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1.AMAC-KAPSAM

Bu talimat Baskanligimiza ait eski Rektorliik binasinda bulunun, Arsiv Odasi-1 ve Arsiv Odasi-
2 muhafazasi, kontrolii ve idaresinin temel esaslarini belirlemektedir.

2.SORUMLU
Igili talimatin uygulanmasinda Elvan DEMIR (Sef) sorumludur.

3.UYGULAMA

3.1. Her tiirlii glivenlik 6nlemi titizlikle alinip, stirekli takibi yapilacaktir.

3.2. Arsiv odasma yetkili kisilerden baskasi girmeyecektir. Is bitiminde kapisi kilitli
tutulacaktir.

3.3. Arsiv odas1 daima diizenli, tertipli ve temiz tutulacaktir.

3.4. Arsiv odasinda 1sitici vb. aletler kullanilmayacaktir.

3.5. Elektrik diigmeleri kontrol edilerek is bitiminde sondiirtilecektir.

3.6. Arsiv odasiin i¢inde veya yakininda goriiniir sekilde, uygun yangin séndiirme cihazi
bulundurulacaktir.

3.7. Arsiv odasinda yangin ¢ikmasi, su basmasi ve giivenlik gibi konularda tehlike varsa,
sorumlu personel bunu derhal amirine bildirecektir.

4. DAYANAK

DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




