devlet kurumlarinda ve 6zel isletmelerde siirekli devam eden yazil iletisimden kaynakli belge dolasimi
vardir bir kuruma diger kurumlardan veya kisilerden ulasan belgeler gelen belge kapsamindadir gelen
belgenin ilgili birime ulastigi andan itibaren teslimi kontroll ve siniflandirmasi usuliine uygun olarak
yapilir buylk kuruluslarda bu islemleri ayri birim yaparken kiguk kuruluslarda bu gorevi sekreter yapar
gelen belgenin hangiisleme tabi tutulacagi belgenin nereden geldigine hangi siklikla geldigine bakilarak
degerlendirilir kurum ve kuruluslara belgeler posta araciligiyla kurye eliyle faks kargo eposta ya da
elektronik yolla gelebilir gelen belgenin sadece ilgili tarafindan ve gerekiyorsa imza karsiligi alinmasi
belgenin dogru kisi ya da birime ulasmasinda 6nemli bir husustur ifade edildigi gibi belge cesitli yollarla
iletilebilir belgenin insan eliyle iletilme siirecinde zaman ve maliyet kaybi yasanirken elektronik
ortamda belgenin gonderilmesi zaman ve maliyet kazanci saglar ayrica belgenin elektronik ortamda
gonderilmesi kirtasiye islerini ve birokrasiyi azalttigi icin hem silire¢ hizlanir hem de kagit israfinin
ontline gegilmis olunur kurumlarda ve isletmelerde gelen giden ve kurum igi stireklilik gdsteren belge
akisi olmaktadir belge akisi gliniimiize kadar c¢ogunlukla insanlar araciligiyla yapilmaktaysa da
simdilerde yogun sekilde elektronik ortamlarda yapilmaktadir zamani etkili kullanmak ve verimliligi
artirmak ic¢in islem gérmis bir belgenin tekrar gézden gecirilmesine gerek yoktur bu ylizden eger
belgeyle ilgili gereken yapilmis ise belgenin dosyalanmasi isabetli olur isletmede belgenin tasnif ve ilgili
islemi yapma sirecinde zaman ve is gliclinden tasarruf saglamak belirli ilkelere bagl olarak calismayi
gerektirir zamani ekonomik kullanabilmek igin is yerinin ve galisma masasinin daginik olmamasi gerekir
bunun icin planli calismak ve yapilacak is stireclerini belirleyip isleri zamaninda yapip bitirmek temel
ilke olmaldir galisma ortaminin daginikliginin 6niine ge¢mek igin belge klasmani yonteminden
yararlanilabilir belge klasmani yéntemi sayesinde daginikliga firsat vermeden belgenin ilgili yere
iletilmesi sureci hizlanir zaman yoénetimi kurumun saglikh bir isleyisinin olmasi ve belge yikiiniin
azaltilmasi bakimindan ¢ok 6nemlidir dosya ve belgelerin karismamasi igin el altinda hazir olmasi
gerekenler basvuru aninda bulunmasi gerekenler arsive gidecek belge ve dosyalar imha edilecekler
olarak gruplara ayrilir



