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1 Amac

Bu dokiimanin amaci kurulusta istihdam Oncesinde, istihdam sirasinda ve istihdamin

sonlandirma/degistirilmesinde siirecindeki islemleri tanimlamaktadir.

2 Kapsam

Bu dokiiman Kapsam Analizi Dokiimani’nda belirtilen kapsamdaki tim calisanlari ve

yiiklenicileri kapsamaktadir.

3 Sorumluluk

Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin Dokiimanin
Hazirlanmasi Kontrolii Onaylanmas1 | Yaymlanmasi | Giincellenmesi | Uygulanmasi

Dokiimanin

Uygulamadan

Rol/Unvan Kaldirilmasi
Ust Yonetim X X X
Ust Y-()n.e?lm X " “
Temsilcisi
Yoneticisi
Birim
BGYS X X X
Sorumlusu
Dis
iger N
Calisanlar

4 Tanimmlamalar ve Kisaltmalar

Terim Tanim/Ac¢iklama

Kurulusumuzun Kapsam Analizi Dokiimani’nda belirtilen
Kurum . )

birimleri
BGYS Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
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5 Islem Detay:

5.1 Personel Planlamasi

Personel planlamalari, {ist yonetim tarafindan yapilmaktadir. Planlama yapildiktan sonra 5.2

Istihdam Oncesi basliginda anlatildig: sekilde istihdam siireci baslatilir.

5.2 istihdam Oncesi

1. Kurulusa personelin ise alim ve yerlestirme uygulamasi Insan Kaynaklar1 Birimi yetki

ve sorumlulugundadir. insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan yonetilen ise alim, calisma
ve isten ayrilis siireglerinde uygulanmaktadir.

Tim ise alimlarda adaylarin is gereksinimleri, erisecekleri bilginin sinifi, yasa,
diizenleme ve etige gore gecmis taramalari yapilir. (sicil kaydi, mezuniyeti vb.)
Calisanlar ve yiikleniciler bilgi gilivenligi sorumluluklarini belirten taahhiitnameler
imzalar. Taahhiitnamelerin imzalatilmasindan birim yoneticileri sorumludur. Tim
kullanici taahhiitnamelerinin personel 6zliik dosyalarinda arsivlenmesinden ve 3. taraf
bireysel kullanict taahhiitnamelerinin arsivlenmesinden ise ilgili birim yoneticileri

sorumludur.

5.3 Cahsma Esnasinda

1. Kapsam dahilindeki tiim c¢alisanlar ve yiikleniciler kurulusun yerlesik politika ve

prosediirlerine gore bilgi glivenligini saglamak icin belirlenmis politika ve prosediirlere
uymak zorundadir.

. Kapsam dahilindeki tiim beyaz yaka calisanlara bilgisayar temin edilir.

Kapsam dahilindeki tim calisanlar ve gerekli goriildiigiinde yiikleniciler kendi is
fonksiyonlart ile ilgili, kurumsal politika ve prosediirlere iliskin uygun farkindalik
egitim ve Ogretimini ve bunlarin diizenli giincellemelerini “Egitim Prosediirii” 'ne
uygun sekilde almalidir.

Tiim personelin gorevlerini yerine getirmesinde, isyerindeki tavir, tutum ve
davraniglarinda, diger calisanlar ve yoneticilerle olan iligkilerinde; is disiplinine ve
kurum diizenine uygun hareket etmesini ve BGYS politika ve prosediirlerine uygun

hareket etmesini saglamak amaciyla disiplin siireci uygulanir.
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5. Yiiklenicilerin sartnamede belirtilen esaslar1 yerine getirmemesi, kurumun bildirmis
oldugu BGYS politika ve prosediirlerine gore hareket etmemesi durumunda uygun yasal
stire¢ sozlesme kapsaminda uygulanir.

6. Kapsama dahil olmus ve olacak olan tiim personel ve yiikleniciler ile gizlilik

sozlesmesi/gizlilik taahhiitnamesi imzalanir.

5.4 Istihdamin Sonlandirilmasi veya Degistirilmesi

1. Personel Isten ayrilma ve gorev degisikligi sirasindaki islemler Insan Kaynaklar1 Birimi
tarafindan yiirtitiilmektedir.

2. Calisanin, yer degisikligi veya isten ayrilmasi hali, Bilgi islem’e yazili olarak bildirilir.

3. Personel durum degisikligi esnasinda uygulanacak standart operasyonel adimlar asagida
detayl1 olarak anlatilmistir. Personelin gorev degisiklikleri ile ilgili bilgi alma siireci E-
posta sistemi iizerinden yiiriitiiliir.

a. Eski PC’deki Verilerin Taginmasi: Gorev boliim degisikligi olan durumlarda
istenirse velveya gerek duyulursa kullanicinin eski bilgisayarindaki kisisel
veriler yeni bilgisayarina aktarilir ve eski bilgisayardaki kullanici ile aktarilan
bilgiler hesabn silinir.

b. Yeni Bilgisayardaki Kullanic1 Ayarlari: Kullanicinin yeni bilgisayarinda gerekli
ayarlar yapilir. (Isim degistirme / Kapatma)

c. Kurumsal Yazilim Yetki Kontrolleri: Kullanicinin yeni biriminde
kullanmayacag1 kurumsal yazilim ile ilgili yetkileri kapatilir (ya da yeni birime
gore yeniden yetkilendirilir), isten ayrilma durumunda tiim yetkiler alinir kimlik
silinmez kullanima kapatilir.

d. Zimmetli Esya Ekipman Iade ve Sicil islemleri: Personelin sahip oldugu zimmet
kayith ekipmanlarin kayit takibi, teslim etme ve alma gibi islemleri insan
Kaynaklar1 Birimi tarafindan yonetilmektedir. Isten ayrilan ¢alisan 6ncelikle
zimmet kaydinda yer alan donanim ve diger malzemeleri teslim eder.

4. Isten ayrilan personelin giris kartlar1 Insan Kaynaklari Birimi tarafindan teslim edilir.
5. Hizmet siiresi dolan yiiklenicilerin fiziksel ve mantiksal erisim yetkileri Bilgi Islem ve

ilgili diger birimlerce iptal edilir.
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6. Calisanlar, yiikleniciler ve dis taraf kullanicilarla istihdamin sonlandirilmasi s6z konusu

oldugunda; devam eden giivenlik gereksinimleri, yasal sorumluluklar, varsa gizlilik

anlagsmalarinda tanimlanan sorumluluklar, is sézlesmesinde yer alan ve is akdinin

sonlanmasindan sonra da belli bir siire devam edecek olan kosullara sozlesme ve

taahhiitnameleri kapsaminda uyarlar.

7. Isten ayrilma veya gorev degisikligi durumunda bu personelin bildigi aktif tiim

hesaplara ait sifreler degistirilir.

8. Kullanima kapatilmis domain kimligi, e-posta adresi ve otomasyon yazilim kimlikleri

sadece pasif (disable)

edilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

BGYS Yoneticisi

Ust Yonetim Temsilcisi

KURUMA OZEL




Dokiiman No PR.08
MAKQU | INSANKAVNAKLARI oo o
GUVENLIGI PROSEDURU
Sayfa No :Sayfa7/7
Revizyon Kayitlar
RI\?(\)/' Tarih | Hazirlayan Revizyon Nedeni /Sayfa No Onaylayan | imza
1
2
3
4
5

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

BGYS Yoneticisi

Ust Yonetim Temsilcisi

KURUMA OZEL




