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1.

2.

3.

AMAC VE KAPSAM : Bu prosediiriin amaci, bilgi yonetim sistemi ve diger faaliyetlerle ilgili dahili
ve harici kisi ve kuruluslarla, posta, elektronik posta, telefon, faks, yazili olarak elden birakma veya
kisisel ziyaretler ile kurulan iletisimi, bunlarin kabulii, dokiimantasyonu, cevaplandirilmas1 ve acil
durum haberlesmesi, calisanlarin sisteme katilimlarini ve gerektiginde danisma yoOntemlerini
belirlemektir.

SORUMLULAR : Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim Bilgi Islem Daire Baskanlig1 personeli
sorumludur.

UYGULAMA

3.1. BGYS Politikas1
BGYS politikasi duyurusu BGYS Temsilcisi tarafindan asagida belirtilen yontemlerle gerceklestirilir.

Tiim ¢alisanlarin okuyabilecegi sekilde kurum iginde asilir,

BGYS Politikasi tiim birimlere elektronik posta ile duyurulur ve okundu bilgisi kayit edilir.
Kisa egitimler verilir,

Kurum web sitesinde yayimlanir,

3.2. Kurum Hedefleri

Kurum hedefleri her yilin ocak ayinda iist yonetim tarafindan belirlenir ve yonetimi gézden gecirme
toplantilarinda hedeflerin ger¢eklesme durumlari izlenir.
3.3. BGYS Dokiimantasyonu

Bu dokiimanlarin kurulus i¢inde dagitim ve giincellik takibi Dokiiman Kontrolii Prosediirii ve Kayitlarin
Kontrolii Prosediirii’ne gore gerceklestirilir.
3.4. Yénetim Tarafindan Yaymnlanan Duyurular ve i¢c Yazismalar

Sistem,Idari ve Mali Hizmetler Birim Yoneticisi tarafindan birimlere elektronik ortamda dagitim yapilir.
Genel amacgh duyurularin da birimlere elektronik ortamda dagitimi yapilir. Ayni zamanda birim
yoneticileri duyuruyu birim ¢alisanlarina sozlii ve eposta yoluyla duyurur.

3.5. Kurum Disindan Gelen ve Kurumdan Disariya Giden Evrak ve Dokumanlar

Kurum disindan gelen evraklar ebys iizerinden bilgi islem daire baskaninin ekranina diiser. Bilgi islem
daire bagkani bgys temsilcisine havale eder. Bgys temsilcisi tarafindan ilgili kisilere iletilir.

3.6. Ogrenci, Akademisyen/Idari Personel Sikayetleri, BGYS ilgili Yasal Kuruluslardan Gelen
Uyar, Sikayet ve Talepler

Yasal otorite tarafindan gonderilen duyuru ve yazismalar, ebys iizerinden bilgi iglem daire baskaninin
ekranina diiser. Bilgi islem daire bagkani bgys temsilcisine havale eder. Bgys temsilcisi tarafindan ilgili
kisilere iletilir.

3.7. Toplantilar

Toplantilar periyodik veya periyodik olmayanlar olarak ayrilir. Haftalik degerlendirme toplantisi, aylik
ISG Kurul ve Cevre toplantilari toplanti tutanagi ile kayit altina alinir. Toplanti Tutanagi’ni hazirlayan
kisi toplanti sonucunda bu tutanagi yeterli sayida ¢ogaltarak katilanlara dagitir. Toplanti Tutanaklarinda
alinan kararlar takip edilir. Toplant1 Tutanaklar saklanir.

3.8. Acil Durumlar

Acil durumlarla ilgili her tiirli iletisim ve haberlesme Acil Durum Prosediirii dogrultusunda
gergeklestirilir.
3.9. Katilim ve Damisma

e Universite Bilgi islem Daire Baskanligi gerekli gordiigii hususlarda yetkin kisi, kurum ve/veya
kuruluslara danigabilir. Bu tiir danisma faaliyetlerinde alinan goriis ve Oneriler sistem altyapisinin
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izin verdigi Olciilerde uygulanir. Yasal ve diger sartlarda gelecek ve zorunluluk arz eden durumlarda
alman goriis ve Oneriler sistem revizyonu gerekiyorsa dahi gergeklestirilir.

e Bagkanligimiz biinyesinde faaliyet gosteren tiim calisanlar risk degerlendirmesi c¢aligmalari,
tehlikelerin tanimlanmasi, olaylarin arastirilmasi gibi yonetim sistemini dogrudan ve dolayl
yollardan etkileyen tiim faaliyetlere katilabilir ve bilgilerini paylasabilir.

4. BGYS KAYITLARI
e PR.30-FR.01 - TOPLANTI TUTANAGI
e PR.01 - DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU
e PR.02-KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU
e BGEK-EK-5-BILGI GUVENLIGI HEDEFLERI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
AKREDITASYON AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
KOORDINATORLUGU
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