GRAMEEN TRUST

Evrak Saklama ve imha Politikasi
Tirkiye Grameen Mikrofinans Programi(TGMP)

A) Elektronik Belgeler ve Kayitlar
Elektronik belgeler, kagit belgeler gibi korunacaktir. Kullanicinin, bir e-postasini saklamak
icin yeterli nedeni varsa, mesajin yazili kopyast tutulmali ve uygun bir sekilde

dosyalanmalidir veya bilgisayarda “arsiv”’ klasoriinde tutulmalidir.

B) Acil Durum Planlamasi
Tiirkiye Grameen Mikrofinans Programi (TGMP)’nin kayitlar1 giivenli, emniyetli ve
erisilebilir bir sekilde saklanacaktir. TGMP’ nin acil durumlarda faaliyetlerinin aksamamasini
saglamak icin gerekli olan belgeler ve finansal dosyalar c¢ogaltilarak veya yedeklenerek

diizenli bir sekilde saklanacaktir.

C) Belge imhas:

Mali ve personel ile ilgili belgelerin imhas1 parcalama ile gergeklestirilecektir. Dokiiman
imhasi, herhangi bir resmi sorusturma gostergesi veya bir dava agilma durumu olustugunda
derhal askiya alinacaktir. Sorusturma sona erdiginde dokiiman imha islemi tekrar

baglayacaktir.

D) Uygunluk
Calisanlarin bu politikay: takip etmemesi durumunda, sorumlu kisilere karsi disiplin cezasi
uygulanabilir. Yonetim Kurulu, yeni veya revize edilmis diizenlemelere uygunluklarini

saglamak icin prosediirleri periyodik olarak gozden gecirecektir.
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