
III. Bölüm: Kayıt Tutma

Bu şablon, size III. Bölüm: Kayıt Tutma’ya ilişkin çerçeveyi temin eder. 

3.1
Amaç
Firmanın ihracat kontrolünü temin etme yeteneği, kesin/doğru kayıt tutma yeteneğine bağlıdır. Bu unsur, firmanın kayıt tutma sorumluluklarının ayrıntıları ile muhafaza edilmesi gereken kayıt türlerinin ana hatlarını verir. [İlave bilgiler buraya eklenebilir] Firma, ihracat kontrolüyle ilgili gerekli tüm belgeleri muhafaza etmek için kurumsal bir işlem sırası geliştirmelidir.

3.2
Muhafaza Edilmesi Gereken Belgeler
Bu bölüm saklanması gereken kayıtları tanımlar. [İlave bilgileri buraya ekleyin]
İdari Belgeler

Firma aşağıdaki idari kayıtları en az beş (5) yıl süreyle saklayacaktır. [ Beş yıl tavsiye edilen asgari süredir. Kayıtların saklanması  zorunlu olan süreyi teyit etmek için resmi makamlarla iletişime geçin.]
· İhracat kontrolleriyle ilgili uygulamada bulunan tüm yasal düzenlemeler ve politikaların güncel bir kopyası.

· Firmanın yazılı Politika Bildirimi.

· Firmanın İç Denetim Planı Kılavuzu.

· Reddedilen siparişlerin son versiyonu, tüm güncellemeler dahil

· Tüm resmi veya kurum içi emtia sınıflandırmalarını listeleyen, firma ürün sınıflandırma listesi veya veritabanı.

· Tüm kurumsal eğitimin dokümantasyonu 

·  [ilave madde varsa]
İşlem belgeleri

Firma aşağıdaki işlem kayıtlarını işlemlerin tamamlanmasından sonra en az beş (5) yıl süreyle muhafaza etmelidir . [ Beş yıl tavsiye edilen asgari süredir.]
· İhracat lisansları

· Ticari faturalar (güzergah kontrol beyanıyla birlikte)

· Nakliyecinin ihracat deklarasyonu 

· Havayolu ordino numarası/yükleme belgesi

· Satınalma siparişleri

· Sözleşmeler

· Kredi mektupları

· İhracat kontrolleri kontrol listesi 

· Kırmızı Bayrak kontrol listeleri (gerek görüldüğünde)

· Menşe belgeleri

· Sigorta belgeleri (gerek görüldüğünde)

· Lisans başvuruları 

· [ilave maddeler ]
Diğer belgeler

İlave olarak, aşağıdaki belgeler muhafaza edilecektir:

· Resmi makamlar veya ihracat kontrol/ticaret dernekleri tarafından sağlanan ihracat kontrollerine ilişkin tüm belgeler. 

· Müşterilere, acentelere ve distribütörlere ihracat kontrolü işlemleriyle ilgili tüm uyarılar

· İhracat kontrolleriyle ilgili firma-içi yazışmalar (gerek görüldüğünde)

·  [ilave maddeler]

3.3
Belgelerin yeri 
İhracat Yöneticisi güncel kayıtları, firmada kolayca ulaşılabilir bir yerde muhafaza edecektir. [İlave bilgileri buraya ekleyin]
Kayıtların yeri

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

Üç [3] yıldan eski kayıtlar, arşivlenmelidir. İhracat Yöneticisi tüm güncel ve arşivlenmiş kayıtlara tam erişime sahip olmalıdır.  

[İlave bilgileri buraya ekleyin]

3 yıldan eski kayıtların yeri 

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

[kaydın adını]
[kaydın yeri]

3.4
Kayıt Tutma Süreci 
Yukarıda listelenen tüm kayıtlar, ihracat tarihinden veya ihracat lisansının ya da diğer ihracat izin belgesinin son kullanım tarihinden sonra en az [5] yıl süreyle muhafaza edilmelidir. Bir yıl sonra, gerektiğinde bu malzemelere ulaşılıp çıktıları alınabilecek şekilde bu kayıtlar mikrofilme veya elektronik ortama kaydedilebilir.  [İlave bilgi varsa]
3.5
Kayıt Tutulmasına İlişkin Kurumsal Uyarı 

İhracat kontrolüyle ilgili işlerde çalışan tüm personel, ihracat yöneticisinin ve ekibinin kayıt tutma uygulamaları konusunda bilgilendirilmelidir. Bu mektup, Politika Bildirimi ve organizasyon şemasını alacak olan tüm personele dağıtılmalıdır. 




IKP








IKP Kılavuzu renk anahtarı- tüm bu kutucuğu  çıktı almadan önce silin.





Kırmızı metin  		Kılavuzun hazırlanması için gerekli talimatları içerir. Baskıya hazır olduğunuzda silinmelidir.





Mavi Metin 		Firmanız tarafından uyarlanması gereken  metinlerdir. 





Siyah metin 	Kılavuzun temel yapısını oluşturan ve değiştirilmeme si gereken metinlerdir.
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