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1 Amac

Bu dokiimanin amaci, Bilgi Giivenligi Yonetimi Sistemi (BGYS) kapsamindaki faaliyetlerle

ilgili olusturulacak tiim dokiimanlarin standartlarinin belirlenmesi, hazirlanmasi, onaylanmasi,

yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, gilincelliklerinin takip edilmesi ve kullanimdan

kaldirilmasi hususlarini belirlemektir.

2 Kapsam

Bu dokiiman, Kapsam Analizi Dokiimani’nda belirtilen birimlerin yonetim sistemleri ile ilgili

dokiimanlariin hazirlanmasini, onaylanmasini, yayimlanmasini, dagitilmasini, dokiimanlarda

degisiklik yapilmasini ve yiiriirliikten kaldirilan dokiimanlarin toplanmasini kapsar.

3 Sorumluluk

Gorev

Dokii
Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin U ou:laI;aalgzn
Hazirlanmasi Kontrolii Onaylanmasi | Yaymlanmas1 | Giincellenmesi | Uygulanmasi y9
Kaldirilmasi
Rol/Unvan
Ust Yonetim X X X
Ust Y-on_e?lm X X X
Temsilcisi
BGYS
PR X X X X
Yoneticisi
Birim BGYS
X X
Sorumlusu
Dis
iger X
Cahisanlar

4 Tammlamalar ve Kisaltmalar

Terim Tamm/Ac¢iklama
Kurulusumuzun Kapsam Analizi Dokiimani’nda belirtilen
Kurulus . )
birimleri
BGYS Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
Bir {irlin veya hizmeti istenilen kalite sartlarinda
saglayabilmek icin herhangi bir faaliyeti ve iiriin veya
Dokiiman

hizmetin 6zelliklerini agiklayan basili kopya veya elektronik

medya ortamindaki yazili bilgilerdir.
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ONAYLAYAN
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¢ Kaynakh Dokiiman

D1s Kaynakh Dokiiman

Politika

Prosediir

Talimat

Liste

Form

Politikalar, Prosediirler, Organizasyon Semalar1, Formlar,
Listeler, Planlar, Tablolar, Talimatlar vb. kurum i¢i
dokiimanlardir.

Yasal Mevzuatlar, Ulusal ve Uluslararas: Standartlar,
Sozlesmeler, vb. gibi kurum disindan gelen dokiimanlardir.
Bir sirket, kurum veya kisinin goriis, felsefe, amag ve
tutumunun belirli sekilde ifadesini; bu goriis, felsefe veya
amag dogrultusunda bir hareket planini i¢eren dokiiman tipidir.
Bir faaliyetin veya operasyon dizisinin ne oldugu, nedeni, ne
zaman, nerede, nasil ve kim tarafindan yapilacagini belirleyen
dokiimandir. Prosediirlere uygun olmayan eylemler mahiyetine
gore disiplin proseslerini igletebilecektir. Prosesin isletilip
isletilmeyecegi konusunda Ust Y&netim yetkilidir.
Prosediirleri destekleyen ve birimlerin faaliyetlerini,
kullananlar tarafindan rahat ve kolay bir sekilde anlagilmasini
saglayan detayli dokiimanlardir.

Y o6netim sistemleri kapsaminda hazirlanmig, derleme ve
bilgilerin takibi amaciyla olusturulan listeleme igerikli
dokiimanlardir.

Istenen basliklarda uygun verilerin girilebilmesi icin belirli bir

formatta ve tanimli alanlarla olusturulmus dokiiman tiiriidiir.
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5 Islem Detay:

BGYS Kapsamindaki her dokiimanin “Sorumluluk” Kisminda ilgili dokiimanin siire¢lerini

belirten bir matris bulunmaktadir. Bu matrisin bos 6rnegi asagida verilmistir. Bu matrisler

doldurulurken ilgili dokiimanlar, asagida belirtildigi sekilde ilgili personel tarafindan hazirlanir,

kontrol edilir, onaylanir, yayimlanir, giincellenir, uygulanir ve uygulamadan kaldirilir.

Gorev

Dokiimanin Dokiimanin

Hazirlanmasi Kontrolii

Rol/Unvan

Dokiimanin Dokiimanin

Onaylanmasi Yayimlanmasi

Dokiimanin

Giincellenmesi

Dokiimanin

Uygulanmasi

Dokiimanin
Uygulamadan

Kaldirilmasi

Ust Yonetim

Ust Yonetim

Temsilcisi

BGYS

Yoneticisi

BGYS Birim

Sorumlusu

Diger Caliganlar

Sorumluluk Matrisi

5.1 Dokumanlarin Hazirlanmasi

1. Dokiimanlar kontrol edilecek fonksiyonla ilgili personel veya grup tarafindan, etkilenen

diger birimlerin (varsa) goriisii alinarak hazirlanir. Dokiimanlarin hazirlanmas: isi gerekli

goriildiigii durumlarda sorumluluk matrisinde belirtilen personel haricinde diger kisi,

kurum ya da danisman firmalara yaptirilabilir.

2. YOnetim Sistemleri

kapsaminda

tanimlandig: sekilde elektronik ortamda (bilgisayar) hazirlanir.

3. Hazrlanan dokiimanlar en az asagidaki boliimleri igermelidir

a. Icindekiler

hazirlanacak tiim dokiimanlar bu prosediirde

b. Amag
c. Kapsam
d. Sorumluluk
e. Tanmimlamalar ve Kisaltmalar
f. Islem Detay1
g. Ekler (varsa)
h. Revizyon Kayitlari
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BGYS Yoneticisi Ust Yénetim Temsilcisi
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4. Dokiimanlarda metin formati i¢in 12 punto, birinci seviye baslik i¢in 18 punto ve kalin,

ikinci seviye baglik icin 16 punto ve kalin, {iclincii seviye ve daha diisiik seviyedeki
bagliklar i¢in 14 punto ve kalin “Times New Roman” yaz1 tipi kullanilacaktir.
Talimatlar; revizyon isleme sayfasindan sonra uyulmasi gereken kurallari igerecek
sekilde hazirlanir.

Dokiimanlar “iist bilgi ¢ercevesi” diizeninde sayfa kenarlig1 olacak sekilde hazirlanir.
Dokiimanlarin {ist bilgisi asagida verilen formata uygun sekilde diizenlenir. Ust bilgide
kurum logosu, kurum adi, dokiiman adi, dokiiman numarasi, ilk yayimlanma tarihi,
revizyon tarihi ve revizyon numarasi bilgileri yer alir. Dokiiman adi biiyiik harfler ile 16

punto ve kalin olacak sekilde yazilir.

Dokiiman No PR.01
. . o . Yayim Tarihi 28.05.2022
DOKUMAN YONETiMi S~
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Dokiimanin alt bilgisi asagida verilen formata uygun sekilde diizenlenir. Dokiiman sinifi

bliyiik harfler ile 14 punto ve kalin olacak sekilde yazilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

BGYS Yoneticisi Ust Yonetim Temsilcisi

KURUMA OZEL

Yayim ve revizyon tarihleri dokiimanin onaylanip yayimlandig: tarihler olarak belirlenir.
Bu tarihler BGYS Yoneticisi tarafindan dokiimana eklenir. ilk kez olusturulan
dokiimanlarin revizyon tarihleri bos birakilir ve revizyon numarasi “00” verilir. Dokiiman

her revizyona ugradiginda revizyon numarasi “bir” artirtlarak numaralandirilir.

5.2 Dokiimanin Numaralandirilmasi
Yonetim sistemleri kapsaminda hazirlanan dokiimanlar asagida belirtildigi  sekilde
numaralandirilir.
XX : Dokiiman Tiirii
YY  : Dokiiman Numarasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BGYS Yoneticisi Ust Yénetim Temsilcisi
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Dokiiman tiirleri asagidaki tabloda yer alan kisa kodlar kullanilarak tanimlanur.

Kisa Kod Aciklama

PL Politika

PR Prosediir

FR Form

LS Liste

RP Rapor
SZL Sozlesme

TH Taahhiitname

YD Yardimci1 Dokiiman
PLN Plan

KA Kapsam

KL Kilavuz

UB Uygulanabilirlik Bildirgesi

Dokiiman sira numarasi, yonetim sistemleri kapsaminda hazirlanan ve ayni tlirden olan

dokiimanlar i¢in “01” den baglayarak ardisik bir sekilde ilerler.

Ornegin; PR.01 (1 numaral1 Prosediir)
5.3 Dokiiman Siniflandirmasi
Dokiimanlar “Varlik Yonetimi Prosediirii’nde belirtildigi sekilde siniflandirilir.

5.4 Dokiimanlarin Kontrolii ve Onay1

1. Hazirlanan dokiimanlar madde 5.1’e gore BGYS Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir.

2. Kontrolleri tamamlanan dokiimanlar tiirlerine gore agagidaki tabloda belirtilen yetkililer

tarafindan onaylanir.

Aciklama

Onaylayan

Bilgi Giivenligi Politikasi

Ust Yonetim/ Ust YOnetim Temsilcisi

Diger Politikalar Ust Yonetim Temsilcisi
Prosediir Ust Yonetim Temsilcisi
Form Ilgili Birim Y&neticisi
Liste Ust Yonetim Temsilcisi / Ilgili Birim Y&neticisi
Rapor Siire¢ Sahibi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BGYS Yoneticisi Ust Yonetim Temsilcisi
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Sozlesme Ust Yonetim Temsilcisi
Taahhiitname Ust Yonetim Temsilcisi
Yardimci Dokiiman Ust Yonetim Temsilcisi
Plan Dokiimani Ust Yonetim Temsilcisi
Kapsam Analizi Dokiimam Ust Yonetim Temsilcisi
Kilavuzlar Ust Yonetim Temsilcisi
Uygulanabilirlik Bildirgesi Ust Yénetim Temsilcisi
3. BGYS kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin igeriginin dogrulugundan ilgili birimler

B W N P

sorumludur.

Tamamlanan dokiimanlar “Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi EKibi” tiyelerince BGYS
Yoneticisi’ne kontrole gonderilir. Giincelleme yapilan dokiimanlarda ise giincellemenin
bliytikliigiine ve icerigine gore BGYS Yoneticisi tarafindan dogrudan onaya sunulabilir.
BGYS Politikalar1 herhangi bir degisiklik olsun ya da olmasin yilda en az bir defa “Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi EKibi” tarafindan gézden gegirilir.

Madde “5.5 Dokiimanlarin Yayimlanmasi ve Dagitilmasi”na gore islem yapilmayan

dokiimanlar gegerli sayilmayacaktir.
Dokiimanlarin Yayimlanmasi ve Dagitimi

Dokiimanlarin kapsam déhilindeki birimlere dagitimindan BGY'S Y 6neticisi sorumludur.
Dokiimanlarin dagitimi dokiiman sinifina gore gerceklestirilir.

Dokiimanlar ortak paylagim iizerinde yayimlanir ve E-posta ile duyurulur.

Kapsam dahilindeki tiim dokiimanlarin en giincel halleri ortak paylagim klasorii
tizerindeki dokiimanlardir, ¢ikti alinarak saklanan veya g¢ogaltilan dokiimanlar bilgi
amagch kullanilmaktadir ve dagitilmasi halinde sorumluluk ¢ikt1 alan kisiye aittir.
Yonetim sistemleri kapsamindaki tiim personel, is ve islemleri ile ilgili olan tiim

dokiimanlarin okunmasindan ve uygulanmasindan sorumludur.
Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi ve Giincellenmesi

Yonetim sistemleri kapsaminda olusturulan tiim dokiimanlar asagidaki durumlar
meydana geldiginde gozden gegirilirler ve gerekirse giincellenirler.

a. Teknolojideki degisiklikler

b. Organizasyonel degisiklikler

c. Kapsam degisiklikleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

BGYS Yoneticisi Ust Yonetim Temsilcisi
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5.7

2.

5.8

d. Yasal degisiklikler

e. Yontem degisiklikleri
Dokiiman degisikligi talebi “Dokiiman Degisiklik Istek Formu kullanilarak; &nce
degisiklik talebini yapan birim sorumlusuna, varsa ilgili diger birimlerin sorumlularina,
en son BGYS Yoneticisi iletilir.
Dokiiman {izerinde yapilan degisiklikler ayrintili bir sekilde revizyon isleme sayfasina
kaydedilir.
Degisiklik yapilmasi uygun goriilen dokiiman giincellenerek ortak paylasim klasoriine
ylklenir.
Giincellenen dokiimanlar i¢in 5.4 ve 5.5 adimlar tekrar edilir.
Revize dokiiman yayimlandigi andan itibaren bir dnceki dokiiman gegersiz sayilir.
Yukaridaki durumlar meydana gelmediginde de yilda en az 1 kez BGYS Yoneticisi

tarafindan dokiimantasyon gozden gegirilir.
Dokiimanlarin Uygulamadan Kaldirilmasi

Giincelligini yitirmis dokiimanlar BGYS Yoneticisi tarafindan elektronik veya yazili
olarak en az 3 yil saklanir (yasal yiikiimlilikler ve kurum gereksinimleri disinda
kalanlar).

Dokiimanlarin imha siireci “Varlik Yonetimi Prosediirii”’nde tanimlanir.

Kayitlarin Kontrolii

BGYS Prosediirlerinin uygulanmasi sonucunda ortaya ¢ikan kayitlarin kimler tarafindan ve ne
kadar stire ile saklanacagi agsagidaki tabloda tanimlanmustir.

Kayitlar | Etiketleme | Saklama Siiresi Sorumlu
Varlik Envanteri listesi KURULUSA Oze | SUrekli - guncel  sekilde BGYS Yéneticisi
saklanmalidir.

Risk Analiz kayitlar ve Risk |\ \o\) jsp 67EL | En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yéneticisi
isleme kayitlari
Diizeltici Faaliyet (DF) kayitlari | KURULUSA OZEL | En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
Bilgi  Givenligi ihlal olay GizLi En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
kayitlan
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BGYS i¢ tetkik kayitlari KURULUSA OZEL | En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
BGYS Kurulu Toplanti
Tutan:akla.rl ve BGYS Yriitme GizLi En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yéneticisi
ve Yonetim Kurulu Toplanti
Tutanaklar
Test Sonuglani (Penetrasyon GizLi En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
Test vb.)
izleme Olgme sonuglari GizLi En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
ls surekliligi tatbikat sonug GizLi En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
raporlari
Bilgi Guvenligi Politika ve |\ 01 ysa 6ZEL | En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yéneticisi
Proseddrleri
BGYS kapsamindaki Egitim
Dokiimanlari (Egitim talepleri,
gerceklesen egitimler, | KURULUSA OZEL | En az 3 yil saklanmalidir. BGYS Yoneticisi
planlanan egitimler, egitim
katihmci listesi vb.)
Kurumsal gizlilik s6zlesmeleri KURULUSA OZEL | Siirekli BGYS Yoneticisi
Kullamer —ve 3. Taraf | ;00 usa 6zeL | sirekii BGYS Yéneticisi
Taahhitnameleri
Bakim F | Servi " o
vs )Im ormlan (Servis, ariza KURULUSA OZEL | Enaz 1 yil saklanmalidir. llgili birim sorumlusu
ihale Belgeleri (S6zlesmeler,
teknik sartnameler, Gegici | KURULUSA OZEL | Enaz5 yil saklanmalidir. ilgili birim sorumlusu
kabul tutanaklari vb.)
Kapi Gegis Kayitlari GizLi En az 6 ay saklanmalidir. Guvenlik
Kamera Gorlintl Kayitlar GizLi En az 1 ay saklanmalidir. Guvenlik
Resmi yazilar OZEL En az 10 yil saklanmalidir. ilgili birimler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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