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ARSIV ODASI TALIMATI

e Her tiirlii giivenlik 6nlemi titizlikle alinip, stirekli takibi yapilacaktir.

e Arsiv odasinin kapisinda sorumlu personelin adi soyadi ve gorevi yazilacaktir.

e Arsiv odasina sorumludan baskas girmeyecektir. Is bitiminde kapsi kilitli tutulacaktir.

e Arsiv odalar1 daima diizenli, tertipli, temiz tutulup; burada kesinlikle sigara i¢cilmeyecektir.
e Arsiv odasinda 1sitici kullanilmayacak, ¢ay ve sicak icecekler yapilmayacaktir

e Arsiv odasindaki elektrik ampuliiniin yakininda 1sinma nedeniyle yangin ¢ikma ihtimaline
karsilik kagit vs. bulundurulmayacaktir.

o Elektrik diigmeleri kontrol edilerek is bitiminde sondiiriilecektir

e Arsiv odasmin i¢inde veya yakininda goriiniir sekilde, uygun yangin sondiirme cihazi
bulundurulacaktir.

e Arsiv sorumlusu bu yangin sondiirme cihazinin 6zelliklerini ve dogru kullanimin bilecek;
bu cihaz kuru kimyevi tozsa topaklanmamasi i¢in 15 giinde bir diizenli olarak alt — st
edilecektir. Oda igerisindeki cihazlarin kullanima hazir tutulmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

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