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MADDE 1 Dayanak ve Amag

Bu yonerge, Mesleki Egitim Akreditasyon Kurulu Yonetmeligi’nin 30’uncu maddesi uyarinca
hazirlanmigtir. Amaci, MEK ve bagl komite, kurul ve ¢alisma gruplari tarafindan yiiriitiilen tiim
akreditasyon siireclerine iliskin belge, rapor, yazisma ve dijital kayitlarin saklanmasina,
smiflandirilmasina, erisimine, imhasina ve giivenligine dair esaslar1 belirlemektir.

MADDE 2 Tanimlar ve Kisaltmalar

Bu yonergede gecen kisaltmalar ve acik tanimlar1 asagidaki gibidir:
(a) MEDEK: Mesleki Egitim Degerlendirme ve Akreditasyon Dernegi
(b) Genel Kurul: MEDEK Genel Kurulu
(¢) Yonetim Kurulu: MEDEK Y 6netim Kurulu
(¢) MEK: Mesleki Egitim Akreditasyon Kurulu
(d) Raporlar: Oz Degerlendirme Raporu, Kurum Ziyareti Raporu, Kesin Rapor, Tutarlilik Raporu,
Tematik Raporlar
() Kurum: Akreditasyona bagvuran programin bagli oldugu yiiksekdgretim kurumu

MADDE 3 Sorumluluk

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

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

MADDE 4  Arsivlenecek Belgeler ve Saklanma Siireleri

(a) Akreditasyona basvuran program ve kurumlara ait Akreditasyon Niyet Beyanlari,
0zdegerlendirme raporlar1, kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri,

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

(c) Ozdegerlendirme raporlari ekleriyle birlikte,

(¢) Akreditasyon dlgiitleri ve yillik akreditasyon etkinlik raporlari,

(d) Programlara ait deliller, not belgeleri, yazismalar, degerlendirme raporlari, sesli ve goriintiilii
goriisme kayitlari,

(e) Degerlendirici bilgileri, uzmanlik alanlar1 ve 6zliik bilgileri,

(f) Tutarlilik ve tematik raporlar,

(g) Personel kayitlar1 ve 6zliik dosyalari

(g) Egitim Kayaitlari,

(h) Tiim arsiv belgeleri, yazili veya elektronik ortamda giincel halde tutulur. Tiim arsiv belgeleri,
MEDEK Yo6netim Kurulu iiyeleri, MEK Baskani ve Genel Sekreter’in erisimine agiktir.
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(1) Ozdegerlendirme raporlar1, kurum ziyaret raporlar1, kesin raporlar, kesin bildirim belgeleri,
deliller, yazismalar, notlar vs. ‘Hizmete Ozel’ olarak tanimlanir. Bu kayitlar yalnizca Y énetim
Kurulu iiyeleri, MEK {iyeleri ve Genel Sekreterin erisimine agiktir.

(1) Akreditasyon siirecini tamamlamamis basvurular bir (1) y1l sonra imha edilirler.

(j) MEDEK portal araciligi ile yiiriitiilen tiim siireclere ait dokiimanlara elektronik ortamda 10 y1l
stire ile saklanir.

(k) MEDEK portal disindaki yazili ve basili tiim belgeler 5 yil siire ile saklanir. Dijital ortama
aktarilan belgeler MEK baskani onay1 ile imha edilebilir.

() 10 y1l siiresini tamamlayan tiim belgeler MEK baskani onay1 ile imha edilebilir.

MADDE 5  Egitim Kayitlar

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

MADDE 6 Mali Kayitlar

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

(b) Muhasebe kayitlari, masraf kayitlari, envanter kayitlari, bor¢ ddeme emirleri, satis kayitlar: on
(10) yal stire ile saklanir.

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

MADDE 7  Arsiv Giivenligi ve Erisim

Akreditasyon Kayitlart Arsivine erisim MEK Baskani’nin iznine tabidir. MEK’in erisim yetkisi
verdigi kisiler arsivlerden yararlanabilir. Arsive erisim izni verilen kisilerin kaydmin tutulmasi
zorunludur.

MADDE 8 Kisisel Verilerin Korunmasi ve Mevzuata Uyum

(a) Bu yonerge kapsaminda arsivlenen, saklanan, islenen, erisilen, aktarilan ve imha edilen tim
belge, kayit ve dijital veriler; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, ikincil
mevzuat, Kisisel Verileri Koruma Kurulu kararlar1 ve ilgili diger ulusal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak islenir.

(b) Akreditasyon siiregleri kapsaminda elde edilen kisisel veriler; yalnizca akreditasyon,
degerlendirme, raporlama, itiraz, arsivleme, denetim, yasal ylikiimliiliiklerin yerine getirilmesi
ve kurumsal kalite glivencesi amagclariyla smirli olmak {izere islenir. Bu veriler, islendikleri
amagla baglantili, sinirli ve 6l¢iilii sekilde muhafaza edilir.

(c) Kisisel veri iceren arsiv kayitlarina erigim, gérev ve yetki geregi erismesi zorunlu olan kisilerle
sinirlandirilir.
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(©)

(d)

(e)

Q)

Ozel nitelikli kisisel veri iceren belgeler bakimindan, 6698 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta
ongoriilen ilave gilivenlik tedbirleri uygulanir. Bu belgeler, yetkisiz erisime, ifsaya, kayba,
degistirmeye veya hukuka aykir1 islemeye karsi teknik ve idari tedbirlerle korunur.

Arsiv belgeleri, bu yonergede belirlenen saklama siireleri sona erdiginde ve ilgili mevzuat
uyarinca saklanmasini gerektiren baska bir hukuki sebep bulunmadiginda, kisisel verilerin
korunmasi ilkelerine uygun olarak silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

MEDEK’in uluslararas1 faaliyetleri veya yurt disindaki kurum ve kuruluslarla yliriittigi
islemler kapsaminda Avrupa Birligi Genel Veri Koruma Tiizigli’niin uygulanmasini
gerektiren hallerde, ilgili kisisel veri isleme faaliyetleri Genel Veri Koruma Yonetmeligi
(GDPR) hiikiimleri de dikkate alinarak ytirtitiiliir.

Kisisel veri ihlali siiphesi veya tespiti halinde, yiirlirliikteki mevzuatta 6dngoriilen bildirim,
kayit altina alma ve diizeltici/Onleyici faaliyet siirecleri uygulanir.

MADDE 9  Dijital Arsiv Hizmet Saglayicis1 ve Bilgi Giivenligi Standardi

(a)

(b)

(©)

(©)

(d)

(e)

MEDEK’in akreditasyon siirecleri kapsaminda olusturulan, saklanan, islenen, yedeklenen
veya erisime agilan dijital belge ve kayitlarin yonetiminde hizmet aliman {igiincii taraf
kuruluslar; bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi, erisim kontrolii, veri biitiinligi,
yedekleme, is stirekliligi ve gizlilik ilkelerine uygun hareket etmekle yiikiimluidiir.

Dijital arsiv, portal, sunucu, veri tabani, yedekleme, yazilim, bakim, destek veya benzeri
bilisim hizmetlerinin tiglincii taraf kuruluslar araciligiyla yiiriitiilmesi halinde, hizmet saglayici
kurulusun gecerli ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi belgesine sahip olmasi
zorunludur.

Hizmet saglayici kurulusun ISO/IEC 27001 belgesinin gecerliligi, hizmet alimi 6ncesinde
MEDEK tarafindan kontrol edilir; hizmet siiresi boyunca belgenin gecerliliginin devam etmesi
aranir. Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi veya gecerliligini kaybetmesi halinde, hizmet
saglayict bu durumu gecikmeksizin MEDEK ’e bildirmekle yiikiimliidiir.

Hizmet saglayic1 ile yapilacak sozlesmelerde; gizlilik, kisisel verilerin korunmasi, veri
giivenligi, yetkisiz erisimin Onlenmesi, veri ihlali bildirimi, yedekleme, log kayitlarinin
tutulmasi, verilerin MEDEK ’in talebi iizerine iadesi veya giivenli sekilde imhasi1 hiikiimlerine
yer verilir.

Hizmet saglayict kurulug, MEDEK ’e ait dijital belge, kayit ve verileri MEDEK in yazili izni
olmaksizin l¢iincli kisilerle paylasamaz, farkli amagclarla kullanamaz, yurt i¢i veya yurt
disindaki baska sistemlere aktaramaz.

MEDEK, hizmet saglayic1 kurulusun bilgi giivenligi ve veri koruma yiikiimliiliiklerine
uyumunu gerekli gérdiigiinde belge, rapor, denetim ¢iktist veya teknik agiklama talep ederek
kontrol edebilir.

MADDE 10 Cogaltma ve Odiin¢ Verme

(a)

Akreditasyon siireci ve sonuclarina iligkin belgeler ve raporlar {igiincii kisiler ve kurumlarla
hicbir sekilde paylagilmaz.
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(b) Arsivde bulunan belge ve raporlarin asli hicbir sebep ve suretle arsivden disariya verilemez.
Ancak gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir veya mahkemelerin tayin ettigi bilirkisiler veya
ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

(c) Arsivlenen belgelerin dernek etkinliklerinde kullanilmak iizere ¢ogaltilmasi ve/veya ddiing
verilmesi MEK Bagkani’nin iznine tabidir.

MADDE 11 Dokiimante Edilmis Bilgilerin Saklama Siireleri

1. MEDEK ’in akreditasyon, degerlendirme, karar alma, izleme, itiraz, sikayet, egitim, gérevlendirme,
sO0zlesme, mali islem ve kalite yonetim sistemi siirecleri kapsaminda olusturulan, alman veya
kullanilan dokiimante edilmis bilgiler, ilgili mevzuat, kalite yonetim sistemi gerekleri, akreditasyon
stireclerinin izlenebilirligi ve kurumsal hafizanin korunmasi esas alinarak saklanir.

2. MEDEK Portali, elektronik belge yonetim sistemi, kurumsal dijital arsiv veya benzeri elektronik
ortamlarda tutulan bagvuru dosyalari, 6z degerlendirme raporlari, degerlendirme raporlari, kanit
belgeleri, karar dosyalari, yazigmalar, formlar, tutanaklar ve siire¢ kayitlart en az 10 (on) yil siireyle
muhafaza edilir.

3. Fiziki ortamda tutulan yazigma, form, tutanak, sdzlesme ve benzeri belgeler en az 5 (bes) yil siireyle
muhafaza edilir. Bu siire sonunda saklanmasina gerek goriilmeyen fiziki belgeler, bu Yonergede
tanimlanan imha usul ve esaslaria uygun olarak imha edilir.

4. Y onetim Kurulu, Mesleki Egitim Degerlendirme ve Akreditasyon Kurulu, komite, kurul ve ¢alisma
gruplarina ait kararlar, karar tutanaklari, nihai akreditasyon kararlar1 ve kurumsal hafiza niteligi
tasiyan belgeler, aksi yonde mevzuat hitkkmii bulunmadikga siirekli olarak saklanir.

5. Mali belgeler, sozlesmeler, 6deme kayitlari, fatura, makbuz, banka dekontu, damga vergisi ve
benzeri mali nitelikteki belgeler ilgili mali mevzuatta dngoriilen siireler dikkate alinarak muhafaza
edilir. Kurumsal izlenebilirligin saglanmas1 amaciyla bu belgelerin miimkiin oldugunca dijital
ortamda da saklanmas: esastir.

6. Kisisel veri iceren belgelerin saklanmasinda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinir. Bu belgeler, isleme amaci ve yasal saklama siiresi ile sinirl
olarak muhafaza edilir; saklama siiresinin sona ermesi veya isleme amacinin ortadan kalkmasi halinde
silme, yok etme veya anonim hale getirme islemleri uygulanir.

MADDE 12 Ayiklama ve imha

(a) Bu yonergede belirlenmis olan saklanma siireleri dolan belge, rapor ve benzeri belge ve
dokiimanlar, MEK’in olusturacagi bir komisyon tarafindan ayiklanir ve MEK baskaninin onay1
ile imha edilir.
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(b) Yasal, idari, mali veya akreditasyon siire¢leri bakimindan devam eden inceleme, itiraz, sikayet,
dava, denetim veya degerlendirme siireci bulunan belgeler, bu yonergede belirtilen siireler
dolmus olsa dahi ilgili slire¢ tamamlanincaya kadar imha edilemez.

MADDE 13 Elektronik Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

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

(b) MEDEK portal aracilig1 ile arsivlenen belgeler veri kaybmi onlemek amaci ile farkli bir
lokasyondaki ayr1 bir sunucuda stirekli olarak yedeklenir.

MADDE 14 MEDEK iktisadi Isletmesi’nin Belgelerinin Saklanmasi

MEK belgelerinin saklanmasi ile ilgili olarak bu yonetmelikte tanimlanan usuller, MEDEK Iktisadi
Isletmesi’nin belgelerinin saklanmasi i¢in de aynen uygulanir.

MADDE 15 Yiiriitme

(a) Bu yonerge, bu madde dahil 15 maddeden olugsmaktadir.

(b) Bu yonerge, MEDEK Y 6netim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte ytiriirliige girer.

(c) Bu yonerge yiiriirliige girdiginde; arsivde bulunan belgeler de bu hilkkme gore degerlendirilir,
arsiv dis1 kalanlar ayiklanir ve arsiv diizeni buna gore olusturulur.

(¢) Bu Yonerge hiikiimlerini MEK Bagskani yiiritir.
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