sOz ucgar yazi kalir atasozi her tirli is haberlesme hizmet faaliyetinin kayit altina alinmasinin 6nemini
ifade etmek igin kullanilmaktadir kurumlarin veya kisilerin yaptiklari eylemleri somutlastiran vesika
olarak ifade edilebilecek olan belge bir ise yonelik olusturulan yazilh kagit veya dijital kayitlarin
tamamidir hizmetler islemler ve haberlesmeler esnasinda ortaya ¢ikan yazilmis basiimis sifrelenmis
veya resmedilmis kagitlara belge denir belge ayni zamanda kisiler veya kurumlar arasi s6zsiz iletigimi
saglayan bir dokiimandir varaka kelimesi arapcga kokenli tek yaprak kagit anlamina gelen kelimedir bu
kelimenin ¢ogulu olan evrak kelimesi ise kagitlar anlamina gelmektedir dolayisiyla yazili kagit oldugu
ifade edilen belge kavrami yerine zaman zaman evrak ifadesinin kullanilabilecegi bilinmelidir belge ve
kayit araglari ilk ortaya ciktigi glinden buglne bir hayli degismistir ilk donemlerden ginimiz
teknolojisine gelene dek yazi ve kayit araglarinda insan hayatini kolaylastiran degisimler yasanmistir
insanlar glinlik hayatta bircok yazili belgeyi okurlar is yerinde ve 6zel hayatta siklikla yazili belgelerle
karsilasilir bilgi vermek bilgi almak so6zlesme yapmak rapor hazirlamak gibi birgok iste yazili belgeler
kullanilir bu belgeler dosyalanarak saklanabilir gerektiginde yeniden ele alinarak incelenebilir birgok
alanda yogun bir sekilde belge kullanimi oldugu icin hafizaya glivenerek islerin yapilmasi distiniilemez
haliyle insanlarin haklarini koruma ve gilivence altina alma ihtiyaci belgelerin yazili olmasini
gerektirmistir sozlt iletisimde unutulan disinilmeyen durumlar olabilirken yazili anlatimda kisi
kendini dislinerek mantikl ve gerektigi gibi ifade etmektedir istegi sikayeti duyurmak veya herhangi
bir konuda bilgi vermek igin resmi veya 6zel kurum ve kuruluslara gercek veya tiizel kisilere yazilan
imzali basvuru yazisidir dilekce beyaz kagida yazisma kurallarina uygun bir sekilde yazilir dilek¢ede
talepler kisa ve 6z bir sekilde ifade edilir dilekgenin mavi tiikenmez kalemle imzalanmasi gerekir gizli
belgeler muhatabindan baskasinin okumamasi ve gérmemesi gereken hayati derecede Onemli
belgelerdir agzi miaharli ve kapali zarfta gelen bu belgelerin gizlilik derecesi lGzerinde belirtilir haliyle
normal belgeye gére daha 6nce isleme alinan bu belgelerin kaydi da zarf Gizerinde yapildiktan sonra
belge muhatabina ulastirilir her asamasinda gizlilige uyulan bu belgelerin dosyalanip saklanmasi diger
belgelerden farkhdir



