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00 ik yayin.

1. AMAC

Bu prosediirin amaci; kurmumuzun Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin,
dokiimantasyon yapisinin belirlenmesi, gegerli ve gegersiz dokiimanlarin tanimlanmasi,
revizyon yontemlerinin belirlenmesi, dagitimi, kayitlarin olugturulmasi ve saklanmasi ile ilgili

yontemleri belirlemektir.
2. KAPSAM

Kurumumuzun Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemine dahil olan tiim i¢ ve dig kaynakli
dokiimanlar ( el kitabi, proses, prosediir, talimat, form, yasal dokiimanlar vs.) ve kayitlar1 bu

prosediirlin kapsamindadir.
3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim personel sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1. Dokiimanlarin yapisi

Dokiimanlarin adlandirilma ve numaralandirilma yontemi agagidaki gibidir:

Kod Tanimlama
BGEK Bilgi Giivenligi El Kitab1
GT Gorev Tanimlan
PR Prosediir
PS Prosesler
TL Talimat
FR Form
PLN Plan
DD Destek Dokiiman
PLT Politika
SM Sema
LST Takip Listesi
Hazirlayan Kontrol Eden”
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4.2. Dokiimanlarm Hazirlanmasi, Onaylanmasi, Dagitimi, Revizyonu ve
Gecersiz Dokiimanlarin Kontrolii

Tim dokiimanlarin hazirhg: ilgili birim yoneticileri ile koordineli olarak, Midir
tarafindan gerceklestirilir. Bagkan Yardimcist tarafindan onaylanan dokiimanlar, Giincel
Dokiiman Listesine kaydedilir ve kurumun web sayfasinda yayinlanir.

Dokiimanlar, Dokiiman Dagitim Listesi ile basili olarak veya bilgisayar tizerinden salt
okunur olarak imza karsiigi dagitilir. Basihi halde kullanilan dokiimanlarda revizyon
yapildiginda ilgili birim midiirii eski dokiimanin imha edilmesini ve giincel dokiimanlarm
kullanilmasim saglamakla sorumludur.

Herhangi bir dokiimanda revizyon veya yeni dokiiman ihtiyaci dogdugunda
giincellenen/hazirlanan dokiiman aymi yontem ile kullamcilara dagitilir ve giincel olmayan
dokiiman kullanimdan kaldirilir. Revize edilen dokiimanlarin revizyon tarihi ve revizyon no
giincellenir.

Gegersiz dokiimanlar bilgisayar ortaminda sadece Miidiiriin ulasabildigi bir dosyada
sifreli olarak saklanir.

4.3. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Yasal mevzuatlar, vatandasa ait bilgiler vb. uyulmasi gereken dig kaynakli dokiimanlar
“D1s Kaynakli Dokiiman Listesi”ne kayit edilir ve ile ilgili birimlere mudiirleri tarafindan
ulastirihr. Giincellik takibi, i¢in Yasal mevzuatlar i¢in TSE’nin resmi internet sitesine lye

olunarak yapilir. Giincelligini yitiren dig kaynakli dokiimanlar miidiir tarafindan imha edilir.

4.4. Kalite Kayitlarimin Kontrolii

Tiim kalite kayitlar1 “Kalite Kayitlar1 Listesi” ne uygun olarak bozulma ve yipranmalari
onlenerek, kolay ulagilabilirligi saglanarak basili halde veya bilgisayar ortaminda listede
belirtilen siire kadar saklanir, arsivlenir. Saklama siiresi dolan dokiimanlar arsiv sorumlusu
tarafindan imha edilir /silinir.
Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin yedeklenmesi;
Tiim bilgisayar kayitlarinin yedeklenmesi i¢in Yedekleme talimati uygulanir.
Erisim sorumlusu yedeklerin alinmasindan ve saklanmasindan sorumludur. Alinan

yedeklerden en az 1 kopya merkezi lokasyon diginda saklanar.
5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

™,
5.1.1.Bilgi Giivenligi Politikast ™| \
R
Al Vo
Hazirlayan Kontrol Eden-

AYLA BUZELDER| G
BILGIISLEM MUDURU BASKAN YARDIMCISI




