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MADDE 1 - Dayanak, Amag¢ ve Kapsam

Bu yonerge, Sanat Egitimi Akreditasyon Dernegi (SANAD) Calisma Yonetmeligi'nin, SANAD

belgelerinin saklanmasini diizenleyen ilgili maddeleri dogrultusunda hazirlanmistir.

Bu yonergenin amaci, SANAD'n yiiriittiigli akreditasyon siireci ve sonuglarina iligkin belgeler ile

degerlendirme raporlarinin giivenli bir sekilde saklanmasini saglamak, argivleme prosediirlerini ve

muhafaza siirelerini belirlemektir.

MADDE 2 — Tanimlar ve Kisaltmalar

Bu yonergede gegen:

1.

2
3.
4

SANAD, Sanat Egitimi Akreditasyon Dernegi’ni,
Genel Kurul, SANAD Genel Kurulu'nu,
Yonetim Kurulu, SANAD Y 6netim Kurulu'nu,

SEDAK, Sanat Egitimi Degerlendirme ve Akreditasyon kurulunu ifade eder.

MADDE 3 — Sorumluluk

L.

SANAD faaliyetlerine iliskin tiim belgeler ve raporlar diizenli sekilde arsivlenir ve korunur.
Yonetim Kurulu Bagkani, SANAD’in resmi belgelerinin giivenli bir sekilde saklanmasini
saglamakla yikimlidiir.

SANAD, akreditasyon verdigi programlarin listesini, akreditasyon tiirlerini ve gegerlilik

stirelerini kayit altinda tutar.

MADDE 4 — Akreditasyon Siireci ve Sonu¢larina iliskin Belgeler ve Raporlar

1.

Akreditasyon bagvurularina iliskin Akreditasyon Niyet Beyanlari, en giincel 6z degerlendirme
raporlar1, kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar ve nihai bildirim belgeleri, SANAD Genel
Merkezi'nde saklanir.

Son bes yil icinde yapilan degerlendirmelere ait raporlar (kurum ziyaret raporlari, kesin raporlar,
nihai bildirim belgeleri) merkezde muhafaza edilirken, 6z degerlendirme raporlar1 ve ekleri
merkez disindaki arsivlerde tutulur.

Oz degerlendirme raporlar1 on yil siireyle saklanir. Kuruma ait yaymlar (brosiir, katalog vb.),

SANAD Kiitiiphanesi'nde arsivlenebilir.
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10.

Bes yildan eski kurum ziyaret raporlar1 ve kesin degerlendirme belgelerinin saklama siiresi
Yo6netim Kurulu kararia baglhidir.

Akreditasyon kriterleri ve yillik akreditasyon etkinlik raporlarinin muhafaza siiresi
belirlenmemistir.

Programlarla ilgili belgeler, notlar, yazigmalar ve degerlendirme raporlari bes yil siireyle
saklanir.

Degerlendirici kayitlari hem basili hem de dijital ortamda giincel tutulur. 360 derece
degerlendirme sistemine yalnizca Yonetim Kurulu, SEDAK Baskani ve Bagkan Yardimcisi
erigebilir.

Oz degerlendirme raporlari, ziyaret raporlari, nihai raporlar ve bildiriler "HIZMETE OZEL"
olarak siniflandirilir ve yalnizca Y 6netim Kurulu iiyeleri, SEDAK tiyeleri ve Bagkan Yardimcisi
tarafindan erisilebilir.

Akreditasyon siirecini tamamlamamis bagvurular, bir yil sonra imha edilir.

Uluslararasi akreditasyon kuruluslariyla yapilan yazismalarin (EQ-Arts, CAAA vb.) bir kopyasi
ilgili klasorde, bir kopyast Gelen/Giden Evrak Klasorii'nde saklanir.

MADDE 5 — Personel Kayitlar

1.

2.
3.

SANAD’dan ayrilan ¢alisanlarin maas, vergi ve diger ilgili kayitlari, ayrilis tarihinden itibaren
on yil boyunca saklanir.
Is basvurular ii¢ y1l siireyle arsivlenir.

Caliganlarin sigorta kayitlarinin saklama siiresi belirsizdir.

MADDE 6 — Egitim Kayitlar

Calistay organizasyonlarina ait e-posta yazigsmalar1 (konaklama, egitmen bilgileri vb.) dijital ortamda

saklanirken, kesin kayit formlari, dekontlar ve katilimc listeleri (sertifika numaralariyla birlikte) Egitim

Klasorinde muhafaza edilir.

MADDE 7 — Dernek Kayitlan

1.
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Genel Kurul, Yonetim Kurulu, SEDAK ve diger komitelerin toplanti tutanaklari, tiiziik, ¢alisma
yonetmelikleri, sozlesmeler, ruhsatlar, bagis kayitlar1 ve ticari markalara ait belgelerin saklama
siiresi belirsizdir.

SANAD iiyeligine basvuru dilekgeleri siiresiz saklanir.

Sozlesmeler, siiresinin bitiminden dort yil sonrasina kadar saklanir.

Sigorta poligeleri, polige siiresi bittikten sonra ii¢ y1l daha muhafaza edilir.

Insaat ve tadilat kayitlarinin saklama siiresi belirsizdir.

Kira 6deme kayitlari, kira sdzlesmesi siiresi bittikten sonra dort yil daha saklanir.

SANAD’a gelen ve SANAD’dan gonderilen belgeler, Gelen/Giden Evrak Defteri’ne kaydedilir.




8. Uyelere iliskin kayit formlari ve belgeler ilgili Uye Klasoriinde saklanir ve ayrica dijital olarak

muhafaza edilir.
MADDE 8 — Mali Kayitlar

1. Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayitlari, yillik mali raporlar, satin alma
belgeleri ve vergi kayitlarinin saklama siiresi belirsizdir.

2. Muhasebe, masraf, envanter ve bor¢ ddeme kayitlari on y1l saklanir.

3. Banka kayitlari, iptal edilen ¢ekler, borg hesaplari ve elektronik 6deme belgeleri on y1l boyunca

muhafaza edilir.
MADDE 9 — Arsiv Giivenligi ve Erisim

1. Akreditasyon Kayitlar1 Arsivine erisim, Yonetim Kurulu Baskani’nin onayi ile miimkiindiir.
2. Yonetim Kurulu Baskani tarafindan yetkilendirilen kigiler arsive erisebilir.

3. Arsiv erisimi verilen kisilerin kayitlar1 tutulmalidir.
MADDE 10 — Cogaltma ve Odiing Verme

1. Akreditasyon belgeleri ve raporlar iigiincii kisilerle paylasilmaz.

2. Arsivdeki orijinal belgeler disariya verilemez. Ancak resmi makamlarca talep edilmesi halinde,
usule uygun kopyalar saglanabilir.

3. Arsivdeki belgelerin SANAD etkinliklerinde kullanilmak {izere ¢ogaltilmasi ve/veya 6diing

verilmesi Yonetim Kurulu Bagkani’nin iznine tabidir.
MADDE 11 — Belge Ayiklama ve imha

1. Belirtilen saklama siireleri dolan belgeler, Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen bir komisyon
tarafindan imha edilir.
2. Yasal mevzuata tabi olan ve devam eden hukuki siireglerle iligkili belgeler, ilgili siire dolmadan

imha edilemez.
MADDE 12 - Elektronik Arsivleme

1. Elektronik arsiv belgeleri diizenli olarak yedeklenmelidir.

2. Dijital belgeler, fiziki belgelerle ayn1 saklama ve erisim kurallarina tabidir.
MADDE 13 - Yiiriirliik ve Yiiriitme

1. Bu yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

2. Yonerge hiikiimlerini Yonetim Kurulu Baskani yiiriitiir.



