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1 AMAC
Bu prosediiriin amaci, Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemlerinin sartlara uygunlugunun ve etkinliginin kaniti
olarak kayitlarin okunabilir, kolaylikla ayirt edilebilir ve tekrar elde edilebilir olmalarinin saglanmasi igin
adimlarin tammlanmasidir.

2 KAPSAM

EG Universitesi Hastanesi BIDB biinyesinde uygulanan BGYS kapsaminda iiretilen tiim kayitlarinin
tanimlanmasi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilmesi, saklama siiresi ve imhas1 bu prosediir

kapsamindadir.

3 TANIMLAR ve KISALTMALAR
“Kayit”: Siireglerle ilgili bilgi tasiyan elektronik ve fiziksel ortamlardir. Kagit iizerinde, elektronik
ortamda, CD’de de olabilir. Ornek: Raporlar, Teknik Spesifikasyonlar, islenmis formlar.

4 SORUMLULUKLAR

BGYS YonetimTemsilcisi

Bu prosediiriin hazirlanmasi, siirekliliginin saglanmas: ve gerektiginde giincellenmesi yoluyla BGYS
kayitlarinin kontrol esaslarinin tanimlanmasi

Bu prosediiriin organizasyondaki tiim ¢aliganlar tarafindan uygulanmasinin saglanmasi

Kayit Sorumlular

Olusturulmasi gereken kayitlari olusturmak

Prosediirlerin igletilmesi esnasinda ortaya ¢ikan kayitlart muhafaza etmek, saklama siiresi doldugunda

imha etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5 UYGULAMA

5.1 BGYS KAYITLARININ HAZIRLANMASI

Prosediir tanimlarinda prosediirii hazirlayan kisi hangi BGYS kaydinin hangi durumlarda gerekecegini
tanimlar.

Kayitlar elektronik ortamda veya fiziksel ortamda olusturulabilir.

BGYS kayitlarinin gegerli olabilmesi i¢in otorize olmus olmas: gerekir: tim BGYS kayitlari, BGYS
Kayitlar: Listesinde yer alan sorumlu Kisi tarafindan onaylanarak imzalanmalidir, ayrica ESAS sisteminde
pdf formatinda yayinlanmis kayitlarda onayl: kayit sayilir.

BGYS Kayitlar: ve bunlarin sorumlulart BGYS Kayitlar Listesi dokiimaninda yer alir.

5.2 KAYITLARIN SAKLANMASI ve MUHAFAZASI

Kayitlarin kagit ve elektronik ortamda saklanmasi icin erisim kontroliiniin saglanabilecegi fiziksel ve
elektronik ortamlar tahsis edilmistir.

Kayitlara erisim izni bilmesi gereken prensibi esas alinarak verilir.

Kayitlarin muhafazas:1 kadar gerektiginde erisilebilir olmasi da ilgili kaydin sahibi olan personelin
sorumlulugundadir.

Kayitlar BGY'S Kayitlar: Listesi i¢erisinde tanimlanan siirelerde muhafaza edilir. Bu siireler tanimlanirken,

yasal zorunluluklar, ve pratikte gegerli olabilecek uygulamalar esas alinmistir.

5.2.1 Elektronik Ortamda Saklama ve Muhafaza

Kayitlar elektronik ortamda ESAS sisteminde erisim kurallar: dikkate alinarak muhafaza edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.2.2 Kagit Ortaminda Saklama

Kayitlar ofis ortaminda sorumlularin kontroliindeki kilitli dolaplarda saklanir. Kayitlar sorumlularinin

uygun gordiigii siniflama ile dosyalanir.

5.3 DIJITAL VE BASILI KAYITLARDA HATALARIN DUZELTILMESI

Basili evraklarda dijital yazili veya kalemle yazilmis kayitlarda evrak iizerinde diizeltme veya araya “ok”
ile ekleme kabul edilmemektedir. Eger basili kayitlar tizerinde tahrifat, kalemle diizeltme vb. her tiirlii
islem basili evrag: gecersiz kilar. Sadece sézlesmelerde s6zlesmeyi imzalayan tarafin yapilan diizeltmenin

yaninda imzasi oldugu durumlar kapsam disidir.

54 KAYITLARIN ARSIVLENMESI

Saklama siiresi dolan veya arsiv niteligi kazanan kayitlar BGYS Yonetim Temsilcisine personeline teslim
edilir.

Elektronik olan kayitlar: yine elektronik olarak, fiziksel olan kayitlar yine fiziksel olarak muhafaza edilir.
Arsiv dokiimanlarina erisim yetkisi genel olarak sadece Daire Baskani BGYS Yoneticisi ve BGYS

Yonetim Temsilcisi yetkisindedir.

55 KAYITLARIN IMHA EDIiLMESI

Arsivde bulunan kayitlar BGY'S Yonetim Temsilcisi tarafindan, yilda bir kez gozden gegilir.

Arsiv saklama siiresi dolan kayitlar, BGY'S Yonetim Temsilcisi tarafindan imha edilir.
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Arsivlerde saklama siiresi dolan Yonetim Sistemi Kayitlart basili evrak niteliginde ve gizli gizlilik
seviyesindeyse kagit imha makinasinda; softcopy olarak arsivlenmis kayitlar ise bulunduklar: dizinden
silinerek imha edilir.

Eger kayitlar DC/DVD gibi silinmesi miimkiin olmayan ortamlarda ise, kayit ortamina tekrar
kullanilamayacak sekilde fiziksel zarar verilerek imha islemi gergeklenir.

6 ILGILI DOKUMANLAR

LST.001 BGYS KAYITLARI LISTESI
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