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ARSIVLEME USUL VE ESASLARI YONERGESI

MADDE - 1: Dayanak ve Amag

(a) Bu yonerge, Doga Bilimleri Egitim Programlar1 Akreditasyon Kurulu Yonetmeliginin
30’uncu maddesi uyarinca hazirlanmistir. Amaci, DAK ve bagh komite, kurul ve calisma gruplari
tarafindan yiiriitilen tiim akreditasyon siireclerine iliskin belge, rapor, yazisma ve dijital
kayitlarin saklanmasina, siniflandirilmasina, erisimine, imhasina ve giivenligine dair esaslari
belirlemektir.

MADDE - 2: Tanimlar ve Kisaltmalar

Bu yonergede gecen kisaltmalar ve agik tanimlari asagidaki gibidir:

DOGAK: Doga Bilimleri Egitim Programlari Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegini,
Genel Kurul: DOGAK Genel Kurulu,

Yonetim Kurulu: DOGAK Yonetim Kurulu,

DAK: Doga Bilimleri Egitim Programlar1 Akreditasyon Kurulu'nu,

Raporlar: 0z Degerlendirme Raporu, Kurum Ziyareti Raporu, Kesin Rapor, Tutarhlik
Raporu,

Kurum: Akreditasyon i¢in bagvuru yapan programin bagli oldugu Fakiilte / Yiiksekokul /
Meslek Yiiksekokulunu ifade eder.
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MADDE - 3: Sorumluluk

(a) Tim arsivleme is ve islemlerinden DAK Baskani sorumludur. Komite ve kurullar
tarafindan olusturulan belgelerin arsivlenmesinden sorumlu kisiler, bu belgeleri dijital ve fiziki
olarak arsiv sistemine aktarmaktan ve korunmasindan sorumludur.

(b) DOGAK, akreditasyon verdigi programlarin listesini, verilen akreditasyonlarin tiirlerini ve
gecerlik siirelerini kayit altinda tutar.

MADDE - 4: Arsivlenecek Belgeler ve Saklanma Siireleri

(a) Akreditasyona basvuran program ve kurumlara ait Akreditasyon Niyet Beyanlari, 6z
degerlendirme raporlari, kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri,

(b) Kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri,

(© Oz degerlendirme raporlar ekleriyle birlikte,

(d) Akreditasyon o6lciitleri ve yillik akreditasyon etkinlik raporlari,

(e) Programlara ait deliller, not belgeleri, yazismalar, degerlendirme raporlari, sesli ve
goriintili gériisme kayitlari,

§i] Degerlendirici bilgileri, uzmanlik alanlar1 ve 6zliik bilgileri,

(8) Tutarlilik ve tematik raporlar,

(h) Personel kayitlar: ve 6zliik dosyalari

(i) Egitim Kayitlari,

§)] Tiim arsiv belgeleri, yazili veya elektronik ortamda giincel halde tutulur. Tim arsiv
belgeleri, DOGAK Yénetim Kurulu iiyeleri, DAK Baskani ve Genel Sekreter’in erisimine agiktir.

(k) Oz degerlendirme raporlari, kurum ziyaret raporlari, kesin raporlar, kesin bildirim

belgeleri, deliller, yazismalar, notlar vs. ‘Hizmete Ozel’ olarak tanimlanir. Bu kayitlar yalnizca
Yonetim Kurulu tiyeleri, DAK liyeleri ve Genel Sekreterin erisimine agiktir.
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M Akreditasyon siirecini tamamlamamis basvurular bir (1) yil sonra imha edilirler.

(m)  DOGAK, tiim siireclere ait dokiimanlar1 dijital ortamda 10 y1l siire ile saklar.

(n) DOGAK dijital ortam disindaki yazili ve basihi tiim belgeleri 5 yil siire ile saklar. Dijital
ortama aktarilan yazili ve basili tiim belgeler DAK baskani onay ile imha edilebilir.

(0) 10 y1l stiresini tamamlayan tiim belgeler DAK baskani onay ile imha edilebilir.

MADDE - 5: Egitim Kayitlar:

(a) Calistay organizasyon e-posta yazismalar1 (oteller, egiticiler ve benzeri) elektronik
ortamda, Calistay Kesin Kayit Formlari, dekontlar, katilim listeleri (katilim sertifika seri numarali)
ise, Egitim Klasoriinde saklanir.

MADDE - 6: Mali Kayitlar

(a) Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayitlari, yi1llik mali raporlar, satin alma
kayitlar1 ve vergi belgelerinin saklanma siiresi belirsizdir.

(b) Muhasebe Kkayitlari, masraf kayitlari, envanter kayitlari, bor¢ 6deme emirleri, satis
kayitlari on (10) yil siire ile saklanir.

(© Banka kayitlari, iptal edilen ¢ekler, borg kayitlar: ve elektronik 6deme kayitlari on (10) yil
stre ile saklanir.

MADDE - 7: Arsiv Giivenligi ve Erisim

(a) Akreditasyon Kayitlar1 Arsivine erisim DAK Baskani’'nin iznine tabidir. DAK’'in erisim
yetkisi verdigi kisiler arsivlerden yararlanabilir. Arsive erisim izni verilen kisilerin kaydinin
tutulmasi zorunludur.

MADDE - 8: Cogaltma ve Odiin¢ Verme

(a) Akreditasyon siireci ve sonuglarina iliskin belgeler ve raporlar lglnci kisiler ve
kurumlarla hig¢bir sekilde paylasilmaz.

(b) Arsivde bulunan belge ve raporlarin ash hicbir sebep ve suretle arsivden disariya
verilemez. Ancak gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goértlmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir veya mahkemelerin tayin ettigi bilirkisiler veya
ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

(© Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak {izere ¢ogaltilmasi1 ve/veya
odiing verilmesi DAK Baskani'nin iznine tabidir.

MADDE - 9: Ayiklama ve imha

(a) Bu yonergede belirlenmis olan saklanma siireleri dolan belge, rapor ve benzeri belge ve
dokiimanlar, DAK’1n olusturacagi bir komisyon tarafindan ayiklanir ve DAK baskaninin onayi ile
imha edilir.

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

< Do : . Dokiiman No YN - 02
Candarogullar1 Mahallesi, Miralay Halit Bey Caddesi, $Simal Plaza No:55, Kat:7, D.No: 18, 37200 5 —
Merkez / KASTAMONU 11k Yayin Tarihi 01.12.2025
Tel:0 (366) 214 1 61 Revizyon No E—

E-posta: info@dogak.org.tr Revizyon Tarihi _

Web sayfasi: https://www.dogak.org.tr/ 2/3
ayfa No




d I\, DOGA BILIMLERI EGITiM PROGRAMLARI
@ ‘) @ I\< DEGERLENDIRME VE AKREDITASYON DERNEGI

MADDE - 10: Elektronik Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

(a) Elektronik ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin
kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla donemsel olarak yedekleme yapilir.

(b) DOGAK dijital ortamda arsivlenen belgeleri veri kaybini énlemek amaci ile ayri bir
sunucuda / siiriiciide stirekli olarak yedekler.

MADDE - 11: DOGAK iktisadi isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi

(a) DAK belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu yonetmelikte tanimlanan usuller, DOGAK
Iktisadi Isletmesi’nin belgelerinin saklanmasi icin de aynen uygulanir.

MADDE - 12: Yuriutme

(a) Bu yonerge, bu madde dahil 12 maddeden olusmaktadir.

(b) Bu yonerge, DOGAK Yénetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

(© Bu yonerge yirirliige girdiginde; arsivde bulunan belgeler de bu hiikme goére
degerlendirilir, arsiv dis1 kalanlar ayiklanir ve arsiv dlizeni buna gore olusturulur.

(d) Bu Yonerge hiikiimlerini DAK Bagkani yiriitiir.

< D : . Dokiiman No YN - 02
Candarogullar1 Mahallesi, Miralay Halit Bey Caddesi, Simal Plaza No:55, Kat:7, D.No: 18, 37200 5 —
Merkez / KASTAMONU 11k Yayin Tarihi 01.12.2025
Tel:0 (366) 214 1 61 Revizyon No E—

SR Ry | RevizyonTarihi |- |
vizyon Tarihi
Web sayfasi: https://www.dogak.org.tr/ E 0 el

Sayfa No 3/3




	MADDE – 1: Dayanak ve Amaç
	MADDE – 2: Tanımlar ve Kısaltmalar
	MADDE – 3: Sorumluluk
	MADDE – 4: Arşivlenecek Belgeler ve Saklanma Süreleri
	MADDE – 5: Eğitim Kayıtları
	MADDE – 6: Mali Kayıtlar
	MADDE – 7: Arşiv Güvenliği ve Erişim
	MADDE – 8: Çoğaltma ve Ödünç Verme
	MADDE – 9: Ayıklama ve İmha
	MADDE – 10: Elektronik Ortamda Kaydedilen Arşiv Malzemesi
	MADDE – 11: DOĞAK İktisadi İşletmesi’nin Belgelerinin Saklanması
	MADDE – 12: Yürütme

