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DOKUMAN DOSYASI
KONTROL LISTESI

Yillar boyunca ¢ok sayida énemli dokiiman toplanir. Kaybedildiklerinde veya imha
olduklarinda bu dokUmanlari ikame etmek zordur. Hatta bazilarini ikame etmek imkansizdir.
Bu yUzden, 6nemli belgeleri acil bir durumda alip gidebilmek icin bir dokiiman dosyasinda

bir arada saklamak gerekir.

DOSYANIZDA NELER BULUNMALIDIR?:

Orijinal:
O Aile belgeleri ve ilmuhaberler (dogum

belgesi, evlilik clizdani, 6liim ilmuhaberi)
veya niifus kayitlari

Orijinal veya tasdikli fotokopi olarak:

O Malvarligi: hesap ciizdanlari, hesap
sOzlesmeleri, hisse senetleri, degerli
kagitlar ve sigorta policeleri

O Bordrolar: emekli ve gelir belgeleri, ayrica
gelir vergisi tahakkuk belgesi

O Kalifikasyon belgeleri: Diplomalar ve
tasdik belgeleri (okul ve liniversite
diplomalari, ayrica ilave kalifikasyon tas-
dik belgeleri)

O sozlesmeler: 6nemli sézlesmeler ve
degisiklik akitleri, kira ve leasing
s6zlesmeleri

O Diger: vasiyetnameler, tibbi vasiyetler ve
vekaletnameler

SAKLAMAKICIN TAVSIYELER

O Dokiiman dosyaniz giivenli, kolay
erisilebilir bir yerde mi saklaniyor?

O Evdeki herkes dosyanin yeri konusunda
bilgilendirildi mi?

BESSER
BEREIT

Sadece fotokopi olarak:
Kimlik karti ve pasaport
Ehliyet ve arag¢ belgeleri
Asl karnesi

Tapu senetleri

Alinan hizmetlere dair tiim
degisiklik belgeleri

Sigorta primleri, 6zellikle emekli
sigortasinin 6deme makbuzlarn

Cal_lsma dairelerine kayit onaylari ve is
ve Is¢i Bulma Kurumu’nun onay belgeleri

Kesmis oldugunuz faturalar, alacak
makbuzlariniz

Konfederasyon, dernek ve diger
organizasyonlara liyelik

O Onemli belgelerin fotokopileri dijital
olarak da saklaniyor ve/veya 6rnegin
arkadaslariniz ya da banka kasasi gibi
baska bir yerde de muhafaza ediliyor mu?

O Ne zaman dokiimanlarin kontrol edilmesi
veya dokiimanlara yenilerinin eklenmesi
gerektigini cep telefonunuza hatirlatma
notu olarak ayarladiniz ya da takvime
kaydettiniz mi?
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