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DODAK ARSIVLEME YONERGESI
Dayanak, Amac¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge “Dil Ogrenim/Hazirlik Merkezleri Degerlendirme ve Akreditasyon
Dernegi (DODAK)” Calisma Yonetmeliginin DODAK belgelerinin saklanmasini diizenleyen
14. Maddesi uyarinca hazirlanmistir. Yonergenin amaci, akreditasyon siirecine iliskin
belgelerin (kisisel veri iceren her tiirlii belge vb.) tamami olmak iizere DODAK ¢alismalari ile
ilgili belge, rapor ve her tiirlii resm1 evrakin saklanma usul ve stirelerini belirlemektir.

Tanmimlar ve Kisaltmalar
MADDE 2- (1) Bu yonergede gecen:

a) DODAK, Dil Ogrenim/Hazirlik Merkezleri Degerlendirme ve Akreditasyon
Dernegi’ni,

b) Genel Kurul, DODAK Genel Kurulu'nu,

¢) Yonetim Kurulu, DODAK Yénetim Kurulu’nu,

¢) Merkez/birim, Dil Ogrenim/Hazirlik Merkezini,

d) TUMAK, Akreditasyon Kurulu’nu tanimlamaktadir.

Sorumluluk

MADDE 3- (1) DODAK calismalari ile ilgili belgeler, raporlar ve resmi evrakin tamami
diizenli bir bicimde arsivlenir ve saklanir. Yonetim Kurulu Baskani, DODAK ’1n resmi belgele
ve raporlarinin arsivlenmesi ve giivenli bir bicimde saklanmasini saglar.

(2) DODAK, akredite ettii merkezlerin/birimlerin listesini, verilerini, akreditasyon ve bunlarmn
gegerlik siirelerini kayit altina alir.

AKreditasyon Siireci ve Sonuclarina iliskin Belgeler ve Raporlar

MADDE 4- (1) Akreditasyona bagvuran merkezlere/birimlere ve bagli bulunduklar: kurumlara
ait akreditasyon niyet beyanlari, son 6z degerlendirme raporlari, merkez/birim ziyareti
raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri DODAK Ofisinde arsiv biriminde saklanir.

(2) Son 5 yila ait merkez/birim ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri
merkezde; 6z degerlendirme raporlari ve ekleri merkez disinda saklanirlar.

(3) Oz degerlendirme raporlar1 5 yil siire ile saklanirlar.

(4) 5 yildan daha eski merkez/birim ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim
belgelerinin saklanmasinda siire sinir1 bulunmamaktadir.

(5) Akreditasyon Olgiitleri ve yillik akreditasyon etkinlik raporlarinin saklanma siiresi
belirsizdir.

(6) Merkezlere/birimlere ait deliller, not belgeleri, yazigmalar ve degerlendirme raporlart 5 yil
stire ile saklanir.
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(7) Degerlendirici kayitlar1 giincel halde tutulur ve bu kayitlar DODAK Yénetim Kurulu
iiyeleri, TUMAK Baskani1 ve Genel Sekreterin erisimine agiktir.

(8) Oz degerlendirme raporlari, merkez/birim ziyaret raporlari, kesin raporlar, kesin bildirim
belgeleri, deliller, yazismalar, notlar vb. “HIZMETE OZEL” olarak tanimlanir. Bu kayitlar
yalmzca Yénetim Kurulu iiyeleri, TUMAK iiyeleri ve Genel Sekreterin erisimine agiktir.

(9) Akreditasyon siirecini tamamlamamis bagvurular, 1 yil sonra imha edilirler.
Personel Kayitlan

MADDE 5- (1) Dernek calisanlarinin maas ve vergi kayitlar1 da dahil olmak iizere tiim
dosyalari, ayrilis tarihlerinden itibaren 10 yil siire ile saklanir.

(2) Is basvurularina iliskin belgeler/kayitlar 5 yil siire ile saklanir.
(3) Calisanlarin sigorta kayitlarinin saklanmasinda siire sinir1 bulunmamaktadir.
Egitim Kayitlar

MADDE 6- (1) Diizenlenen calistay ve egitimler i¢in yapilan harcamalarin belgeleri, katilimci
listeleri ve ilgili diger belgeler “Egitim Kayitlar1 Dosyasinda” saklanir.

Dernek Kayitlari

MADDE 7- (1) Genel Kurul, Yénetim Kurulu, TUMAK ve Komitelerin toplant: tutanaklari,
tiiziik, calisma yonetmeligi, yonergeler, sdzlesmeler, is anlagmalari, ruhsatlar, baska kurumlarla
yapilan anlagmalar ve mutabakatlar, kira sozlesmeleri, bagis kayitlar1 ve ticari markalar gibi
belgelerin saklanmasinda siire sinir1 bulunmamaktadir.

(2) Meslek kuruluslar1 ve benzeri tiizel kisilerin DODAK iiyeligine basvuru dilekgelerinin
saklanmasinda stire sinir1 bulunmamaktadir.

(3) Sozlesmeler, sozlesme siiresinin bitiminden bes (5) yil sonrasina kadar saklanir.

(4) Sigorta poligeleri polige siiresinin bitiminden bes (5) yil sonrasina kadar saklanir.

(5) Insaat ve tadilat kayitlarinin saklanmasinda siire sinir1 bulunmamaktadir.

(6) Kira 6deme kayitlar1 kira sozlesme siiresinin bitiminden 5 y1l sonrasina kadar saklanir.

(7) DODAK’a gelen ve DODAK ’tan gonderilen evraklar “Gelen/Giden Evrak Defteri’ne
kaydedilir. Evrakin asli “Gelen Evrak Klasorii’ne konurken, bir kopyasi da konusuna gore ilgili
klasore kaldirilir. Giden evrakin bir kopyast “Giden Evrak Klasorii’ne konur.

(8) Uyelere iliskin Uye Kayit Formlar1 ve gerekli dokiimanlar ilgili Uye Klasoriinde tutulur ve
yeni iiyelere iligkin form ve dokiimanlar klasore eklenir.

Mali Kayitlar

MADDE 8- (1) Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayaitlari, yillik mali raporlar,
satin alma kayitlar1 ve vergi belgelerinin saklanmasinda siire sinir1 bulunmamaktadir.

(2) Muhasebe kayitlari, masraf kayitlari, dokiim kayitlari, bor¢ 6deme emirleri, satis kayitlari
10 yil siire ile saklanir.
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(3) Banka kayitlari, iptal edilen ¢ekler, senetler, bor¢ ve elektronik 6deme kayitlar1 10 yil siire
ile saklanir.

Arsiv Giivenligi ve Erisim

MADDE 9- (1) DODAK Arsivine erisim Y&netim Kurulu Baskan1’nin iznine tabidir. Yénetim
Kurulu Bagkani’nin erisim yetkisi verdigi kisiler arsivlerden yararlanabilir. Arsive erisim izni
verilen kisilerin kaydinin tutulmasi zorunludur.

Cogaltma ve Odiin¢ Verme

MADDE 10- (1) Akreditasyon siireci ve sonuclarina iligkin belgeler ve raporlar {i¢iincii kisiler
ve kurumlarla higbir sekilde paylasilamaz.

(2) Arsivde bulunan belge ve raporlarin asli hicbir sebep ve suretle arsivden disariya
cikarilamaz. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispat1 gerektiginde, usuliine gore Ornekler verilebilir veya mahkemelerin tayin
ettigi bilirkisiler veya ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

(3) Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak {izere ¢cogaltilmasi ve/veya ddiing
verilmesi Yonetim Kurulu Bagkani’nin iznine tabidir.

Ayiklama ve imha

MADDE 11- (1) Bu yonergede belirlenmis olan saklanma siireleri dolan belge, rapor ve benzeri
malzemeler Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulu’nun olusturacagi bir komisyon tarafindan
ayiklanir ve imha edilir.

(2) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenmis olanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriilenler) ile herhangi bir davaya
konu olan malzemeler belirtilen silire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya
davanin sonu¢lanmasina kadar ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

Elektronik/Dijital Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

MADDE 12- (1) Elektronik/dijital ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
ozelligi tastyanlarin kaybin1 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla yedekleme yapilir.

(2) Elektronik/dijital ortamlarda arsivlenen bilgi ve belgelerin bulundugu cihazlar (harici
harddisk, bilgisayar, flas bellek vb.) Yonetim Kurulu bagkani tarafindan belirlenen bir sifre ile
giivence altina alinir.

(3) Bu tiir malzemelerin saklanma, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiim
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.

DODAK iktisadi isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi

MADDE 13- (1) DODAK belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu yonetmelikte tanimlanan
usuller DODAK Iktisadi Isletmesi nin belgelerinin saklanmasi ve diger islemlerin yapilmasinda
da aynen uygulanir.

Yonergede Degisiklik
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MADDE 14- (1) Bu yonerge gerektiginde Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilecek bir
komite tarafindan gozden gecirilerek degisiklik oOnerileri Yonetim Kurulu'na sunulur.
Hazirlanan 6neriler, Yonetim Kurulu'nun ilk toplantisinin giindemine alinir ve karara baglanir.

Yiirirluk

MADDE 15- (1) Bu yonerge Y 6netim Kurulu tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirlige
girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Yonetim Kurulu Baskani yiiriitiir.

(2) DODAK’ta arsivlenen tiim yazigma, dosya ve belgeler DODAK Yonetim Kurulu
Bagkan1’nin gorev siiresi bitiminde belirlenecek yeni bagkana tutanakla devredilir.




