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1.AMAC

Bu talimatin amaci; Merkezimiz biinyesinde bulunan arsiv odalarinin muhafazasi, kontrolii ve idaresinin
temel esaslarini belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu talimat Merkezimiz biinyesindeki arsiv odalarin1 kapsamaktadir.
3.KISALTMALAR

Herhangi bir kisaltma bulunmamaktadir.

4. TANIMLAR

Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.
5.SORUMLULAR

Ilgili talimatin uygulanmasindan “Merkez Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Sorumlu Personeli”
sorumludur.

6.FAALIYET AKISI
6.1.Her tiirlii glivenlik dnlemleri titizlikle alinmali ve diizenli takipleri yapilmalidir.

6.2.Arsiv odasia sorumlu personelden baskas1 girmemelidir. Is bitiminde arsiv odasmin kapis1 sorumlu
personel tarafindan mutlaka kilitli tutulmalidir.

6.3.Arsiv odalar1 daima diizenli, tertipli ve temiz tutulmalidir.
6.4.Arsiv odasinda ¢ay/kahve makinesi ve 1sitici gibi elektrikli aletler kullanilmamalidir.

6.5.Arsiv odasindaki elektrik ampuliiniin  yakininda  1ssnma nedeniyle  yangin  ¢ikma
ihtimaline karsilik kagit ve benzeri malzemeler bulundurulmamalidir.

6.6.Elektrik diigmeleri kontrol edilerek is bitiminde sondiiriilmelidir.

6.7.Arsiv odasmin i¢inde veya yakininda goriiniir sekilde — uygun yangin sondiirme tiipi
bulundurulmalidir.

6.8.Arsiv sorumlusu yangin sondiirme tiipliniin 6zelliklerini ve dogru kullanimin1 bilmelidir. Yangin
Sondiirme tlipli kuru kimyevi tozsa topaklanmamasi i¢in 15 gilinde bir diizenli olarak alt — iist
edilmelidir. Oda igerisindeki yangin sondiirme tiiplerinin kullanima hazir tutulmasindan arsiv hizmetleri
sorumlu personeli sorumludur.

6.9.Arsiv odasinda yangin ¢ikmasi, su basmasi ve giivenlik gibi konularda tehlike varsa, arsiv hizmetleri
sorumlu personeli bunu derhal Merkez Y 6netime bildirmelidir.

7ILGILI DOKUMANLAR
7.1.Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
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