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AUDAK Arsivileme Yonergesi

MADDE 1 Dayanak, Amac ve Kapsam
Bu ydnerge, “ Acik ve Uzaktan Ogretim Programlar Akreditasyonu Dernegdi (AUDAK)” Calisma
Yonetmeligi’nin AUDAK belgelerinin saklanmasini dizenleyen 14. maddesi uyarinca hazirlanmistir.
Amaci, akreditasyon sureci ve sonuglarina iliskin belgeler ve raporlar dahil olmak Uzere, AUDAK
calismalari ile ilgili belgelerin ve raporlarin saklanma usulleri ve sUrelerini belirlemektir.

MADDE 2 Tanimlar ve Kisaltmalar

Bu yonergede gecen:

a. AUDAK, Acik ve Uzaktan Ogretim Programlar Akreditasyon Dernegi’ni,

b. Genel Kurul, AUDAK Genel Kurulu’'nu,

c. Yonetim Kurulu, AUDAK Yo6netim Kurulu’nu,

d. AUAK, AUDAK adina Acik ve Uzaktan Ogretim Programlarn Akreditasyonu icin gereken
calismalan yiriten Acik ve Uzaktan Ogretim Programlan Akreditasyon Kurulunu
tanimlamaktadir,

MADDE 3 Sorumluluk
a. AUDAK calismalar ile ilgili belgeler ve raporlar dizenli bicimde arsivlenir ve saklanir. Yénetim
Kurulu Baskani, AUDAK’In resmi belgelerinin ve raporlarinin glvenli bicimde arsivienmesi ve
saklanmasini temin eder.
b. AUDAK, akreditasyon verdigi programlarin listesini, verilen akreditasyonlarin tirlerini ve
gecerlik sUrelerini kayit altinda tutar.

MADDE 4 Akreditasyon Siireci ve Sonuclarina iliskin Belgeler ve Raporlar

a. Akreditasyona basvuran programlara ve bagh bulunduklari kurumlara ait Akreditasyon Niyet
Beyanlariniiceren basvuru formlari, en son 6zdegerlendirme raporlari, kurum ziyareti raporlari,
kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri AUDAK Dernek Ofisinde elektronik ortamda ve basili
olarak saklanir.

b.Son bes (5) yla ait kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar, kesin bildirim belgeleri,
6zdegerlendirme raporlari ve ekleri, yillik akreditasyon etkinlik raporlari (egitim, seminer,
calistay vb.) AUDAK Dernek Ofisinde elektronik ortamda ve basil olarak saklanir.

C. C")zdegerlendirme raporlari on (10) yil sure ile elektronik ortamda ve basili olarak saklanir.

d. Bes (5) yildan daha eski kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgelerinin
saklanma siiresi Yénetim Kurulu karari ile belirlenir. ilgili belgeler elektronik ortamda ve basili
olarak saklanir.

e. Akreditasyon Kriterleri AUDAK Dernek Ofisinde elektronik ortamda ve basili olarak stiresiz
saklanir.

f. Programlara ait akreditasyon o6lcgitlerine ait kanitlar (not belgeleri, yazismalar, degerlendirme

raporlari vb.) bes (5) yil siire ile elektronik ortamda ve basil olarak saklanir.

. Degerlendiricilere ait bilgiler, elektronik ortamda ve basili olarak giincel halde tutulur.

. 360 derece degerlendirme sistematigi yalnizca AUDAK Y&netim Kurulu Gyeleri, AUAK Baskani

ve Genel Sekreter’in erisimine agiktir.

i. Ozdegerlendirme raporlari, kurum ziyaret raporlari, kesin raporlar, kesin bildirim belgeleri,
kanit belgeleri, yazismalar, notlar vb “HIZMETE OZEL” olarak tanimlanir. Bu kayitlar yalnizca
Yonetim Kurulu Gyeleri, AUAK Uyeleri ve Genel Sekreter’in erisimine aciktir.

j- Akreditasyon slrecini tamamlamamis basvurular bir (1) yil sonra imha edilirler.
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k. Yurtdisi Akreditasyon Kuruluslari ile yapilan yazismalarin (ENQA, CEENQA, EADTU, DEAC,
AACSB vb.) bir kopyasi Gelen/Giden Evrak Klasdri’'nde elektronik ortamda ve basil olarak
saklanir.

MADDE 5 Personel Kayitlari
a. Dernekten ayrilan calisanlarin maas ve vergi kayitlar da dahil olmak Uzere, tUm dosyalari
ayrildiklan tarihten itibaren on (10) yil sure ile saklanir.
b. is basvurulari {ic (3) yil siire ile saklanir.
c. Calisanlarin sosyal sigorta kayitlari stiresiz saklanir.

MADDE 6 Egitim Kayitlar
a. Calistay organizasyon e-posta yazismalari (oteller, egiticiler ve benzeri), calistay kesin kayit
formlari, dekontlar, katihm listeleri (katihm sertifika seri numaralil) elektronik ortamda ve basili
olarak “Egitim Klaséri”’nde saklanir.

MADDE 7 Dernek Kayitlan
a. Genel Kurul, Yonetim Kurulu, AUAK ve Komitelerin toplanti tutanaklari, tlzik, calisma
yénetmelidi, bltce yonetmeligi, sbzlesmeler, is anlasmalari, ruhsatlar, baska kurumlarla yapilan
anlasmalar ve mutabakatlar, kira sdzlesmeleri, bagis kayitlari ve ticari markalar elektronik
ortamda ve basili olarak suresiz saklanir.
b. Meslek kuruluslari ve benzeri tizel kisilerin AUDAK Uyeligine basvuru dilekceleri elektronik
ortamda ve basili olarak suresiz saklanir.
. Kontratlar, kontrat stiresinin bitiminden doért (4) yil sonrasina kadar saklanirlar.
. Sigorta policeleri police suresinin bitiminden ¢ (3) yil sonrasina kadar saklanirlar.
. Insaat ve tadilat kayitlari iki (2) yil siire ile saklanir.
. Kira 6deme kayitlar kira s6zlesmesi suresinin bitiminden doért (4) yil sonrasina kadar saklanir.
. AUDAK’a gelen ve AUDAK’tan gdénderilen evraklar ofis asistani tarafindan Gelen/Giden Evrak
Defterine kaydedilir. Evragin asli Gelen Evrak Klasériine konurken, bir kopyasi da konusuna
gore ilgili klasore kaldirilir. Giden evragin bir kopyasi Giden Evrak Klasériine konur.
h. Uyelere iliskin Uye Kayit Formlari ve gerekli dokiimanlar ilgili Uye Klasériinde tutulur ve yeni
Uyelere iliskin form ve dokiimanlar ofis asistani tarafindan klasére eklenir. Uye bilgileri ayrica
elektronik ortamda da tutulur.

Q -+ ® QO

MADDE 8 Mali Kayitlar
a. Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayitlar, yilik mali raporlar, satin alma
kayitlari ve vergi belgeleri sliresiz saklanir.
b. Muhasebe kayitlar, masraf kayitlari, envanter kayitlari, borg 6deme emirleri, satis kayitlari on
(10) yil siire ile saklanir.
c. Banka kayitlar, iptal edilen ¢ekler, borc kayitlar ve elektronik 6deme kayitlari on (10) yil sire
ile saklanir.

MADDE 9 Arsiv Giivenligi ve Erisim
a. Akreditasyon Kayitlari Arsivine erisim Yonetim Kurulu Baskanr’'nin iznine tabidir. Y6netim
Kurulu Baskanr’'nin erisim yetkisi verdigi Kisiler arsivlerden yararlanabilir.
b. Arsive erisim izni verilen Kisilerin kaydinin tutulmasi zorunludur.
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MADDE 10 Gogaltma ve Odiin¢c Verme

a. Akreditasyon slreci ve sonuclarina iliskin belgeler ve raporlar Gc¢incu kisiler ve kurumlarla
hicbir sekilde paylasiimaz.

b. Arsivde bulunan belge ve raporlarin asl higbir sebep ve suretle arsivden disariya verilemez.
Ancak Devlete, gercek ve tlzel Kisilere ait bir hizmetin gérilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispati gerektiginde, usuliine gdére érnekler verilebilir, veya mahkemelerin tayin ettigi bilirkisiler
veya ilgili dairelerin gérevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

c. Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak Uzere ¢ogaltiimasi ve/veya 6ding
verilmesi Yénetim Kurulu Baskani’nin iznine tabidir.

MADDE 11 Ayiklama ve imha

a. Bu yonergede belirlenmis olan saklanma stireleri dolan belge, rapor ve benzeri malzemeler
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulunun olusturacagi bir komisyon tarafindan ayiklanir ve
imha edilirler.

b. Cari islemlerde fiilen roll bulunan, saklanmalari belli strelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenmis olanlar (6zel mevzuat hikimlerine gore gerekli gérilenler) ile herhangi bir davaya
konu olan malzemeler belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri igerisinde ve/veya
davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

MADDE 12 Elektronik Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi
a. Elektronik ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin
kaybini dnlemek ve devamliligini saglamak amaciyla yedekleme yapilir.
b. Bu tir malzemelerin saklanma, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tim malzemeler
icin uygulanan hukidmler uygulanir.

MADDE 13 AUDAK iktisadi isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi
AUDAK belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu ydnetmelikte tanimlanan usuller AUDAK
iktisadi Isletmesi’nin belgelerinin saklanmasi icin de aynen uygulanir.

MADDE 14 Y6nergede Degisiklik
Bu ybnerge gerektiginde Yonetim Kurulu tarafindan goéreviendirilecek bir komite tarafindan
g6zden gecirilerek degisiklik 6nerileri Yonetim Kurulu’na sunulur. Hazirlanan &neriler, Yénetim
Kurulu’nun ilk toplantisinin giindemine alinir ve karara baglanir.

MADDE 15 Yururliik
Bu Yonerge onaylandidi tarihte ydrurltige girer, arsivde bulunan belgeler bu ydnergeye goére
degerlendirilir, arsiv disi kalan belgeler ise ayiklanir ve imha edilir.

MADDE 16 Yiriatme
a. Bu Ydnerge hukumlerini Yénetim Kurulu Baskani yuratar.
b. AUDAK’ta arsivlenen tim yazisma, dosya ve belgeler AUDAK Ydnetim Kurulu Baskanr’nin
gbrev siresi bitiminde belirlenecek yeni baskana tutanakla devredilir.
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