göndermesi bilişim suçlarına karşı 

alınacak önlemlerden hangisini kapsamındadır 

Kimlik yönetimi ve doğrulama 

 
10 bilgisayar veya başka elektronik cihazlardan yazılan her şeyi kaydeden ve başkalarının  bu bilgileri 

toplamasına izin veren programlardır genellikle bilgisayar kullanıcılarının girdiği kullanıcı adı ve şifre gibi 

bilgileri izinsiz şekilde elde etmeyi amaçlarlar 

Yukarıdaki bilgi kötü amaçlı yazılımlardan hangisini ifade etmektedir 

Tuş kaydedici 

 
11 Temel görevini yerine getirebilmek için güncel ekonomik veriler çalışanlara ilişkin şikayet sonuçları ve 

şikayet süreçlerini ilişkin kanun ve düzenlemeler gibi bilgiler insan kaynakları departmanı çalışanlarından 

hangisine ihtiyaç duyduğu bilgilerdir 

Endüstri ilişkilerinden sorumlu müdür 



 

 

12 I.Ağ bağlantısı 

II. depolama aygıtları 

III.Kurumsal düzenlemeler 

Yukarıdakilerden hangisi hangileri EBYS de bulunması gereken teknik konular arasında yer 

almaz 

Yalnız III 

 
13 İnsan ihtiyaçlarını karşılamak üzere çevreden aldığı girdileri sistematik bir biçimde 

işleyerek hizmet veya mala dönüşen açık sistemlere ne ad verilir 

İşletme 

 
14 -tüketiciler malın veya hizmetin fiyatı ile kaynaşmış olan vergiyi ödemek ve düzene 

taşımak zorunda kalır 

-Bir çok ülke tarafından kolaylıkla uygulana bilmiştir 

-gelir vergilendirildikten sonra kalan kullanılabilir gelirin tüketim amacıyla kullanılması 

sırasında alınmaktadır 

Yukarıda özellikleri sıralanan vergi türü aşağıdakilerden hangisidir 

Harcamalar üzerinden alınan vergiler 

 
15 adil ve akılcı bir ücret yapısı için temel sağlamak amacıyla farklı işlerin 

karşılaştırılmasında ve işlerin gereklerinin ve koşullarının değerlendirilmesinde kullanılan 

anketler aşağıdakilerden hangisidir 

İş değerlemesi sırasında kullanılan anketler 

 
16 I. gönüllü bir ilişkidir 

II. Devlet garantisinde değildir 

III.Sözleşme ile devredilemez 

Sigortalının sigorta ve vatandaş ilişkisi ile ilgili yukarıdaki ifadelerden hangisi hangileri yanlıştır 

I,II ve III 

 
17 Bilgi sistemlerindeki başka kişilere ait bilgileri gizlice kullanan ne ya değiştiren kişilere ne ad 

verilir 

Bilgisayar Korsanı 

 
18 Bir işletmede satış işlemini başlatan faaliyet aşağıdakilerden hangisidir 

Üretim standartlarının belirlenmesi 

 
19 I. Personelin bulunması ve eğitilmesi 

II. personelin terfi ettirilmesi 

III.Personelin işten çıkarılması 

Yukarıdakilerden hangileri işletmenin insan kaynakları yöneticiliği tarafından yapılır 

I,II ve III 

 
20 elektronik belge yönetim sisteminin EBYS temel amacı aşağıdakilerden hangisidir 

Belgelerin içerik bağlan ve yapılarını bütün olarak yönetmek ve bunları güvenli ve 

özgün şekilde muhafaza etmek 



 

 

21 15 yaşını bitirmiş fakat 18 yaşını doldurmamış bir çalışan iş sağlığı ve güvenliği 

literatüründe aşağıdaki kavramlardan hangisi ile ifade edilir 

Genç çalışan 

 
22 …. Toplam personel maliyetini izlemek amacıyla işverenin yaptığı ödemeleri tek sayfa 

halinde topluca gösteren rapor türüdür 

Yukarıdaki cümlede boş bırakılan yeri aşağıdakilerden hangisi doğru şekilde tamamlar 

Bordro icmal raporu 

 
23 İşçinin çalışmaktan kaçınma hakkı ile ilgili aşağıdaki ifadelerden hangisi yanlıştır 

İşçinin çalışmaktan kaçınma hakkını kullanabilmesi için yakın bir tehlike ile karşı 

karşıya olması gerekir 

 
24 bilgilerin güvenliği için bilgilerin ihtiyaç duyulduğunda yetkili kişiler tarafından erişilebilir  

olması aşağıdaki kavramlardan hangisi ile ifade edilir 

Kullanılabilirlik 

 
25 Belge saklama kriterlerine göre sistemde yer alan herhangi bir elemanın saklama 

kriterlerinden bir ya da birkaçı nedeniyle hiçbir şekilde imha edilmemesi gereken durum 

aşağıdakilerden hangisidir 

Sürekli saklama 

 
26 aylık muhtasar beyanname verilen ayın kaçıncı günü akşamına kadar ödenmek 

zorundadır 

26. 

 
27 vergi matrahının bilinmesi ile aşağıdakilerin hangisinin bilgisine ulaşılır 

Vergi miktarı 

 
28 Bir hava yolu işletmesinin gelecek beş yıl içinde taşıdığı yıllık yolcu sayısının 2.000.000  

kişiden 3.000.000 kişiye yükseltilmesine ilişkin strateji planlama ve politika belirlenmesi hangi 

yönetim düzeyinde karar almayı gerektirir 

Üst yönetim 

 
29 bilgi ve belge güvenliği açısından internet bankacılığı kullanımı sırasında hesap 

numaralarının görünmezliğinin korunması ve yetkisiz kişilerin eline geçmemesi durumu 

aşağıdakilerden hangisine bir örnektir 

Gizlilik kavramı 

 
30 aşağıdakilerden hangisi EBYS nin avantajları arasında yer almaz 

Bilgisayar ağa bağlantısı vb.teknolojik araçlara bağımlılığın olmasın 

 
31 bütünleşik bilgi sisteminde veriler sisteme kaç kez girilir 

1 

 
32 Aşağıdakilerden hangisi insan kaynakları yönetiminde sık kullanılan anketlerden birisi 

değildir 



 

 

İlgi tutum anketleri 

 
33 vergi ile ilgili aşağıdaki ifadelerden hangisi yanlıştır 

İsteğe bağlı bir kamu geliridir 

 
34 dosya tasnif planları ile ilgili aşağıdaki ifadelerden hangisi yanlıştır 

EBYS Aynı anda birden fazla dosya tasnif planının oluşturulmasını ve kullanılmasına 

izin vermemelidir 

 
35 aşağıdakilerden hangisi açık pozisyon bildiriminde yer alacak bilgilerden biri değildir 

Ücret düzeyi 

 
36 aşağıdakilerden hangisi işverenin gerekli önlemleri alma yükümlülüğünün iş güvenliği 

kurallarıyla belirlenenlerinin dışında hayatın olağan akışı içinde oluşabilecek tehlike giderici  

çalışmalarında bu kapsamda yer aldığını kabul etmektedir 

Yargıtay 

 
37 aşağıdakilerden hangisi Bordro sürecinin başlangıç noktasıdır 

Zaman kartlarının oluşturulması 

 
38 I. gizlilik 

II.Geçerlilik 

III. güvenilirlik 

IV. bütünlük 

V. kullanılabilirlik 

CIA Üçgeni olarak adlandırılan yapının içerdiği bilgi güvenliğinin temel unsurları yukarıdakilerden 

hangileridir 

I,IV ve V 

 
39 İşletme kayıtlarının ve belgelerin önceden belirlenmiş bir sistem gereğince tutulması 

sınıflandırılması düzenlenmesi ve korunması sürecinde yapılması gereken tüm işlemler 

aşağıdakilerden hangisinin kapsamındadır 

Kayıt yönetimi 

 
40 Alt bilgi sistemleri arasındaki etkileşim açısından kurumsal kaynak planlamanın ERP 

temelini oluşturan sistem aşağıdakilerden hangisidir 

Bütünleşik bilgi sistemi 

 
41 belirli süreli iş sözleşmesi formu insan kaynakları yönetiminin aşağıdaki işlevlerinin 

hangisinde kullanılır 

İzin verme 

 
42 kurumsal bilgi kaynaklarının elektronik ortamda depolanması ve kullanılması için 

geliştirilmiş sistemlere ne ad verilir 

Doküman yönetim sistemi 

 
43 …. sigortalıların sosyal sigorta ilişkisinden doğan temel yükümlülüğüdür 

Yukarıdaki cümlede boş bırakılan yeri aşağıdakilerden hangisi doğru şekilde tamamlar 



 

 

Pirim ödeme 

 
44. Avans kapatma ibraname ve muvafakatname gibi formlar insan kaynaklarına 

aşağıdakilerin hangisi ile ilgilidir 

Ücretlendirme 

 
45 kontrol standartları ile Çıtlar arasındaki sapmalara ilişkin bilgileri sağlama ve bu bilgilere 

göre düzeltici geliştirici veya devam ettirici amaçla sisteme tekrar girdi verme işlemine ne ad 

verilir 

Geri bildirim 

 
46 aşağıdakilerden hangisi sosyal güvenlik kurumunun görevlerinden biri değildir 

Sosyal sigorta sisteminin özel sektör eliyle işletilmesini denetlemek 

 
47 aşağıdakilerden hangisi kullanıcıların bütün unsurlarıyla özgün halinde korunmuş belge 

erişebilmesi ve belge üzerinde arama görüntüleme kopyalama yazdırma dönüştürme ve 

benzeri işlemleri uygulayabilmesini ifade eder 

Kullanılabilirlik 

 
48 I. MAÇ Adresi filtreleme yöntemi kullanılması 

II. güvenlik duvarı yazılımları kullanılması 

III. İstenmeyen e-posta filtreleme yazılımları kullanılması 

IV. yedik sistem benim fiziksel zararlara karşı korunması 

Yukarıdakilerden hangileria güvenliğini sağlayarak bilişim suçlarına karşı alınabilecek  

önlemlerdendir 

I,II ve III 

 
49 Aşağıdakilerden hangisi tasarımlarına göre form türlerinden biridir 

Çizgi formlar 

 
50 satılan emtia veya yapılan iş karşılığında müşterinin hoşlandığı meblağı göstermek üzere emtiayı 

satan veya işi yapan tüccar tarafından müşteri verilen ticari vesika aşağıdakilerden  hangisidir 

Fatura 

 
51 Amaçları sadece bilgi sisteminin açığını tespit etmek olan ve bilgi sistemlerinin içerdiği 

bilgilerin zarar verme eğiliminde olmayan bilgisayar korsanlarına ne ad verilir 

Pembe şapkalı bilgisayar korsanları 


