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1- AMAC:

Bu prosediiriin amaci, Bilgi giivenligi yonetim sisteminde yer alan dokiimanlarin ve verilerin
hazirlanmasi, yayinlanmasi, dagitimi, korunmasi, gilincellestiriimesi, degistirilmesi ve iptal edilmesi
calismalari igin kontrol gereklerini, ayrica bilgi glivenligi kayitlarinin uygun kosullarda ve zamanlarda
saklanmasi icin yetki, sorumluluk ve yéntemleri tanimlamaktir.

2- KAPSAM:
Bilgi glivenligi yonetim sistemi dokiimantasyonunu ve kayitlarini kapsar.

3- SORUMLULUK:
Bu prosediiriin uygulanmasindan BGYS Yoénetim Temsilcisi basta olmak (izere tiim BGYS ekibi ve tiim
personel sorumludur.

4- UYGULAMA:
4.1. DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI

4.1.1 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Politikalar Dokiimaninin Hazirlanmasi

Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi Politikalarinin  BGYS YoOnetim Temsilcisi 6nderliginde
hazirlanarak gbzden gegirilir. Hazirlayan hanesi BGYS Yonetim Temsilcisi (Daire Bagkani)
tarafindan imzalanir ve BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan Genel Sekreter onayina sunulur.
Genel Sekreter kontrol ederek onay hanesini imzalamasi ile Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi
Politikalar yirirlige girmis olur.

4.1.2 Prosediir, Talimat, Form, Plan ve Gorev Tanimi Dokiimanlarinin Hazirlanmasi
Kurumda prosediirler, talimatlar, formlar, planlar ve gérev tanimlari BGYS Ydnetim Temsilcisi
onderliginde hazirlanir ve Genel Sekreter onayina sunulur. Genel Sekreter kontrol ederek onay
hanesini imzalamasi ile ilgili dokiiman yirirlige girmis olur. BGYS Ydnetim Temsilcisi, ilgili
dokimani hazirlarken en iyi bilgi, tecribe ve kapsaml bir bakis agisi ile olusturulmasini
saglamak amaciyla kurumda/birimde ilgili birimlerle/personelle baglanti kurarak gorislerini alir.

Formlar ve Planlar; Prosediirlerin, Talimatlarin varsa Proses Haritalarinin ilgili Dokiimanlar
kisminda atif yapilan prosediiriin/talimatin varsa proses haritalarinin sayfa sayisindan bagimsiz
bir eki olarak verilir.

Ilgili dokiimanlarda yer alan bilgiler asadida tabloda verildigi gibidir.

4.1.3 DOKUMAN FORMATINDA YER ALAN BILGILER

BILGI ADI BGYS DOKUMAN ADI

Politikalar | Prosediirler/Talimat | Gorev Tanimlari Formlar/Planlar
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DOKUMAN FORMATINDA YER ALAN BiLGILERIN ACIKLAMALARI

Konu Ilgili dokiimanin adi

Sayfa Dokimanin ilgili sayfa nhumarasi

Dokiiman No Ilgili dokiimanin numarasi

Revizyon No Tlgili dokiimanin kacinci revizyonda oldugu

Revizyon Tarihi Ilgili dokiimanin revize edildigi tarih

Yayin Tarihi Ilgili dokiimanin ilk yayinlandi§ tarih

Amag Ilgili dokiimanin yazilma amaci

Kapsam Ilgili dokiimanin kapsami

Sorumluluklar Ilgili dokiimanin uygulanmasindan sorumlu personel
Uygulama Ilgili dokiimanin detayi

Ilgili Dokiimanlar Ilgili dokiimanla baglantili olan dokiimanlar
Tanimlamalar Ilgili dokiimanda gecen terimlerin aciklamasi
Hazirlayan Ilgili dokiimani hazirlayan pozisyonun adi ve pozisyon sahibinin imzasi

Onaylayan

Tlgili dokiimani onaylayan pozisyonun adi ve pozisyon sahibinin imzasi
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4.2 DOKUMAN VE KAYITLARIN KONTROLU
BGYS ilgili dokiimanlari BGYS Yonetim Temsilcisi ve Genel Sekreterin imzalamasi ile ylrirliige girer.

Ydrirlige giren dokiimanlar BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan “FR.01.01 Gegerli Dokiiman Listesi
Formuna” kaydedilerek gerekli goriilen durumlarda giincelligi takip edilir.

Yiriurlige giren dokiimanlar BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan bilisim sistemleri ({zerinden
paylasima acilarak veya belirlenecek bir yontemle ilgili bélim sorumlularina ve personele ulagsmasi
saglanir.

Yirurlige  giren dokiimanlar  lgili  bilisim  sistemleri  (izerinden  vyetkilendirilerek
(Okuma/Yazma/Degistirme/Silme) paylasima acilir. Herhangi bir dokiiman degisikligi s6z konusu ise
degisiklik ilgili birim/boliim/personele belirlenecek bir yontemle (Mail, Microsoft Teams, Ag Paylasimi
vb.) bildirilir. Iptal edilen dokiiman ise bilisim sistemi {izerinde ve basili kopyalar halinde; orijinal
klasdrden iptal klasériine, revize dokiiman ise orijinal klasore aktarilarak “FR.01.01 Gegerli Dokiiman
Listesi Formu” glincellenir.

BGYS Dokimanlarinin birim disina gikisi Genel Sekreter veya BGYS Ydnetim Temsilcisinin onayi ile
olabilir. Boyle bir durumda dokiimanlar "KONTROLLU KOPYA" filigranh veya kase basilarak dagitilir ve
cikan kopya dokuman kontroliine tabi degildir.

BGYS Dokimanlardaki gerekli goérilen revizyonlar orijinal dokiimani hazirlayan BGYS Yo6netim
Temisilcisi tarafindan yapilir.

Revizyon talepleri yazil olarak (Mail, EBYS, Resmi Yazi vb.) kurumun/birimin degisik kademelerinden
BGYS Yonetim Temsilcisine iletilir. Revizyonu yapilan dokiiman “Revizyon No” bir artirilir ve “Revizyon
Tarihi” glincellenir. Revizyon/degisiklik yapilmasi durumunda ilgili birim/bolim/personele belirlenecek
bir yéntemle (Mail, Microsoft Teams, A§ Paylasimi vb.) bildirilir. Iptal edilen dokiiman ise bilisim
sistemi Uzerinde ve basili kopyalar halinde; orijinal klasérden iptal klasériine, revize dokiiman ise
orijinal klasore aktarilarak “FR.01.01 Gegerli Dokiiman Listesi Formu” glincellenir.

Kurumumuzda kullanilan dis kaynakli dokimanlar Dig Kaynakl Dokiman Listesine kaydedilerek
guincelligi saglanr.

Dokiimanlarinin numaralandirma sistemi asagidaki gibi ifade edilebilir.

Bilgi Gilvenligi Yonetim PL. Bilgi _Guvenllgl Yonetim Sistemi Politikalarinin
Sistemi Politikalarinin PL.XX temsil eder

XX Dokiman numarasi (01 ile baslar)
Prosediirler PR.XX PR Prosedgrg temsil eder

XX Prosediiriin sira numarasi
Proses Haritalar PH.XX PH Proses Haritasini temsil eder
(Varsa) ' XX Proses Haritasinin sira humarasi
Talimatlar TLXX TL Tal!matl temsil eder

XX Talimatin sira numarasi

YY Prosediir numarasini temsil eder
Formlar FRYY.XX TER Formu temsil eder
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XX Formun sira humarasi
. GT Gorev Tanimini temsil eder
Gorev Tanimlari GT.XX "
XX GOrev Taniminin Sira humarasi

4.3. KAYITLARIN SAKLANMASI

BGYS Dokiiman kayitlari, bélim/birim saklama sureleri ve arsiv saklama sireleri BGYS “Kalite
Kayitlar Listesi” Gizerinde belirtilmistir.

BGYS Dokiiman kayitlarinin boliimlerde saklanirken koruma sorumlulugu ilgili biriminin/bolimiin

sorumlusunda, arsivde ise BGYS Ydnetim Temsilcisindedir.

Kayitlar arsivde saklanma siiresi sonunda BGYS YoOnetim Temsilcisinin sorumlulugunda arsivden

cikarilir ve “Imha Tutanad

P/

dizenlenerek imha edilir.

5- ILGILI DOKUMANLAR:

FR.01.01 Gegerli Dokiiman Listesi
FR.01.02 Dis Kaynakl Dokiiman Listesi
FR.01.03 Gegerli Kayit Listesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
UNVANI BGYS YONETIM TEMSILCISI (DAIRE BASKANI) GENEL SEKRETER
ADI SOYADI Dr. Naci BAYRAK Prof.Dr. Ahmet DUMLU
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