BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
DOKUMAN YONETiIM PROSEDURU

Dokiiman No. PR.BGYS.015.TR
1. AMAC
Bu Prosediiriin amaci, yonetim sistemleri ve is sirecleri icin kullanilan dokiimantasyonun hazirlanmasi,

onaylanmasi, yayimi, revizyonu ve dagitimi icin gerekli kontrolii saglamak icin bir yontem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Bu politika, Yonetim Sistemleri ve is Siirecleri dokiimantasyonunu kapsar.

3. TANIMLAR

Prosediir : Bir isin safhalarini tanimlayan, hangi isin nerede, nasil, kim tarafindan yapilacagini gosteren
dokimandir.

Yonetim Sistemi : Bir kurulusu ilgili standartlarda idare ve kontrol icin gerekli yonetim sistemidir.

Dokiiman : Yonetim Sistemleri igerisindeki bilgi ve bilginin destekleyici ortamidir.

Kontrollii Dokiiman : Yonetim Sistemlerimizde bulunan glincel sistem dokimanidir.

Kontrolsiiz Dokiiman : Yonetim Sistemlerimizde bulunan giincel sistem dokiimanlarindan islak imzasiz olarak
¢iktisi alinan ve kontrolsiiz olarak ¢cogaltiimis kopyalardir.

Siireg : Girdileri giktilara donustlren birbiriyle ilgili veya etkilesimli faaliyetler dizisidir.

Siire¢ Tanimlari : Siirecin tanimi, girdi, ¢ikti ve kaynaklari, hedef, performans ve kontrol kriterleriile etkilesim
bilgilerini iceren dokiimandir.

Talimat : Siirec Faaliyetlerinde tanimlanmayan detayli faaliyetlerin nasil yapilacagini anlatan doktimanlardir.
Birim/B6liim Gorev Tanimi  : Birim/Bolim gorevlerini belirten dokiimandir.
Sorumluluk, Yetki ve Yetkinlikler : Personelin yetki ve sorumluluklarini belirten dokiimandir.

Dokiiman ve Kaynaklar : Sirece iliskin dis kaynakli doktimanlar ile i¢c kaynakli genelge, yonerge vb. yonetsel
dokimanlardir.

Plan : Kalite uygulamalarini kimin nasil gerceklestirecegini ve faaliyet sirasini ortaya koyan dokiimandir.
Liste : Kayitlar suretiyle olusturulan dokimandir.
Form : Kayit maksath bos olarak hazirlanan dokimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman : Sirketimizi ilgilendiren mevzuat, standartlar, kullanma kilavuzlari, bakim talimatlari
gibi dis kuruluslardan temin edilen veya kullanilan cihazlar beraberinde génderilen dokiimanlardir.
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Yayimlama : YS kapsaminda olusturulan dokiimanlarin elektronik ag izerinden dagitimidir.

4. REFERANSLAR
Bu dokiimana ait referans yoktur.

5. UYGULAMA
5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi

Tim Dokiumanlar, ilgili bolim yetkilileri ve ¢alisanlarin katkisi ile hazirlanir, Yonetim Temsilcisi Tarafindan
kontrol edildikten sonra (st yonetim tarafindan onaylanir.

Yeni bir dokiiman ihtiyaci, isi bizzat yapan kisiler tarafindan tespit edilebilecegi gibi, Yonetim Temsilcisi, Diger
calisanlar ve Ust yénetim tarafindan da tespit edilebilir. Yeni dokiimana ihtiya¢ duyuldugunda, éncelikle
dokiman taslagi hazirlanarak incelenmek ve onaylanmak lizere 6nce Yonetim Temsilcisine ardindan da Genel
Muddre iletilir.

5.2. Dokiimanlarin Sayfa Yapisi

Dokimanlarin ortak 6zellikleri

5.2.1. Sayfanin Ust bilgi sol kisminda kurumsal logo bulunur.

5.2.2. Sayfanin Ust bilgi orta kisminda dokiimanin adi bulunur. Dokiiman adi Calibri / 14 punto / Bold olarak
yazilir.

5.2.3. Sayfanin Ust bilgi kisminda bulunan dokiiman adinin altinda ..... biciminde diz ¢izgi bulunur.

5.2.4. Sayfanin Ust bilgi kisminda, saga yanasik dokiiman kodu bulunur. Dokiiman kodu Calibri (gévde) font/
14 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 Calibri (gévde) font/ 9 punto olarak yazilr.

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

1. Amag : Prosediriin hangi amagla yazildigi belirtilir.

2. Kapsam : Hazirlanan prosediriin sinirlari belirlenir. Hangi faaliyetleri ve kapsadigi hizmet béltimlerini icerir
3. Tanimlar : Prosediiriin faaliyet akisi bélimuinde yer alan ve agiklamasinda fayda olacagi distinilen
kavramlar tanimlanir. Kisaltmalar agiklanir.

4. Referanslar : Prosediriin hazirlanmasinda faydalanilan, referans alinan dokiimanlar belirtilir.

5. Uygulama : Uygulama béliminde islem basamaklari anlatilir.
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6. Sorumluluk : Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme goérevi olan
tiim sorumlular siralanir.

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

8. Ekler : Prosedirde bahsedilen tim dokimanlar listelenir.

Talimatlar:

Her birim/bo6lum ihtiyaci olan talimati, yapilacak isi detayli tanimlayacak bir sekilde hazirlar.

Planlar:
Her birim/bolim ihtiyaci olan planlari “Ne, Ne Zaman, Nasil, Nerede, Kim Tarafindan, Hangi Strede” sorularin

cevaplarini verecek bicimde; ister tablo isterse de metin halinde hazirlanir.

Dokimanlarin alt antet kismi gerekli olmasi halinde asagidaki basliklardan olusur.

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

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

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

Dokiiman ve Birim Kodlari

Dokiiman Tip Kodlari Birim Kodlar Dil Kodlari

POL Politika GN Genel TR | Turkge
ELK Kalite El Kitabi BG Bilgi Guvenligi YS EN | ingilizce
SRC Sirec (Proses) KL Kalite

PRD Prosedur MH Muhasebe-Finans

TAL Talimat ST Satis-Pazarlama

PLN Plan KV Kisisel Verilerin K.YS

FRM Form SA Satinalma

LIS Liste BC is Surekliligi YS

GOR Gorev Tanimlari BT Bilgi Islem-Bilgi Teknolojileri

SOA Uygulabilirlik Bildirgesi IK insan Kaynaklari

DIS Dis Kaynakl Dokiiman BK BlUkim

TBL Tablo

TSL Taslak

SZL So6zlesme

YNL Yonetmelik
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RPR Rapor
YNG Yonerge

5.4. Dokiimanlarin Yayinlanmasi ve Dagitimi

Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Elektronik Ortamda gerceklestirilir. Dokiimanin yayinlandigina dair
duyuru Elektronik posta araciligi ile yapilarak kullanicilarin haberdar edilmesi saglanir. Boylece yayinlama ve
dagitim islemi tamamlanir. Tim dokimanlar yayin tarihi itibari ile yirurlige girer.

Elektronik ortamda yayimda olan dokiiman glincel ve kontrolli dokiimandir. Elektronik ortamdan ciktilari
alinan, kayit edilen, fotokopi ile cogaltilan dokiimanlar kontrolsiiz kopya niteligindedir.

Kullanilacak formlar, Elektronik ortamdan indirilmek suretiyle kullaniir ve c¢ogaltilabilir. Tim sireg
sorumlulari formlarin giincel halini kullanmaktan sorumludurlar. Biitlin dokiimanlar, Dokiiman Listesine
kaydedilerek, bilgisayar ortaminda Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.

5.5. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme) ve iptali

Yonetim sistemleri Uzerindeki dokiimanlarda degisiklik dokiiman bazinda yapilir. Dokiiman degisikligi
ve/veya iptal talebi, kanuni degisiklikler, yonetimin gozden gegirme toplantisi, i¢ tetkik veya dis tetkik,
dizeltici/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 stire¢ sahibi/sorumlusu ile dokiimani hazirlayan tarafindan degerlendirilerek yetkili kisinin onayi
ile uygulanir.

Geregi halinde yeni dokiiman, dokiimanda degisiklik veya iptal Yonetim Temsilcisi tarafindan dogrudan
yapilir. Yapilan revizyonlar, ilgili dokiimanin st antet kisminda yer alan “REViZYON” bashginin altinda
goralebilir.

5.6. Dokiimanlarin Saklanmasi

Dokimanlar Elektronik ortamda saklanir ve sorumlularinca yedeklenir ve varsa kagit ortamindaki orijinalleri
Kayitlarin Kontroll Prosediiriine gore saklanir ve imha edilir. Dokiimanin degisimden onceki hali Elektronik
ortamdaki revizyon boéliminde (eski slirimler) saklanir ve izlenebilir. Dokiimanlarin Kontroli Prosediri

sonucu olusturulan kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore saklanir ve imha edilir.

5.7. Dis Kaynakh Dokiimanlar
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Dis kaynakli dokiimanlarla ilgili internet baglantilari ve/veya orijinal dokiimanlar birimlerimiz tarafindan
belirlenir, giincellikleri takip edilir ve Yonetim Sistemleri lizerindeki kendi sayfalarinda yer aldigi sekliyle veya

belirlenmis baglantilar Gzerinden elektronik ortaminda siirekli ve glincel olarak kullanilir. Yeni bir dokiiman
eklenmesi, degistirilmesi veya cikarilmasi gerektiginde yukarida yer alan ‘Dokimanlarin Revizyonu
(Degisiklik-Yenileme) ve iptali' bashgi altinda agiklandigi sekilde sistemde yerine getirilir.

5.8. Bilginin Siniflandiriimasi
Varliklar tzerindeki bilginin kritiklik seviyesinin belirlenmesi ve siniflandirilmasi icin asagidaki siniflandirma

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

. Seviye
Seviye Kodu Acgiklama
Paylasimi sirketi tehlikeye atmayan bilgilerdir. Ornek olarak
SeviyeO: Sirket disina yayinlanmis dergiler, herkesin izlemesine agik web

Paylasima agik. co sayfalari, reklamlar, brosirler. istisnasiz herkesle

paylasilabilecek bilgi varliklaridir.

Yetkisiz ve izinsiz paylasimi oldugunda kritik faaliyet
duruglarina ve imaj kaybina yol agmaz ancak paylasildig yer,
zaman ve proje itibariyle sirketi, musteriyi, calisani, tedarikgiyi

Seviyel: ve diger paydaslari zor durumda birakabilecek verilerdir. Sirket
Disariya kapal iceriye | C1 disina onayla cikabilen bilgilerdir. i¢c denetim, takip raporlari,
acik risk yonetim dokiimanlari, isim ve adres bilgileri, dahili telefon

numaralari, organizasyon semasi C1 igin orneklerdir. Sirket
icinde paylasilabilir ancak Sirket disina cikarken ilgili varlikta
erisim yetkisi verilmis kisinin onayi gerekir.

Yetkisiz paylasildigi taktirde finansal ve imaj kaybina yol
acabilecek, calisanlari etkileyebilecek, bilgi varliklarina zarar
verebilecek verilerdir. Sinirl bir sekilde bir kismi onay dahilinde
paylasilmahidir. Ornek olarak sirketin network altyapisi,
kurulum semalari, personel kimlik bilgileri, sirket ici genel
yazismalar, sireclerdeki kiicik captaki zafiyetler bu gruba
girerler. Sirket icinde bolim miidirl onayi ile paylasilabilir,
disarida paylasiimaz.

Kritik verilerdir. Paylasilmasi ve yetkisiz kullanilmasi buyik

Seviye2:
Erisimi kisitlanmis.

Kritik ya da Kisisel | C2
bilgi.

iceride ve disanida
onaysiz paylasilamaz.

Seviye 3: . . .
T ¢apta sorunayolagar. Proje, misteri, calisan kayiplari meydana
Cok gizli bilgi. R L )
. gelir. Uclnci taraflarla yasal hiikiimler nedeniyle karsisinda
Onaysiz kimseyle blylk capta cezaya tabi sonuglar dogurur. Sirketin dnemli
paylasiimaz. YUK ¢ap y ¢ 5

varliklarinin yok olmasina sebep olabilir. Gizli ve hassas
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bilgilerdir. C3 Ornekleri: Fiziksel ya da bilgi sistemleri araclariile
varliklara erisim yontemleri, kullanici ve parola bilgileri, satis
bilgileri, pazarlama stratejileri, satin alma, karlilik ve maliyet
analizleri. Sirket icinde ve disarida paylasilmaz. Bilginin
sorumlulari tarafindan azami 6zenle korunur, Yalnizca bolim
mudir ve genel midir arasinda paylasilabilir.

Kurumsal sir
niteliginde.

6. SORUMLULUK
Yonetim Temsilcisi: Dokiimanlarin diizenlenmesi ve kontrol edilmesinden sorumludur.
Ust Yénetim: Dokiimanlarin onaylanmasindan sorumludur.

Tiim Personel :Dokimanlarin olusturulmasi, dizenlenmesi vb. faaliyetlerle ilgili yonetim temsilcisini
bilgilendirmek ve dokiimanlarin uygulanmasindan sorumludur.

7. KONTROL

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

8. EKLER
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