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DOSYA ISTEME FiSi (VEKIL FiS)

Dokiiman Kodu TA.FR.001
Yayin Tarihi 10.03.2016
Revizyon Numarasi 0
Revizyon Tarihi 0
Sayfa No 1

Alindigi Tarih:

...... loido..

iade Tarihi: ..... A

Dosyanin Konusu:

Dosyay! Alan Unite / Birim:

Dosyay!1 Verinin
AdI, Soyadi ve imzasi:

Dosyay1 Alanin
Adi Soyadi, imzasi:

** Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan yeniden incelenmesi ya da kullanilabilmesi
icin, dosyalarin bulundugu arsivden cikarilmasi ve ¢esitli yasal islemlerden sonra belli streligine édiing alinmasi
gerekmektedir. Dosyalarin yerinden ¢ikarihp édung verilmesi islemleri bir takim form ve defterlerle kayit altina
alinmalidir. Kurumiarda dosyalarin 6diing verilmesinde dosya isteme fisi kullanilmahdir. Bu fisler, bir nushasi
dosyanin gikarildig yere biri de hatirlatma dosyasina konmak tizere iki niisha olarak doldurulmalidir. Boylece
personelin raf ya da dolaplara gitmeksizin o dosyanin 6diing verildigini anlamasi saglanir.

DOSYA TRANSFER FiSi

Dokiman Kodu TA.FR.001
Yayin Tarihi 10.03.2016
Revizyon Numarasi 0
Revizyon Tarihi 0
Sayfa No 1

Dosya No:

Alindigi Tarih: ...... U

iade Tarihi: ... ...../.......

Dosyanin Konusu/Adi:

Dosyay1 Transfer Edenin
Unitesi / Birimi
AdI, Soyadi ve imzasi:

Dosyay!1 AIanm_Unitesi / Birimi
/AdI, Soyadi ve Imzasi:

** Bazl durumlarda 6ding verilen dosyalarin birim ya da kurum arsivine degil, baska bir Kisi ya da birime
verilmesi gerekebilmektedir. Bu durumda o6din¢ alinan dosyalar bir baskasina dosya transfer fisleri He
devredilmelidir. Dosya transfer fisi iki nisha olarak dizenlenmeli ve fisler dosyanin 6ding alindi§i birim ya da

arsive gonderilmelidir.




