DOSYA TESLIM TUTANAGI
Tutanak Duzenleme Tarihi: .../.../......
Tutanak Duzenleme Saati: ...:...
Teslim Eden:

e Adi Soyad::

e Gorevi:

e Imza:

Teslim Alan:

e Adi Soyadu:

e Gorevi:

e Imza:

Dosya Bilgileri:

e Dosya Numarasi/Kodu:

e Dosya Konusu:

e Dosya Igerigi: (Dosyadaki belgelerin listesi veya genel bir agiklama)

Teslim Sekli: (Elden teslim, kargo vb.)

Dosyanin Durumu: (Dosyanin fiziki durumu hakkinda bilgi verilir. Ornegin, "eksiksiz ve
hasarsiz" veya "zarar gormus" gibi.)

Ek Acgiklamalar: (Gerekirse dosya teslimi ile ilgili ek bilgiler veya aciklamalar buraya yazilr.)
imzalar:
(Teslim Eden)

(Teslim Alan)

Onemli Notlar:

e Bu tutanak ornegi genel bir formattir. Kurumunuzun veya sirketinizin belirledigi 6zel bir
tutanak formati varsa, o formati kullanmaniz gerekmektedir.

e Dosya teslim tutanagi, bir dosyanin bir kisiden veya birimden baska bir kigiye veya birime
teslim edildigini belgelemek icin kullanilir.

e Tutanakta, dosyanin numarasi/kodu, konusu, iceridi, teslim sekli ve durumu gibi bilgiler yer
almahdir.

e Tutanak, hem teslim eden hem de teslim alan tarafindan imzalanmalidir.

Ek Bilgiler:

Dosya teslim tutanaklari, dosyalarin takibini kolaylastirir ve olasi anlagmazliklarin 6nine



gecilmesine yardimei olur. Ozellikle resmi kurumlarda ve sirketlerde dosya teslim tutanaklarinin
dizenlenmesi 6nemlidir.



