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MALZEME TESPIT, DEGERLENDIRME VE SAKLAMA FORMU

BIRIMI 2
ALTBIRIMI -
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu | Birim | Kurum Dilsiinceler
No Argivinde |Arsivinde
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KLASOR SIRT ETIKETI

\
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1 - Birim Kodu

2 ~Konu Kodu

3 —Konu kodunu tamamlayici isim veya ifade
4 —Eveakan islem yili veya yil gruplan

5 —Kutu veya klasor sira numarasi

6 - Dosya sira numarast
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DEVIR - TESLIM ENVANTER FORMU

Birimi

AltBirimi  :

Sira No | Klasor | Dosya | Tarih | Say Konusu Adedi
Nu. | Nu

“Asiv Yer Numarast” ilgili birimee yeziimaz. Evrakin bitim arsivine yerlegtirilmesini muteakip
birim arsiv gorevlilerince yazilr.
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ARSIVDEN MALZEME ISTEME Fisi

Birimi

Birim Amirinin
Adi Soyadi

EVRAKIN

Konusu Arsiv Yer Durumu

Konu Kodu Evrak Nu.

Klasor Nu. Tarihi

Dosya Nu. Sayfa Adedi Tarih | imza

Teslim Eden

Teslim Alan

lade Eden

Iadeyi Alan

Evragin "Sayfa Adedi” ve "Arsiv Yer Durumu” Arsiv gorevlilerince doldurulur.
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iMHA LiSTESI
BIRIMI:
Dosya
Sira No/ Sayfa/
No | Tarih Saysi Konusu Adet | Agklamalar
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MHA TUTANAGI

Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca,
... yillanina ait evraki ayiklama iglemine tabi ttula-

Tk muhafazasina lizum gorilmeyenler, imha listeleri ttulmak suretiyle imhaya aynl-
mustir.

tarih ve.. . sayili makam onayini mii-
ilon evrak imha edilmek iizere SEKA'ya verilmistir.

Imha Tarihi...

Bagkan Uye Uye Uye
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Arsiv Yer Damgast (Evrakan arka yiziine)

15ecm 15 15

1- Kurum kodunun yazilacag1 bolim

2- Birim kodunun yazilacag bolim

3~ Altbirim kodunun yazilacag bolim

4~ Hizmet tiiri kodunun yanlacagn boliim

(Bakanlik veya ilgili kurulus)

(Genel Midirliik veya Mistakil Daire
Baskanlif1)

(Daire Bakanhgr)

(Dosya tasnif numaras: almamus belge-
lerde, hizmetlerde farklilik varsa, bu
hizmetler kodlanacakur. Eger, dosya yo-
netmelikleri tatbik edilerek hizmetler si-
mflanmissa, yeniden kod verme yoluna
gidilmeyip, bu dosya numaralan, aynen
kodlanacaktr.)

5 - Kutu sira numarasinun kaydedilecegi bolim

6 - Dosya sira numarasinin kaydedilecei bolim
7 - Evrak sira numarasinin kaydedilecei bolim

1,2 ve 3 numarali kutular ilgili birimince,
rulacakir.

dierleri ise ileride Devlet Arsivi'nce doldu-
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EK-8
ARSIV MALZEMESI DEVIR - TESLIM VE ENVANTER FORMU

Birim
Tiirii IslemYih

Teskilat Kodu | Kutu | Dosya
52| igem ‘§ Konusu Adedi| Agiklamalar | Evrak
£ Tarihi W £ Sira No.
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££ ]
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