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	Arşiv Giriş Çıkış Takip Formu
	Sayfa No
	



	Sıra No
	Tarih
	Arşive Girenin

Adı Soyadı
	İmza
	Amacı/Konusu
Arşivden Alınan/Geri Getirilen Dosya/Kayıt/Rapor vb.
	Arşive Giriş ve Arşivden Çıkış Saati
	Arşiv Sorumlusu
Adı Soyadı/İmza

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Açıklama: Arşive her girişte “Arşiv Giriş Çıkış Takip Formu”na kayıt edilerek, giriş çıkış tarih ve saatleri kayıt altına alınacaktır. Bu kayıtların tutulması ve giriş çıkış işlemleri ve nezaret edilmesi Arşiv Sorumlusu/Vekili tarafından sağlanacaktır. Arşivden kayıt çıkartılacaksa veya geri getirilecekse mutlaka formda ilgili bölüme kayıt edilmelidir.
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