ARSIV TUTANAGI

Tutanak No: (ilgili kurumun tutanak numarasi)

Tutanak Tarihi: .../.../......

Tutanak Duzenleyen: (Ad1 Soyadi, Unvani, Kurumu)

Tutanak Diizenleme Yeri: (Arsivin bulundugu yerin tam adresi)
Hazir Bulunanlar:

e (Adi Soyadi, Unvani, Kurumu)
e (Adi Soyadi, Unvani, Kurumu)

Arsiv Bilgileri:

Arsiv Adi: (Arsivin adl veya numarasi)

Arsiv Tiirii: (Ornegin, personel arsivi, proje argivi, mali arsiv vb.)
Arsiv Sorumlusu: (Ad1 Soyadi, Unvani)

Arsiv Siiresi: (Arsivin saklanmasi gereken sire)

islem Konusu: (Tutanakta yapilacak islemin konusu belirtilir. Ornegin, "Arsiv Teslim Alma",
"Arsiv Yok Etme", "Arsiv Transferi" vb.)

islem Agiklamasi:

(Yapilacak islemin ayrintili agiklamasi yapilir. Ornegin, arsiv teslim alma isleminde teslim alinan
belgelerin listesi, arsiv yok etme isleminde yok edilen belgelerin listesi, arsiv transferi isleminde
transfer edilen belgelerin listesi ve transferin yapildidi yer bilgisi gibi.)

Tespit Edilen Hususlar:

(Arsivde tespit edilen herhangi bir eksiklik, hasar veya uygunsuzluk varsa ayrintili olarak
belirtilir.)

Sonug:

(Yapilan islemin sonucu belirtilir. Ornegin, arsivin eksiksiz teslim alindidi, belirlenen belgelerin
yok edildigi, arsivin belirtilen yere transfer edildigi gibi.)

imzalar:

e Tutanak Duzenleyen:
e Hazir Bulunanlar:
ONEMLI NOTLAR:

e Bu tutanak 6rnegi genel bir format olup, yapilan iglemin tirtine ve kurumun 6zelliklerine gére
uyarlanabilir.



e Tutanakta yer alan tim bilgilerin dogru, eksiksiz ve anlasilir olmasi énemlidir.
e Arsiv tutanaklari, arsiv yénetimi slreclerinin kayit altina alinmasi ve denetimi icin dnemlidir.

HUKUKi DAYANAK:

e 5070 sayili Elektronik imza Kanunu
e 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
e 3359 sayili Saghk Hizmetleri Temel Kanunu (Saglik kurumlari igin)

EK BILGILER:
e Arsiv tutanaklari, arsivin guvenligi, butinlagua ve erigilebilirliginin saglanmasi igin dnemlidir.
e Tutanaklar, arsivde yapilan tim iglemlerin kayit altina alinmasini saglar ve olasi

anlasmazliklarda delil olarak kullanilabilir.

Umarim bu bilgiler size yardimci olur. Detayli bilgi icin bir avukata danigmaniz faydal olacaktir.



