kurum ve kuruluslarda Uretilen belgelerin korunmasi da en az belge yonetiminin diger unsurlari kadar
onemlidir belgelerin uzun zaman boyunca zarar gérmeden korunmasinin yani sira kurumsal ve
belgelenebilecek yapiya uygun bir saklama planinin tasarlanmasi gerekir dosyalar dncelikle giines
1sinlari rutubet yangin ve su baskinlari gibi tehlikelerden korunmalidir belgelerin fiziksel 6zelligini bozan
bazi zararh etkilerin de mimkiin oldugunca azaltiimasi gerekir bunlar kagit igcindeki asit miktari bakteri
toz hasere gibi zararl etkenlerden kaynaklanir ayrica gizli ve 6nemli belgelerin tahrip olmasinin
calinmasinin veya kopyalanmasinin 6niine gecilmesi de son derece dnemlidir bu tir belgeler gerekli
gorildiugi takdirde ayri ve glivenli bir yerde tutulmahdir belgeleri korumanin li¢ 6nemli nedeni vardir
bunlar belgeleri bilgi kaybina neden olacak her tlrli tahrip edici unsura karsi korumak belgelerin
kaybolmasini 6nlemek belgelerin ilk haldeki gibi asli diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde
siralanabilir isaret edilen bu nedenler belgelerin hem fiziksel olarak korunmalari hem de belgelere
erisimin dogru eksiksiz ve hizli saglanmasi ile iliskilidir kurum ve kuruluslarda belge yonetiminin son
asamasi arsiv calismalaridir kurumlarin faaliyetlerinin sonucunda ortaya c¢ikan ve cesitli kullanim
alanlari olan belgeler belirli bir stire saklandiktan sonra arsivlerde muhafaza edilir bu baglamda arsivler
kurum ve kuruluslarin bilgi depolaridir arsiv malzemesinin uzun siire glivenli bir ortamda saglam bir
sekilde muhafaza edilebilmesi icin arsivleme araglarina ihtiya¢ duyulur arsiv malzemelerinin ne tir
kaplarda saklanacagi bunlari yerlestirecek raflar dosya dolabi imha makinesi gibi arsivieme araglari da
en az arsiv araclari kadar 6nem tasir plastik veya karton malzemelerden retilen kutularin icerisine
arsivienecek malzemeler belirli bir diizene gore yerlestirilir arsivienecek malzemenin dagilmadan toplu
bir sekilde saklanmasi saglanir arsiv kutularinin igerisine koyulan arsiv malzemelerinin igerigi hakkinda
kutunun disina bilgiler yazilir arsiv siresi kisa olan ve bir siire sonra imha edilmesi planlanan arsiv
aletlerinin istifinde arsiv kutulari tercih edilir bu kutularin sik sik hareket etmesi zarar vereceginden
kalci bir sekilde istifine 6zen gosterilir arsiv malzemesi saklama kutusu ucuzdur higbir metal ve
kimyasal madde olmadan katlama usull yapilir arsiv malzemesi birakip tekrar rahatga cikarilabilecek
sekilde kapatilir



