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kurum ve kuruluglarda {iretilen belgelerin korunmasi da en az belge yonetiminin diger unsurlar1 kadar
onemlidir belgelerin uzun zaman boyunca zarar gormeden korunmasmin yani sira kurumsal ve
belgelenebilecek yapiya uygun bir saklama planinin tasarlanmasi gerekir dosyalar 6ncelikle giines 1sinlar1
rutubet yangin ve su baskinlart gibi tehlikelerden korunmalidir belgelerin fiziksel 6zelligini bozan bazi
zararl etkilerin de miimkiin oldugunca azaltilmasi gerekir bunlar kagit icindeki asit miktar1 bakteri toz
hasere gibi zararli etkenlerden kaynaklanir ayrica gizli ve 6nemli belgelerin tahrip olmasinin ¢alinmasinin
veya kopyalanmasinin oniine gecilmesi de son derece dnemlidir bu tiir belgeler gerekli gortildiigi takdirde
ayr1 ve giivenli bir yerde tutulmalidir belgeleri korumanin ii¢ 6nemli nedeni vardir bunlar belgeleri bilgi
kaybia neden olacak her tiirlii tahrip edici unsura karst korumak belgelerin kaybolmasini onlemek
belgelerin ilk haldeki gibi asli diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde siralanabilir isaret edilen bu
nedenler belgelerin hem fiziksel olarak korunmalar1 hem de belgelere erisimin dogru eksiksiz ve hizl
saglanmasi ile iligkilidir kurum ve kuruluslarda belge yonetiminin son asamasi arsiv g¢alismalaridir
kurumlarin faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan ve ¢esitli kullanim alanlar1 olan belgeler belirli bir siire
saklandiktan sonra arsivlerde muhafaza edilir bu baglamda arsivler kurum ve kuruluslarin bilgi depolaridir
arsiv malzemesinin uzun siire giivenli bir ortamda saglam bir sekilde muhafaza edilebilmesi i¢in argivleme
araglarma ihtiya¢ duyulur arsiv malzemelerinin ne tiir kaplarda saklanacagi bunlar1 yerlestirecek raflar
dosya dolab1 imha makinesi gibi arsivleme araglar1 da en az arsiv araclar1 kadar 6nem tasir plastik veya
karton malzemelerden {iretilen kutularin igerisine arsivlenecek malzemeler belirli bir diizene gore
yerlestirilir arsivlenecek malzemenin dagilmadan toplu bir sekilde saklanmasi saglanir arsiv kutularinin
icerisine koyulan arsiv malzemelerinin igerigi hakkinda kutunun disina bilgiler yazilir arsiv stiresi kisa olan
ve bir siire sonra imha edilmesi planlanan arsiv aletlerinin istifinde arsiv kutular1 tercih edilir bu kutularin
sik sik hareket etmesi zarar vereceginden kalic1 bir sekilde istifine 6zen gosterilir arsiv malzemesi saklama
kutusu ucuzdur hi¢bir metal ve kimyasal madde olmadan katlama usulii yapilir arsiv malzemesi birakip
tekrar rahatca cikarilabilecek sekilde kapatilir



