BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
DUZELTICi VE ONLEYiCi FAALIYET PROSEDURU

Dokiiman No. PR.BGYS.014.TR

1. AMAC
Bu prosediriin amaci; bilgi glvenligi faaliyetleri kapsaminda meydana gelen veya gelmesi muhtemel
uygunsuzluklara iliskin nedenlerin giderilmesi, tekrarinin énlenmesi ve sirekli iyilestirmenin etkinliginin
saglanmasi icin yetki, sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir. Bu prosedir yonetim Sistemleri kapsaminda
ylritilen tim faaliyetlerle ilgili sistematik uygunsuzluklari ve riskleri kapsar.

2. KAPSAM
Bu prosedir; tim bilgi glvenligi yonetim sistemi kapsaminda yurutilen tim faaliyetlerle ilgili sistematik
uygunsuzluklar kapsar.

3. TANIMLAR

Onleyici Faaliyet : Bir sapma veya uygunsuzluk meydana gelmeden, olasi sapma ve uygunsuzluklarin
tespit edilmesi, meydana gelmelerini engellemek icin yapilan planlh ve sistematik faaliyetlerdir.

DOF : Dizeltici Onleyici Faaliyet

lyilestirici Faaliyet: Yonetim Sistemlerini etkileyen herhangi bir durumun iyilestirilmesi amaciyla yapilan
planli ve sistematik faaliyetlerdir.

Uygunsuzluk: Belirtilen sartlarin yerine getirilmemesidir.

Sapma: Belirlenen 6zelliklerden uzaklasma derecesidir.

Risk: Bir uygunsuzlugun veya sapmanin meydana gelme olasiligidir.

4. REFERANSLAR
TS ISO / IEC 27001 Bilgi GUvenligi Yonetim Sistemi
TS ISO / IEC 27002 Bilgi Teknolojisi-Guvenlik Teknikleri Bilgi Glvenligi Yonetimi icin Uygulama Kurallar

5. UYGULAMA

Diizeltici ve &nleyici faaliyetlerde, (DOF) mevcut ve potansiyel uygunsuzluklarin temeldeki nedenlerini
ortadan kaldirmak icin distnulen ¢6zim 6nerilerinin karsilasilan problemin biylkligline ve tasidigi riske
uygun boyutta olmasi esas alinir. Dizeltici ve 6nleyici faaliyetler sonucunda alinmasi éngérilen tedbirler
uygulanirken, bunlarin Yonetim Sistemleri dokiimantasyonuna etkileri dikkate alinir ve dokiimantasyon
glincellenir

5.1. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin (DOF) Tespiti
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ic denetim, belge denetimi, anketler, hedeflerdeki sapmalar, yénetim sistemleri uygulamalari, istatistiksel
uygulamalar, yonetimin gozden gecirme ve olagan toplantilar gibi faaliyetler sonucunda tespit edilen
uygunsuzluklar veya kusurlar diizeltici, onleyici faaliyetler ve iyilestirme firsatlari olarak kabul edilir.

5.2. DOF Agilmasi

ihlal Olayi Formu tiim calisanlar tarafindan diizenlenebilir. Acilan form Yénetim Temsilcisine teslim edilir.
Uygunsuzluk / Risk ve iyilestirme olarak tanimlanabilecek tespitler ve bu tespitlerin ortaya ¢ikmasina neden
olan unsurlar ihlal Olayi formunda tanimlanir. Hangi faaliyet kapsaminda oldugu belirtilir.

5.3. DOF Uygulanmasi

Faaliyetin baslatiimasi ve faaliyeti yapacak Boliime iliskin karar Yonetim Temsilcisi ve Bolim Yoneticileri ile
birlikte alinir.

Yénetim Temsilcisi liderliginde baslatilmasina karar verilerek onaylanan ihlal Olayi BGYS Olay Takip Listesi'ne
kaydedilerek bir kopyasi (fotokopisi) faaliyeti yapacak Boliim yoneticisine verilir.

Faaliyeti yapacak BOlim Yoneticisi Uygunsuzlugun/ riskin / iyilestirmenin nedenlerini, faaliyet
planlanamadiysa gerekgesini, faaliyet planini, sorumlularini ve planlanan bitis tarihini belirleyerek Yonetim
temsilcisine iletir.

Teknik, mali, is glici vb. nedenlerden dolayi faaliyet planlamasi yapilamiyorsa formda belirtilmelidir. Yonetim
Temsilcisi faaliyet planlanmadiysa gerekgesini, Uygunsuzlugun / riskin / iyilestirmenin nedenlerini, faaliyet
plani agsamalarini ve bitis tarihini kontrol eder.

Yénetim Temsilcisi tarafindan onaylanan ihlal Olayr formunun bir kopyasi faaliyeti yapacak Bolim
Yoneticisine iletilir. Uygunsuzlugun / riskin / iyilestirmenin sebebinin arastiriimasi ve faaliyetin
gerceklestirilmesi faaliyeti yapacak Boliim Yoneticisi ve ¢alisanlarinin sorumlulugundadir.

5.4. DOFiin Dogrulanmasi (Takibi)

DOF'iin takibi Yénetim Temsilcisi tarafindan yapilir. DOF dogrulama amaci ile takip edilir ve etkinligi
degerlendirilir. Faaliyeti yapacak Bollim Yoneticisi kendi bolimlerinde veya gerekiyorsa diger boliimlerin de
katilimi ile diizeltici ve 6nleyici faaliyeti yapar.

Planlanan bitis tarihi siiresi icinde yapilan faaliyetler DOF'ii takip eden tarafindan degerlendirilir. Yapilan
faaliyet yeterli ise bu durum formda belirtilerek tarihi yazilir ve onaylanarak faaliyetin kapatilmasi icin
Yonetim Temsilcisine iletilir. Planlanan bitis tarihi stresiicinde yapilan faaliyetler yetersiz ve tamamlanmamis
ise Yénetim Temsilcisinin onayi ile ek siire verilir bu siire ihlal Olayi formunda uzatma tarihi alaninda belirtilir
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Belirtilen ek siire tarihi sonunda yapilan faaliyet yeterli ise bu durum formda belirtilerek tarihi yazilir ve
onaylanarak faaliyetin kapatiimasi icin Yonetim Temsilcisine verilir. Belirtilen ek siire tarihi sonunda yapilan
faaliyetler yetersiz ve tamamlanmamis ise bu durum belirtilerek ihlal Olayi formunun Yénetim Temsilcisine
ulastirilmasi saglanir.

5.5. DOFlerin Kaydedilmesi ve Dosyalanmasi

Bu formlar Yonetim Sistemleri kaydi olup Yénetim Temsilcisi tarafindan saklanir. Uygunsuzlugun/ riskin /
ivilestirmenin ¢éziimlenip ¢dziimlenmedigi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Listesinden her ay sonunda
Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir. Calismalarin tamamlanmasini takiben ilgili taraf bilgilendirilir.
Diizeltici onleyici faaliyetin kayitlari Kayitlarin Kontroli Prosediirinde tanimladigi sekilde saklanir.
6. SORUMLULUK

DOF lerin yoénetilmesinden Yonetim Temsilcisi Sorumludur.
7. KONTROL

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

8. EKLER
-GN.FRM.03.TR - Diizenleyici ve Onleyici Faaliyet Formu
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