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SAYAK
ARSIVLEME YONERGESI
MADDE 1. Dayanak, Amac¢ ve Kapsam

Bu yonerge, "Saglik Yonetimi Egitim Programlar1 Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegi
(SAYAK)" Calisma Yonetmeligi’nin belgelerin saklanmasini diizenleyen 13. maddesi
uyarinca hazirlanmistir. Amaci, akreditasyon siireci ve sonuglarina iliskin belgeler ve raporlar
dahil olmak tizere, SAYAK c¢aligmalari ile ilgili belgelerin ve raporlarin saklanma usulleri ve
stirelerini belirlemektedir.

MADDE 2. Tammmlar ve Kisaltmalar
Bu yonergede gecen:
(a) SAYAK, Saglik Yonetimi Egitim Programlar1 Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegi'ni,

(b) Yonetim Kurulu, SAYAK Yo6netim Kurulu’nu,

(¢) SAY, SAYAK adma Saglk Yonetimi egitim programlarinin degerlendirilmesi ve
akreditasyonu i¢in gereken ¢aligmalar1 yiirliten Saglik Yonetimi Egitim Programlari
Akreditasyon Kurulu’nu

MADDE 3. Sorumluluk

(a) SAYAK calismalan ile ilgili belgeler ve raporlar diizenli bicimde arsivlenir ve saklanir.
Yonetim Kurulu Baskani ve Sekreteri, SAYAK'In resmi belgelerinin ve raporlarinin
giivenli bicimde arsivlenmesi ve saklanmasini temin eder.

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

MADDE 4. Akreditasyon Siireci ve Sonuclarina iliskin Belgeler ve Raporlar

(a) Akreditasyona bagvuran Saglik Yonetimi programlarina ve bagli bulunduklar: kurumlara
ait Akreditasyon Basvuru Beyanlari, en son 6zdegerlendirme raporlari, kurum ziyareti
raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri SAYAK Bilgi Yonetim Sistemi ve
dijital arsivinde saklanir.

(b) Ozdegerlendirme raporlar1 on (10) yil siire ile saklanir. Kuruma ait yaynlar (katalog, vs)
elektronik ortamda (Google Drive) ve harici hard diskte arsivlenir.
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(c) Bes (5) yildan daha eski kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar, gelisim raporlar1 ve
kesin bildirim belgeleri elektronik ortamda ve harici hard diskte saklanir.

(d) Degerlendirici kayitlar1 basili olarak ve elektronik ortamda giincel halde tutulur. 360
derece degerlendirme sistematigi yalnizca SAYAK Yonetim Kurulu tyeleri, SAY

Baskani’nin erigimine agiktir.

(e) Ozdegerlendirme raporlari, kurum ziyaret raporlari, kesin raporlar, gelisim raporlari,
kesin bildirim belgeleri, deliller, yazismalar, notlar vb. “HIZMETE OZEL” olarak
tanimlanir. Bu kayitlar yalnizca Yonetim Kurulu iiyeleri, SAY Bagkani’nin erigsimine
aciktir.

(f) Akreditasyon slirecini tamamlamamis programlara ait bagvuru belgeleri elektronik
ortamda saklanir.

(g) Yurtdist Akreditasyon Kuruluslar1 ile yapilan yazigsmalarin bir kopyas: ilgili elektronik
klasorde, bir kopyasi ise Gelen/Giden Evrak Klasoriinde yer alir.

MADDE 5. Personel Kayitlar:

(a) Dernekten ayrilan ¢alisanlarin maag ve vergi kayitlari da dahil olmak tizere, tiim dosyalar1
ayrildiklari tarihten itibaren on (10) yil siire ile saklanir.

(b) Is basvurulari ii¢ (3) yil siire ile saklanr.

(c) Calisanlarin sosyal sigorta kayitlar siirekli olarak saklanir.

MADDE 6. Egitim Kayitlar:

Egitimlere iligkin organizasyon kayitlar1 elektronik ortamda saklanir.

MADDE 7. Dernek Kayitlar:

(a) Yonetim Kurulu, SAY ve Komisyonlarin toplant1 tutanaklari, tiiziik, caligma yonetmeligi,

ruhsatlar, bagka kurumlarla yapilan anlagsmalar ve mutabakatlar, kira sdzlesmeleri, bagis
kayitlart ve diger kurumsal belgeler basili veya elektronik ortamda siirekli olarak saklanir.

(b) Meslek kuruluslar1 ve benzeri tiizel kisilerin SAYAK iiyeligine bagvuru dilekgeleri siirekli
olarak saklanir.

(¢) Kontratlar, kira 6deme kayitlari, sigorta poligeleri, insaat ve tadilat kayitlari fiziksel ve
elektronik ortamda saklanir.
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(d) SAYAK'a gelen ve SAYAK'dan gonderilen evraklar Gelen/Giden Evrak Defterine
kaydedilir. Evrakin asli Gelen Evrak Klasoriine konurken, bir kopyast da konusuna gore
ilgili klasore kaldirilir. Giden evrakin bir kopyas: Giden Evrak Klasoriine konur. Ayrica
gelen giden evraklar yillara gore dosyalanarak elektronik ortamda ve harici hard diskte
saklanir.

(e) Uyelere iliskin Uye Kayit Formlar1 ve gerekli dokiimanlar ilgili Uye Kayit klasoriinde ve
elektronik ortamda tutulur. Yeni iiyelere iliskin form ve dokiimanlar klasére eklenir. Uye
bilgilerini iceren liste de ayrica elektronik ortamda da tutulur.

MADDE 8. Mali Kayitlar

(a) Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayitlari, yillik mali raporlar, satin alma
kayitlar1 ve vergi belgeleri siirekli saklanir.

(b) Banka kayaitlari, iptal edilen ¢ekler, bor¢ kayitlari ve elektronik 6deme kayitlari on (10) yil
stire ile saklanir.

MADDE 9. Arsiv Giivenligi ve Erisim

Akreditasyon Kayitlar1 Arsivine erisim Yonetim Kurulu Baskani’nin iznine tabidir. Yonetim
Kurulu Bagkani’nin erigsim yetkisi verdigi kisiler argivlerden yararlanabilir. Arsive erigim izni
verilen kisilerin kaydinin tutulmasi zorunludur.

MADDE 10. Cogaltma ve Odiin¢ Verme

(a) Akreditasyon siireci ve sonuglarma iliskin belgeler ve raporlar lgiincii kisiler ve
kurumlarla higbir sekilde paylasilmaz.

(b) Arsivde bulunan belge ve raporlarin asli hicbir sebep ve suretle arsivden disariya
verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin
korunmas1 ve ispati1 gerektiginde, usuliine gére drnekler verilebilir veya mahkemelerin
tayin ettigi bilirkisiler veya ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde
incelenebilir.

(c) Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak {iizere cogaltilmasi ve/veya
0diing verilmesi Yonetim Kurulu Bagkani’nin iznine tabidir.

MADDE 11. Ayiklama ve imha

(a) Bu yonergede belirlenmis olan saklanma siireleri dolan belge, rapor ve benzeri malzemeler
Yonetim Kurulu veya Yonetim Kurulunun olusturacagi bir komisyon tarafindan ayiklanir
ve imha edilirler.
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(b) 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 slire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1
icerisinde ve/veya davanin sonuclanmasma 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
kaybini1 6nlemek ve devamliligint saglamak amaciyla yedekleme yapilir.

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

MADDE 13. SAYAK iktisadi Isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi

SAYAK belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu yonetmelikte tanimlanan usuller SAYAK
Iktisadi Isletmesi’nin belgelerinin saklanmast icin de aynen uygulanr.

MADDE 14. Yonergede Degisiklik

Bu yonerge gerektiginde Yonetim Kurulu tarafindan gorevlendirilecek bir komite tarafindan
gozden gecirilerek degisiklik Onerileri Yonetim Kurulu'na sunulur. Hazirlanan Oneriler,
Yonetim Kurulu'nun ilk toplantisinin giindemine alinir ve karara baglanir.

MADDE 15. Yiiriirliik ve Yiiriitme
(a) Bu Yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

(b) Bu Yonerge yiriirlige girdiginde arsivde bulunan belgeler de bu hiikme gore
degerlendirilir, arsiv dis1 kalanlar ayiklanir ve arsiv diizeni buna gore olusturulur.

(c) Bu Yonerge hiikiimlerini Yonetim Kurulu Baskani yiiriitiir.

(d) SAYAK'da arsivlenen tiim yazisma, dosya ve belgeler SAYAK Yonetim Kurulu
Baskani’nin gorev siiresi bitiminde belirlenecek yeni bagkana tutanakla devredilir.
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