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1 AMAC

Bu prosediiriin amaci, EGE UNIVERSITESI HASTANESI (Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi) Bilgi
Islem Birimi Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi,
dagitilmasi, gerekli olan degisikliklerin yapilarak giincellestirilmesi ile ilgili faaliyetlerin kontrol altinda

tutulmasina yonelik adimlarin tanimlanmasidir.
2 KAPSAM

Bu prosediir kurumumuzun Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi‘nde kullanilan tiim dokiimanlar1 ve ayrica bu

stirecte girdi olarak kullanilan disg kaynakl: dokiimanlar1 kapsar.
3 TANIMLAR VE KISALTMALAR

Dokiiman : Herhangi bir faaliyetin metotlarin1 ortaya koyan veya okuyani bir is bir
gorevle ilgili yonlendiren elektronik ortamda veya kagit ortamindaki yazih
metinlerdir

I¢ Kaynakh Dokiimanlar : EGE UNIVERSITESI HASTANESI (Saglik Uygulama ve Arastirma

Merkezi) Bilgi Islem Birimi biinyesinde olusturulan ve uygulanan dokiimanlardur.

Dis Kaynakh Dokiimanlar : EGE UNIVERSITESI HASTANESI (Saglik Uygulama ve Arastirma

Merkezi) Bilgi Islem Birimi haricinde yayinlanma kaynag: disarida olan dokiimanlardar.
4 SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan genel olarak BGYS Y6netim Temsilcisi sorumludur.

Uygulama adimlarina 6zel sorumluluklar agagida tanimlanmaistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan
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5 UYGULAMA

5.1 GENEL KURALLAR

Dokiimanlarin hazirlanmasi, uygun sekilde kodlanmasi ve kontrolii siireglerinde asagida tanimlanan esaslar
dikkate alinir. Hazirlanan dokiimanlar elektronik ortamda olusturulur.

Dokiimanlarin igeriklerinin olusturulmasinda asagida her bir dokiiman tiirii igin belirtilen Kriterler esas
alinir.

Tiim dokiimanlarda yazi format: olarak “Times New Roman” font kullanilir. Normal metin fontlar1 12
punto-normal, basliklar ise “koyu” 6zelliktedir. Birinci ve ikinci seviye basliklar tamamen biiyiik harflerle
sonraki baslilar ise ilk harfleri biiyiik olacak sekilde yapilir.

Dokiiman {ist bilgisinde ise, orta kissmda 14 punto dokiiman bilgilerinin yazdigi kolonlarda ise 9 punto
kullanilir.

Dokiimanlarin ist bilgi kisminda Sekil-1 ‘de tanimlanan yapi1 kullanilir. Burada kurumun logosu ve
dokiiman adinin yan sira; dokiiman kodu, yayin tarihi, revizyon no, revizyon tarihi ve sayfa no bilgileri
yer alir.

Dokiiman kodu, dokiimani kurum iginde tekil olarak tanimlayan kod bilgisidir. Bu kod bilgisi Boliim 5.3’te
tanimlandig: sekilde verilir. Yayin tarihi dokiimanin ilk yayinlandig: tarihtir ve formati gg.aa.yyyy
seklindedir. Dokiiman yeniden yayinlanincaya kadar giincel kalir. Revizyon tarihi ayn: formatta kullanilir.
Dokiimandaki degisiklik durumunda giincellenir ve revizyon no 1 artirilir.

Sayfa no kisminda ise, dokiimanin toplam sayfa numarasi ve her bir sayfanin bu numara i¢indeki konumu

belirtilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan
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Dokiiman No PR.01
DOKUMAN KONTROLU Yayin Tarihi 00.00.000
Revizyon No 00

PROSEDURU

Revizyon Tarihi

Sayfa No 3/

Sekil — 1 Dokiiman Ust Bilgi Ornegi

Diizenli olarak igeriklerinin giincellenmesi beklenen form dokiimanlarinda revizyon tarihi haricinde

giincellemeleri gostermek i¢in ayrica Giincelleme Tarihi alan1 bulunmaktadir ve kullaniimaktadir.

52 DOKUMAN HAZIRLAMA SURECINDE SORUMLULAR

Dokiimanlar hazirlamaktan sorumlu Kisi tarafindan hazirlanir. Temel BGYS dokiimanlar1 igin bu Kisi
BGYS Yonetim Temsilcisi’dir.

Dokiimanlar BGYS Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir ve Daire Bagkani tarafindan onaylanir.

Eger bir dokiiman BGY'S Yonetim Sistemi ile ilgili genel bir dokiiman olmayip “Gizli* bir dokiiman veya
bir birimin kullanimina 6zel bir dokiiman olursa, dokiiman ilgili Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve
Daire Baskan tarafindan gozden gegirilerek onaylanir.

Asagidaki tabloda dokiimantasyon siirecinin yiiriitiilmesine dair sorumlular 6zetlenmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan
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Tablo 1 Dokiiman Hazirlama Goérev Dagihm Tablosu

Bgys El Kitabi Sube Midiiri  Daire Baskani  Daire Baskani1 ~ Sube Midiirii
Prosediirler Sube Midiirt Daire Bagkan Daire Baskan Sube Miidiirii
Talimatlar Sube Midiirii Daire Bagkan Daire Bagkanm Sube Midiirii
Politikalar Sube Miidiirti Daire Bagkan Daire Bagkam Sube Miidiirii
Gorev Tammlan Sube Midiirti Daire Bagkan1 ~ Daire Baskan Sube Midiirii
Formlar Sube Midiiri Daire Bagkan Daire Bagkanm Sube Miidiirii

53 DOKUMANLARA KOD VERILMESI

Dokiimanlarin tekil olarak takip edilebilmesi amaciyla her birine tanimlayici kodlar verilir. Kodlar asagida

belirtilen esaslara gore yapilir.

Tablo 2 Dokiiman Kodlama Tablosu

DOKUMAN KODU KODLAMA FORMATI
TURU
BGYS El Kitabi, Prosediir, Talimat, Form
Politika, Gorev Tamimlar
BGYS El Kitabi BGEK BIDB-BGEK

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskam

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”



DOKUMAN KONTROL PROSEDURU

Dokiiman No

PR.001

Yayin Tarihi

01.07.2024

Revizyon No

00

Revizyon Tarihi

Toplam Sayfa Sayist

16

Atama Yazilan - BIDB-BGEK-EK-NN

Uygulanabilirlik Bildirgesi - BIDB-BGEK-EK-NN

Gorev Talimatlar: GT BIDB-GT.NN

Organizasyon Semalar SM BIDB-NN

Prosediirler PR BIDB-PR.NN

Politikalar PL BIDB-PL.NN

Talimatlar BIDB-PL.NN.-TL.NN
TL BIDB-PR.NN.-TL.NN

Formlar BIDB-PL.NN.-FR.NN
R BIDB-PR.NN.-FR.NN

Raporlar RPR

54 DOKUMAN ICERIKLERININ OLUSTURULMASI

5.4.1 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) El Kitabinmin Hazirlanmasi

BGYS El Kitabi, firmanin BGYS ile ilgili genel yapisini anlatan, ve tim diger BGYS dokiimanlarina

referans veren ana dokimandir.

BGYS El kitabi igerisinde, ISO 27001 standardinin gegerli versiyonundaki isteklere cevap veren bolimler

yer alir. Standart icindeki isteklere, dogrudan BGYS El Kitabr icerisinde cevap verilebilecegi gibi diger

ilgili dokiimanlara da referans verilebilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

B.1. Daire Baskan:

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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BGYS El Kitabi ana kaynak oldugundan sik sik revizyona ugramasi tercih edilmez. Bu nedenle dokiiman

icinde dogrudan bilgileri toplamak yerine, prosediir ve politika gibi ek dokiimanlara referans verilmek

tercih edilir.

BGYS EL Kitabi genel olarak bu prosediir i¢inde tanimlanan yazim ve yonetim kurallarina tabidir.

5.4.2

Prosediirlerin Hazirlanmasi

Y onetim Sistem prosediirlerinin uygulanmasindan yonetim sistemi kapsaminda faaliyet gosteren birimlere

ait tiim personel sorumlu olup, bu prosediirler BGYS Yo6netim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve Daire

Baskani tarafindan onaylanir. Prosediirler; yukaridaki tabloda belirtilen formatta hazirlanir ve asagidaki

basliklar: igerir:

AMAC: Dokiimanin amacinin agiklandigi boliimdiir

KAPSAM: Dokiimanin Kapsaminin belirtildigi boliimdiir.

TANIMLAR VE KISALTMALAR: Dokiiman iginde yer kisaltma veya ad, isim acgiklamalarinin
belirtildigi boliimdiir.

SORUMLULUK: Prosediirii uygulamaktan sorumlu kisi veya Kisiler belirtilir.

UYGULAMA: Prosediiriin ait oldugu faaliyetlerin ne oldugu, kim tarafindan gerceklestirilecegi,
ne zaman, nerede ve nasil yerine getirilecegi, kullanilan dokiimanlarin sonuglariyla birlikte nasil
kaydedilecegi konusundaki bilgiler belirtilir.

ILGILI DOKUMANLAR: Prosediir icerisinde gecen ve prosediir uygulanirken kullanilan tim

destek dokiimanlar ve/veya dis kaynakli dokiimanlar tanimlanir.

Eger yukaridaki basliklardan biri yoksa/bossa “-” isareti ile tanimlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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5.4.3 Politikalarin Hazirlanmasi

Politikalar BGYS Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi esnasinda ortaya konacak temel esaslari tamimlar.
Politikalarin dogrudan bir is akisini takip etmeleri gerekmeyip genel olarak kurallara isaret etmeleri
beklenir. Tavsiye ve zorunluluk igeren ciimleleri barindirirlar. BGY'S Politikas: diger politikalardan farkl:
olarak ¢ok genel bir yaklasim i¢ermekte olup, firmanin BGY'S konusundaki bakis agisini toparlar.
Politikalar asagidaki boliimleri igerirler.

e AMAC: Dokiimanin amacinn agiklandigi boliimdiir

o KAPSAM: Dokiimanin Kapsaminin belirtildigi boliimdiir.

e TANIMLAR VE KISALTMALAR: Dokiiman i¢inde yer alan; tanim ve kisaltmalarin belirtildigi
boliimdiir.

e SORUMLULUK: Politikay: uygulamaktan sorumlu Kisi veya kisiler belirtilir.

e KURALLAR: Politikanin esas kismini olusturan bu boliimde politika kapsaminda belirlenen
kurallar tanimlanir.

e YAPTIRIM: Politikanin ihlal edilmesi durumunda uygulanacak yaptirim belirlenir.

e ILGILI DOKUMANLAR: Politika icerisinde gegen ve politika uygulanirken kullanilan tiim
destek dokiimanlar ve/veya dis kaynakli dokiimanlar tanimlanur.

Eger yukaridaki basliklardan biri yoksa/bossa “-” isareti ile tanimlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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5.4.4

Gorev Tanimlarinin Hazirlanmasi

EGE UNIVERSITESI HASTANESI (Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi) Bilgi islem Birimi

biinyesinde yonetim sistemi igerisinde yer alan personelin sistemi etkileyen gorev ve sorumluluklarin

herhangi bir ¢eliskiye meydan vermeyecek sekilde tanimlayan dokiimanlardir. Gérev tammlar: asagidaki

basliklar: igerecek sekilde Tablo- 1°de belirtilen kriterlere gore hazirlanirlar:

UNVAN — ISIN ADI: Unvan veya isin adini tanimlar

ISIN OZETI: isin kisaca ne oldugunu tanimlar

ISIN YAPILDIGI BOLUM: sin hangi boliimde yapildigini tanimlar

RAPOR VERDIGI UST AMIR: Rapor verilen amiri tanimlar

SORUMLU OLDUGU PERSONEL : Sorumlu olunan personeli tanimlar

KISISEL NITELIKLER ve YETKINLIKLER: si yapan personelin niteliklerini tanimlar
GOREVLER: Yapilacak isi tammlar

Eger gorev tammlari ayri bir dokiiman seklinde hazirlanmayip baska bir dokiimanin parcasi olarak

hazirlanirsa da yine ilgili boliimde yukarida tanimlanan igerigin olmasi beklenir.

545

Talimatlarin Hazirlanmasi

Talimatlar, bir isin veya gorevin nasil yapilacagimi basit ve anlasilabilecek sekilde agiklayan

dokiimanlardir. Asagidaki basliklar: icerecek sekilde Tablo-1’de belirtilen kriterlere gore hazirlanir:

AMAC: Dokiimanin amacinin agiklandigi bolimdiir

o KAPSAM: Dokiimanin Kapsaminin belirtildigi boliimdiir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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e TANIMLAR VE KISALTMALAR: Dokiiman iginde yer kisaltma veya ad, isim agiklamalarinin

belirtildigi boliimdiir.

e SORUMLULUK: Talimatin uygulamaktan sorumlu kisi veya Kisiler belirtilir.

e UYGULAMA: Talimatin ait oldugu faaliyetlerin ne oldugu, kim tarafindan gerceklestirilecegi, ne

zaman, nerede ve nasil yerine getirilecegi, kullanilan dokiimanlarin sonuglartyla birlikte nasil

kaydedilecegi konusundaki bilgiler belirtilir.

e ILGILI DOKUMANLAR: Talimatin icerisinde gecen ve talimat uygulanirken kullamlan tiim

destek dokiimanlar ve/veya dig kaynakli dokiimanlar tanimlanir.

e Eger yukaridaki basliklardan biri yoksa/bossa “-” isareti ile tanimlanir.

5.4.6 Formlann Hazirlanmasi

Formlarin hazirlanmasinda Tablo-1’de belirtilen kriterlere gore bu prosediir dikkate alinarak hazirlanir.

Form ihtiyaci tim c¢alisanlar tarafindan hazirlanmasini istenen form taslagini da ekleyerek elden veya e-

posta ortaminda iletilir. BGY'S Yo6netim Temsilcisi konuyu iletir.

Hazirlanmasina karar verilen form yonetim temsilcisi tarafindan hazirlanir. Formlarda, form iizerinde

hazirlayan ve onaylayan kismi ile “KONTROLSUZ KOPYA” uyar1 yazis: belirtilmez.

55 DOKUMANLARIN GOZDEN GECIRILMESI VE ONAYLANMASI

Hazirlanan dokimanlarin kontrolii Tablo-1’de tanimlanan sorumlular tarafindan hazirlanma siirecinde

yapilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

B.I. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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Kontrol siirecinde gozden gegiren ve onaylayan Kisinin geri beslemesine baglh olarak diizeltmeler yapilir.
Bu diizeltmelerin yapilmasindan dokiiman1 hazirlayan kisi sorumludur.

Dokiimanin hazirlanmasindan yayinlanmasina kadar gecen siirede dokiimanin taraflara iletilmesi QDMS
Dokiiman Yonetim Sistemi kullanilir.

Dokiimani hazirlayan kisi dokiiman igerigi ile birlikte; yayin ge¢misi, hazirlayan ve gbézden gegiren

kisimlarini da doldurur.

56 DOKUMANLARIN YAYINLANMASI

Hazirlama, gozden gecirme ve onaylama islemleri tamamlandiktan sonra QDMS Dokiiman Y onetim
Sistemi tizerinde yayinlanir.

Dokiimanlarin yayinlanmasindan Daire Baskan: sorumludur.

57 DOKUMANLARIN REViZYONU

Bir Diizeltici/Onleyici Faaliyet siireci ile baglantili olarak veya baska nedenlerle dokiimanlarin revize
edilmesi s6z konusu olabilir.

Dokiimanlarin revizyon ihtiyaci durumunda, QDMS Dokiiman Yonetim Sistemi {izerinden talepler
dokiiman1 hazirlayan kisiye iletilir. Dokiimani hazirlayan kisi dokiimanla ilgili taraflarin goriisiinii alarak
revizyonun gerekli olup olmadigini degerlendirir. Eger revizyon yapilmasinin uygun olmadigi
degerlendirilirse bu degerlendirme sonucunu ilgili taraflara bildirilir. Revizyon yapilmasinin uygun oldugu
degerlendirilirse, ilgili kisi tarafindan revizyon yapilir.

Dokiimanlarin revizyonu isleminde de her bir dokiimani hazirlayan, gézden gegiren ve onaylayan roller

gorev alir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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Revize edilen dokiimanlar revizyon numaralar arttirilarak dokiimanlarin hazirlanmasi siirecini takip ederek
yayinlanir.

Revizyonu yapilan dokiimanlarin 6nceki versiyonlarina istenirse QDMS Dokiiman Ydnetim Sistemi
tizerinden temin edilebilir. Bir dokiiman elektronik ortamda revize edildikten sonra QDMS Dokiiman
Yonetim Sistemi i¢inde yayinlanirsa bir 6nceki versiyon otomatik olarak imha edilmis ve gegerliligini

yitirmis olur.

58 DOKUMANLARIN PERIYODIK iZLENMESI

BGYS kapsamindaki tiim i¢ ve dig kaynakli dokiimanlar aksi belirtilmedigi miiddet¢ce, BGYS Yonetim
Temsilcisi tarafindan 6 ay1 gegmeyecek periyotlarla gézden gegirilir.
Yapilan gézden gegirmeler Dokiiman Listesi ve Dis Kaynakh Dokiimanlar listelerindeki ilgili siituna

not edilir.

5.9 DOKUMANLARIN ARSIVLENMESI

Fiziksel dokiimanlar1 arsivlemek i¢in ofis ortaminda bulunan kilitli arsiv dolap gozii kullanilir.
Dijital dokiimanlar1 arsivlemek igin ise kurum igerisinde kullanilan QDMS Dokiiman Yo6netim Sistemi

ortam: kullanilir.

5.10 GECERSIiZ DOKUMAN VE KAYITLARIN IMHA EDILMESI

Gegerli olmayan dokiimanlarin kullanim ortaminda bulunmamasi i¢in BGYS Yonetim Temsilcisi

tarafindan takibat yapilir. Gegerli olmayan dokiimanlar ve kayitlar “kagit kirpma makinesi” kullanilarak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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veya okunamayacak sekilde elle veya kesici bir alet yardimi ile imha edilir. Elektronik ortamdaki

dokiimanlarin imhasi ise QDMS Dokiiman Yonetim Sistemi tizerinden giincelleme iglemi ile yapilir.

5.11 DIGERBILGILER

Dokiimanin alt kisminda;
“Elektronik Ortamda Giinceldir & Kontrolsiiz Kopya” ibaresi ile onaylanmayan dokiimanin
“KONTROLSUZ KOPYA” oldugu vurgulanir.

5.12 DIS KAYNAKLI DOKUMANLARIN TAKIBI VE YAYINLANMASI

Dis Kaynakh Dokiimanlar listesinde yer alan dokiimanlarin takibati saglanir.

Kurum igerisinde giincelligi takip edilmek istenen ulusal ve uluslararasi standartlar ilgili mercilerden temin
edilerek firmanin ilgili standartlara sahip olmas: saglanir. Sahip olunan standartlarin kontrolii BGYS
Yonetim Temsilcisi QDMS Dokiiman Yonetim Sistemi {izerindeki ortamdan yapulir.

Standartlarin dagitim: ve takibi islemleri ayni program tizerinden gergeklestirilir.

Ayrica, uluslararas: standartlarin giincelligi ilgili standard: yayinlayan merciin internet sayfasinin kontrol

edilmesi suretiyle de yapilr.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii B.1. Daire Baskan

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basiimas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”
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DOKUMAN KONTROL PROSEDURU Revizyon No

Dokiiman No PR.001

Yayin Tarihi 01.07.2024
00

Revizyon Tarihi

Toplam Sayfa Sayisi 16

ILGIiLi DOKUMANLAR

e FRM.03 DOKUMAN GUNCEL LISTESI
e FRM.04 DIS KAYNAKLI DOKUMAN LISTESI

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

B.1. Daire Baskan:

“Bu dokiiman elektronik kopyasinin basilmas: durumunda kontrolsiiz kopya olarak islem goriir”






