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Form / Tutanak No: ………………………………
A. MUHAFAZA ALANI BİLGİLERİ
	Muhafaza Alanı / Oda No
	

	Anahtar / Erişim Sorumlusu
	

	Raf / Bölüm / Alan Kodu
	

	İlgili Anabilim Dalı / Dalları
	


B. GİRİŞ-ÇIKIŞ VE ERİŞİM KAYITLARI
	Sıra
	Tarih
	Giriş
	Çıkış
	Adı Soyadı / Unvanı
	Birim / ABD
	Erişim Nedeni
	Kutu / Parti / Raf Kodu
	Yapılan İşlem
	İmza

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	


C. ERİŞİM / İŞLEM TÜRÜ
☐ Kontrol/sayım  ☐ Materyal inceleme  ☐ Yerleştirme  ☐ Geçici çıkış  ☐ İade  ☐ Tasnif  ☐ Yetkili kurul/komisyon/incelemeci erişimi  ☐ Diğer: ………………………
D. KONTROL VE GÜVENLİK KURALLARI
• Ortak muhafaza alanına yalnızca prosedür kapsamında görev veya yetkisi bulunan kişiler erişebilir.
• Her giriş ve çıkış fiili işlem anında kaydedilir; sonradan toplu kayıt yapılmaz.
• Materyal ortak alandan çıkarılacaksa ayrıca KYS-FR.461 düzenlenir; yeni kutu/parti bırakılacaksa KYS-FR.459 kaydı bulunur.
• Dekanlık/Rektörlükçe görevlendirilen kurul, komisyon, incelemeci veya yetkili makamların görev kapsamındaki erişimi Anabilim Dalı Başkanlığının önceden onayına bağlı değildir; erişim ve işlem kayıt altına alınır ve hukuken/fiilen mümkün olduğu ölçüde ilgili Anabilim Dalına bilgi verilir.
• Yetkisiz anahtar devri veya kayıt dışı anahtar çoğaltılması yapılamaz. Kayıp, eksiklik, hasar veya envanter uyumsuzluğu KYS-FR.463 ile kayıt altına alınır.
E. OLAĞANDIŞI DURUM / TESPİT
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
F. DÖNEMSEL KONTROL / MUTABAKAT (UYGULANDIĞINDA)
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ / ALAN SORUMLUSU
	İLGİLİ ABD MATERYAL SORUMLUSU

	Adı Soyadı / Unvanı:

Tarih/Saat:

İmza:
	Adı Soyadı / Unvanı:

Tarih/Saat:

İmza:
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