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1. Amag

Bu prosediriin amaci, Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi icerisindeki tim dokiimanlarin
etkinliginin ve slrekliliginin saglanmasi i¢in tanimlanmasi, hazirlanmasi, onayi, dagitimi ve
kontrol altina alinmasi, igerisindeki kayitlarinin belirlenmesi, toplanmasi, tasnifi,
ulasiimasi, dosyalanmasi, muhafazasi ve elden gikarilmasi icin yapilacak faaliyetlerin ile
ilgili yontem, sorumluluk ve esaslarin belirlenmesidir.

2. Kapsam

Bu prosediir Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi blinyesinde kurulu olan Bilgi
Guvenligi Yonetim Sistemi’nde yer alan her tiirli dokiimani, sartlara uygunlugunun ve
etkin olarak uygulandigini kanitlayan tim kayitlarini kapsar.

3. Tanimlar
Kurum: Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlgi
BIDB: Bilgi islem Daire Baskanlig
BGYS: Bilgi Guivenligi Yonetim Sistemi

Politika: Kurum’un uygulamalari hakkinda genel kurallari ve yonetim perspektifini belirten
dokimanlardir.

Prosedir: Kurum biinyesindeki bir faaliyeti ve proseslerin akisini, sorumluluklari, tutulacak
kayitlari ve nasil stirdirilecegini tanimlayan dokiimanlardir.

Talimat: Detay ¢alismalarin kim tarafindan, nasil, nerede ve ne zaman yapilacagini belirten
dokimanlardir.

Form: Yapilan calismalarin standart bir sekilde dokiimante ve kayit edilmesi igin
hazirlanmis prosediir ya da talimatlarda belirtilmis cizelge ya da tablo seklinde
dokiimanlardir.

Plan: BGYS amac¢ ve hedeflerini gerceklestirmek icin sistemli bir sekilde dizenlenen

planlardir.
Hazirlayan Kontrol Onay
Ogretim Gérevlisi — S. Onur Sube Miidiirli — Saban . -
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Kontrolli Dagitim: Dokimanlarin kullanim yerlerinde dogru zamanda ve giincel olarak
bulundurulmasini saglayacak sekilde dagitimidir. Baska bir deyisle gecersiz dokiimanlarin
kullanim yerinden kaldirilmasi ya da kullanilmamasini glivence altina alan dagitimdir.

Kontrolstiz Dagitim: Dokimanlarin kullanim disi olarak yalnizca bilgi vermek amaciyla
yapilan dagitimlaridir.

4. Uygulama

BGYS igerisindeki dokiimanlarin yedeklenmesi, arsivienmesi ve iptal edilen dokiimanlarin
kontroli bilgisayar ortaminda saglanmaktadir ve gerekli oldugu durumlarda basili kopya
olarak da bulundurulmaktadir. Matbu olarak basilan dokiimanlarin kontrolleri de basili
ortamda saglanmaktadir. Bilgisayar ortaminda takibi yapilan tim doklimanlarin son
hallerine ulagilabilmektedir ve basili ortamdaki nishalari kontrolsiiz dokiiman
hiviyetindedir.

4.1 Dokimanlarin Referanslandiriimasi

BGYS igerisinde yer alan dokiimanlarin referanslandirilmasinda asagidaki kod anahtari
kullanilir.

SDU: Dokiimanin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi BIDB BGYS ’'ne ait
oldugunu belirtir.

X: Dokiimanin tipini tanimlar.

Y: Dokiiman tipini belirtir.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ogretim Gérevlisi — S. Onur Sube Miidiirii — Saban ) -
ERDEM NALDEMIR Daire Baskan1 — Ugur BULGAN
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X Y Aciklama
0 PL Politika

1 PR Prosedur
2 TL Talimat
3 FR Form

4 LS Liste

5 PN Plan

6 GE Genel

4.2 Dokiiman Hazirlama

4.2.1 Politi

ka

Kurum’un bilgi glivenligi uygulamalari hakkindaki genel kurallari ve yonetim perspektifini
belirtir. BGYS Komisyonu Baskani tarafindan hazirlanir, Bilgi islem Daire Baskani tarafindan

onaylanir.

4.2.1.1 Politi

ka Yazim Kurallari

Politikanin yazi karakteri Calibri ve yazi boyutu 12 punto’dur.

Politika adi buylk harf, diger basliklar kiictik harf ile koyu yazilir.

Politikanin yaziminda, konularin anlasilabilir bir sekilde, kisa ve somut olarak ifade
edilmesine, bilinmeyen kelimelerin tanimlanmasina ve imla kurallarina dikkat edilir.

4.2.1.2 Politi

ka icerigi

Politikanin Gst basliginda 10 punto ile Dokiiman Kodu, Yayin Tarihi, Revizyon No. ve
Sayfa No alanlari, alt basliginda 10 punto ile Hazirlayan ve Onaylayan alanlari bulunur.

Amacg: Politikanin ne amagla yazildigi aciklanir

Kapsam: Politikanin kapsaminda nelerin yer aldigi aciklanir

Tanimlar: Varsa bilinmeyen, teknik, 6zel terim ve kavramlar kisaca aciklanir

Hazirlayan Kontrol Onay
Ogretim Gorevlisi — S. Onur Sube Miidiirii — Saban . 5
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Uygulama: Uygulama agiklayici bir sekilde yazilir

4.2.2 Prosedir

BGYS icerisinde, standardin gerektirdigi ya da ihtiya¢c duyulan sireclerin tanimlanmasi,
planlanmasi, surekliliginin ve kontrolliniin saglamasi amaci ile olusturulan dokimandir.
BGYS Komisyonu Baskani tarafindan hazirlanir, Bilgi islem Daire Baskani tarafindan

onaylanir.

4.2.2.1 Prosedir Yazim Kurallan
Prosedriin yazi karakteri Calibri ve yazi boyutu 12 punto’dur.
Prosedur adi biiyuk harf, diger basliklar kiiglik harf ile koyu yazilir.

Prosediriin yaziminda, konularin anlasilabilir bir sekilde, kisa ve somut olarak ifade
edilmesine, bilinmeyen kelimelerin tanimlanmasina ve imla kurallarina dikkat edilir.

4.2.2.2 Prosediir icerigi

Prosediriin Ust bashginda 10 punto ile Dokiiman Kodu, Yayin Tarihi, Revizyon No ve
Sayfa No alanlari, alt basliginda 10 punto ile Hazirlayan ve Onaylayan alanlari bulunur.

Amacg: Prosedlriin ne amagla yazildigi agiklanir

Kapsam: Prosediriin kapsaminda nelerin yer aldig1 agiklanir

Tanimlar: Varsa bilinmeyen, teknik, 6zel terim ve kavramlar kisaca aciklanir
Uygulama: Yapilan uygulama basliklar altinda kisaca aciklanir

4.2.3 Talimat

Detay calismalarin kim tarafindan, nasil, nerede ve ne zaman yapilacagini belirten
dokiimanlardir. BGYS Komisyonu Baskani tarafindan hazirlanir, Bilgi islem Daire Baskani

tarafindan onaylanir.
4.2.3.1 Talimat Yazim Kurallari

Talimatin yazi karakteri Calibri ve yazi boyutu 12 punto’dur.

Hazirlayan Kontrol Onay
Ogretim Gérevlisi — S. Onur Sube Miidiirii — Saban . -
ERDEM NALDEMIR Daire Baskani — Ugur BULGAN
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Talimat adi biyik harf, diger basliklar kiigtik harf ile koyu yazilir.

Talimatin yaziminda, konularin anlasilabilir bir sekilde, detayli olarak ifade edilmesine,
bilinmeyen kelimelerin tanimlanmasina ve imla kurallarina dikkat edilir.

4.2.3.2 Talimat icerigi

Proseddriin Ust bashginda 10 punto ile Dokiiman Kodu, Yayin Tarihi, Revizyon No ve Sayfa
No alanlari, alt bashginda 10 punto ile Hazirlayan ve Onaylayan alanlari bulunur.

Amag: Talimatin ne amagla yazildigi agiklanir

Kapsam: Talimatin kapsaminda nelerin yer aldigi agiklanir

Uygulama: Yapilan uygulama detayl bir sekilde yazilir
4.2.4 Form/ Liste/ Plan

Form/Liste/Plan’in st bashginda 10 punto ile Dokiiman Kodu, Yayin Tarihi, Revizyon No
ve Sayfa No alanlari, alt bashginda 10 punto ile Hazirlayan ve Onaylayan alanlari bulunur.
Detay ek bilgiler form igerigine bagh olarak hazirlanir.

4.3 Dokiiman islemleri
4.3.1 Yeni Dokiiman

Yeni Dokiimanlar, hazirlayan ve onaylayan kisilere imzalatildiktan sonra SDU4LS01 BGYS
Dokiiman Listesi’ne islenir ve dagitimi yapilir.

4.3.2 Dokiman Revizyonu

Revize edilen dokimanlar, hazirlayan ve onaylayan kisilere imzalatildiktan sonra
SDU4LS01 BGYS Dokiiman Listesi giincellenir, revizyon durumu ilgili birimlere iletilir. Kagit
ortaminda daha dnce dagitimi yapilmis olan ve giincelligini kaybeden dokiimanlar teslim
alinir ve IPTAL kasesi basilarak imha edilir.

4.3.3 Dokiiman iptali

Hazirlayan Kontrol Onay

Ogretim Gérevlisi — S. Onur Sube Miidiirii — Saban
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iptal edilen dokiimana iliskin bilgi, ilgili birimlere iletilir. KAgit ortaminda daha énce
dagitimi yapilmis olan ve iptal edilen dokiimanlar, IPTAL kasesi basilarak imha edilir.

4.3.4 Dokiman Cogaltilmasi

Dokiimanlarin Cogaltiimasi, BGYS Komisyonu Baskani’nca imzalanip KONTROLLU
kasesi basilarak gerceklestirilir. Cogaltma yapilan adet BGYS Dokiiman Listesi’'ne islenir.
Sistem igerisindeki dokiimanlar BGYS Komisyonu Baskani’'nin onayiyla ¢ogaltilarak
KONTROLSUZ kasesi basilarak bilgi amacli olarak Kurum disina verilebilir.

4.3.5 Dokiiman Muhafaza ve imha

BGYS icerisinde kullanilan dokiimanlar bilgisayar ortaminda, islak imzalilari ise Bilgi
islem Daire Baskani tarafindan yetkisi olmayan kisilerin erisimine karsi kilitli dolapta

muhafaza edilir.

Hazirlayan Kontrol

Onay

Ogretim Gorevlisi — S. Onur

Sube Miidiirti — Saban
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