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	                                                      T.C.
                    YALOVA ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

                                           Arşiv Müdürlüğü





DOSYA İÇERİK LİSTESİ 
1. Her dosya için düzenlenir ve dosya/klasörün üst kapağının iç tarafına iliştirilir. 

2. Bu listeler, birimlerce her dosya/klasör için belge düzeyinde hazırlanır. 
3. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise o işaretlenir. 

4. "Belge Türü" "Dosya İçerik Listesi" hazırlanan belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip olanlar için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, fotoğraf, film, ses ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik şerit, vb.) “Dosya İçerik Listesi” ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu materyallerin özelliğini belirten ibare listelerde “Belge Türü” kısmına yazılır. 

5. Listede yer alan “Birimi:___” kısmına  Fakültesi/Yüksekokulu/ Enstitüsü/ Müşavirliği/Daire Başkanlığı/Müdürlüğü/Merkezi” yazılır. 

6. Listede yer alan “Alt Birimi___:” kısmına belgeyi üreten ofis/büronun kodu ve adı yazılır. Örneğin; “73- Satınalma Müdürlüğü” gibi. 

7. “Dosya No” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karşılık gelen kodu yazılır. 

8. “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, aynı dosya/klasör için birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. Aynı konuya ilişkin iki dosya/klasör varsa ikinci dosya/klasör için kullanılan listede sıra numarası devam ettirilir. 

9. “Tarih” sütununa, belgenin son işlem tarihi gün/ay/yıl olarak yazılır. 

10. “Sayı” en son işlem görmüş belgenin üretilirken almış olduğu “Sayı” yazılır. 

11. “Konusu” sütununa, belgenin konusunu ifade edecek kısa açıklama yazılır. 

12. “Sayfa Adedi” sütununa, belgenin toplam sayfa sayısı yazılır. 

13. “Açıklamalar” kısmına belgeye ilişkin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazılır. Örneğin; “Yazının ekleri (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelliğinden dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaralı dosyada” gibi, “Gizli” gibi .... 

14. “Sayfa No” (sayfanın sağ alt kısmında yer alan) kısmına listenin sayfa sayısı yazılır. Örneğin bir sayfadan oluşuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluşuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandırılmalıdır. 

NOT: 

1. Bu listeler kurumda bundan sonra yapılması gereken “belge ve arşiv işlemleri”nin tüm aşamalarında kullanılacaktır. İlgili ünitelerin bu listeyi eksik ya da yanlış hazırlamaları daha sonra aradıkları belgelere erişememelerine ve diğer aşamalardaki işlemlerin de aksamasına neden olacaktır. Bunun için özenle hazırlanması gereklidir. 
2. Dosya İçerik Listeleri” elektronik ortamda hazırlanacak, çıktıları ilgili dosya/klasörün üst kapağının iç kısmına takılacaktır. Dosyalar “Kurum Arşivi”ne devredilirken, bu listeler ayrıca elektronik ortamda da Kurum Arşivi Sorumlusuna verilecektir. Kurum Arşivi ve Arşiv Sorumluları birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu listeleri tutacaktır. 
3. Birimler, Kurum Arşivi’ne devrettikleri dosyalara ilişkin “Dosya İçerik Listelerini” kendi bilgisayarlarında tutacaklardır. Geriye dönük belgelere erişmek istediklerinde ilgili belgenin nerede olduğunu bulmalarını sağlayacaktır. 
İMHA FORMU
1. Belge/Dosya/Klasör imha işlemlerinin her aşamasında kullanılır. 

2. Her yıl “Birim/Kurum Arşivleri”nde saklama süreleri dolan “Ayıklama-İmha” çalışmaları sonucunda Komisyonca imhasına karar verilen belge/dosya/klasörler için düzenlenir. 

3. Ünitelerden gelen ve elektronik ortamda tutulan “Dosya İçerik Listeleri” ile “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formları” ve “Kurum/Birim Arşivi Envanteri”nden yararlanılarak oluşturulur. 

4. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım işaretlenir. 

5. "Belge Türü" imhaya ayrılan belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip olanlar için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, fotoğraf, film, ses ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik şerit, vb.), “Belge/Dosya İmha Listesi” ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu materyallerin özelliğini belirten ibare listelerde “Konu” kısmına yazılır. 

6. Listede yer alan “Birimi:___” kısmına Fakültesi/ Yüksekokulu/ Enstitüsü/ Müşavirliği/ Daire Başkanlığı/ Müdürlüğü/ Merkezi” yazılır. 

7. Listede yer alan “Alt Birimi” kısmına dosyayı oluşturan ofis/büronun kodu ve adı yazılacaktır. Örneğin; “73- Satınalma Müdürlüğü” gibi. 

8. “Envanter Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, ünitenin dosya/klasörleri için birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 

9. “Tarih/Yıl” sütununa, dosya/klasörün işlem tarihi/yılı yazılır. 

10. “Sayı/Dosya Kodu” ilgili belgenin sayısı veya dosyanın konu-faaliyet numarası yazılır. 

1. Sayı: Belgenin oluşumunda aldığı en son sayı numarasıdır. 

2. Dosya Kodu: “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karşılık gelen koddur. 

11.  “Konusu” sütununa, belge/dosya/klasörün konusu yazılır. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre verilen addır. 

12. “Sayfa Sayısı” sütununa, belge/dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili birden fazla belge/dosya/klasör oluşmuşsa). 

13. “Açıklamalar” kısmına belge/dosya/klasöre ilişkin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazılır. Örneğin; “Dosya/klasörle ilişkili belgeleri içeren ayrıca dosya/klasör oluşturulmuşsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelliğinden dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) __ numaralı yada adlı dosyada” gibi, “Gizli belgeler içermektedir” gibi.

14.  “Sayfa No” (sayfanın sağ alt köşede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı yazılır. Örneğin bir sayfadan oluşuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluşuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandırılmalıdır. 

15. Listenin sonuna tarihle birlikte Komisyon başkanı ve üyelerinin adı açılır ve gerekli imzaların tamamlanması sağlanır. 

1. “Tarih” kısmına belge/dosya/klasörlerin imha edilmesinin karar tarihi yazılır. 

2. Komisyon başkanı ve üyeleri tarafından imzalanır. 

16. İmha işlemi belge düzeyinde ise, imha edilecek belgeler, dosyalardan çıkarıldıktan sonra “Dosya İçerik Listeleri” durum belirtilir ya da yeniden düzenlenir ve eskisi dosyadan çıkarılarak yenisi dosyaya konur. 

17. İmha işlemi dosya/klasör düzeyinde ise, imha edilecek dosya/klasörler, Birim Arşivi Envanteri’nde durum belirtilir ya da yeniden düzenlenir. 

18. Belge/Dosya/Klasör İmha Listeleri” Birim/Kurum Arşivi’nce 1 (bir) kopya hazırlanır. Bir kopyası Birim/Kurum Arşivi’nde dosyalanarak saklanır ve bir kopyası Üst makamlardan onay almak için mevzuat hükümleri çerçevesinde elektronik ortamda ilgili yerlere gönderilir. Uygunluk görüşü almak için elektronik ortamda gönderilen imha listelerinin ayrıca fiziki çıktılarının gönderilmesine gerek yoktur.
19. İlgili onayların alındığını gösteren belgeler Birim ve Kurum Arşivi’nde saklanır. 

20. Ayrıca “Belge/Dosya/Klasör İmha Listeleri” elektronik ortamda da Birim/Kurum Arşiv Sorumlusu tarafından tutulur. Birim/Kurum Arşiv Sorumluları birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu listeleri tutarlar. 
ARŞİV BELGESİ DEVİR TESLİM VE ENVANTER FORMU
1. Dosya/Klasör devir-teslim işlemlerinin her aşamasında kullanılır. 

2. Birimlerden “Kurum Arşivi”ne; Kurum Arşivi’nden “Devlet Arşivleri”ne devredilecek dosya/klasörler için düzenlenir. 

3. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım işaretlenir. 

4. "Belge Türü" Arşiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazırlanan dosya/klasörler farklı özelliklere sahip materyaller içeriyorsa (yazılı belge, defter resim, plan, harita, proje, mühür, damga, fotoğraf, film, ses ve görüntü bandı, CD disket, kaset, manyetik şerit, vb.) “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu” ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu dosya/klasörlerin içerdiği materyallerin özelliğini belirten ibare formlarda “Konu” kısmına yazılır. 

5. Listede yer alan “Birimi:___” kısmına  Fakültesi/Yüksekokulu/ Enstitüsü/ Müşavirliği/Daire Başkanlığı/Müdürlüğü/Merkezi” yazılır. 

6. Listede yer alan “Alt Birimi___:” kısmına belgeyi üreten ofis/büronun kodu ve adı yazılır. Örneğin; “73- Satınalma Müdürlüğü” gibi. 

7.  “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, birimin dosya/klasörleri için birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 

8. “Tarih” sütununa, dosya/klasörün işlem yılı yazılır. 

9. “Dosya No” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karşılık gelen kodu yazılır. 

10. “Dosya Kodu” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. Kurum dosyalama sisteminde ilgili dosyanın almış olduğu koddur. 

11. “Konusu” sütununa, belge/dosya/klasörün konusu yazılır. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre verilen addır. 

12.  “Sayfa Sayısı/Adedi” sütununa, kutu/dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili birden fazla kutu/dosya/klasör oluşmuşsa). 

13. “Gizlilik Derecesi” kısmına dosya/klasöre ilişkin tamamen veya kısmen gizlilik derecesi taşıyan hususlar yazılır. Örneğin; “Dosya/klasörle ilişkili belgeleri içeren ayrıca dosya/klasör oluşturulmuşsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelliğinden dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaralı yada adlı dosyada” gibi, “Gizli belgeler içermektedir” yada  gizlilik derecesi gibi .... 

14. “Yer No” ünitelerince boş bırakılmış olan bu kısım Kurum Arşivi’nde, Kurum Arşiv Sorumlusu tarafından dosya/klasörler raflara yerleştirildikten sonra doldurulur. 

15. “Sayfa No” (sayfanın sağ alt köşede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı yazılır. Örneğin bir sayfadan oluşuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluşuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandırılmalıdır. 

16. Formun sonunda yer alan “Teslim Tarihi”, “Teslim Eden” ve “Teslim Alan” kısımları doldurulur ve gerekli imzaların tamamlanması sağlanır. 

17. “Tarih” kısmına belge/dosya/klasörlerin birim/kurum/devlet arşivine teslim edildiği tarih yazılır. 

18. “Teslim Eden” listeyi düzenleyen birimin, birim/kurum arşivinin sorumlusu tarafından imzalanır. 

19. “Teslim Alan” birim/kurum/devlet belge yöneticisi ve arşiv sorumlusu tarafından imzalanır. 

20. Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu” ilgili birimlerce ve birim/kurum belge merkezi ve arşivlerince 2 (iki) kopya hazırlanır. İmzalı bir kopyası hazırlayan birimde dosyalanarak saklanır (ayrıca elektronik ortamda da tutulur) ve imzalı diğer kopyası devredilen dosya/klasörlerle birlikte ilgili birim/kurum arşivine, devlet arşivlerine devrediliyor ise DAB’na gönderilir. Elektronik ortamda gönderilen listelerin ayrıca fiziki çıktılarının gönderilmesine gerek yoktur.

21. Ayrıca “Arşiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” elektronik ortamda da devredilen birim/kurum arşivi sorumlularına, devlet arşivlerine devrediliyor ise DAB’na verilir. Birim/ Kurum Arşivi Sorumluları, birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu listeleri tutar. 
NOT:

1. Bu formlar kurumda bundan sonra yapılması gereken “belge ve arşiv işlemleri”nin tüm aşamalarında kullanılacaktır. İlgili birimlerin bu formu eksik ya da yanlış hazırlamaları daha sonra aradıkları belgelere erişememelerine ve diğer aşamalardaki işlemlerin de aksamasına neden olacaktır. Bunun için özenle hazırlanması gereklidir. 
2. “Arşiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formları” elektronik ortamda hazırlanacak, çıktılar imzalanarak birimlerinde, birim/kurum arşivlerinde dosyalanacaktır. Dosyalar Ünitelerden “Birim Arşivi”ne; Birim Arşivi’nden Kurum Arşivi’ne; Kurum Arşivi’nden Devlet Arşivleri’ne devredilirken, bu formlar hazırlanacak ve ayrıca elektronik ortamda da ilgili birim sorumlularına verilecektir. Birim/Kurum Arşiv Sorumluları, birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu formları tutacaktır. 
3. Birimler, Kurum Arşivi’ne devrettikleri dosyalara ilişkin “Arşiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formları”nı kendi bilgisayarlarında tutacaklardır. Geriye dönük belgelere erişmek istediklerinde ilgili belgenin nerede olduğunu bulmalarını sağlayacaktır. 

DOSYA ETİKETİ - 1
DOSYA ETİKETİ - 2
1. Her dosya/klasör için düzenlenir ve dosya/klasörün sırtına takılır/yapıştırılır. 

2. “Kurum Adı” kısmına Üniversitenin amblemi kullanılır. 

3. “Birim Kodu” kısmına birim/ünitenin kodu yazılır. 

4. “Dosya Numarası” kurum dosyalama planında ilgili dosyayı temsil eden koddur. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karşılık gelen kod yazılır. 

5. “Dosya Konu Adı”, oluşan dosya için “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre verilen ad yazılır. 

6. "Konu Dosya/Klasör Sıra Numarası" aynı konuda birden fazla dosya/klasör oluşmuş ise sıra numarası verilir. 

7. "Özel Bilgi Alanı" (1) Özel Kod Alanı için kullanılır. Dosya/klasör içinde hangi Senato Kararları’nın bulunduğunu göstererek erişimde kolaylık sağlar. (2) Diğer yazışmalarda ise aynı konuda bir yılda birden fazla dosya/klasör oluşması durumunda dosya/klasör içinde bulunan belgelerin sayısı vb. gibi erişimde kolaylık sağlayacak bilgiler için kullanılır. 

8. “Dosyanın Yılı” dosyanın ait olduğu/oluştuğu yıl yazılır. 

9. Bu etiketi takacağınız/yapıştıracağınız dosya/klasörün sırt genişliğine göre ayarlayarak çıktı alınız. 

10. Bu etiket olmadan hiçbir dosya/klasör kurum arşivine devredilmez. 

KURUM / BİRİM ARŞİVLERİ ENVANTERİ
1. Birimlerden gelen “Dosya İçerik Listeleri” ve/veya “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu” esas alınarak hazırlanır. 

2. Kurum/birim arşivlerinde birikmiş şimdiye kadar işlem yapılmamış dosyaların envanteri için de bu form kullanılır. 

NOT: Birimler tarafından daha önce Kurum Arşivine devredilmiş, ancak “Dosya İçerik Listesi” ya da “Kurum/Birim Arşivleri Belge/Dosya Devir-Teslim Listesi” olmayan dosyalar için Kurum/Birim Arşiv Sorumluları ilgili birim elemanlarının desteğiyle, “Kurum/Birim Arşivi Envanteri” dosya düzeyinde hazırlanır. Böylece bir bütün olarak Kurum/Birim Arşivi Envanteri çıkarılır.

1. "Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım işaretlenir. 

2. "Belge Türü" belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip olanlar için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, fotoğraf, film, ses ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik şerit, vb.), “Kurum/Birim Arşivi Envanteri ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu materyallerin özelliğini belirten ibare listelerde “Belge Türü” kısmına yazılır. 

3. “Kurumu/Birimi:___” kısmına Rektörlük - Merkez/Fakültesi/ Yüksekokulu/ Enstitüsü/ Müşavirliği/ Daire Başkanlığı/ Müdürlüğü/ Merkezi” yazılır. 
4. Listede yer alan “Birimi/Alt Birimi” kısmına belge/dosyayı oluşturan ofis/büronun kodu ve adı yazılacaktır. Örneğin; “73- Satınalma Müdürlüğü” gibi. 

5. “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, birimin dosya/klasörleri için birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 

6. “Tarih” sütununa, dosya/klasörün işlem yılı yazılır. 

7. “Sayı/Dosya Kodu” ilgili belgenin sayısı veya dosyanın konu-faaliyet numarası yazılır. 

1. Sayı: Belgenin oluşumunda aldığı en son sayı numarasıdır. 

2. Dosya Kodu: “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karşılık gelen koddur. 

8. “Konusu” sütununa, belge/dosya/klasörün konusu yazılır. “Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre verilen addır. 

9. “Adedi” sütununa, belge/dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili birden fazla belge/dosya/klasör oluşmuşsa). 

10. “Açıklamalar” kısmına belge/dosya/klasöre ilişkin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazılır. Örneğin; “Dosya/klasörle ilişkili belgeleri içeren ayrıca belge/dosya/klasör oluşturulmuşsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelliğinden dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ____ numaralı yada adlı dosyada” gibi, “Gizli belgeler içermektedir” gibi.
11. “Yer No” Kurum/Birim Arşivi’nde bulunduğu yer yazılır. 

12. “Sayfa No” (sayfanın sağ alt köşede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı yazılır. Örneğin bir sayfadan oluşuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluşuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandırılmalıdır. 

13. “Kurum/Birim Arşivi Envanteri” ilgili birim arşivlerince hazırlanır. Kurum/Birim Arşivi'nin belge/dosya/klasör durumunu ve arşivdeki yerlerini gösterir. “Kurum/Birim Arşivi Belge/Dosya Envanter Listeleri” elektronik ortamda da tutulur ve sürekli güncellenir. 

14. Ayrıca “Birim Arşivi Envanterleri”nin bir kopyası Kurum Arşivi’ne gönderilir. Kurum Arşivi Sorumluları birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu listeleri tutar. 

15. “Kurum/Birim Arşivi Envanteri” ilgili birim arşivlerince hazırlanır. Kurum/Birim Arşivi'nin belge/dosya/klasör durumunu ve arşivdeki yerlerini gösterir. “Kurum/Birim Arşivi Belge/Dosya Envanter Listeleri” elektronik ortamda da tutulur ve sürekli güncellenir. 

16. Ayrıca “Birim Arşivi Envanterleri”nin bir kopyası Kurum Arşivi’ne gönderilir. Kurum Arşivi Sorumluları, birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluşturarak bu listeleri tutar. 

BELGE TALEP FORMU-BELGE TRANSFER FORMU-DOSYA İZLEME LİSTESİ )
BELGE TALEP FORMU
Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafından yeniden incelenmesi ya da kullanılabilmesi için, dosyaların bulunduğu arşivden çıkarılması ve çeşitli yasal işlemlerden sonra belli süreliğine ödünç alınması gerekmektedir. Dosyaların yerinden çıkarılıp ödünç verilmesi işlemleri bir takım form ve defterlerle kayıt altına alınmalıdır. Kurumlarda dosyaların ödünç verilmesinde belge talep formu kullanılmalıdır. Bu formlar, bir nüshası dosyanın çıkarıldığı yere biri de hatırlatma dosyasına konmak üzere iki nüsha olarak doldurulmalıdır. Böylece personelin raf ya da dolaplara gitmeksizin o dosyanın ödünç verildiğini anlaması sağlanır.


BELGE TRANSFER FORMU
Bazı durumlarda ödünç verilen dosyaların birim ya da kurum arşivine değil, başka bir kişi ya da birime verilmesi gerekebilmektedir. Bu durumda ödünç alınan dosyalar bir başkasına dosya transfer fişleri ile devredilmelidir. Dosya transfer fişi iki nüsha olarak düzenlenmeli ve fişler dosyanın ödünç alındığı birim ya da arşive gönderilmelidir.


DOSYA İZLEME LİSTESİ
Dosyaların geri alınma sürecini hızlandırmak ve takibini sağlamak için hatırlatma dosyasının yerine dosya izleme formları da kullanılabilir. Bu formlar dosya isteme fişlerinde yer alan bilgilerin toplu olarak kayıt altına alınması için tutulmaktadır. Her iki kayıt türünde de benzer bilgiler bulunmaktadır. Dosyalar, ödünç verilen yerde en fazla yedi gün kalmalıdır. Bu sürenin ihlal edilmemesi için hatırlatma dosyasının ya da dosya izleme formunun belli aralıklarla kontrol edilmesi gerekmektedir.
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