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1 AMAC

Bu prosediiriin amaci, kurumun personel ihtiyaci ve yonetiminin bilgi giivenligi alaninda zaafiyet olmayacak
sekilde temin edilmesine yonelik adimlarin tanimlanmasidir. Ayrica kurum personelinin yaptiklari islerde
daha etkin ve verimli olabilmesi i¢in Bilgi Giivenligi kapsaminda egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi,

planlanmasi, gergeklestirilmesi ve insan kaynaginin en dogru sekilde yonetilmesidir.
2 KAPSAM
Kurum biinyesindeki tiim personel alim, yonetim ve egitim siirecleri bu prosediir kapsamindadir.

3 TANIMLAR VE KISALTMALAR

4 SORUMLULAR

BGYS Yoneticisi
1. Birim Sorumlular1 ve BGYS Ydnetim Temsilcisi ile birlikte egitim ihtiyag¢ analizlerinin yapilmasi.
Personelin aldig1 egitimlerin yeterliliginin onaylanmasi
3. Yeniise alinacak personelin pozisyon tanimlarinin onaylanmasi, direkt kendisine bagli yeni baslayacak
personelin gerekli gorligmelerini organize edilmesi ve tiim yeni baslayacak personellerin ise baglama

no

onaymin verilmesi.

Birim Sorumlular
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1. Egitim planina bagli kalarak ¢alisan i¢in kurum ici veya kurum disi uygun egitimlerin arastirilmasi ve
planlanarak ilgili kisilerin egitimlere yonlendirilmesi.

2. Personelin aldigi egitimlerin degerlendirilmesi ve yeterliliginin kontrol edilmesi

3. Birimleri ile ilgili yeni ise alinacak personeller ile gerekli goriismelerin organize edilmesi.

BGYS Yonetim Temsilcisi
1. Yillik egitim planinin hazirlanmasi.
Kuruma yeni katilan personele oryantasyon egitiminin verilmesi
3. BGYS kayitlarinda belirtilen tiim formlarin hazirlanmasi.

no
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5 UYGULAMA
51 INSAN KAYNAKLARI FAALIYETLERI
5.1.1 Tse Alim Sireci

- EGE Universitesi Hastanesi BIDB biinyesinde ise alimlar genel olarak Personel Daire Baskanlig1
tarafindan takip edilir.
- Personel ihtiyaglari resmi yazi ile Rektorliige bildirilir.
- Personelllerin temini asagidaki yontemlerden biriyle gerceklestirilir.
0 657 Sayili kanuna gore personel alimi
O 2547 Sayili kanuna gore personel alimi

- Alman her bir personel i¢in gizlilik sdzlesmesi imzalatilir.
5.1.2 Varhklarin Personele Zimmetlenmesi

Varliklarin personel iizerine zimmetlenmesi idari Isler Sorumlusu tarafindan KBS sistemi iizerinden yapilir.

Elektronik ortamda olusan form ¢ikt1 alinarak personele imzalatilir.
5.1.3 Personelin isten Ayrilmasi

Isten ayrilan personel ile ilgili islemler Idari Isler Sorumlusu tarafindan takip edilir. Is kanununa uygun olarak
ilgili evraklar hazirlanir.

Personelin ilisik kesme formunu imzalatmasi esnasinda EGE Universitesi Hastanesi BIDB biinyesinde isten
ayrilma sirasindaki iglemler kontrol edilir.

Bu kapsamda personel iizerine zimmetlenmis varliklar Idari Isler Sorumlusu tarafindan teslim alinir. Teslim

islemine dair zimmet tutanag iizerinde imza atilir.
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Sistem ve Ag Birimi Sorumlusu takibinde personelin fiziksel ve elektronik ortamlara erisim yetkilerinin
kaldirilmasi saglanir. Bu kapsamda;

E-posta hesab1 kapatilir,

Giris kartlar1 teslim alinir,

Ag ve Sistem cihazlarinda kendi i¢in ac¢ilmis hesaplar kaldirilir

Gerekli durumlarda ayrilan personelin yerine bakacak personel i¢in hesaplar agilir.

52 EGITIM FAALIYETLERI
5.2.1 Genel

Kurum biinyesinde yiiriitilen egitim faaliyetleri personelin BGYS ve diger alanlarda eksikliklerinin
tamamlanmasi ve egitim eksikligine kaynakli bir zafiyet olugsmasini engellemeyi amaglar.

Egitimler asagidaki sekilde gruplandirilir
5.2.2 Oryantasyon Egitimleri

Kurumda ise baslayan personel ilk olarak oryantasyon egitimine tabii tutulur. Yeni baslayan personelin
oryantasyon egitimi personelin ige baslamasi miiteakip en ge¢ 15 is giinii igerisinde organize edilir ve
gerceklestirilir.

Egitimler Genel Oryantasyon ve BGY S Oryantasyonu olmak iizere iki kisimda gerceklestirilir.

Genel oryantasyon Idari Isler Sorumlusu tarafindan gerceklestirili. BGYS Oryantasyon Egitimini
gerceklestirmek BGY'S Yoneticisi sorumlulugundadir.

Genel oryantasyon asagidaki maddeleri kapsar:

e Tanmitma-Tanistirma
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e Giinliik Islerin Goriisiilmesi

e Kurum Politikalar1 ve Kurallarn

BGYS Kapsaminda verilecek oryantasyon asagidaki maddeleri kapsar:

ISO 27001 ve BGYS Hakkinda Temel Bilgi

Bilgi Giivenligi Politikasi

BGYS dokiimanlarinin tanitim1 ve erisim bilgileri

Oryantasyonun tamamlanmasindan sonra, Oryantasyonu gerceklestiren ve alan personel tarafindan

Oryantasyon Egitimi Formu doldurularak kayit altina alinir.

5.2.3 Yillik Egitim Plam1 Dahilinde Egitimler

Her y1l gergeklestirilen YGG Toplantisindan dnce yil igerisinde personele verilecek egitimler kararlastirilir.

Toplantida yonetimin gerekli gormesi durumunda i¢ ve dis egitimlerin yeri, konusu, siiresi, katilacak personel

sayist, egitime alinacak kisi veya kurum ve yaklagik maliyet belirlenir.

BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan Yilhik Egitim Plami hazirlanir. Egitim plant YGG toplantisinda

degerlendirildikten sonra Daire Baskani tarafindan onaylanir.

Tiim Personeli ilgilendiren bilgi giivenligi sorumluluklar ile ilgili bilgiler

Egitimlerin organizasyonu BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

Egitim Planinda yer alan i¢ egitimler miimkiinse kurum igerisindeki uzmanlar tarafindan verilir. Bu miimkiin

degilse satin alma islemi yoluyla temin edilir
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Gergeklestirilen egitimlerin gergeklestirilme tarihleri BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan Yilhk Egitim

Planina kayit edilir.
5.2.4 Yilhik Egitim Plam1 Disinda Egitim ihtiyac

Yillik Egitim Planmin YGG’de incelenip onaylanmasindan sonra i¢ ve dis taraflarca yapilan kalite tetkikleri,
kalite sisteminin uygulanmasinda tespit edilen uygunsuzluklar, ¢esitli kurum ve kuruluslarin diizenlemis
olduklar1 egitim programlari, personelin yeni talepleri dogrultusunda yeni egitimlerin giindeme gelmesi s6z

konusu olabilir.

Bu durumda ortaya ¢ikan egitim talepleri, BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilip Daire Bagkani

onayma sunulur. Daire Bagkani tarafindan degerlendirilir ve uygun goriiliirse onaylanir.
Egitim onaylanirsa BGYS Yonetim Temsilcisi tarafindan egitim organize edilir.
5.2.5 Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimleri

Bilgi giivenligi farkindaligi konusu, kurum ¢aligsma alaninin ve yaptigi ¢alismalarin kritikligi nedeniyle kurum
personeli icin 0zel bir 6nem arz etmektedir. Bu nedenle kurum personelinin bilgi giivenligi farkindalig: i¢in
her yil bilgi glivenligi farkindalig1 egitimi alinmasi saglanir. Bu egitim dis kaynaktan alinabilecegi gibi, kurum

igerisinde bilgi glivenligi konusunda uzman bir personelin sunum yapmasi seklinde de gergeklestirilebilir.
5.3 Egitimlerin Kaydedilmesi ve Etkinliklerinin Degerlendirilmesi
Yapilan egitimler de egitimi organize eden personel tarafindan Egitim Katilim Formunu doldurur.

Ust yonetimin talep etmesi durumunda egitimi veren kisi tarafindan Egitim Katiimeisim Degerlendirme

Formu ile katilimciya yonelik degerlendirme yapilir.
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Egitime katilanlar tarafindan yapilan memnuniyet degerlendirmesi, egitime katilanlar tarafindan Egitim

Degerlendirme Formu doldurularak yapilir.
6 ILGILI DOKUMANLAR

FRM.016 ORYANTASYON EGITIM FORMU

FRM.017 CALISANLAR ICIN GIZLILIK ANLASMASI

FRM.018 YILLIK EGITIM PLANI FORMU

FRM.019 EGITIM KATILIM FORMU

FRM.020 EGITIM KATILIMCISINI DEGERLENDIRME FORMU
FRM.021 EGITIM DEGERLENDIRME FORMU

FRM.022 ZIMMET TUTANAGI FORMU
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