KAYIT TUTMA KONTROL LISTESI

Bu kayit tutma kontrol listesi, iyi sekilde kayit tutulmasina ve yardim kuruluslarinin,
ACNC'ye karsi yaktumluluklerini yerine getirmesine yardimci olur. Sadece yol gosterici
bir listedir ve ¢cok kapsamli olma iddiasinda degildir.

Yardim kurulusunuz:

|:| mali kayitlar ve faaliyet kayitlari tutuyor mu?

= Yardim kurulusunuz hangi kayitlari tutuyor?

= Yardim kurulusunuzun tim mali islemlerini gosteren kayitlariniz var mi?
= Yardim kurulusunuzun etkinliklerini gésteren kayitlariniz var mi?

» Kayitlar yazil mi, yazil ¢ikti seklinde mi, elektronik mi, baska sekilde mi?

[ ] kayitlan ingilizce mi veya ingilizce'ye kolayca evrilecek sekilde mi tutuyor?

|:| kayit tutmak icin bir sisteme veya isleme sahip mi?

= Yardim kurulusunuzda bir kisi kayit tutmaktan sorumlu mu?
= Diger gorevliler/gonilliler/yonetim kurulu Gyeleri kayit tutma sistemi veya islemi tzerinde egitim aldi mi?

|:| kayitlari kolayca erisilebilecek (bulunabilecek) sekilde mi tutuyor?

= Kayitlar nerede saklaniyor?

= Yardim kurulusundaki diger yetkililer kayitlarin nerede tutuldugunu biliyor mu?
= Bir dosyalama sistemi var mi?

» Diger kisiler dosyalama sistemini anliyor mu?

|:| hassas kayitlari gtivenlik altina alir mi?

= Yardim kurulusunuzda hassas kayitlari guivenlik altinda tutmaktan sorumlu birisi var mi?
= Yardim kurulusundaki diger yetkili kisiler bu islemden haberdar mi?
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|:| elektronik kayitlari bilgisayarda yedekliyor mu?

= Yedeklediklerinizi bilgisayarinizdan farkh ve givenlikli bir yerde sakliyor musunuz?

» Elektronik kayitlarin ¢iktisini aliyor musunuz? Hepsinin ¢iktisini almaniz gerekmez, sadece 6nemli
olanlarinkilerin ¢iktisini alin.

|:| onemli elektronik kayitlarin kagit kopyalarini sakliyor mu?

= Yardim kurulusunuz kagit kayitlari dosyalarda, kutularda, klasérlerde veya zarflarda diizenliyor mu?

= Yardim kurulusunuz farkli kagit kayitlari (banka hesap 6zetleri, iletisimleri, faturalari, makbuzlari)
kategorilere ayiriyor mu?

= Yardim kurulusunuz kagit kayitlari raporlama donemlerine gére (mali yillar) ayiriyor mu?

|:| tim kayitlar yedi yil sakliyor mu?

» Kayitlari yedi yil boyunca saklamak icin yeterli depolama yeri var mi?

|:| kendi kayit tutma kosullari olan diger diizenleyici kuruluslara rapor veriyor mu?

= Ornegin sdzlesme veya akreditasyon programlari kapsaminda baska kayit tutma kosullari var mi?
= Bunlar yerine getiriyor musunuz?

Yardim kurulusunuz bunlara olumlu yanit verebiliyorsa ve iyi bir kayit tutma uygulamasi
yurutuyorsa, muhtemelen ACNC'nin kayit tutma zorunluluklarina uyacaktir.
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