1.

AMAC

KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU

Bu prosediiriin amaci, Bilgi islem Daire Baskanlig1 Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi kapsaminda olusturulan
kayitlarin tespit edilmesi, kolay ulasilabilirliginin saglanmasi, saklama kosullarinin ve siirelerinin
belirlenmesi, korunmasi ve imha edilmesi islemlerinin yiiriitiilmesindeki uygulamalar1 agiklamaktir.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

UYGULAMA

Kayitlarin Tespiti

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

BGY'S kapsamindaki tiim kayitlar, BGY'S Koordinatdrliigiince tespit edilir.

BGYS Temsilcisi meveut tiim Bilgi Gilivenligi kayitlariyla, yeni hazirlanan veya revizyona
ugrayan kayitlart BGY'S Kayitlar1 Listesi’nde gosterir.

Bu listede, kayitlarin boliimde ve arsivde saklanma siiresi, saklama ortami ve sorumlulari

belirtilir.

Kayitlarin Boliimlerde ve Arsivde Muhafazas:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Bilgisayar kullanicilar1 BGYS kayitlarin1 hard disk, flash disk, CD ortami, DVD ortaminda
sakladiklar1 durumlarda periyodik olarak Yedekleme Politikasina gore yedekleme yapar ve
kendi ofis ortaminda her tiirlii riske karsi ilgili bolim yetkilisi tarafindan Kayitlarin
Yedeklenmesi boliimiinde belirtildigi tizere koruma altina alir.

CD ve/veya DVD ’lere, Dokiiman Kodlama Talimat1 'ndaki gibi kod numarasi verilir.

File server ‘a kaydedilir ve saklanir.

Dosyalara Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcisi, Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sistem
Admin ‘nin erigim yetkisi bulunmaktadir. Ayrica Denetci yetkisi (Sayistay-kurum miifettisleri)
ve 0zel yetki verilmis kullanicilar goriintiileme yapabilir.

Birimlerde saklama siireleri dolan kayztlar, ilgili birim yetkilisi tarafindan arsivde saklanmak
tizere idari personele teslim edilir.

Igili personel Bilgi islem arsivinde saklanmasi gerekli kayitlar1 Arsiv Listesi’ne kaydederek
arsivler.

Birimlerde ve arsivde ilgili kayitlarin varligs i¢ Tetkik Prosediiriine gore yiiriitiilen tetkiklerle

kontrol edilir.

Kayitlarin Korunmasi

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kayitlart hasar, bozulma ve kaybolmayi oOnleyici ¢evre
sartlarinin saglanmasiyla korunur. Emniyetli bir sekilde muhafaza edilmesi saglanir.

Saklama kosullarinin uygunlugu ic tetkiklerde kontrol edilir.

File Server’a olusturulan BGYS sistem dokiimanlarinin degisikligi ancak dokiimani Yo6netim

Temsilcisi tarafindan yapilir.



2.4. Kaytlarin Yedeklenmesi

2.5.

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

Yedeklenmesi gereken veriler Yonetim Karari ile belirlenir.

Bu veriler ve yedeklenme periyotlart BGY'S Kayitlar1 Listesinde belirtilir.

Her kullanici i¢in SERVER’ da bir klasor olusturulur, ¢alisanlar 6nemli verilerinin tiimiinii ya
da bir kopyasini bu dizinde tutar.

Kurum calisanlarinin ortaklasa kullandiklar: tiim énemli veriler SERVER {izerinde tutulur.
Yedekleme islemi kullanici bilgisayar1 bazinda degil SERVER bazinda yapilir.
Yedeklemelerin hangi personel tarafindan yapildigi bilgisi BGYS Kayitlar1 Listesi’nde
belirtilmistir.

Her is giinii yapilan yedeklemeler kurumda tutulmakta, hafta bitiminde yapilan yedekleme
BGYS temsilcisinin belirledigi bir yerde tutulmaktadir. Bu yerin kurum disinda bir yer

olmasina dikkat edilir.

Kayitlarin imha Edilmesi

2.5.1.

Saklama siireleri dolan dokiimanlarin, imhas1 data imha politikasina gore yapilmaktadir



