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1. AMAC

Bu Prosediiriin amaci, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve is siiregleri igin kullanilan
dokiimantasyonun hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimi, revizyonu ve dagitimi i¢in gerekli kontrolii
saglamak i¢in bir yontem olugturmaktir.

2. KAPSAM _
Bu politika, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemleri ve Is Siiregleri dokiimantasyonunu kapsar.

3. TANIMLAR

Prosediir : Bir isin safhalarin1 tanimlayan, hangi isin nerede, nasil, kim tarafindan yapilacagin
gosteren dokiimandir.

Yonetim Sistemi : Bir kurulusu ilgili standartlarda idare ve kontrol i¢in gerekli yonetim sistemidir.
Dokiiman : Yonetim Sistemleri icerisindeki bilgi ve bilginin destekleyici ortamidir.

Kontrollii Dokiiman : Yonetim Sistemlerimizde bulunan giincel sistem dokiimanidir.

Kontrolsiiz Dokiiman : YoOnetim Sistemlerimizde bulunan giincel sistem dokiimanlarindan 1slak
imzasiz olarak ¢iktist alinan ve kontrolsiiz olarak ¢ogaltilmis kopyalardir.

Siire¢ : Girdileri ¢iktilara dontistiiren birbiriyle ilgili veya etkilesimli faaliyetler dizisidir.

Siire¢c Tanimlar: : Siirecin tanim, girdi, ¢ikt1 ve kaynaklari, hedef, performans ve kontrol kriterleri
ile etkilesim bilgilerini igeren dokiimandir.

Talimat : Siire¢ Faaliyetlerinde tanimlanmayan detayli faaliyetlerin nasil yapilacagini anlatan
dokiimanlardir.

Birim/Boliim Gorev Tanimi : Birim/Boliim gorevlerini belirten dokiimandir.
Sorumluluk, Yetki ve Yetkinlikler : Personelin yetki ve sorumluluklarini belirten dokiimandir.

Dokiiman ve Kaynaklar : Siirece iligskin dis kaynakli dokiimanlar ile i¢ kaynakli genelge, yonerge
vb. yonetsel dokiimanlardir.

Plan : Kalite uygulamalarint kimin nasil gergeklestirecegini ve faaliyet sirasini ortaya koyan
dokiimandir.

Liste : Kayitlar suretiyle olusturulan dokiimandir.

Form : Kayit maksatlh bos olarak hazirlanan dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman : Sirketimizi ilgilendiren mevzuat, standartlar, kullanma kilavuzlari, bakim
talimatlar1 gibi dis kuruluslardan temin edilen veya kullanilan cihazlar beraberinde goénderilen

dokiimanlardir.

Yayimlama : YS kapsaminda olusturulan dokiimanlarin elektronik ag tizerinden dagitimidir.
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4. REFERANSLAR
Bu dokiimana ait referans yoktur.

5. UYGULAMA
5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi

Tiim Dokiimanlar, ilgili bolim yetkilileri ve ¢aliganlarin katkisi ile hazirlanir, Yonetim Temsilcisi
Tarafindan kontrol edildikten sonra iist yonetim tarafindan onaylanir.

Yeni bir dokiiman ihtiyaci, isi bizzat yapan kisiler tarafindan tespit edilebilecegi gibi, YOnetim
Temsilcisi, Diger ¢aliganlar ve Ust ydnetim tarafindan da tespit edilebilir. Yeni dokiimana ihtiyag
duyuldugunda, oncelikle dokiiman taslagi hazirlanarak incelenmek ve onaylanmak iizere Once
Yo6netim Temsilcisine ardindan da Genel Miidiire iletilir.

5.2. Dokiimanlarin Sayfa Yapisi

Dokiimanlarin ortak 6zellikleri

5.2.1. Sayfanin iist bilgi sol kisminda kurumsal logo bulunur.

5.2.2. Sayfanin ist bilgi orta kisminda dokiimanin adi bulunur. Dokiiman ad1 Times New Roman /
12 punto / Bold olarak yazilir.

5.2.3. Sayfanin iist bilgi kisminda bulunan dokiiman adinin altinda ..... bi¢iminde diiz ¢izgi bulunur.

5.2.4. Sayfanm lst bilgi kisminda, saga yanasik dokiiman kodu bulunur. Dokiiman kodu Times New
Roman font/ 12 punto / Bold olarak yazilir.

5.2.5. Sayfanin alt bilgi kisminda gizlilik, yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon numarasi bulunur.

5.2.6. Sayfanin alt bilgisi Times New Roman font/ 9 punto olarak yazilir.

Prosediirler:
Prosediirler 8 Temel baslik bulunduracak sekilde hazirlanir. Bunlar:

1. Amacg : Prosediiriin hangi amagla yazildig1 belirtilir.

2. Kapsam : Hazirlanan prosediiriin smirlar1 belirlenir. Hangi faaliyetleri ve kapsadigi hizmet
boliimlerini igerir

3. Tanimlar : Prosediiriin faaliyet akigi bolimiinde yer alan ve agiklamasinda fayda olacagi
diistintilen kavramlar tanimlanir. Kisaltmalar agiklanir.

4. Referanslar . Prosediiriin hazirlanmasinda faydalanilan, referans alinan dokiimanlar
belirtilir.

5. Uygulama : Uygulama béliimiinde islem basamaklar1 anlatilir.

6. Sorumluluk : Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme gorevi
olan tlim sorumlular siralanir.

7. Kontrol : Dokiimanla ilgili varsa periyodik kontroller burada belirtilir.

8. Ekler : Prosediirde bahsedilen tiim dokiimanlar listelenir.

Talimatlar:

Her birim/boliim ihtiyact olan talimati, yapilacak isi detayli tanimlayacak bir sekilde hazirlar.

Gizlilik: C3 ilk Yayin Tarihi: 01.12.2023 Revizyon Tarihi / Revizyon No. 01.12.2023 / 00 Sayfa2/6



BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BiDB DOKUMAN YONETIMi PROSEDURU PR BGYS 015

Planlar
Her birim/boliim ihtiyact olan planlar1 “Ne, Ne Zaman, Nasil, Nerede, Kim Tarafindan, Hangi Siirede”
sorularin cevaplarini verecek bi¢cimde; ister tablo isterse de metin halinde hazirlanir.

Dokiimanlarin alt antet kismi gerekli olmasi halinde asagidaki bagliklardan olusur.

Hazirlayan : Dokiimani hazirlayan kisinin Unvani, Adi Soyadi yer alir.
Onaylayan : Dokiimani Onaylayan Kisinin Unvani, Adi Soyad1 bunulur.

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Dokiimanlarda asagidaki tabloda belirtilen Dokiiman tipi, birim kodlar1 ve Dil kodlar1 kullanilir.
Dokiimani temsil eden kodlar arasinda nokta isareti (.) konur ve 01’den baslayarak verilen ardisik
rakamlar, dokiiman numarasin1 belirler. Yonetim Temsilcisi gerektiginde yeni birim ve dokiiman
kodlar1 olusturur ve bu prosediire ekler.

Dokiiman ve Birim Kodlari

Dokiiman Tip Kodlar1 Birim Kodlan Dil Kodlan
POL | Politika GN Genel TR | Tiirkge
ELK | Kalite El Kitab1 BG Bilgi Giivenligi YS EN | ingilizce
SRC | Siireg (Proses) KL Kalite
PR Prosediir MH Muhasebe-Finans
TA Talimat ST Satig-Pazarlama
PL Plan KV Kisisel Verilerin K.Y'S
FR Form SA Satinalma
LS Liste BC Is Siirekliligi YS
GOR | Gorev Tanimlari BT Bilgi Islem-Bilgi
Teknolojileri
SOA | Uygulabilirlik Bildirgesi IK Insan Kaynaklar
DIS Di1s Kaynakli Dokiiman BK Biikiim
TBL | Tablo
TSL | Taslak
SZL Sozlesme
YNL | Yonetmelik
RPR | Rapor
YNG | Yonerge

5.4. Dokiimanlarin Yaymlanmasi ve Dagitimm

Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Elektronik Ortamda gergeklestirilir. Dokiimanin yayimnlandigina
dair duyuru Elektronik posta araciligi ile yapilarak kullanicilarin haberdar edilmesi saglanir. Boylece
yayinlama ve dagitim iglemi tamamlanir. Tiim dokiimanlar yayin tarihi itibari ile yiiriirliige girer.

Elektronik ortamda yayimda olan dokiiman giincel ve kontrollii dokiimandir. Elektronik ortamdan
ciktilart alinan, kayit edilen, fotokopi ile ¢gogaltilan dokiimanlar kontrolsiiz kopya niteligindedir.
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Kullanilacak formlar, Elektronik ortamdan indirilmek suretiyle kullanilir ve ¢ogaltilabilir. Tiim siire¢
sorumlular1 formlarin gilincel halini kullanmaktan sorumludurlar. Biitiin dokiimanlar, Dokiiman
Listesine kaydedilerek, bilgisayar ortaminda Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.

5.5. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme) ve Iptali

Yonetim sistemleri {izerindeki dokiimanlarda degisiklik dokiiman bazinda yapilir. Dokiiman
degisikligi ve/veya iptal talebi, kanuni degisiklikler, yonetimin gozden gecirme toplantisi, i¢ tetkik
veya dis tetkik, diizeltici/Onleyici faaliyetler sonucu yeni bir dokiiman eklenmesi veya dokiimanlarda
degisiklik yapilmasinin gerekmesi halinde ya da herhangi bir personel tarafindan Elektronik Posta ile
yapilir. Talep, Yonetim Temsilcisi ve siire¢ sahibi/sorumlusu ile dokiimani hazirlayan tarafindan
degerlendirilerek yetkili kisinin onay1 ile uygulanir.

Geregi halinde yeni dokiiman, dokiimanda degisiklik veya iptal Yonetim Temsilcisi tarafindan
dogrudan yapilir. Yapilan revizyonlar, ilgili dokiimanin iist antet kisminda yer alan “REVIZYON”
basliginin altinda goriilebilir.

5.6. Dokiimanlarin Saklanmasi

Dokiimanlar Elektronik ortamda saklanir ve sorumlularinca yedeklenir ve varsa kagit ortamindaki
orijinalleri Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore saklanir ve imha edilir. Dokiimanin degisimden
onceki hali Elektronik ortamdaki revizyon boliimiinde (eski siiriimler) saklanir ve izlenebilir.
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii sonucu olusturulan kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore
saklanir ve imha edilir.

5.7.  Dis Kaynakh Dokiimanlar

D1s kaynakli dokiimanlarla ilgili internet baglantilar1 ve/veya orijinal dokiimanlar birimlerimiz
tarafindan belirlenir, giincellikleri takip edilir ve Yonetim Sistemleri tizerindeki kendi sayfalarinda yer
aldig1 sekliyle veya

belirlenmis baglantilar lizerinden elektronik ortaminda siirekli ve giincel olarak kullanilir. Yeni bir
dokiiman eklenmesi, degistirilmesi veya ¢ikarilmasi gerektiginde yukarida yer alan ‘Dokiimanlarin
Revizyonu (Degisiklik-Yenileme) ve Iptali' basligi altinda agiklandig1 sekilde sistemde yerine getirilir.

5.8.  Bilginin Siniflandirilmasi
Varliklar iizerindeki bilginin kritiklik seviyesinin belirlenmesi ve siniflandirilmasi i¢in asagidaki

smiflandirma kilavuzu kullanilmaktadir. Bilgi igeren varliklar asagidaki renk ve kodlarla
isaretlenmektedir. Bu siniflandirma varliklarin gizlilik puanina gore yapilir.

Seviye

Seviye Kodu

Aciklama
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Seviye0:
Paylasima acik.

Co

Paylasimi sirketi tehlikeye atmayan bilgilerdir. Ornek olarak
Sirket disina yayinlanmis dergiler, herkesin izlemesine agik
web sayfalari, reklamlar, brosiirler. Istisnasiz herkesle
paylasilabilecek bilgi varliklaridir.

Seviyel:
Disariya
iceriye acik

kapah

C1

Yetkisiz ve izinsiz paylasimi oldugunda kritik faaliyet
duruslarina ve imaj kaybina yol agmaz ancak paylasildig: yer,
zaman ve proje itibariyle sirketi, miisteriyi, ¢calisani, tedarik¢iyi
ve diger paydaslart zor durumda birakabilecek verilerdir. Sirket
disina onayla cikabilen bilgilerdir. i¢ denetim, takip raporlari,
risk yonetim dokiimanlari, isim ve adres bilgileri, dahili telefon
numaralari, organizasyon semasi C1 icin orneklerdir. Sirket
icinde paylasilabilir ancak Sirket disina ¢ikarken ilgili varlikta
erigim yetkisi verilmis kisinin onay1 gerekir.

Seviye2:
Erisimi kisitlanmus.

Kritik ya da Kisisel
bilgi.

Iceride ve disarida
onaysiz paylasilamaz.

C2

Seviye 3:
Cok gizli bilgi.
Onaysiz kimseyle
paylasilmaz.
Kurumsal sir
niteliginde.

6. SORUMLULUK

Yetkisiz paylasildig1 taktirde finansal ve imaj kaybimna yol
acabilecek, calisanlar1 etkileyebilecek, bilgi varliklarina zarar
verebilecek verilerdir. Sinirli bir sekilde bir kismi onay
dahilinde paylasiimalidir. Ornek olarak sirketin network
altyapisi, kurulum semalari, personel kimlik bilgileri, sirket i¢i
genel yazigmalar, siireclerdeki kiiclik captaki zafiyetler bu
gruba girerler. Sirket iginde bolim midiri onayr ile
paylasilabilir, disarida paylagilmaz.

Kritik verilerdir. Paylasilmasi ve yetkisiz kullanilmas1 biiyiik
capta soruna yol acar. Proje, miisteri, ¢alisan kayiplart meydana
gelir. Uglincii taraflarla yasal hiikiimler nedeniyle karsisinda
biiylik capta cezaya tabi sonuglar dogurur. Sirketin Snemli
varliklarmin yok olmasma sebep olabilir. Gizli ve hassas
bilgilerdir. C3 Ornekleri: Fiziksel ya da bilgi sistemleri araglar
ile varliklara erisim yontemleri, kullanic1 ve parola bilgileri,
satig bilgileri, pazarlama stratejileri, satin alma, karlilik ve
maliyet analizleri. Sirket icinde ve disarida paylasilmaz.
Bilginin sorumlular tarafindan azami 6zenle korunur, Yalnizca
boliim miidiir ve genel miidiir arasinda paylasilabilir.

Yonetim Temsilcisi: Dokiimanlarin diizenlenmesi ve kontrol edilmesinden sorumludur.

Ust Yonetim: Dokiimanlarin onaylanmasindan sorumludur.

Tiim Personel :Dokiimanlarin  olusturulmasi, diizenlenmesi vb. faaliyetlerle ilgili yoOnetim
temsilcisini bilgilendirmek ve dokiimanlarin uygulanmasindan sorumludur.

7. KONTROL

Dokiimanlar ihtiyag¢ halinde revize edildigi gibi, yilda bir kez periyodik olarak kontrol edilir.
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8. EKLER
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