CVILIS

ARSIVLEME YONERGES]
1. Dayanak, Amag¢ ve Kapsam
a. Bu yOnergenin amaci, degerlendirme siireci ve sonuglarina iligkin belgeler ve raporlar dahil
olmak tzere, CVILIS Tirkiye ¢aligmalar ile ilgili belgelerin ve raporlarin saklanma usulleri ve
siirelerini belirlemektir.
b. Bu yonerge, CVILIS Tirkiye tarafindan yiritilecek argivleme calismalarina iligkin esas ve
usulleri kapsar.
2. Tanimlar ve Kisaltmalar
Bu yonergede yer alan
a. CVILIS Tirkiye: CVILIS Danigmanlik Anonim Sirketini;
b. Yonetim Kurulu: CVILIS Tirkiye Yonetim Kurulunu;
c. Genel Koordinator: CVILIS Tiirkiye Genel Koordinatdrini;
d. Kurulus: CVILIS Ttrkiye tarafindan sivil toplum kurulusu olarak kabul edilen kisileri ifade eder.
3. Sorumluluk
a. CVILIS Turkiye ¢aligmalari ile ilgili belgeler ve raporlar diizenli bi¢imde arsivlenir ve saklanir.
Genel Koordinator, CVILIS Tirkiye faaliyetlerine iliskin resmi belge ve raporlarinin givenli
bigimde arsivlenmesi ve saklanmasini temin eder.
b. Yoénetim Kurulu, degerlendirdigi kuruluslarin listesini ve degerlendirme verilerini kayit altinda
tutar.
4. Degerlendirme Siireci ve Sonuclarina iligskin Belgeler ve Raporlar
a. Degerlendirmeye bagvuran kuruluglara ait en son veri setleri, yapilmigsa kurulus ziyareti
raporlari, kesin raporlar ve kesin bildirim belgeleri, arsivleme amach tahsis edilen fiziki adres
ve /veya bolimlerde saklanir.
b. Verisetleri, yapiligsa kurum ziyareti raporlari, kesin raporlar, kurulusa ait deliller, not belgeleri,
yazigmalar, degerlendirme raporlar: ve kesin bildirim belgeleri, beg (5) yil siire ile saklanir.
c. Degerlendirme Olctitleri ve faaliyet raporlari, on (10) yil siireyle saklanir.
d. Analist ve degerlendirici kayitlar1 elektronik ortamda gitincel halde tutulur.
e. Degerlendirme stirecini tamamlamamig bagvurular iki (2) yil sonra imha edilir.
f. CVILIS Turkiye'nin amag ve faaliyetleriyle dogrudan ilintili yabanci taraflarla yapilan
yazigmalar, evrak kayit defteri usullerince siiresiz saklanir.
5. Yasal Defter, Evrak ve Kayitlar
a. Mevzuatta tutulmasi 6n gorilen defter, kayit, rapor ve evraklar ile personel 6zlik belgeleri
ulusal mevzuatta dizenlenen bicim, siire ve simrlara sadik kalmak kaydiyla CVILIS Tirkiye
tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile saklanir.
6. Arsiv Giivenligi ve Erisim
a. Degerlendirme kayitlari arsivine erisim Genel Koordinatoriin iznine tabi olmak kaydiyla CVILIS
Tirkiye'nin i¢sel bilgilerine erigim yetkisi olanlara, yetkileriyle sinirli olmak tizere agiktir.
7. Cogaltma ve Odiing Verme
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a. Degerlendirme siireci ve sonugclarina iligkin belge ve raporlarin kamuoyu ve {giinci kisilerle
paylasiimas: Genel Koordinator kararina tabidir.

b. Arsivde bulunan belge ve raporlarin ash hicbir sebep ve suretle arsivden digariya verilemez. Ne
var ki kamu otoritesine, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin gorilmesi, bir hakkin korunmasi
ve ispat1 gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir veya mahkemelerin tayin ettigi bilirkisiler
veya ilgili dairelerin gorevlendirdigi yetkililer tarafindan yerinde incelenebilir.

c. Arsivlenen belgelerin CVILIS Tiurkiye etkinliklerinde kullanilmak tizere ¢ogaltilmas: ve /veya
0diing verilmesi Yonetim Kurulu'nun iznine tabidir.

8. Ayiklama ve imha
a. Bu yonergede belirlenmis olan saklanma stireleri dolan belge, rapor ve benzeri malzemeler,
resen veya Genel Koordinatdr karariyla tespit edilerek Yonetim Kurulu tarafindan
yetkilendirilecek kisi veya kisiler tarafindan ayiklanarak tutanakla imha edilir.
9. Elektronik Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi
a. Elektronik ortamlarda bulunan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi ozelligi tasiyanlarin
kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla yedekleme yapilir.
b. Bu tir malzemelerin saklanma, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tim
malzemeler i¢in uygulanan hitkiimler uygulanir.
10. Yonergede Degisiklik
a. Bu yonerge gerektiginde Genel Koordinator tarafindan olusturulacak degisiklik onerileri
Yonetim Kurulu'na sunulur.
11. Yiirtirlik
a. Bu yonerge onaylandig: tarihte yrirliige girer.
b. Bu yonerge yirirlige girdiginde arsivde bulunan belgeler de bu hitkme gore degerlendirilir,
arsiv dist kalanlar ayiklanir ve arsiv diizeni buna gore olusturulur.
12. Yiiriitme
a. Buyonerge hitkiimlerini Genel Koordinatdr ytritur.
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