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EK12 - ARSIVLEME YONERGESI
MADDE 1 - Dayanak ve Amag
(1) Bu Yonerge; Saglik Ve Bilisim Egitimi Akreditasyon Kurulu Yonetmeligi’nin 31’inci maddesine
istinaden hazirlanmustir.
(2) Bu Yonergenin amaci; SABEK ile biinyesindeki komite, kurul ve ¢alisma gruplar tarafindan icra
edilen tim akreditasyon faaliyetlerine ait dokiiman, rapor, resmi yazisma ve dijital verilerin; tasnifi,
muhafazasi, erisim yetkilerinin tesisi, imha siiregleri ve veri giivenligine iliskin usul ve esaslari
diizenleyerek kurumsal hafizanin korunmasini saglamaktir.
MADDE 2 — Tamimlar ve Kisaltmalar
(1) Bu Yonergede gecen tanimlar ve kisaltmalar asagida belirtilmistir:
SABIDEK: Saglik ve Bilisim Egitim Programlari Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegini,
Genel Kurul: SABIDEK Genel Kurulu’nu,
Yonetim Kurulu: SABIDEK Yénetim Kurulu’nu,
SABEK: Saglik ve Bilisim Egitimi Akreditasyon Kurulunu,
Raporlar: Oz Degerlendirme Raporu, Program Degerlendirici Raporu (PDR), Kesin Rapor, Tutarlilik
Komitesi Raporlar1 ve Tematik Raporlari,
Kurum: Akreditasyon siireci i¢in bagvuruda bulunan programin bagli oldugu yiiksekdgretim kurumunu
ifade eder.
MADDE 3 — Sorumluluk ve Kayit Yonetimi
(1) Arsivleme siireglerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinden, koordine edilmesinden ve
denetiminden SABEK Bagkani birincil derecede sorumludur.
(2) Ilgili komite ve kurullar tarafindan tanzim edilen her tiirlii belgenin; dijital ve fiziksel arsiv
sistemlerine hatasiz aktarilmasi, giivenliginin saglanmasi ve korunmasi, s6z konusu belgeleri olusturan

birim sorumlularinin uhdesindedir.
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(3) SABIDEK; akreditasyon statiisii verilen programlarin giincel listesini, akreditasyon tiirlerini ve
gecerlilik siirelerini kurumsal veri tabaninda kayit altinda tutmak ve kamuoyuyla paylasmakla
ylkiimliidiir.
MADDE 4 — Arsivlenecek Belgeler, Saklama Siireleri ve Erisim Yetkileri
(1) Akreditasyon siiregleri kapsaminda dijital veya fiziksel ortamda giincel olarak muhafaza edilecek
temel belgeler sunlardir:
a) Akreditasyon Niyet Beyanlari, Oz Degerlendirme Raporlar1 (ekleri dahil), Program
Degerlendirici Raporlar1 (PDR), Kesin Raporlar ve Akreditasyon Karar Yazilari,
b) Akreditasyon Olciitleri, yillik faaliyet raporlar1, Tutarlilik Komitesi Raporlar1 ve Tematik
Raporlar,
c¢) Programlara ait kanit dokiimanlari, degerlendirme notlari, resmi yazigmalar, sesli ve
goriintiili miilakat kayitlari,
d) Degerlendirici havuzunda yer alan kisilerin yetkinlik dokiimleri, 6zge¢misleri ve 6zliik
bilgileri,
e) Personel kayitlari, 6zliik dosyalar1 ve egitim faaliyetlerine iliskin dokiimanlar.
(2) Gizlilik ve Erisim: Oz Degerlendirme Raporlari, Program Degerlendirici Raporlar1 (PDR), kesin
raporlar, kanitlar ve siireg ici tiim yazigmalar "Hizmete Ozel" gizlilik derecesine haizdir. Bu belgelere
erisim yetkisi; SABIDEK Y 6netim Kurulu iiyeleri, SABEK iiyeleri ve Genel Sekreter ile smirlidir. Genel
arsiv dokiimanlari ise SABIDEK Y 6netim Kurulu iiyeleri, SABEK Baskani ve Genel Sekreterin tetkikine
aciktir.
(3) Saklama Siireleri ve Imha Usulii:
a) SABIDEK veri yonetim sistemi (portal) {izerinden yiiriitiilen tiim dijital dokiimanlar, 10 (on)
yil stireyle elektronik ortamda saklanir.
b) Portal haricindeki yazili ve basili dokiimanlarin fiziki saklama siiresi, akreditasyon
dongiilerinin tam takibini saglamak amaciyla 6 (alt1) yildir. Dijital ortama aktarimi tamamlanan

fiziki belgeler, SABEK Bagskani onay1 ile imha edilebilir.

City Life Center Bina No:4 Kat:3 Daire:7 100.Yil Karabik
info@sabidek.org.tr 2/5



mailto:info@sabidek.org.tr

ﬁ Dokiiman: D-0012
S‘B SABIDEK ilk yayin tarihi: 06.05.2026

v SAGLIK VE BiLisiMm ) .

N E&iTiM PROGRAMLARI DEGERLENDIRME VE AKREDITASYON DERNEGI Revizyon tarihi: 06.07.2026
SABIDEK ,

S Revizyon no: 1

¢) Akreditasyon siirecini tamamlamadan sonlanan bagvurulara ait dokiimanlar 1 (bir) y1l siireyle
saklanir ve bu siirenin sonunda imha edilir.
d) On yillik yasal saklama siiresini tamamlayan tiim arsiv dokiimanlari, SABEK Bagkani’nin
onay1 ve imha tutanagi tanzim edilmesi kaydiyla tasfiye edilebilir.
MADDE 5 — Egitim Faaliyetlerine iliskin Kayitlar
(1) Calistay ve egitim organizasyonlarina dair hazirlik siireglerini kapsayan e-posta yazigsmalari
(konaklama, egitmen koordinasyonu vb.) elektronik ortamda muhafaza edilir.
(2) Kesin kay1t formlar1, mali dokiimanlar (dekontlar vb.), katilimci listeleri ve sertifika seri numaralarini
iceren dokiimanlar "Egitim Arsiv Klasorii" blinyesinde sistematik olarak saklanir.
MADDE 6 — Mali Kayitlarin Muhafazasi
(1) Dernek defterleri, denetim raporlari, genel muhasebe kayitlari, yillik mali tablolar, satin alma
dokiimanlar1 ve vergi mevzuatina esas teskil eden belgelerin saklanma siiresi siiresizdir.
(2) Gider kayitlari, envanter dokiimleri, 6deme emirleri ve satis kayitlar1 10 (on) yil siireyle muhafaza
edilir.
(3) Banka ekstreleri, iptal edilen c¢ek/senetler, bor¢ kayitlar1 ve elektronik 6deme teyitleri 10 (on) yil
siireyle saklanir.
MADDE 7 — Arsiv Giivenligi ve Erisim Yetkileri
(1) Akreditasyon Arsivine erisim ve dokiiman inceleme islemleri SABEK Baskani’nin onayina tabidir.
(2) Arsivden istifade etme yetkisi verilen kisilerin kimlik bilgileri, erisim tarihleri ve islem detaylarinin
kayit altina alinmasi zorunludur.
MADDE 8 — Belge Cogaltma ve Odiin¢ Verme Usulii
(1) Akreditasyon siireclerine ve degerlendirme sonuglarina dair gizlilik dereceli rapor ve belgeler, tiglincii
kisi veya kurumlarla higbir suretle paylasilamaz.
(2) Arsivde bulunan dokiimanlarin asillar1 kurum disina ¢ikarilamaz. Ancak adli siireclerde bir hakkin
ispat1 veya korunmasi zorunlulugu dogdugunda; mahkemece tayin edilen bilirkisiler veya yetkili

mercilerce yerinde inceleme yapilabilir ya da onayl 6rnekler sunulabilir.
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(3) Kurumsal etkinliklerde kullanilmak tizere yapilacak ¢ogaltma veya 6diing verme islemleri SABEK
Baskani’nin izniyle gerceklestirilir.

MADDE 9 — Ayiklama ve Imha Siirecleri

(1) Saklama siiresi dolan dokiimanlar, SABEK tarafindan gorevlendirilen bir komisyon marifetiyle
ayiklanir ve SABEK Bagskani onay1 ile imha edilir.

(2) Kanuni bekleme stiresi dolmamis belgeler, adli sorusturmaya veya davaya konu olan malzemeler,
siire¢ neticeleninceye kadar imha edilemez.

MADDE 10 — Elektronik Arsiv ve Yedekleme

(1) Elektronik ortamdaki arsiv malzemesinin siirekliligini saglamak ve veri kaybint énlemek amaciyla
periyodik yedekleme islemleri yapilir.

(2) SABIDEK portal1 iizerinden yiiriitiilen siiregler, veri giivenligi protokolleri ¢er¢evesinde bagimsiz
sunucularda siirekli olarak yedeklenir.

(3) SABEK tarafindan uygun goriilmesi halinde; akreditasyon siirecindeki raporlar, tutanaklar ve resmi
yazigsmalar giivenli elektronik imza veya mobil imza yontemleri ile tekemmiil ettirilebilir ve bu dijital
formlar asli arsiv malzemesi olarak muhafaza edilir.

(4) Tim arsivleme, veri isleme ve saklama siire¢lerinde; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) hiikiimleri ile SABIDEK Veri Giivenligi Politikas1 esas alinr. Kisisel veri iceren dokiimanlarin
paylasimi ve imhas1 bu mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

MADDE 11 - iktisadi Isletme Kayitlari

(1) Isbu Yénergede tanimlanan arsivleme ve saklama usulleri, SABIDEK Iiktisadi isletmesi’ne ait
belgeler i¢in de aynen uygulanir.

MADDE 12 - Yiiriirliik ve Yiiriitme

(1) Isbu Yonerge, bu madde dahil 12 (on iki) maddeden ibarettir.

(2) Bu Yénerge, SABIDEK Yonetim Kurulu’nun onay ile yiiriirliige girer.

(3) Yonergenin yiirilirliige girmesiyle birlikte mevcut arsiv dokiimanlart bu hiikiimler c¢ergevesinde

yeniden tasnif edilir; kapsam dis1 kalanlar ayiklanarak yeni arsiv diizeni olusturulur.
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(4) Bu Yonerge hiikiimlerini SABEK Baskani yiiriitiir.
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