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Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, akreditasyon siireci ve sonuglarina iligskin belgeler,
raporlar ve ECZAKDER YK calismalarina ait diger tiim belgelerin saklanma usul ve siireleri
ile ilgili esaslar1 belirlemektir. Bu Yonerge, ECZAKDER YK yazismalarini, raporlarini ve
tiim belgelerini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Eczacilik Egitimi Programlarin1 Degerlendirme ve Akreditasyon
Dernegi (ECZAKDER) Calisma Yonetmeligi’nin belgelerin saklanmasini diizenleyen 17.
Maddesi uyarinca hazirlanmaistir.

Tammlar ve Kisaltmalar

MADDE 3 - Bu yonergede gecen;

a) ECZAKDER: Eczacilik Egitimi Programlarini Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegi'ni,
b) Genel Kurul: ECZAKDER Genel Kurulu’nu,

c) ECZAKDER Merkez: ECZAKDER Ofisi’ni,

d) ECZAK: Ulusal Eczacilik Egitimi Akreditasyon Kurulu'nu,

e) ECZAKDER YK: ECZAKDER Y6netim Kurulu’nu,

f) DIZE: Degerlendirme ve Izleme Ziyareti Ekibi’ni

g) ADIZE: Ara Degerlendirme ve Izleme Ziyareti Ekibi ni

h) ODR: Oz Degerlendirme Raporu’nu,

i) ODAR: Oz Degerlendirme Ara Raporu’nu

j) ODRE: Oz Degerlendirme Raporu Degerlendirme Ekibi’ni ifade eder.

Sorumluluk

MADDE 4 - (1) ECZAKDER calismalar ile ilgili belgeler ve raporlar diizenli bi¢imde
arsivlenir ve saklanir. ECZAKDER YK Bagkani, ECZAKDER’in resmi belgelerinin ve
raporlarinin giivenli bigimde arsivlenmesini ve saklanmasini temin eder.

(2) ECZAKDER YK, akreditasyon verdigi programlarin listesini, verilen akreditasyonlarin
tirlerini ve gegerlik siirelerini kayit altinda tutar.

AKkreditasyon Siireci ve Sonuclarina Iliskin Belgeler ve Raporlar

MADDE 5- (1) Akreditasyona bagvuran Eczacilik Fakiiltelerine ait Akreditasyon Bagvuru
Beyanlari, Akreditasyon Degerlendirme Siireci Hizmet Sézlesmesi, en son ODR/ODAR ve
ekleri, ODRE raporlari, DIZE/ADIZE sonug¢ raporlari ve karar yazilan ECZAKDER
Merkezi’nde saklanir. ECZAKDER’e ait yayinlar (kitap, katalog, vb.) ECZAKDER
Merkezi’nde arsivlenir.

(2) ODR/ODAR ve eklerinin saklama siiresi on yildir. ODRE raporlar1, DIZE/ADIZE sonug
raporlari, ECZAK/ECZAKDER Akreditasyon Degerlendirme Raporlar1 ve karar yazilari
dijital ortamda saklanir.

(3) Oz degerlendirme raporlari, kurum ziyaret raporlari, kesin raporlar, bildirim belgeleri, kant
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belgeleri, yazismalar, notlar vb “HIZMETE OZEL” olarak tanimlanir. Bu kayitlar yalnizca
ECZAKDER YK iiyeleri ve ECZAK Baskani'nin erisimine agiktir.

(4) Akreditasyon siirecini tamamlamamis bagvurulara ait belgeler bir y1l basili olarak; takiben
dijital ortamda saklanir.

(5) Yurt dis1 ve yurt ici akreditasyon kuruluslari ile yapilan yazigmalar arsivlenir.

Personel Kayitlari

MADDE 6- (1) Dernekten ayrilan ¢alisanlarin maas ve vergi kayitlar1 da dahil olmak iizere,
tiim dosyalar ayrildiklari tarihten itibaren on yil siireyle saklanir.

(2) Is basvurulari ii¢ y1l siireyle saklanir.

(3) Calisanlarin sosyal sigorta kayitlart siirekli olarak saklanir.

Egitim Kayitlar
MADDE 7- (1) Egitimlere iliskin organizasyon kayitlar elektronik ortamda saklanir.

Dernek Kayitlari

MADDE 8- (1) Genel Kurul, Yonetim Kurulu, ECZAK ve Komisyonlarin toplanti tutanaklari,
tiiziik, caligma yonetmeligi, kira sozlesmeleri, bagis kayitlar: ve diger kurumsal belgeler basili
veya elektronik ortamda siirekli olarak saklanir.

(2) Meslek kuruluslart ve benzeri tiizel kisilerin ECZAKDER fiyeligine basvuru dilekgeleri
stirekli olarak saklanir.

(3) Kontratlar, kira 6deme kayitlari, sigorta poligeleri, ingaat ve tadilat kayitlar1 elektronik
ortamda saklanir.

(4) ECZAKDER’e gelen ve ECZAKDER’den gonderilen evraklar Gelen/Giden Evrak
Defteri’ne kaydedilir. Evrakin asli Gelen Evrak Klasoriine konurken, bir kopyasi da konusuna
gore ilgili klasore kaldirilir. Giden evrakin bir kopyast Giden Evrak Klasoriine konur.

(5) Uyelere iliskin Uye Kayit Formlar1 Uye Klasériinde saklamir. Uye bilgileri Uye Kayit
Defteri'ne islenir ve ayrica elektronik ortamda da tutulur.
Mali Belgeler

MADDE 9- (1) Dernek defterleri, denetleme raporlari, muhasebe kayitlari, yillik mali raporlar,
satin alma kayitlar1 ve vergi belgeleri siirekli saklanir.

(2) Banka ve muhasebe kayitlari, iptal edilen ¢ekler, bor¢ kayitlar1 ve elektronik ddeme
kayitlar1 on y1l stireyle saklanir.
Arsiv Giivenligi ve Erisim

MADDE 10- (1) Akreditasyon Kayitlar1 Arsivine ECZAKDER YK iiyeleri, ECZAK Bagkani
disinda erisim ECZAKDER YK Baskani’nin iznine tabidir. Arsive erisim izni verilen kisilerin
kaydinin tutulmas1 zorunludur.

Cogaltma ve Odiin¢ Verme

MADDE 11- (1) Akreditasyon siireci ve sonuglarina iligkin belgeler ve raporlar ticiincii kisiler
ve kurumlarla higbir sekilde paylasilamaz.
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(2) Arsivde bulunan belge ve raporlarin aslt higbir sebep ve suretle arsivden disartya verilemez.
Ancak devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispat1 gerektiginde, usuliine gore drnekler verilebilir veya mahkemelerin tayin ettigi bilirkisiler
veya ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

(3) Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak iizere ¢ogaltilmasi ve/veya 6diing
verilmesi ECZAKDER YK Bagkani’nin iznine tabidir.

Ayiklama ve imha

MADDE 12- (1) Bu Yonergede belirlenmis olan saklanma siireleri dolan belge, rapor ve
benzeri malzemeler ECZAKDER YK veya 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 goriilen) ile herhangi bir davaya
konu olan malzemeler belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya
davanin sonug¢landirilmasina kadar ayiklama ve imha iglemine tabi tutulmazlar.

Dijital Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

MADDE 13- (1) Dijital ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi
tastyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla yedekleme yapilir.

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

ECZAKDER iktisadi isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi

MADDE 14- (1) ECZAKDER belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu Yonergede
tanimlanan usuller ECZAKDER Iktisadi Isletmesi’nin belgelerinin saklanmasi i¢in de aynen
uygulanir.

Yonergede Degisiklik

MADDE 15- (1) Bu yonerge, gerektiginde ECZAKDER YK tarafindan Mevzuat Calisma
Grubu'na gonderilir. Mevzuat Calisma Grubu yonergeyi gézden gegirir, degisiklik dnerilerini
hazirlar ve ECZAKDER YK’na sunar. Oneriler, ECZAKDER YK’nin ilk toplantisinin
giindemine alinir ve karara baglanir.

Yiiriirliik ve Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge ECZAKDER YK tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

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

b) Bu Yonerge hiikiimlerini ECZAKDER YK Bagkan1 yiiriitiir.
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