SERDİVAN KAYMAKAMLIĞI 

ARŞİV KORUMA TALİMATI

1.  Arşivin Korunmasında Hükümet Konağı Yangın Talimatı ve “Devlet Tarafından Kullanılan Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik” hükümleri uygulanır.

2.  Arşive ancak arşiv memurunun beraberinde ve sadece gündüzleri girilecektir.

3.  Arşivde sigara içmek, yanıcı ve patlayıcı madde bulundurmak kesinlikle yasaktır.

4.  Arşivden ayrılırken; kapı, pencere ve elektrik düğmeleri kontrol edilerek kapatılacaktır.
5.  Arşivde rutubet olmaması için zaman zaman camlar açılarak havalandırma yapılacak,  fazla rutubeti önlemek için rutubet emici cihaz ve kimyevi maddeler kullanılacaktır. 

6.  Yangında arşivlik malzemeler ilk önce kurtarılacak, kurtarma anında su kullanılmamasına gerekli hassasiyet gösterilecektir.

7.  İhtiyaç halinde kuruluş dışına malzeme çıkarılması  gerektiğinde birim amirinin  uygun görüşü ile “ Arşivden Malzeme İsteme Fişi” düzenlenecektir. Bunun dışında hiç bir belge, yazı ve dosya arşiv  dışına çıkarılmayacaktır.

8.  Arşiv içinde veya bina içinde anormal bir durum ile karşılaşınca (Duman, yangın, yanık kokusu, su baskını vs.) yangın zili veya yangın çanı ile  duyurulacak soğuk kanlılıkla müdahale edilerek, yangın görülen mahallin acele tahliye edilmesi sağlanacak ve yangın büyük çapta ise itfaiyeye haber verilecektir.

9.  Yangın esnasında boşaltılan eşya ve evrak yangın tehlikesinden uzak yerlerde koruma personeli tarafından muhafaza altına alınacaktır. Yangının söndürülmesinden sonra arşiv malzemeleri, ilgili sorumlusuna teslim edilecektir. Bu konuta tutanak tutulacaktır.
10.  Yangın anında öncelikle Hükümet Konağı Yangın söndürme ekiplerine haber verilerek, Hükümet Konağı Yangın Söndürme Talimatına göre yangını söndürülecektir.Diğer birimlere haber vermede duyuru önceliği aşağıdaki gibidir

  a) İtfaiye Tel  : 110     



c) Sular İdaresi 
   : 278 38 92 


b) Polis Tel    : 2110811-155     
         d) Elektik(SEDAŞ): 275 10 60
11.  
 Bu Talimat 10.07.2010 tarih ve 27637 Sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan “İçişleri Bakanlığı Merkez ve Taşra Teşkilatı Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği”nin 15. maddesi gereğince hazırlanmış olup,

Tensiplerinize arz ederim. 
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