
BÜROLARDA FORM 

KULLANIMI



Form Kavramı

• Form; bazı bilgilerin 

toplanması, kaydı, 

gruplandırılması, 

transferi gibi amaçlarla 

hazırlanan, üzerinde soru 

ve cevap verilecek bölümler 

bulunan kağıt defter veya 

kartonlardır.



Formların Gerekliliği 

• Formlar örgütün kendi içerisindeki 

faaliyetlerinde ve müşteri/vatandaşa

yönelik hizmetlerinde sıkça kullanılır ve 

çeşitli konularda bilgi elde etmede önemli 

bir araçtır. 

• İşlerin hızlı yürütülebilmesi için gereklidir. 

Zamandan tasarruf sağlar.



Formun Yönetim Açısından 

Önemi

• Formların kullanım çeşitliliğine ve sıklığına 

bakıldığında işlerin düzgün bir şekilde 

yürüyebilmesi yönetimin karar alma ve 

çeşitli faaliyetlerdeki önemi ortaya 

çıkacaktır.

• Formlar sayesinde birçok bilgi elde 

edilir, başka bir yere gönderilir, 

paylaşılır ve üzerinde taşıdığı bilgileri 

göre işlem yapılır.



• Formlar sayesinde işlerde sürat sağlanır. 

• Form kullanmak belli bir düzen içinde 

hareket etmeyi sağlar.

• İhtiyaç duyulan bilgiler formlarda 

standartlaştırıldığı için, hem çalışan hem 

müşteri/vatandaş gereksiz bilgileri 

yazmaktan ya da okumaktan kurtulmuş 

olur, zaman ve emek kayıplarının önüne 

geçilir.



Form Yönetimi

• Formların analizi, standardizasyonu, 

çizimi, bastırılması, stok ve dağıtımı, 

işlerin bir birim tarafından bir düzen ve 

disiplin içerisinde yürütülmesidir.

• İncelemeler kuruluşlarda gereğinden fazla 

form kullanıldığını, aynı amaçla kullanılan 

birbirinden farklı formların bulunduğunu 

ve formların planlı bir şekilde 

üretilmediğini göstermektedir. 



Form yönetimi, 

Yapılan işlerde 

• amaca uygun formların kullanımını 

sağlamak 

• değişiklikleri takip etmek,

• yeni durumlara uygun formlar hazırlamak, 

• yeterli miktarda çoğaltmak, 

• depolamak ve 

• bütün bu işlerin tek merkezden yapılmasını 

sağlamaktır.



Formlarda Aranan Nitelikler

1. Formlar kullanışlı olmalı ve amaca uygun 

hazırlanmalıdır.

2. Standardize edilmelidir.

3. Formun hangi kuruluşa ait olduğu üst kısımda 

belirtilmeli, yine üst kısımda bir başlığı bulunmalıdır.

4. Yazı, kağıt ve cevaplar içi formda uygun boşluklar 

bırakılmalıdır.

5. Formların doldurulması ve kullanımı ile ilgili 

açıklamalar bulunmalıdır.



Formlarda Aranan Nitelikler-2

6. Formlarda sorulan sorularda tutarlı bir sıra 

izlenmelidir.

7. Formdaki yazılar yatay yazılmalıdır.

8. Formda mevzuata ilişkin sorular sorulmamalıdır.

9. Sorular açık ve anlaşılır olmalı jargonlardan uzak 

durulmalıdır.

10. Olanaklı ise sorular gruplandırılmalıdır.

11. Formun en alt kısmında formun kullanılmaya 

başlandığı tarih, numarası, stok numarası kaç adet 

basıldığı belirtilmelidir.











Form Çeşitleri

• Formlar genel ve özel olmak üzere iki 

şekilde sınıflandırılır.

• Bütün kuruluşlarda aynı amaçla kullanılan 

formlar genel form, sadece bir kuruluşta 

kullanılan formlar da özel formlardır.



Form Çeşitleri-2

• Formlar ayrıcı kutu form veya çizgi form 

olmak üzere iki şekilde çizilebilir.

• Başka bir form türü de yazışma 

formlarıdır. Yazışma formlarında bazı 

kelimeler sonradan doldurulmak üzere 

hazırlanan mektuplardır. Bu formlar 

karma form şeklinde de görülebilir hem 

yazışma bölümü hem çizelge tablo vb. 

bölümü vardır.











Formların Standardizasyonu

• Kuruluşlarda veya kuruluşların değişik 

birimlerinde veya benzer işlerde çeşitli ve 

işe uygun olmayan formların önlenmesi 

form standardizasyonu ile sağlanabilir.

• Formların standardizasyonu merkez ve taşra 

örgütlerinde yani aynı kuruma bağlı 

birimlerde olabileceği gibi farklı kurumlarda 

da olabilir. Bu iş TSE tarafından 

yapılmaktadır.



• Formların standardizasyonunun amacı 

örgütlerde düzen ve koordinasyonu 

sağlamaktır. Böylece hem maliyetler azalır 

hem de zamandan tasarruf sağlanır.


