AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
Belge/Dosya Istek Formu

BELGE/DOSYAYA AiT BILGILER

Belgenin Ait Oldugu Birimin Adi:

Konusu:

Dosya No: Belge /Dosya Tarihi:

iSTEK SAHIBINE iLiSKIiN BILGILER

istek Yapan Birim, Amiri Adi ve Soyad::

Gorevli Adi/Soyadi: Telefon :

BELGENIN VERILiS SEKLI:

Dosyanin Ash I Dosya Ornek [ Faks [ Yerinde inceleme O

Belge/Dosyanin Sayfa Sayisi Adedi:

TESLIM EDEN TESLIM TARIHiI TESLIM ALAN
ONAY
IADE EDEN IADE TARIHi IADE ALAN
Dosya izleme No:.............. (Kurum Arsiv Gorevlisi tarafindan doldurulacaktir.)

ACIKLAMALAR

1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzas ile yapilir.

2- Istek Formunda belirtilen gorevli disindakilere belge teslim edilmez.

3- Istek Formu, belge asillarinin talebi halinde iki niisha, digerleri igin ise tek niisha diizenlenir.
4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 15 giindiir.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.

BELGE/DOSYA iSTEK FORMU

** Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan yeniden incelenmesi ya da kullanilabilmesi i¢in, dosyalarm bulundugu
arsivden ¢ikarilmasi ve gesitli yasal islemlerden sonra belli siireligine 6diing alinmasi gerekmektedir. Dosyalarin yerinden ¢ikarilip 6diing
verilmesi iglemleri bir takim form veya defterlerle kayit altina alinmalidir. Kurumlarda dosyalarin 6diing verilmesinde dosya isteme fisi
kullanilmalidir. Bu figler, bir niishas1 dosyanin ¢ikarildig: yere biri de hatirlatma dosyasina konmak tizere iki niisha olarak doldurulmalidir.
Boylece personelin raf ya da dolaplara gitmeksizin o dosyanin 6diing verildigini anlamasi saglanir




