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KAPSAM

Ama -

Entegre Yonetim Sistemleri El Kitabi’min amaci Siileyman Demirel Universitesi Daire
Baskanliklar1 olarak, ISO 27001 BGYS, ISO 9001 KYS, I1SO 20000-1 HYS, ISO 22301 ISYS
standartlar1 paralelinde standart gereklilikleri acasindan uygulamada kullanilan dokiimanlar
tanmimlamak, ilgili politika, prosediir ve kayitlara referans vererek yoOnetim sisteminin biitiiniini
olusturan bu pargalarin yonetim sistemindeki yerlerini ifade etmektir.

Kapsam
Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklar1 i¢in kurulan ve isletilen Entegre Yonetim
Sistemi, insan, altyapi, yazilim, donanim, kullanici bilgileri, li¢iincii sahislara ait bilgiler ve finansal
kaynaklar olarak siiflandirdigimiz varliklarin tamamim kapsar.

Entegre Yonetim Sistemleri El Kitabi, hizmetin saglanmasi i¢in genel politika ve prosediirleri
tanimlamaktadir. Kurulus yapisina, hizmetlerine, paydas isteklerine, uluslararasi standartlara ve yasal
sartlara uygun olarak kurulmustur.

Entegre Yonetim Sistemi, Kapsam ve sinirlarini, kapsam ve baglamin anlagilmasini dokiimaninda
belirlemistir.

ilgili Dokiimanlar:

Kapsam ve Baglamin Anlagilmasi

Sorumluluklar
El Kitabinin hazirlanmasindan ve ilgili yerlerde kullanilabilir olmasindan Y &netim Temsilcisi,
onaylanmasindan Ust Y6netim sorumludur.

ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklar1 igin;

1 Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi olusturulmasinda TS EN ISO/IEC 27001:2017
Kalite Yonetim Sistemi olusturulmasinda TS EN ISO 9001:2015

Is Siirekliligi Yonetim Sistemi olusturulmasinda TS EN ISO 22301:2019

Hizmet Yo6netim Sistemi olusturulmasinda TS EN ISO 20000-1 2019
TS-EN-ISO 190011 Yonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu

TS-ISO 31000 Risk Yonetim Sistemi referanslari standart alinarak hazirlanmustir.

=A =4 =4 4 A

TANIMLAR / KISALTMALAR

1 BGYS : Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
 KYS: Kalite Yonetim Sistemi
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HYS: Hizmet Yonetim Sistemi

ISYS: s Siirekliligi Yonetim Sistemi

BT : Bilgi Teknolojileri

PUKO : Planla - Uygula - Kontrol Et - Onlem Al
Politika: Kurulusun iist yonetimi tarafindan resmi sekilde belirlenen kurulus amacg ve

yonetimi

= =4

dizisi.

Prosediir: Bir faaliyet ya da bir prosesi icra etmek icin belirlenen yol

Proses: Girdileri ¢iktilara doniistiiren birbiri ile iligkili veya etkilesim iginde olan faaliyetler

§  Uriinler ve Hizmetler: Kurulus tarafindan miisterilerine, alicilarina ya da kar ortaklarina

saglanan fayda saglayici ¢iktilar. Orn; yazilim ve damismanlik hizmetleri, araba sigortasi, yasal

uygunluk ve kamusal yardim.

1  Oncelikli Faaliyetler: Bir kesinti sonras1 s6z konusu kesintinin etkilerini hafifletmek amaci ile

oncelik taninmasi gereken faaliyetler.

1 Risk: Hedefler iizerinde meydana gelen belirsizlik etkisi
1 Riskistahi: bir kurulusun takip etmek veya devam ettirmek istedigi tiir ve orandaki risk

1 Risk degerlendirmesi: tiim risk tanimlamasi, risk analizi ve risk degerlendirme prosesini ifade
etmektedir.
1 Risk yonetimi: kurulusu risk ile ilgili olarak yonetmek ve kontrol etme ile ilgili koordineli
faaliyetler
§ 1s Siirekliligi: Kurulusun kesintiye yol agan olaylar1 takiben iiriin veya hizmetleri énceden

tanimlanmis kabul edilebilir seviyelerde siirdiirmeye devam etme kapasitesidir.

q 1s Siireklilik Yénetimi: Kurulusun karsilasabilecegi potansiyel riskleri tanimlayan ve bu

risklerin ig faaliyetlerine etkilerini tanimlayan ve fark edildigi zaman kendi paydaslarinin

cikarini, itibarini, markasini ve deger yaratan faaliyetlerini koruma altina alan etkili bir miidahale

kapasitesi ile birlikte kurulugun dayanikliligini inga etmek i¢in bir ¢ergeve olusturan veya gerekli

kilan biitiinciil yonetim prosesidir.
§ 1s Siireklilik Yénetim Sistemi (ISYS): Is siirekliligini olusturan, uygulayan, isleten, izleyen,
gbzden gegiren, devam ettiren ve gelistiren tiim ydnetim sisteminin pargasi.

q s Siireklilik Plam: Operasyonlarin kesintiye ugramasina neden olan olaylar1 takiben

kuruluslara daha 6nceden tanimlanmis bir operasyon seviyesinde miidahale etme, diizeltme,

yeniden baglatma ve restore etme konularinda kilavuzluk yapan dokiimante prosediirler.

q 1s Siireklilik Programi: Ust yonetim tarafindan desteklenen ve is siireklilik yonetimini

uygulamak ve devam ettirmek i¢in uygun bigimde kaynak tahsis edilen siirekli yonetim ve idare

prosesi.

 1is Etki Analizi: Is kesintisinin neden oldugu faaliyetleri ve bunlarm etkilerini analiz etme

prosesi.

9 Hizmet/Servis: Miisterinin ulasmak istedigi sonuglara kolayca erigsmesini saglayarak miisteriye
deger saglama araglari

Hazirlayan

Kontrol

Onay
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1  Kurulus: Hedeflere ulasmak amaciyla kendi sorumluluklan yetkileri ve iligkilerinin oldugu
islevlere sahip kisi veya kisilerden olusan grup

1 Hizmet Saglayici: Hizmeti veya hizmetleri yoneten ve miisterilere sunan kurulus

1 Hizmet Katalogu: Bir kurulusun miisterilerine sundugu hizmetleri anlatan dokiimante edilmis
bilgiler

1 Hizmet Seviyesi Anlasmasi (SLA): Kurulusla miisteri arasinda yapilan hizmetleri ve iizerinde
anlagilan hizmet performanslarin1 tanimlayan dokiimante edilmis anlagma

1 Asset/ Varhik: HY S’ nin isletilebilmesi igin potansiyel ya da gercek bir degeri olan herhangi bir
varlik

1 Olay: Bir servisteki beklenmeyen kesinti ya da miisteriyi heniliz etkilemese de servis
kalitesindeki beklenmeyen azalma

1 Bilinen Hata: Servis iizerindeki etkisi ve ¢6ziim yolu daha 6nceden yasanmis ve bilinen
problemler

1 Yapilandirma 6gesi Cl: bir hizmetin 3 2 15 veya hizmetlerin verilmesi amaciyla kontrol
edilmesine ihtiya¢ duyulan 6ge

9 Siiriim: Bir ya da daha fazla degisikligin bir sonucu olarak canli ortama yerlestirilen bir veya
daha fazla sayida yeni veya degismis yapilandirma 6gesinin bir araya gelmesi

9 Faaliyet: Bir veya daha fazla iiriin ya da hizmet iireten bir kurulus tarafindan (veya onun adina)
istlenilen proses veya prosesler takimi

1 Denetim: Denetim delillerini elde etmek i¢in ve denetim kriterlerinin ne oranda yerine getirildigini
objektif bir bicimde belirlemek i¢in gerekli olan sistematik, bagimsiz ve dokiimante proses.

§ i¢ denetim: Kurulusun yonetiminin gézden gegirilmesi ya da diger dahili amaglar igin ya da
organizasyonun kendi uygunluk beyanina temel olusturabilecek, organizasyonun kendisinin ya da
adma bir tarafca diizenlenen tetkik

9 Yiiriitme: anahtar {iriin ya da servislerinin siirekliligi i¢in is siireklilik planlarinin uygulamaya
koyulmasinin gerekliliginin beyan edildigi eylem.

9 Yonetim sistemi: Bir kurulusun politika ve hedeflerini ve bu hedeflere ulasmak igin gerekli
siiregleri belirlemek i¢in s6z konusu kurulugun birbiri ile iligkili veya birbiri ile etkilesimde olan
unsurlar dizisi

§ lgili taraf paydas: Bir karar veya faaliyeti etkileyen veya bu karar veya faaliyetten etkilenen ya
da etkilendigini diisiinen kisi ya da kurulus

T Yeterlik: Hedeflenen sonuglara ulasmak i¢in bilgi ve yetenegi kullanma kapasitesi.

1 Uygunluk: Bir sartin saglanmasi.

 Siirekli fyilestirme: Performansi arttirmak igin tekrar eden faaliyet

1 Diizeltme: Belirlenen bir uygunsuzlugu ortadan kaldirmak i¢in yapilan eylem

9 Diizeltici Faaliyet: Bir uygunsuzlugun nedenini ortadan kaldirmak ve tekrarlanmasini énlemek
i¢in yapilan faaliyet.

1 Dokiiman: Bilgi ve onu destekleyen ortam

1 Dokiimantasyon: Kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve saklanmasi gereken bilgiler ve

Hazirlayan Kontrol Onay
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bunlarin yer aldig1 araglardir.

Kayit: Elde edilen sonuglarin beyani veya yapilan faaliyetlerin kanitlart

Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin ne kadarinin yapildigi ve planlanan sonuglarin ne kadarinin elde
edildigidir.

Olay: Belirli bir dizi kosullarin ortaya ¢ikmasi veya degismesi

Tatbikat: Kurulus i¢indeki bir performansa yonelik olarak egitim, degerlendirme, uygulama ve
gelistirme prosesleri

Kaza: Olma ihtimali bulunan, kesinti, kayip, acil durum veya krize neden olabilen durum
Altyapi: Bir kurulusun isletimi i¢in ihtiya¢ duyulan tesis, ekipman ve hizmet sistemi

Kabul Edilebilir Maksimum Cikti (MAO) - KESK: Bir iiriin ya da hizmeti sunmama ya da
bir faaliyeti yerine getirmeme neticesinde meydana ¢ikan ve olumsuz etkilerinin kabul
edilebilmesi i¢in gerek duyulan zaman.

NOT: Aksakligin tolere edilebilir maksimum stiresi

Kabul Edilebilir Maksimum Kesinti Periyodu (MTPD) — MKESK : Bir iiriin ya da hizmeti
sunmama ya da bir faaliyeti yerine getirmeme neticesinde meydana ¢ikan ve olumsuz
etkilerinin kabul edilemez sayilmasi i¢in gerek duyulan zaman

NOT: Kabul edilebilir maksimum kayip.

Olciim: Bir degeri belirleme prosesi.

Minimum is Siireklilik Hedefi (MBCO) : Bir kesinti sirasinda kendi is hedeflerine ulasmak
icin kurulus tarafindan kabul edilebilir minimum hizmet seviyesi

Kurtarma Noktas1 Hedefi (RPO): Bir faaliyette kullanilan bilginin faaliyetin yeniden
baslatilmasini saglamak i¢in restore edildigi nokta. NOT: Ayrica ‘maksimum veri kayb1’ olarak
da adlandirilmaktadir.

Kurtarma siiresi hedefi (RTO):

—iirilin ya da hizmetin yeniden baglatilmas1 gereken veya

—faaliyetin yeniden baglatilmas1 gereken veya

—kaynaklarin kurtarilmasi gereken bir olayi izleyen siire.

Sart: Beyan edilen, genel olarak kast edilen ya da zorunlu olan ihtiya¢ veya beklenti
Kaynaklar: Kurulusun isletim yapmak ve hedeflerini elde etmek iizere kullanmak igin hazir
bulundurmasi gereken tiim varliklar, insan kaynagi, kapasite, bilgi, teknoloji (fabrika ve
ekipman dahil), tesis, tedarik ve bilgiler (elektronik ortamda olsun ya da olmasin).

Izleme: Bir sistem, proses veya bir faaliyetin durumunu belirleme

Test etme: Olgme prosediirii; bir seyin varligini, niteligini veya dogrulugunu belirleme araci
Karsihikh Yardim Anlasmasi: Birbirine destek olmak amaci ile iki veya daha fazla kurulus
arasinda daha 6nceden yapilmis olan anlasma.

Uygunsuzluk: Bir kosulun yerine getirilmemesi.

Hedef: Elde edilmesi gereken sonug

Kurulus: Kendi hedeflerini gergeklestirmek i¢in sorumluluklari, yetkileri ve iligkileri ile kendi
fonksiyonlar1 bulunan kisi veya grup
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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

1 Dis Kaynak Kullanimi (Eylem): Harici bir kurulusun, bir kurulusun fonksiyon ya da prosesini
yerine getirdigi bir anlagsma yapilmasi.

Performans: o6lciilebilir sonug

Performans Olgiimii: Olgiilebilir sonuglar1 belirleme prosesi.

Personel: Kurulus i¢in ve kurulus kontroliinde ¢alisan kisiler

Ust yonetim: Kurulusu en iist seviyede yoneten ve kontrol eden kisi veya grup

Dogrulama: Kosullarin yerine getirildigini gdsteren kanitlar ile teyit etme

Calisma ortamu: Isin yapildig: kosullar dizisi

= =4 =4 4 -8 -4 4

Miisteri: ic ve Dis Paydaslar

KURULUSUN BAGLAMI

Kuruluk ve Bajlaménén Anl akél maseée

Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklari olarak vermeyi taahhiit ettigi hizmetlerde,
yasal ve mevzuat sartlarinin gerektirdigi diizeyde Bilgi Giivenligi, Is Siirekliligi, Hizmet Y&netimi ve
Kalite Yonetimi ile faaliyetlerini yiiriitmeyi hedeflemektedir.

Bu anlamda Kurumumuzun hizmet verme kapasitesini belirleyen, etkileyen i¢ hususlar sunlardir:

T kayéetl ar,

i1 raporlar,

T niteliklI:@ uzman personel varl ej e,

T -alékanlarén nitelijinin gelixktiril mesi,
T i- iletikimy°ntemleri,

i faaliyetleringer - ekl ekt i ji tesisler,

T vy°netim politikalaréna uyum,

T nitelikli, yetkin -aleéekanl ar,

T ¢al ékanl arén kuruma bajl éel eje

T Kurumun -aléexkma k¢glteor g

1 Hedef ve Stratejilerin ger-eklexme dur umu
1T Ejitim Faaliyetleri

T Finansal Kaynakl & Konul ar

T 1 st Y°neti min Politikal ar e

T K- Kletikim Y°ntemler:

1 K- kaynakl ardan sajlanan personel,
Kurumumuzun hizmet verme kapasitesini belirleyen, etkileyen dis hususlar sunlardir:

T Bilikim Sekt?©or g

T Tedari k-ilerden alénan hizmetl er,

T Kurumumuz paydaxkl ar é,

T Kurumumuzun alt yaklésréé,ve teknolojik ol ana
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_ ) ) Doktor Ogretim Uyesi - Veli
Siirekli Is¢i - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR CAPALI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

EYS El Kitab1

Dokiiman No KEK-001
Ik Yaymn Tarihi 22.01.2020
Revizyon Tarihi 04.01.2024
Revizyon No 004

Sayfa No 11/53

sosyal faaliyetler,
ekonomi k yape,
risklerin azalteéel maseé,

T Doj al Afetl er,

1 Paydak Memnuniyet:i

1T yasal ve dijer kartlaren
T otoritelerin beklentileri
1T Paydack beklentileri,

1

1

1

Kurumumuzd
nin karkéel

a yerine
anmasé,

Yukarida belirtilen konular Kurumumuz biinyesinde BGYS, KYS, ISYS ve HYS ni olustururken,
uygularken ve siirdiiriirken goz 6niinde bulundurulmakta ve siirekli gézden gegirilmektedir.

Kurumumuz yapist,

a) Kalite Yonetim Birimi tarafindan yapilan degerlendirme toplantilarinda, kurumumuzun
faaliyetleri, fonksiyonlari, hizmetleri, iiriinleri, paydaslari, tedarik zincirleri, ilgili taraflar ile
iligkileri ve bilgi giivenligi olaylarina, kesintiye yol agan bir olay ile ilgili potansiyel etkiler yol
acan bir durum ile ilgili potansiyel etkiler gézden gecirilir ve ortaya cikartilan konular
dogrultusunda Is Siirekliligi Plan1 ve Risk Degerlendirme Plani’nin da dokiimante edilir.

b) Olusturulan bu Is Siirekliligi Plan1 kurumun kritik servis ve siireglerine deginilmesi i¢in temel
referans noktasi saglar. Yonetim Sistemleri Ekibi tarafindan Is Siirekliligi Planinda belirtilen
konular dogrultusunda Risk Yonetim ve Degerlendirme Prosediiriine gore olasi kesinti

senaryolarina kars1 Risk analizi yapilir.

¢) Kurumumuzun Risk Yonetim Stratejisi, potansiyel riskler dahil Kritiklik Seviyeleri vb. hususlar

Risk Yonetimi Prosediiriinde acik¢a ifade edilmistir.

Bilgi Giivenligi, Kalite Yénetimi, Bilgi Teknolojileri Hizmet Y&netimi ve Is Siirekliligi Igerigi/Yapisi
belirlenirken Kurumumuz asagidakileri yerine getirmistir:

Mo bdE

Hedefler belirlenmis ve ilgili taraflara duyurulmus,

Yonetim Sistemlerinin amaci tanimlanmigtir.

ilgili Dokiimanlar;

Is Siirekliligi Plani

Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme Plani
Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii
Risk Yonetim Prosediirii

Riske neden olan belirsizlikleri yaratan dahili ve harici faktorler tanimlanmus,
Kurumumuzun risk potansiyeli géz 6niinde bulundurarak risk kriterleri belirlenmis,

Hazirlayan

Kontrol

Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR

CAPALI

Doktor Ogretim Uyesi - Veli

(



Dokiiman No KEK-001
Ik Yayin Tarihi 22.01.2020
Revizyon Tarihi 04.01.2024

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

EYS El Kitab: Revizyon No 004
Sayfa No 12 /53
Klgili Taraflarén Khtiya- ve Beklentilerir

Kurumumuz EYS ’yi kurarken, tiim paydaslarin ihtiyac ve beklentileri yasal ve mevzuat sartlar1 agisindan
ve hizmetin gerektirdigi sartlar agisindan, Kalite Yonetim Birimi tarafindan yapilan toplantilar ile Risk
Degerlendirme ve Is Etki Analizi gdzden gegirilir. Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme Planin da tiim ilgili
riskler, etkileriyle birlikte tanimlanmustir. Is Siirekliligi Planinda tiim ilgili konular1, servislerin kritiklik
durumlarini, teknolojik alt yapiyi, giiclii ve zayif yanlar ile birlikte olasi kesinti etkileriyle birlikte
tanimlar ve dokiimante eder.

T Géegvenlii Yazél ém | retimi

T ¥z1 ¢k dosyal arénéen korunmaseé

T Tedari k- bilgilerinin 3. Taraflarla payl akél
T G¢venli k farkéndal éj énéen sajl anmasé

1T G¢ v ekablolama

T G¢egvenlii bil gi sisteml eri

T Finansal bilgilerin korunmasé@

ilgili Dokiimanlar:

Is Siirekliligi Plan1
Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme Plan

Paydaslar

Hizmet Temel Stratejik Kural
Alanlari Ortaklar Ortaklar Koyucular

Rektorliik

idari Birimler

Akademik Birimler

Akademik Personel

Ogrenciler

idari Personel

W I | I | I | IT|W®| T

Diger Universiteler
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TUBITAK/ULAKBIM ‘ H H
YOK ‘ H -
o ;
Mezunlar ‘ H

Her zaman (H), Bazen (B) ile ifade edilmistir.

. .. Etki ..
P A | D )] i - Beklentiler . ligi
aydas Adi ¢ 1s | Onem Derecesi - Beklentile Derecesi Onceligi

Bilgi islem Cahsanlar Yiiksek Yiiksek

Bilgi islem
Yonetim Birimleri

Rektorliik Sjc'ratejlk. karar. ve politikalarimizda Yiiksek Yiiksek
yonlendirme etkileme

Idari Birimler Idari ve Akademik is siireci ortaklig1 Yiiksek Yiiksek

Yiksek Yiksek

Akademik Birimler Akademik is siireci ortakligi Diisiik Diisiik

Akademik Personel Akademik is siirecinde hizmet sunumu Yiiksek Yiiksek

Egitim-6gretim stirecinde

' imi - Yiiksek Yiiksek
hizmetlerimizden yararlanma, etkileme uKkse tikse

Ogrenciler

idari Personel Idari is siirecinde hizmet sunumu Yiiksek Yiiksek

Diger Universiteler X Kurumlar aras1 ortaklik ve dayanisma Orta Orta

Stratejik Karar ve Politikalarimizda

TUBITAK / ULAKBIM X ) . .
yonlendirme etkileme

Yiksek Yiksek

Stratejik Karar ve Politikalarimizda

YOK X . .
0 yonlendirme etkileme

Yiksek Yiksek

Stratejik Karar ve Politikalarimizda

OSYM 2 yonlendirme etkileme

Yiksek Yiksek
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Ozel Sektor, Vakiflar X Kurumlar arasi ortaklik ve dayanisma Orta Orta
Mezunlar X Hizmetlerimizden yararlanma ve etkileme | Dusiik Diisiik
Dig K K

1ser amu fram - ve X Kurumlar arasi ortaklik ve dayanisma Diistik Diistik
Kuruluslar

Entegre SY$themim n Kapsaménén Belirl enmesi

Kurumumuz EY'S’ nin kapsamini, sinirlarini ve uygulanabilirligini belirlerken, Kalite Yonetim
Birimi Degerlendirme Toplantilarindan ¢ikan sonuglardan yararlanmis tiim ilgili taraflarin ihtiyag ve
beklentilerini dikkate almistir. Kapsama ait bilgiler bu el kitabinin Kapsam bdliimiinde paylasilmistir.

Kurumumuz kapsam boliimiinde;

a) EYS kapsaminda yer alacak olan organizasyon béliimlerini belirlemis,

b) Kurumumuz misyonunu, hedeflerini, dahili ve harici yiikiimliiliklerini (ilgili taraflar ile ilgili
olanlar dahil) ve yasal ve diizenleyici sorumluluklar1 g6z 6niinde bulundurarak EYS sartlarini
belirlemis,

c) EYS kapsaminda yer alan iiriin, servis ve hizmetler ve tiim ilgili faaliyetleri tanimlamus,

d) Ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerini dikkate almis, (Paydaslar, tedarikgiler, is ortaklarr)

e) Yazilim Gelistirme ve Network hizmetinin saglanmasi, (Bakim, gelistirme, destek hizmetleri)

f) EYS kapsamini Kurumumuzun biiyiikligiine, yapisina ve karmagikligina gore tanimlamustir.

Kurumumuz da kapsam disinda tutulan maddeler bulunmamaktadir.

Bu baglamda;

1 1SO 27001 BGYS;

“S¢l eyman Demirel i niversitesi Daire Bakkan
kapsaménda kull anél an Kur umsal i K S¢re-ler
yazeél eml ar é, bunl ar a ait dest ek bakém hi
organi zasyounelulsaigréen-é ,sotregm fi zi ksel @l ektr o

1 1SO 9001 KYS;

AY¢kseko]Jretim Kdari Hi zmet !l eri o

IS0 22301 iSYS ve ISO 20000-1 BTHYS ;
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AY¢ksek®]retim Biképsah i m Hi zmetl eri 6ni o

Ilgili Dokiimanlar:

Kapsam ve Baglaminin Anlasilmasi

Entegre Y°netim Sistemi ve Prosesl eri

Kurumumuz bilgi giivenligini saglamak adma bir dokiimante edilmis TS EN ISO/IEC
27001:2017 BGYS ni, kalite yonetim sistemini saglamak adina TS EN ISO 9001:2015 KYS’ni, Is
Stirekliligini saglamak adima TS EN ISO 22301:2019 ISYS’ni ve Bilgi teknoloji hizmetlerini
saglamak adma TS EN ISO 20000-1:2018 HYS’ni tiim faaliyetlerimizi ve olusabilecek riskleri
kapsayacak sekilde kurmus, gerceklestirmis, isletmekte, gozden gecirmekte, siirdiirmekte ve siirekli
olarak gelistirmektedir.

PROSES ETKILESIM TABLOSU

Proses Ad1 Etkiledigi Prosesler Etkilendigi Prosesler

Bilgi Islem Hizmetleri Prosesi Strateji Gel i kti|lKk S¢rekl il ifji
Personel DB Hizmetleri Prosesi

YKTDB Hizmetl er
SKS Kdari Hi z met
¥Jrenci Kkl er i A
K d a rMali Hizenetler Prosesi

K¢t ¢phane DB Pro

Kk S¢rekl i liji Y
Is Siirekliligi Yonetim Siireci Bil gi Kkl em Hi zn
Hizmet Diizeyi Y0onetim Siireci Bil gi Kkl em Hi zn
Kk S¢rekl i Liiji Y
Kalite Yonetim Siireci Prosesi Bil gi Kkl em Hi z
Strateji Gel i kKt

Personel DB Hizmetleri Prosesi

YKTDB Hi zmetl er

Hazirlayan Kontrol Onay
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SKS Kdari Hi zme
¥Jrenci Kkl eri
Kdar i ve Mal. H

K¢t ¢phane DB Pr

Strateji Gelistirme Prosesi Kalite Y°netim SBilgi Kkl em Hi z
Personel DB Hizmetleri Prosesi Kalite Y°netim SBilgi Kkl em Hi z
YITDB Hizmetleri Prosesi Kalite Y°netim S§Bi |l gi HiznetlereRrosesi

SKS Idari Hizmetler Prosesi Kalite Y°netim SBil gi Kkl em Hi z
Ogrenci Isleri Prosesi Kalite Y°netim SBil gi Kkl em Hi z
Idari ve Mali Hizmetler Prosesi Kalite Y°netim SBil gi Kkl em Hi z
Kiitiiphane DB Prosesi Kalite Y°netim SBil gi Kkl em Hi z

ilgili Dokiimanlar:

Kalite Yonetim Sistemi Plam
Hizmet YOnetim Sistemi Plani
Risk Degerlendirme Plan
Is Siirekliligi Plan1
LIDERLIK
Liderlik ve Taahhg¢gt
Genel

Kurumumuz iist yonetim olarak, kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve
etkinliginin siirekli olarak arttirilmasii saglamak i¢in gereken tiim faaliyetlerin etkili bir sekilde
yiiriitiilecegini taahhiit etmekte ve liderlik yapmaktadir.

Ust Yénetim kendi iginde, EYS kurulmasinda ve uygulanmasinda gérev alacak EYS Temsilcisi
atamasi yapmistir.

ilgili Dokiimanlar;

Kurum Kalite Kurulu Atama Yazisi
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Y°netim Taahhyg¢dyg
Kurumumuz Ust Yonetimi, asagidakileri yerine getirerek EYS ile ilgili liderlik ve taahhiidiinii
gostermektedir:

Bu dogrultuda Kurumumuz Ust Y6netimi:

1 Politika ve hedeflerin olusturulmasini ve Kurumumuzun stratejik yonelimi ile uyumlu
olmasini saglamakta,

9 Entegre Yonetim Sistemi sartlarinin Kurumumuzun is siireglerine entegrasyonu icin caba
harcamakta,

1 Entegre Yonetim Sistemi igin ihtiya¢ duyulan personel, finansal, teknolojik ve bilgi
kaynaklarinin bulunmasini saglamakta,

1 Yapilan toplanti, egitim, panel vb. her firsatta etkili bir Entegre Y 6netim Sisteminin 6nemine
vurgu yapmakta ve EYS sartlarina iist diizeyde uymakta,

9 EYS ’nin hedeflenen sonugclari elde etmesi i¢in ¢alismakta,

9 Calisanlan ve ilgili taraflart EYS ’nin etkinligine katkida bulunmalar1 i¢in yonlendirmekte ve
desteklemekte,

9 Siirekli iyilestirmeyi tesvik etmekte ve

1 Yonetimin gorevlendirdigi diger yoneticilerin ¢caligmalarini desteklemektedir.

Ust yonetim EYS ’nin uygulanmasindaki yiikiimliiliigiiniin geregini:

9 Politika belirleyerek,

1 Hedeflerinin belirlenmesini saglayarak,

9 Entegre Yonetimi i¢in Goérevleri, Sorumluluklar1 Ve Yeterlilikleri belirleyerek ve

1 EYS ’nin uygulanmasinda ve devam ettirilmesinde tanimlanacak olan dogru yetki ve
yeterlilige sahip YS Temsilcisini atayarak yerine getirmektedir.

1 Hizmet Yonetim Sitemi i¢in kaynaklarin saglanmasi yonetim tarafindan politikada taahhiit
edilmistir.

Kurumumuz Ust yonetiminin EYS ile ilgili temel gorevleri asagidaki gibi 6zetlenebilir:

9 Risk Yonetimi Prosediiriine uygun olarak, riskleri kabul etme ve kabul edilebilir risk seviyeleri
i¢in kriterler tanimlama,

{1 Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediiriine uygun olarak, uygulama ve test etme/tatbikatlara

aktif bir sekilde katilma,

Hizmet yonetim stireclerinin yonetilmesi

I¢ Tetkik Prosediiriine uygun olarak i¢ denetimlerinin yapilmasin saglamak,

Y GG Prosediiriine uygun olarak yonetim gézden gecirmelerini yiiriitmek ve

=A =4 =4 =4

Siirekli iyilestirme taahhiidiinii gdstermek.

Hazirlayan Kontrol Onay

_ ) ) Doktor Ogretim Uyesi - Veli
Siirekli Is¢i - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR CAPALI




Dokiiman No KEK-001

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESi |1k Yaym Tarihi | 22.01.2020

Revizyon Tarihi 04.01.2024

EYS El Kitab: Revizyon No 004

Sayfa No 18753

Ilgili Dokiimanlar:

Organizasyon Semalari

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Politikalar1 Yonergesi
Bilgi ve iletisim Varliklar1 Kullanim Y 6nergesi

EYS Rol ve Sorumluluklart (Organizasyon El Kitab1/Gorev Tanimlart)
Risk Yonetimi Prosediirii

Is Siirekliligi Ve Acil durum Yo6netimi Prosediirii

I¢ Tetkik Prosediirii

Y GG Prosediirii

Is Siirekliligi Plani

Hizmet Yonetimi Siireci

M¢ Kt er i Odakl el ek

“Miisteri” tanimi, Siileyman Demirel Universitesi Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda
hizmetlerimizden dolayli olarak etkilenen miisteri “i¢ ve Dis Paydas™ olarak kullanilnustir.

Ogrencinin ve personelin en énemli paydas olarak tammlandig1 sistemde ihtiyag ve beklentilerin
maksimum diizeyde karsilanmasi, yonetim sistemleri iist yonetiminin 6ncelikli hedefidir.

Tim i¢ ve dis paydaslarin ihtiya¢g ve beklentileri degerlendirilerek siirekli iyilestirme calismalari ile
siiregler diizenlenmektedir. Prosesler yardimi ile hizmetlerin risk ve firsatlar1 belirlenerek 6grenci
memnuniyetinin arttirillmasina yonelik uygulamalar planlanmaktadir.

Memnuniyet anketleri, dilek, dneri ve sikdyet sistemi gibi uygulamalar ile memnuniyetler 6l¢iilmekte
ve st yonetim tarafindan YGG toplantilarinda degerlendirilerek gerekli iyilestirme c¢aligmalar
yapilmaktadir.

Politika

Politika Olukturul maseé@
Kurumumuz Ust Y6netimi, asagidakileri yerine getirerek EYS ile ilgili liderlik ve taahhiidiinii

gostermektedir:
Kurumumuz Ust ydnetimi:

a) Kurumumuzun kurulus amacina uygun olan,

b) Entegre Yonetim hedeflerini belirlemek i¢in bir ¢ergeve sunan,
¢) Uygulanabilir kosullar1 yerine getirme taahhiidiinii igeren,

¢) EYS ’nin siirekli gelisme taahhiidiinii iceren.

Bir EYS yonergesi ve/veya politikasi belirlemis ve dokiimante etmistir. Politika, YGG
toplantilarinda ve 6nemli degisiklikler oldugunda uygunluk i¢in siirekli gozden gegirilmektedir.
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Politikanén Duyurul maseée

Politikalarin kurumdaki personel tarafindan bilinirlik ve anlagilirligini saglamak i¢in “ Entegre
Yonetim Sistemleri El Kitab1” hazirlanmis ve verilen egitimlerle anlasilmasi saglanmustir.

Bu politika kurum ve birimler igerisinde ortak paylasim klasoriinde ¢alisanlara duyurulmustur.
Ilgili  taraflarin  erisimine  https://bidb.sdu.edu.tr/tr/entegre-kalite-yonetim-sistemleri/politika-
14964s.html linkinde erisime agilmustir.

ilgili Dokiimanlar:

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Politikalar1 Yonergesi
Bilgi ve iletisim Varliklar1 Kullanim Y 6nergesi
Entegre Yonetim Sistemleri Politikasi

Kurumsal G°rev, Yetki ve Sorumlulukl ar
Kurumumuz, Ust yonetimi, EYS ile ilgili gérevler icin sorumlu ve yetkililerin atanmasini
saglamakta ve bunun kurum iginde uygun iletisim kanallar1 ile duyurulmasini saglamaktadir.

Universitenin idari birimlerinin organizasyon yapisim organizasyon semalarinda; personelin gérev,
yetki, vekalet ve sorumluluklarini gérev tanimlarinda gosterilmistir. Tiim birim y0neticileri, kendisine
bagli personeli bu konuda bilinglendirerek gorev, yetki ve sorumluluklarin etkin bir sekilde
uygulanmasini saglarlar. Tim personel, tanimlanmis olan gérev ve sorumluluklarini eksiksiz olarak
yerine getirir.

ilgili Dokiimanlar;

Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi
Organizasyon Semalari

PLANLAMA

Ri sk ve Férsatlaré Belirleme Faaliyetl eri
Kurumumuz EYS ile ilgili planlama yaparken, daha d6nceden yapilan Risk analizi ve ilgili
taraflarin beklentilerini g6z 6niinde bulundurmaktadir.

Kurumumuz Ust Yonetimi, EYS’nin hedeflenen ¢iktilara ulasmasimi saglamak, istenmeyen
sonuglar1 6nlemek veya azaltmak ve siirekli iyilestirmeyi saglamak i¢in belirlenen Risklere ve muhtemel
firsatlara yonelik olarak planlama yapar. Kurumumuz biinyesindeki riskler ve firsatlara yonelik alian
tedbirlere Bilgi Giivenligine, Is Siirekliligine, Hizmet Yonetimine ve Kalite Y&netimine yonelik
planlari, gerektiginde olusturulan proses/prosediirler, talimatlar ile operasyonel olarak kontrol etmekte,
ve sonuglarini Risk Yonetim Prosediirii ‘ne gore degerlendirmektedir.
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Kurumumuz risk ve firsatlar belirlerken; faaliyetlerin sistem prosesleri igerisinde nasil entegre
edilecegi, uygulamanin nasil yapilacagi ve bu faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendirilecegi hususlari
g6z oniinde bulundurulmaktadir.

Kurumumuz, bilgi giivenliginin siirekli hale gelmesi icin Is Siirekliligi ve Acil Durum Yonetimi
Prosediirii de tanimlamustir.

Ilgili Dokiimanlar:

Risk Yonetimi Prosediiri

Is Siirekliligi ve Acil Durum Yonetimi Prosediirii

Entegre Y°neti mi Hedefl eri ve Bunlara Eri¢
Kurumumuz Ust ydnetimi, Entegre yonetimi ile ilgili hedefleri yillik olarak belirlemekte ve
hedefleri Hedefler listesi icerisinde dokiimante etmekte ve ilgili fonksiyon ve seviyelerde kurum i¢inde
iletilmesini saglamaktadir.
Kurumumuzun hedefleri belirlenirken;
a) Yonerge ve/veya politika ile tutarli olmasina
b) Kabul edilebilir minimum seviyede iiriin ve hizmetlerin saglanmasina,
€) Hedeflerin 6lgiilebilir olmasina,
¢) Gegerli kosullar1 dikkate almasina,
d) Hedeflerin izlenmesine ve gerekli oldugu takdirde giincellenmesine dikkat edilmektedir.
Kurumumuz hedeflerini gerceklestirmek icin her bir hedefle ilgili:
Ne yapilacagi,
Ne gibi kaynaklara ihtiya¢ duyulacag,
Kimin sorumlu olacagi,
Ne zaman tamamlanacagi ve

= =4 =4 4 A

Sonuglarm nasil degerlendirilecegi gibi bilgilerin Hedefler Listesinde bulunmasi
saglamaktadir.

Ilgili Dokiimanlar:

Hedefler Listesi

Deji ki kliklerin Planlanmaseé

Yonetim Sistemleri kapsaminda; degisiklige gereksinim duyulmasi halinde, degisiklikler planl
bir sekilde gergeklestirilmektedir. Bu degisiklikler gergeklestirilirken Y dnetim Sistemlerinin biitinlGgi,
degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuclari, kaynaklarin varligi, yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi veya yeniden diizenlenmesi gibi etkenler gz dniinde bulundurulmalidir.

Siiregler icerisinde meydana gelen tiim degisiklikler birim kalite sorumlular1 ve Kalite Yonetim
Birimi tarafindan takip edilmektedir. Birim bazli siireclerde meydana gelen degisikler, birimler

Hazirlayan Kontrol Onay
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tarafindan takip edilerek Kalite Yonetim Birimine bildirilmeli ve giincelligi giivence altina alinmalidir.
Sistem igerisinde meydana gelen ve yonetim sistemlerinin kapsamini etkileyecek olan degisikler e-mail
yolu ile veya EBYS {iizerinden tiim personele bildirilmektedir.

Bu kapsamda, uygulanan Yonetim Sistemleri sartlarini yerine getirirken yapilmasina ihtiya¢ duyulan
degisiklikler Kalite Yonetim birimi tarafindan teklif edilir ve {ist yonetim onayiyla gerceklestirilir.

Ilgili Dokiimanlar:

Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Degisiklik Yonetimi Prosediirii

Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu
Degisim Yonetimi Politikasi

Hi zmet MYO°nteetmimmiS Pl anl anmaseé
Hizmet Yonetim Planinin uygulanmas ve siirekliligi yonetim tarafindan garanti altina
alinmustir.

Planlanan Hizmet Yo6netim Sistemi yiiriirliige konmustur ve asagidaki faaliyetleri igerecek sekilde
uygulanmaktadir.

a) HYS ve hizmetleri etkileyebilecek, bilinen sinirlamalar;

b) ilgili politikalar, standartlar, yasal diizenleyici ve sozlesmesel gereklilikler ve bu
yiikiimliiliklerin HYS ve hizmetlere nasil uygulanacagi

c) HYS ve hizmetlere iliskin yetkiler ve sorumluluklar;

d) HYS ve hizmetlerin isletilmesi i¢in gerekli olan insan ve bilgi kaynaklari ile teknik ve mali
kaynaklar;

e) Hizmet yasam dongiisine dahil olan baska taraflarla birlikte calisiyorken benimsenecek
yaklagim;

f) Hizmetlere yonelik risklerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve yonetilmesi,

g) Hizmet yonetim siire¢lerinin yonetilmesi,

h) HYS’nin ve hizmetlerin etkililiginin nasil 6lgiilecegi, denetlenecegi, rapor edilecegi ve
iyilestirilecegi.

ilgili Dokiimanlar;

Hizmet YoOnetim Plani
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DESTEK
Kaynaklar
Genel

Kurumumuz, EYS’ nin olusturulmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi, etkinliginin siirekli
iyilestirilmesi, Ogrenci ihtiyag ve beklentilerinin yerine getirilmesi ve Ogrenci memnuniyetinin
arttirtlmasina yonelik ihtiya¢ duyulan Personel, Ekipman, bilgi ve Finans vb. kaynaklar1 belirleyerek ve
temin etmektedir.

Ki kil er

Yonetim Sistemleri kurulumu asamasinda sistemin siirekliliginin saglanmasi1 admna
Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde Kalite Yonetim Birimi kurulmustur. Kalite
Yonetim Birimi, sistemin kurulmasi, yiiriitiilmesi, yonetilmesi ve siirekli iyilestirilmesinden
sorumludur. Kalite Yonetim Birimi Yoneticisi, Yonetim Temsilci olarak atanmis olup, sistemin geregi
gibi uygulanmasi, ihtiyaclarin saglanmasi ve yonetimden sorumludur. Universitenin genis yapis1 6n
goriilerek her Daire Bagkanliklari i¢in “Birim Kalite Sorumlular1” tayin edilmistir. Siire¢lerin isletilmesi
icin gerekli personel organizasyon semalarinda tanimlanmistir.

ilgili Dokiimanlar:

EYS Atama Yazisi
Organizasyon Semalari

Al tyape

Hizmetlerin yiiriitiilmesi Yo6netim Sistemlerinin uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi i¢in
gerekli alt yapi ihtiyaglar belirlenmis ve karsilanmistir. Altyapi ihtiyaglari belirlenirken tiim personelin
fikir ve goriisleri alinarak, iyilestirme ¢alismalarina destek olacak talepler degerlendirilmektedir.

Bakim onarim hizmetleri Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi ile saglanmaktadir. Bagkanlik biinyesinde iklimlendirme, elektrik, otomasyon, 1sitma,
sogutma, ulasim, giivenlik, ¢cevre diizenleme, temizlik ve teknik destek hizmetleri gibi altyap1 hizmetleri
verilmekte olup tiim siiregler gerekli kontrol kriterleri ile siirekli olarak takip edilmektedir.

Universitemiz bilisim teknolojilerini yakindan takip ederek ileri teknoloji standartlarinda hizmet
altyapisi saglamaktadir. Donanim, yazilim ve siber giivenlik gibi her tiirlii altyap: hizmetleri Bilgi islem
Daire Baskanligi araciligi ile saglanmaktadir. Yonetim sistemleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan ve
iyilestirme ¢aligsmalarina hizmet eden bir¢ok yazilimi kendi biinyesinde gelistirmektedir.

Birimlerde kullanilan donanim ve ekipmanlara ait kayitlar ilgili birim tasmir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan otomasyon sistemi (kides) lizerinden takip edilmektedir. Birimlerde kullanilan
lisansli yazilimlar Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan yonetilmekte ve bu yazilimlara
https://sdunet.sdu.edu.tr/Kokpit/LisansliYazilimlar adresinden ulasilabilmektedir.
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Ilgili Dokiimanlar:

Bakim- Onarim Prosediirii
Bilgi Islem Hizmetleri Prosediirii

Prosesl erin Kkl eti mi K-in Ortam

Hizmet uygunlugunu saglamak amactyla, hizmetin gergeklestirildigi ortamlarda gerekli olan
fiziksel, cevresel ve diger etkenler (giiriiltii, sicaklik, nem, aydinlatma veya hava gibi) dahil, ¢alisma
ortami ihtiyaglart belirlenmis ve saglanmustir.

Kzl eme ve ¥|-me Kaynakl ar é

Genel
Daire Bagkanliklarimizda sunulan hizmetlerin sartlara uygunlugunu saglamak amaciyla, izleme
ve 6lgme kaynaklariin tayin ve temini ile beraber bu kaynaklarla ilgili uygunluk kontrolleri ve amaca
uygunlugun devamliliginin giivence altina alinmasina yonelik faaliyetler gerceklestirilmektedir.

¥l -¢m Kzlenebilirliji
Izleme ve 6lgme cihazlarnin, gerekli durumlarda ve periyotlarda, uluslararasi standartlarla
izlenebilirligi saglanan akredite laboratuvarlar tarafindan kalibrasyon yapilmakta ve dogrulugu teyit
edilmektedir. Kalibrasyon kayitlart muhafaza edilmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
Kalibrasyona Tabi Cihaz Listesi

Kurumsal Bilgi

Universitemizde kurumsal bilginin olusmas1 ve paylasilmast; internet sitesi, kiitiiphane, sosyal
medya hesaplari, basin, toplantilar, i¢ biilten / i¢ yazismalar; sempozyum, seminer, konferans, soylesi
vb. yontemleri ile ger¢ceklesmektedir.

Entegre Yonetim Sistemleri ¢aligmalar1 kapsaminda paydaslarm her tiirlii dokiiman ve bilgiye
erisimini kolaylastirmak tizere birim web sayfalarinda Birim Kalite Calismalar1 alanlar1 agilmis ve
yaymlanmistir. Paydaglar web adresi sayesinde hazirlanmis olan her tiirlii bilgi ve belgeye ulasim
saglayabilmektedir. Bu dokiimanalar KYS kurulum siirecinde hazirlanmis olan is akislari, formlar,
prosediirler, prosesler, yonetmelik ve yonergeler vb. gibi dokiimanlardan olusmaktadir.

Kurum igerisindeki genel bilgi paylasimini saglamak bilgisayar masaiistlerinde birim ortak
paylagim klasdrleri bulunmaktadir.

Kurumsal bilgi i¢in i¢ ve dis kaynaklar;

a) I¢ Kaynaklar: Fikri miilkiyet, akademik yayinlar, dergiler, raporlar, ¢alisanlarin yetkinlik,
deneyim ve bilgi birikimleri, dokiimante edilmemis bilgi, proses ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin
sonuglari.

b) Dis kaynaklar: Standartlar, akademik ve idari cevreler, konferanslar, dis paydaslardan
toplanan bilgi.

Hazirlayan Kontrol Onay
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Yetkinlik /Y eterlilik
Kurumumuz, calisan personelin performansini etkileyen yeterliliklerin neler oldugunu
belirlemekte ve bu yeterlilikleri ilgili Gérev Tanimlarinda dokiimante etmektedir.

Yeterlilik kriterlerine gore gerektiginde, Hizmet ici Egitim Prosediirii paralelinde ihtiyac
duyulan egitimler saglanmakta, saglanan egitimlerin etkinligi degerlendirilmektedir.

Universitemizde hizmet ici egitimler, Personel Daire Baskanligi tarafindan hizmet ici egitim
prosediiriine gore gerceklestirilmektedir.

Her yil st yonetim egitim ihtiyaglarini belirler. Tespit edilen egitim ihtiyaclarinin kurum
bilinyesinde yapilip yapilamayacagina Daire Baskani karar verir ve egitim plani hazirlanir. Egitim
faaliyetlerinin siirekliligini saglayan ve Yo6netim Sistemi ile ilgili faaliyetleri uygulayan tiim personelin,
yillik egitim planina gore hazirlanmis egitim programlarina uygun olarak egitimleri saglanir.

Ise yeni baslayan personel igin ‘Oryantasyon Egitimi’ uygulanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Hizmet I¢i Egitim Prosediirii
Egitim Kayitlan
Yillik Egitim Plam

Farkeéndal ek

Siileyman Demirel Universitesi personeli; EYS politikasinin, ilgili amaglarin ve dolayistyla
stratejik amag ve hedeflerin, yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmasi
gerektiginin farkindadir.

Kurumumuz kontrolii altindaki ¢alisanlara, Hizmet I¢ci Egitim Prosediirii paralelinde ihtiyag
duyulan egitimleri saglamakta, saglanan egitimlerin etkinligini degerlendirilmekte paralelinde asagidaki
konular hakkinda farkindalik egitimleri verilmekte ve kayitlari muhafaza edilmektedir: Farkindalik
faaliyetleri en az agagidakiler icermektedir.

Misyon, Vizyon ve Temel Degerler

EYS Politikasi,

Hedefler,

Dokiimantasyon,

Iyilestirilmis performansin faydalari

Entegre Yonetim Sisteminin (BGYS, KYS, ISYS, HYS) sartlarinin yerine
getirilmemesinin etkileri,

1 Is kesintisine yol agan olaylar sirasinda yapacaklari gérevler

= =8 =8 =8 =8 =9
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Ilgili Dokiimanlar:
Hizmet I¢i Egitim Prosediirii
Egitim Kayitlart

Kl eti kKim

lletisim, ozellikle politika ve hedeflerin paylasilmasi, hedeflerin  gerceklestirilebilme
durumlarinin paylasilmasi, kalite sistemini etkileyen degisimlerin (yeni hizmetler vb.) paylasilmasi gibi
genel katilimi destekleyecek unsurlar icerir. Farkli diizeylerde gergeklestirilen toplantilar, 6zellikle
ortak kullanim mekanlarina yerlestirilen panolar, i¢ ve dis yazismalar, {iniversite internet sitesi, e-
postalar; i¢ ve dig iletisim sistemimizin ana unsurlarini olusturur.

Kurumumuz EYS ile ilgili dahili ve harici iletisimlerini, Iletisim Prosediiriine gore yerine
getirmektedir.

Hem i¢ hem de dis iletisimde;

Neyle iletisim kurulacak

Ne zaman iletisime gegilecegi,
kiminle iletisime gegilecegi,
Kimin iletisim Kuracag: ve

= =4 =4 4 =

Nasil iletisim kuracagi konularinda izlenecek yolu anlatmaktadir.

Kurulus i¢i ve kurulus dis1 iletisim icin ayrica “Iletisim Talimat:” da tanimlanmustr.

ilgili Dokiimanlar;

Iletisim Prosediirii

Otoritelerle iletisim izleme Listesi
Iletisim Matrisi

Acil Durum Eylem Plani

Dok¢mante Edil mik Bil gi

Genel
Kurumumuz EYS Standardi paralelinde hazirlanmasi gereken dokiimantasyonu, Kurumumuzun
blyiikliigli, faaliyetlerimizin tiirli, proses, iriin ve hizmetleri, proseslerin ve etkilesimlerinin
karmasiklig1 ve ¢alisanlarimizin vasiflar1 6l¢lisiinde hazirlamistir, uygulamalara yonelik gereklilikleri
yerine getirmektedir.
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Dok¢smante Edil mik Bil gi Ol uktur ma ve

Kurumumuz biinyesinde herhangi bir dokiiman olusturulurken ve/veya daha O6nceden
olusturulmus bir dokiiman giincellenirken Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii *ndeki hususlara

gore hareket edilir.

Her bir dokiimana ait Baslik, Revizyon, Tarih, Hazirlayan, Onaylayan vb. hususlara dikkat edilir.
Yonetim Temsilcisinin bilgisi olmadan dokiiman olusturulamaz ve/veya yayindan kaldirilamaz.

Ilgili Dokiimanlar:

Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

Ana Dokiiman Listesi

mi

Dok¢s:,mante Edil

K

Bilgilerin Kon

trol ¢

EYS ’de kullanilan tiim dokiimanlar, kayitlar ve raporlar sorumlular tarafindan kontrol edilir,

onaylanir ve dokiimanin cinsine gore belirlenen konumlarda uygun olarak saklanir.

Dokiimanlarda bulunan bilgiler, EYS icerisindeki faaliyetlerin gostergesidir ve yapacagimiz
gelistirme calismalarina da yol gosterici niteliktedir. Bu nedenle de dokiimanlarin hazirlanmasi,

kontrollii onay1, gdzden gegirilmesi, siniflandirilmasi, revizyonu, dagitimi, imha edilmesi, sorumlulari
ve muhafazasi konularini igceren prosediirler hazirlanmis ve uygulamaya sokulmustur.

Kurumumuzda olusturulan ve kullanilan dokiimanlar agsagidaki gibi siniflandirilabilir:

Politikalar
Hedefler
Risk Degerlendirme Planlar

=

Prosediirler,

Is Siireklilik Planlari

Kalite Yonetim Sistemi Planlari,
Hizmet Yo6netim Sistemi Planlari,
Talimatlar,

Prosesler,

Is Akuslar,

Raporlar,

Listeler

Di1s Kaynakli Dokiimanlar
Formlar,

El Kitab1

Gorev Tanimlari

=8 =8 =4 =4 =4 -8 4 8 - -8 -8 - -8 -a o o

Kilavuzlar
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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Bu madde kapsaminda ISO 27001, ISO 9001, ISO 22301, ISO 20000-1 Standartlarinin bu sistemi
uygulayanlardan istedigi yazili bir dokiiman olusturulmustur ve Dokiiman Hazirlama ve Kontrol
Prosediirii olarak yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

Yonetim Sistemleri paralelinde yapilan uygulamalarin delili niteligindeki kayitlarin saklanmast,
okunabilir olarak kalmasi ve korunmasi gibi hususlarin islendigi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii de
olusturulmus ve yiirtirliige konulmustur.

ilgili Dokiimanlar:

Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Hi zmet Y°netim sistemine Klikkin Dokg¢mant
Hizmet Yonetim Sistemi dokiimantasyonu Politika ile uyumlu, hizmet yonetim siirecgleri ve

kontrollerine iliskin tanimlar1 igeren ve servis risklerinin degerlendirilmesi ile ilgili baglantilar

tanimlamis bigimde gelistirilmistir ve bu dogrultusa periyodik gézden gecirme yapilmaktadir.

ISO 20000-1 BTHYS standardin gerektirdigi dokiiman gereksinimleri asagidaki HY'S dokiimantasyonu
ile kargilanmaktadir.

a) HYS Kapsam

b) Politika ve hedefleri;

c) Hizmet Yonetim Plani,

d) Degisiklik Yonetimi Politikasi

e) Kurulusun HYS prosesleri;

f) Hizmet gereklilikleri

g) Hizmet Kataloglari

h) Dis Tedarikgilerle yapilan s6zlesmeler

i) Ig tedarikgilerle veya tedarikgi roliindeki miisterilerle yapilan anlasmalar;

j) Hi zmet Y©°netim Sistemini destekl eyici prosed
ve burada bahsi ge-meyen t¢egm politika, prosec
Bilgi Bir ikimi

Universitemizde kurumsal bilginin olusmasi ve paylasilmasi; internet sitesi, kiitiiphane, sosyal
medya hesaplari, basin, toplantilar, i¢ biilten / i¢ yazismalar; sempozyum, seminer, konferans, soylesi
vb. yontemleri ile gergeklesmektedir.

Entegre Yonetim Sistemleri ¢aligmalar1 kapsaminda paydaglarin her tiirlii dokiiman ve bilgiye
erisimini kolaylagtirmak iizere birim web sayfalarinda Birim Kalite Caligsmalar1 alanlart agilmis ve
yaymlanmistir. Paydaslar web adresi sayesinde hazirlanmis olan her tiirlii bilgi ve belgeye ulagim
saglayabilmektedir. Bu dokiimanalar KYS kurulum siirecinde hazirlanmis olan is akislari, formlar,
prosediirler, prosesler, yonetmelik ve yonergeler vb. gibi dokiimanlardan olusmaktadir.

Hazirlayan Kontrol Onay
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Kurum igerisindeki genel bilgi paylasimini saglamak bilgisayar masaiistlerinde birim ortak
paylagim klasdrleri bulunmaktadir.

Kurumsal bilgi i¢in i¢ ve dis kaynaklar;

a) I¢ Kaynaklar: Fikri miilkiyet, akademik yaynlar, dergiler, raporlar, calisanlarin yetkinlik,
deneyim ve bilgi birikimleri, dokiimante edilmemis bilgi, proses ve hizmetlerdeki iyilestirmelerin
sonuglari.

b) D1s kaynaklar: Standartlar, akademik ve idari cevreler, konferanslar, dis paydaslardan
toplanan bilgi.

ISLETiM / OPERASYON

Kkl etimsel |/ Operasyonel Planlama ve

Universitemiz, faaliyet alanlar1 kapsaminda sundugu hizmetlerin, etkin sekilde gerceklestirilmesi
icin, PUKO déngiisii ¢ercevesinde gerekli planlamalarim yapar, uygulara ve bunlarin kontrol
faaliyetlerini yerine getirir.

Isletimsel / Operasyonel planlama ve kontroller; tiim egitim, 6gretim ve arastirma gelistirme
proseslerini kapsar. Universitemiz, egitim, 6gretim faaliyetlerini planlanan ve yayimlanan akademik
takvim cergevesinde yiiriitiir. Akademik takvim planlamasinda diger kurum ve kuruluslarin programlari,
resmi tatil giinleri, miicbir sebepler vb. hususlar dikkate alinir. Karsilasilan uygunsuzluklarla ilgili
yapilacaklar diizeltici faaliyetler kapsaminda degerlendirilir.

Kurumumuz, paydaslarimizin arzu ettigi hizmeti alabilmeleri, kaliteden 6diin vermeden paydas
memnuniyetini saglamak igin gerekli olan siirecleri, is akislari, prosediirler, talimatlar, formlar,
kilavuzlar vb. hazirlanmis belirlemis ve uygulamaya koymustur. Siireclerin planlanmasi ve
gelistirilmesi igin siirekli iyilestirme anlayisinin biitiin birimlerde uygulanacak sekilde gelistirilmesini
saglamistir. Hizmet gerceklestirme PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) déngiisiine uygun
olarak saglanmis ve bu dogrultuda yapilan faaliyetler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenmistir.

Bilgi islem Daire Baskanligi, Risk Y&netim Prosediirii uygulamalar1 sonucu ortaya ¢ikan riskler
ve kabul edilebilir seviyede olmayan riskler igin Is Siireklilik Planlar1 ile kontrol tedbirlerini belirler,
kontrolleri uygular, kontrollerin etkinligini izler.

i r¢n ve Kizmekaetrl ar

M¢ Kt er i Il e Kletikim

Paydaslar ile iletisim i¢in gerekli yontemler olusturularak, degisiklikler dahil, istek, sikayet,
oOneri, soru/sorun vb. ¢dzlimlerine yonelik olarak etkili ve devamli faaliyet caligmalar1 yapilmaktadir.

Egitim, 6gretim, arastirma ve gelistirme hizmetlerine yonelik paydaslardan geri bildirimlerin alinmasi
icin iletisim yontemleri (anketler, dilek, sikdyet ve onerileri, ¢agr1 merkezleri, talep takip sistemi, canli

Kontr

Hazirlayan Kontrol Onay

_ ) ) Doktor Ogretim Uyesi - Veli
Siirekli Is¢i - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR CAPALI




Dokiiman No KEK-001
Ik Yaymn Tarihi 22.01.2020
Revizyon Tarihi 04.01.2024

EYS El Kitab: Revizyon No 004
Sayfa No 29/53

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

destek, web sitesi) belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Ayrica geri bildirimler i¢in paydas memnuniyet
anketleri yapilmakta ve degerlendirilmektedir.

'rsn ve Hizmetler K-in kartlareéen Tayin Ed
Universitemiz faaliyet alan1 kapsanindaki hizmetleri ile ilgili sartlar, ilgili yasal mevzuatlar,

ogrencilerin ihtiyag ve beklentileri ile Universitemizin mevcut olanaklar: dikkate alinarak belirlenmekte,

uygulanmakta ve ilgili ilan yontemleri ile tiim paydaslarimiza duyurulmaktadir.

Universitemiz yapmis oldugu tiim faaliyetleri ve hizmetleri 2547 Sayili YOK Kanunu ve tabi
oldugu yasal mevzuatlar dogrultusundaki yonetmelik, yonerge, usul ve esaslarda belirtilen sartlara
uygun olarak yerine getirmektedir.

'r¢sn _ve Hizmetler i-in kartlaren G°zden G
Universitemizin ana faaliyet alani, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde YOK tarafindan belirlenmistir.

Universitemiz, verilen hizmetlere ait tiim sartlar1 yerine getirebilecek nitelikte ve yeterlilikte kaynaklara

sahiptir.

Universitemiz faaliyet alanina giren ve yapilmasi taahhiit edilen hizmet sartlar1, her yeni egitim-
ogretim donemi baslangicindan dnce Universitemiz tarafindan gdzden gegirilip kontrol edilir. Sartlarda
tanimlanan kriterlerden farklilik varsa bunlarin giderilmesi hususunda gerekli caligmalar ve
diizenlemeler yapilir.

tr¢en ve Hizmetler K-in kartlarén Deji kmes
Hizmetlerimizin ¢ergevesini olusturan yasal mevzuatlar dis kaynakli dokiiman listesinde

bulunur ve giincellikleri ilgili prosediirde belirtilen sekilde takip edilir. Degisiklikler ilgili birimler

tarafindan gilincellenerek gerekli bilgilendirme yapilir. Gerekirse KYS dokiimanlari revize edilir.

Hizmet sartlarinin degismesi durumunda 6grenci ve ilgili kisilere degisiklik bildirimi EBYS, e-
mail, sms, web sayfasi duyurusu, 6grenci bilgi sistemi tarafindan bilgilendirme ile ger¢eklestirmektedir.

'r¢n ve Hi zmeét lveer iGelTiakstarré | me s

Genel
Egitim 6gretim hizmeti sunumunda temel arag¢ olan derslerin tasarimlarina iliskin tiim bilgiler Bologna
sisteminde tanimlanmistir. Yeni programlarin ve derslerin agilmasi, bunlarda degisiklik yapilmasi ve
program yeterliliklerinin belirlenmesi Yiiksekogretim Kurulu tarafindan belirlenen mevzuat, Bologna
Stireci ve akreditasyon kurallar1 dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Bu nedenle, tasarim ve gelistirme
stiregleri belirlenirken ve uygulanirken, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore hareket edilmektedir.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Etiit Proje Sube miidiirliigii tarafindan Universite bina ve
tesislerinin projelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bakim-onlarim, tadilatlar1 planlanan bina ve tesislerin
projelerini hazirlamak/hazirlatmak ve kontrolii yapilmaktadir.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan tasarim ve gelistirme faaliyetleri iliskin uygulamalar,
ilgili is akislar siireglerinde tanimlanmustir.
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Ilgili Dokiimanlar:
Yeni Yazilim Talebi Is Akist

Kurumsal Web Sayfasi Talebi Is Akis1

Web Sayfas1 Giincelleme Islemleri s Akis
Yazilim Giincelleme Talebi Is Akist

Sunucu Kurulumu Islemleri Is Akist

Bilgi Islem Hizmetleri Siire¢ Karti

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig: Siire¢ Kart:

Ogrenci Isleri Siireg Kart1

DekaréedabBdiTleedmrPkoses, bre¢n ve Hi zmet

Genel

Siileyman Demirel Universitesi’ne bagli birimler tarafindan sunulan iiriin ve hizmetlerin
kalitesini etkileyen islerin yiiriitilmesinde kullanilan iiriin/hizmet satin alma islemleri Kamu ihale
mevzuati dogrultusunda gerceklestirilir.

Harcama yetkisi olan tiim hizmet birimlerinde, satin alma siirecinin etkin bir gsekilde ylirtitilmesi
ve kaynaklarin verimli kullamlmasini saglamak amaci ile Satin alma ve Thale islemlerinin siirecleri
olusturulmustur. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin belirlenmesi, biitcelenmesi, finansmant,
tedarik¢i secimi ve degerlendirmesine iliskin siiregler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir. Satin alma
ve bakim onarim anlagmalarina dair faaliyetlerinin tamaminin, ilgili mevzuat ¢ercevesinde
gergeklestirilmesi esastir.

Satin aliman iiriin ve hizmet tedarik¢ilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal
mevzuatin izin verdigi 6l¢iide, iirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel kriterler dikkate
almmakta ve en uygun tedarikgi ile ¢alisilmasi saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar;

Satil Alma ve Thale Prosediirii

Kontrol¢n Tipi ve Boyutu

Universitemiz disardan tedarik etmeyi planladig {iriin ve hizmetler i¢in, iiriin ve hizmet bilgisi
ile istenilen sartlari igeren, ilgili yasalara uygun bilgileri dokiimante ederek 6nceden belirler ve yapilacak
tedarik yontemine uygun sartnameler hazirlar ve duyurur. Ilgili satin alma kriterlerine (teknik
sartnameler) gore ilgili komisyonca degerlendirilen {irlin ve hizmetler uygun ise kabul edilip sisteme
dahil edilir. Uygun olmayan iriin, hizmet, proses tespiti durumunda ilgili komisyonlar tarafindan
degerlendirmeler yapilir, tedarikgi ile irtibata gegilerek gerekli siire¢ (iade, degisim, alimin iptali vb.)

er i
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baslatilir. Tedarik siirecine dahil olan tedarikgiler dncesinde Kamu Thale Kurumun ilgili uygulamasinda
yapilan durum sorgulamasi ile kontrol edilir.

Satin alman iirlin ve hizmetlerin, satin alma sartlarina uygunlugunun kontrolii ilgili siire¢ler mevzuat
kapsaminda tanimlanmis olup, 4734 sayili Kanun eki yonetmelik hiikiimleri kapsaminda kabul ve
muayene siiregleri yiirlitilmektedir.

ilgili Dokiimanlar:

Satil Alma ve Ihale Prosediirii
Muayene ve Kabul Islemleri Is Akist
Mal Teslim Alma Islemleri Is Akis1
Dogrudan Temin Islemleri Is Akist
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

Déekkedar i k- K-in Bil gi

Universitemizde Birimler, hizmet siirecini etkileyen malzemelerin satin alinmasi ydniinde
ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlar. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait
teknik ve kalite 6zellikleri tammlanir. Bu sartnameler Kamu ihale Mevzuat: uyarinca tedarikgilere
duyurulur.

Tedarikgilerin degerlendirilmesi satin almay1 gerceklestiren idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
tarafindan Satin alma ve Thale Prosediiriinde belirtildigi sekilde yapilmaktadur.

I r et i mmeareSuridmuz
!'retim ve Hizmetinin Sunumunun Kontrol ¢
Universitemiz Daire Baskanliklar1, sunmus olduklar1 faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi, devamliliginin saglanmasi, insan hatalarinin 6nlenmesi igin is akiglar1 hazirlanarak, yetkin
kisiler gérevlendirilmektedir. Proseslerin isletilmesi i¢in uygun alt yap1 ve ortami hazirlanarak, standart
geregi tim Kalite Yonetim Sistemi bilgileri dokiimante edilmekte ve siirekliligi saglanmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Is Akislar

Tanéml ama likike Kzl enebi
Siileyman Demirel Universitesi Daire Bagkanliklart sundugu hizmetlerin izlenebilirligini
asagida belirtilen sekillerde yapmaktadir.

a) Tiim i¢ ve dis yazismalar (gelen ve giden evrak) EBYS sistemi {izerinden kayit altina alinmakta ve
numaralandirilmaktadir,
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b) Ogrenci izleme, dgrenci numarasi ve T.C. kimlik numarast ile yapilmaktadir.

¢) Akademik ve Idari Personelin izleme, kurum sicil ve T.C kimlik numaras: ile yapilmakta,

d) Arag, gerec ve ekipmanin izleme taginir sicil numarasi ile yapilmaktadir,

e) Egitim, 6gretim programlarinin izleme Bologna Sistemi ile yapilmaktadir,

f) Egitimler i¢in, sertifika veya katilim belgesi numarasi ve EBYS yazismalar ile yapilmaktadir,

g) Satin alma hizmetleri MYS, DMIS, KBS, EKAP iizerinden numaralandirilmakta ve izlenmektedir,

h) Tiim 6deme ve katki paylar1 islemleri MYS, DMIS ve OBS iizerinden takip edilmektedir.

M¢ Kt er i Veva DBkl Kedati k-iye Ait

Ogrenci ve tiim paydaslara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi
amaciyla Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu maddelerine uygun olarak galismalarini yiiriitmektedir.
Bu bilgiler elektronik ortamda olusturulmakta ve korunmaktadir. Bu bilgilerin olusturuldugu ve
saklandigir ortamlar ile bunlara iliskin kurallar ilgili KVKK aydinlatma metninde detayli olarak
tanimlanmustir.

On lisans-lisans ve yiiksek lisans grencilerinin yonetmelikler ile tanmimlanan &grenci miilkiyeti
asagidaki gibidir.

9 Diploma
Onceki diplomalari
Niifus Clizdan bilgileri

Adres ve iletisim bilgileri
Kayit Formlari

Transkript

Gegici Mezuniyet Belgesi

Staj bilgi formu

Staj degerlendirme formu

Staj defteri

Proje/bitirme tezleri

Ders 6devleri

Ders smav kagitlar

Laboratuvar numuneleri

Katk1 pay1/ Ogrenim iicreti dekontlari

= =4 =4 4 4 -4 —f a8 8 -a-a -8 —f

Dis tedarikgilerin miilkiyet haklari; fikri miilkiyetler ve kisisel bilgileri ile sundugu hizmetler
kapsamindaki arag, malzeme, bilesen, alet ve techizatlar1 kapsar.

Kisisel verilerin korunmasina yonelik tiim siirecler Kisisel Verilerin Korunmasi Politikas1 ve KVKK
aydinlatma metninde detayl olarak aciklanarak, web sitesinde kamuoyu ile paylasiimaktadir.
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Ilgili Dokiimanlar:
Kisisel Verilerin Korunmasi Politikasi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Uygulama Y 6nergesi

Muhafaza

Universitemiz Daire Baskanliklarmin, faaliyet alanina giren hizmetleri gerceklestirmek icin
alinan iiriinler ile Universitemiz personeli ve dgrencilerimize ait belge ve sonradan olusan hizmet
ciktilarmin kullanim sartlarina uygun korunmasi i¢in gereken fiziksel ve elektronik ortam sartlari
saglanmis, tantmlanmis ve muhafaza edilmektedir. Muhafaza edilecek olan iirlinler i¢in depolar tahsis
edilmistir. Muhafaza edilen {iriinler sorumlu birimler tarafindan korunmaktadir.

Universitemize biinyesine disardan dahil olan iiriinlere Ta K € n € r Ma |l go¥Sslne t me | i ]
goriir. Uriinlere ait stoklar tutulur, giris ¢ikis kayitlar1 ilgili birimde gérevli Tasinir Kayit Kontrol ve
Yetkilisi personel tarafindan gergeklestirilir.

Hizmetler neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilene belge ve dokiimanlar elektronik ortamda
ve ilgili birim depolarinda “De v | et Arki vl eri Genel Mpsahpdal ¢ ] ¢ A
depolanir, taginir, geri doniisiime kazandirilir veya bertaraf edilir.

Ilgili Dokiimanlar:

Taginir Mal Y6netmeligi

Devlet Arsivleri Genel Midiirligi Arsiv Yonetmeligi

Tesl i mat Sonrasé Faaliyetler

Universitemizden mezun olan dgrencilerimiz Universitemiz Kariyer Planlama Uygulama ve
Arastirma Merkezi ve ilgili birimler tarafindan takip edilmektedir. Mezun Bilgi Sistemi uygulamas1 ve
sosyal medya iletisim kanallar1 mezun Ogrencilerimiz ile irtibat siirdiiriilmekte ve geri bildirimler
alinmaktadir. Mezunlarimizin gorev aldigi kamu kurumlarindan ve 6zel kuruluslardan, periyodik
uygulanan anketler araciligiyla geri bildirim alinmakta ve sonuglar degerlendirilmektedir.

Deji ki kliklerin Kontrol ¢

Universitemiz Daire Baskanliklar1 Entegre Yonetim Sistemi (BGYS, KYS, BTHYS, ISYS)
sartlarina uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak, paydaglarin isteklerini ve ihtiyaglarim
karsilayabilmek, daha iyi hizmet vererek memnuniyeti artirmak amaciyla hizmet sunumu i¢in, mevzuat
degisiklikleri ile sistemde yapilabilecek tiim degisikliklerin kontroliinii saglamaktadir.
Bu hususlar, Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda goriisiilmekte ve karara baglanan sonuglar ile
degisiklige onay veren kisi/kisiler ve ilgili faaliyetler dokiimante edilip muhafaza edilerek, gerekli
bilgilendirmeler ve duyurular yapilmaktadir.

i r¢nlerin ve Hizmetl erin Piyasaya Sunumu
Egitim ve Ogretim faaliyetleri akademik takvimde planlandig: sekilde gerceklestirilir. Siireglere
yonelik (kayit, ders baslangig, sinav vb.) tarihleri igeren akademik takvim hazirlanir, her egitim-6gretim
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yilindan 6nce yayimlanir. Sinavlar, ders ge¢me, kayit yenileme, mezuniyet, Ogrencilerin basari
degerlendirmesine iligkin usul ve esaslar ilgili dokiimanlarda tanimlanmustir.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 faaliyet alanlarin1 web sayfasinda hizmetler kisminda paydaslarina
sunmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Akademik Takvim

Hizmet Envanter Tablosu

Uygun Ol mayan ¢ékténén Kontrol ¢

Universitemizde Daire Bagkanliklarinda sunulan iiriin ve hizmetlerde ortaya ¢ikabilecek
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik faaliyetler ile ilgili Diizeltici
Faaliyet Prosediirii tiim birimlerin uygulamasi amaci ile yiiriirliige konmustur.

Hizmetlerin belirlenen prosediirlere, is akislarma ya da ilgili mevzuata gore gerceklesmedigi
durumlar uygun olmayan hizmet olarak adlandirilmaktadir. Uygunsuzluklarin durumuna gore gerekli
durumlarda diizeltici faaliyetler yapilmakta ve kayitlar1 tutulmaktadir.

Daire Baskanliklari, hizmetin sunumu sirasinda ve yapilan kontrollerde ortaya ¢ikan hizmet ile
ilgili uygunsuzluklari belirler ve en uygun ¢6ziim yollar1 bulmak ve/veya tespit edilen gerekliliklere
uymayan hizmetleri kontrol altinda tutmak amaciyla diizeltici faaliyetler gerceklestirir.

Uygun olmayan faaliyetlerin izlenmesinden ve kontroliinden tiim idari birim yoneticileri ve {ist
yonetim sorumludur. Uygun olmayan faaliyetler ile bunlar i¢in yapilan diizeltici faaliyetler Yonetim
Gozden Gegirme toplantilarinda degerlendirilir.

ilgili Dokiimanlar;

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Prosediirii

Kk Et ki Raslkl Dejiewvleendi r me
Genel
Bilgi Islem Daire Baskanlig1, kesintiye yol agabilecek durumlarin etkilerini belirlemek amaciyla Is
Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii paralelinde Is Siirekliligi Planim yapar. Is etki analizinde ortaya
c¢ikan kritik siireg, sistem ve uygulamalara yonelik olarak, prosediir paralelinde risk degerlendirmelerini
g6z oniinde bulundurarak s Siirekliligi Planlar1 yapar.

Is Etki Analizi ve Risk Degerlendirmeleri yapilirken sunlara dikkat edilir:

1 Is Etki Analizi, degerlendirmenin igerigindeki kriterleri tanimlar ve kesinti meydana getiren olaylarmn
potansiyel etkisini Is Etki Analizinde belirtilen kriterlere ve seviyelere gore belirler ve
degerlendirmeleri bu belirlenen seviyelere gore yapar.

{1 Is Etki Analizi yaparken, yasal otorite nezdinde uymakla yiikiimlii olunan yasal ve diger kosullar
dikkate alinir.
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1 Is etki analizi ve risk degerlendirmesinin sonuglari, iist yonetime agik bir sekilde raporlanur.

| Is etki analizinde ve risk degerlendirmeden ortaya ¢ikan bilgiler is siirekliligini etkiyecek herhangi
bir degisiklik halinde giincellenir. Is etki analizinin ve risk degerlendirme sonuglarinin gizliligine
iligkin sartlar iist yonetim tarafindan saglanir.

1 Risk Degerlendirme yaparken, belirlenen tehditlere yonelik olarak sistematik degerlendirme ve
derecelendirme yapilir ve ortaya ¢ikan risklerin maliyetlerine yonelik de bilgiler raporlanir.

1 Risk Degerlendirme; proseslerde, teknolojide, personel yetkinliginde higbir degisiklik olmamasi
halinde yilda en az bir defa tekrar gézden gegcirilerek riskler giincellenmektedir.

1 Kurulusumuza yeni bir teknoloji alt yapisi kuruldugunda, yazilim degisikliklerinde, personel
degisikliklerinde olusabilecek bilgi giivenligi riskleri Risk Degerlendirme Planinda tekrar
degerlendirilerek riskler i¢in Onleyici faaliyetler baglatilir.

ilgili Dokiimanlar:

Risk ve Firsatlar1 Degerlendirme Plam
Is Siirekliligi Plani
Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii

Risk Yonetimi Prosediirii

Kk Etki Anali zi

Kurum, Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediiriine gore hazirlamis oldugu, is etki analizlerinde
kurtarma hedeflerini (RTO) tanimlar. Iste bu tanimlanan kurtarma hedeflerine (RTO) dayali, kesintiye
yol acan bir olay1 yonetmek ve faaliyetlerini siirdiirmek i¢in is siireklilik prosediirlerini olusturur, uygular
ve siirdirdir.
Kurum, stireklilik ve diizeltme Oncelikleri, hedef ve amaglar1 belirlemek i¢in resmi ve dokiimante
Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii paralelinde yerine getirir. Bu prosediir paralelinde etki dlgiimleri
yapilir, ise etki analizleri uygulanir ve siirdiiriiliir. Is Etki Analizinde {iriin ve hizmetleri destekleyen
kesintiye yol agan faaliyetlerin etkileri degerlendirilir.

Is etki analizinde asagidaki bilgiler yer alir:
1 Servis ve hizmetlerin saglanmasini destekleyen tiim teknolojik alt yap1 ve faaliyetler tamimlanir.
9 Bu faaliyetlerin yapilmadigi takdirde performansa etkisini tanimlayan etki degerlendirilmeleri
yapilir.
Kesintinin etkilerinin kabul edilemez oldugu siireler (MTPD=MAO) dikkate alinir, bu seviyelere gore
belirlenen kabul edilebilir minimum seviyede bu faaliyetlere yeniden baslamak i¢in dncelikli ¢ergeve
ortaya konulur.

Hazirlayan Kontrol Onay

Doktor Ogretim Uyesi - Veli

Siirekli Isci - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR CAPALI




Dokiiman No KEK-001
SULEYMAN DEMIREL UNiVERSiTESi |1k Yaymn Tarihi | 22.01.2020
Revizyon Tarihi 04.01.2024
EYS El Kitab: Revizyon No 004
Sayfa No 36/53

Ilgili Dokiimanlar:

Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii

Ri sk Dejerl endir me

Risk degerlendirme yaklasimi is ve yasal diizenlemelerden kaynaklanan gereksinimlerin varlik
envanterinin olusturulmas: sathasinda belirlenmesini temin edecek bicimde gelistirilmis ve
uygulanmaktadir.

Daire Bagkanliklar1 hizmetleriyle ilgili belirledikleri riskleri, Baskanliklarina 6zel hazirladiklar
Risk Degerlendirme planlarinda tutmakta ve kontroliinii saglamaktadir.

Risk kabul kriterleri ve kabul edilebilir risk seviyeleri "Risk Yonetim Prosediirii‘'nde ifade
edilmistir. Tanimlanan risk degerlendirme metodolojisi ISO 31000 standardi esas alinarak hazirlanmig
olup karsilastirilabilir ve yeniden firetilebilir degerlendirme sonuglarinin {iretilmesini destekleyecek
niteliktedir.

EYS kapsaminda bulunan bilgi varliklari risk profilleri dikkate alinarak risk analizini pratik
kilacak gruplar halinde dokiimante edilir. Bilgi varliklarinin sahipleri tanimlanir. Her bir varlik (veya
gruplanmis varlik) i¢in gizlilik, biitiinlik ve erisilebilirlik degerleri bir bilgi gilivenligi riskinin
gerceklesmesi durumunda olugabilecek etkiler degerlendirilerek belirlenir. Bilgi varliklarina yonelik
tehditler, olusturulmus olan tehdit listesindeki tehditler gézden gegirilerek ancak bu tehditlerle kisith
kalmadan degerlendirilir. Her bir varlik tehdit ¢ifti i¢in risk dogurabilecek agikliklar belirlenir.

Olasi risk senaryosu bazinda "Risk Yonetimi Prosediirii *nde belirtildigi tizere her bir varlik -
tehdit - zafiyet Gicliisii i¢in; tehdidin olumsuz etkileyebilecegi varlik bilgi giivenligi ihtiyaglart (gizlilik,
biitiinliik, erisilebilirlik) belirlenir. Tehdit olasilig1 tehdidin ge¢miste yasanma deneyimine, mevcut
konjonktiire ve varligin konum ve niteligine bagli olarak tahmin edilir. Zafiyet diizeyi ilgili risk
senaryosu i¢in gegerli bilgi gilivenligi kontrollerinin yeterliligi ve varligin igsel 6zellikleri dikkate
alinarak tahmin edilir. Tiim bu faktorler "Risk Yonetimi Prosediirii 'nde belirtilen 6l¢ekler kullanilarak
sayisallastirilir ve prosediirde belirtilen sayisal formiiller kullanilarak risk biiyiikliikleri hesaplanir. Risk
degerlerinin hesaplanmasi sonrasinda kabul edilebilir ve edilemez riskler ayristirilir.

Belirlenen risklere karsi izlenecek strateji her bir risk i¢in ISO 27001 standardinda belirtilen 4
strateji arasindan secilir. Riskin azaltilmasi veya ortadan kaldirilmasi igin 6ncelikle kabul edilebilir
seviye lzerindeki riskler ele alinir, ancak maliyet olarak etkin kontrollerin uygulanabilecegi kabul
edilebilir seviyedeki riskler i¢in de gerekli kontroller uygulanabilir.

ilgili Dokiimanlar;

Risk YOnetim Prosediri

Risk Degerlendirme Plani
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Bil gi CRivsekn KK lie me
Her bir risk ile ilgili ISO 27001 kontrolleri risk degerlendirme tablosunda ve Risk isleme Planinda
belirtilir.

Kabul edilebilir risk seviyesinin {izerindeki tiim riskler i¢in risk isleme plani Risk ve Firsatlar
Degerlendirme Planinda olusturularak risk sorumlular1 tarafindan siire¢ takip edilmektedir. Yeni
degerlendirilen her kabul edilebilir risk seviyesinin iistiindeki riskler i¢in risk isleme plani olusturularak
riskler bertaraf edilmektedir.

Risk Degerlendirme Tablosu ’nda secilen risk stratejisi ve uygulanmasi planlanan risk isleme
plan1 sonrasinda hedeflenen artik risk degerleri degismesi planlanan tehdit olasilig1 ve zafiyet diizeyine
bagli olarak hesaplanir. Yonetime yapilan bir sunum ile risk degerlendirmesi ve risk igleme plani ile
ilgili yonetimin goriisii alinir ve artik risklerin resmen onaylanmasi saglanir.

Risk isleme planimna dahil edilen kontroller, Diizeltici Iyilestirici Faaliyet Plan1 'na dahil edilir,
hedeflenen bitis tarihleri ve sorumlulart belirlenir. Uygulanmasi i¢in maddi kaynak gereken kontroller
icin kurumsal biitceleme stireci isletilerek gerekli kaynaklar biitcelenir. Risk isleme plani ve diger
diizeltici faaliyetlerin uygulanmasi Yonetim Temsilcisi koordinasyonunda ilgili yoneticiler tarafindan
takip edilir.

Ilgili Dokiimanlar:

Risk YoOnetim Prosediiri

Kk S¢reklilik Stratejileri ve ¢°z¢gmleri

Belirleme ve Se- me
Kurumumuz s Siirekliligi agisindan kabul edilemez seviyelerde ortaya ikan riskler i¢in, uygun

stratejileri belirler ve secer. Bu stratejiler belirlenirken ve secilirken, is etki analizi ve risk degerlendirme
sonuglarindan yararlanilir.

Kurumumuzun 6ncelikli is siireklilik stratejisinin dayandigi temel:

1 Kiritik servisleri, hizmetleri korumak,

1 Kurtarma oncelikli faaliyetleri ve bunlarin bagli olduklari ve destekledikleri faaliyetleri dengelemek,
siirdiirmek, kaldig1 yerden devam ettirmek ve

9 Kesintinin etkilerini hafifletmek, miidahalede bulunmak ve yonetmektir.

9 Stratejinin belirlenmesinde faaliyetlerin yeniden baslatilmasi igin 6ncelikli zaman gerg¢evesinin onayi
(MTPD, RTO, RPO) yer alr.

Hazirlayan Kontrol Onay
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Kaynak Gereksinimlerinin Belirlenmesi

Kurumumuzun segili stratejileri uygulamak i¢in insan, bilgi ve veri, bina, ¢alisma ortama,
tesis, ekipman, bilgi iletisim sistemleri, ulagim, finansal kaynak ve ortaklar gibi kaynak
gereksinimlerini belirler stratejinin se¢ciminde géz 6niinde tutar.

Kk S¢rekl i lifgi Pl anl arée ve Prosedg¢rl eri
Kurum, s Siirekliligi ve Acil Durum Prosediiriine gore hazirlans oldugu, is etki analizlerinde kurtarma
hedeflerini (RTO) tamimlar. Iste bu tammlanan kurtarma hedeflerine (RTO) dayali, kesintiye yol agan bir
olay1 yonetmek ve faaliyetlerini siirdiirmek i¢in is siireklilik prosediirlerini olusturur, uygular ve siirdiiriir.

Kurum faaliyetlerin siirekliligini ve kesintiye yol acan bir olayin yonetimini saglamak i¢in prosediirler
hazirlanir ve hazirlanan prosediirler dogrultusunda is siireklilik stratejileri uygulanir.

Kurum, Is Siireklilik Prosediiriinii olustururken ;

a) uygun dahili ve harici iletisimi saglayan,

b) bir kesinti esnasinda acilen alinmas1 gereken tedbirlere 6zel,

¢) beklenmeyen tehditlere ve degisen dahili ve harici kosullara tepki verebilecek esneklikte,

d) operasyonlart muhtemel kesintiye ugratacak olaylarin etkisine odaklanan,

e) belirlenen varsayimlara ve karsilikli bagimlilik analizine dayanarak gelistirilen,

f) uygun hafifletme stratejilerinin uygulanmasi ile sonuglari en aza indirecek kadar etkili olan
ozelliklere sahip olmasini hedefler.

ilgili Dokiimanlar:

Is Siirekliligi ve Acil Durum Y®6netimi Prosediirii

Cevabaemeseé

Kurum, bir olay1 yonetecek ve olay aninda kriz yonetimi dahil kritik kararlar alacak iist diizeyde
Kriz Yoneticisi ve Ekibi atar. Kriz Yoneticisi, altinda olaya miidahale edebilecek yapida Acil Durum
Miidahale takim iiyelerinden olusur ve her bir takim {iyesinin yedekleri dahil atamalar1 yapilir. Kurum
biinyesinde Kriz Ydneticisi ayn1 zamanda Acil Durum Miidahale Ekibi’nin de basi olarak tanimlanir.

Kurum herhangi bir olay aninda, gerekli sorumluluk, yetki ve yeterlik sahibi personeli kullanarak
kesintiye yol agan bir olaya miidahale etmek i¢in gerekli prosediirleri ve yonetim yapisini olusturur, olay
durumunda izlenecek faaliyetleri yiiriitiir.

Kurum Olay Y&netim Yapisi, herhangi bir miidahale gerektiren olayla karsilastiginda;

9 resmi miidahalenin baglamasini gerekli kilan etki esiklerini tanimlar,
1 kesintiye yol agan olay ve muhtemel etkisinin yapisini ve biiyiikliigiinii degerlendirir,
9 uygun bir is siireklilik miidahalesini ¢alistirir,
9 midahalenin aktivasyon, operasyon, koordinasyon ve komiinikasyonu igin proses ve prosediirleri
igerir,
Hazirlayan Kontrol Onay
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1 etkileri en aza indirmek amaci ile kesintiye yol agan olay1 yonetmek i¢in proses ve prosediirleri
destekleyen kaynaklar1 saglar,
1 medya dahil ilgili taraflar ve yetkililer ile irtibata gegecek prosediirleri igerir.

Uvyaré ve Kletikim
Kurum, herhangi bir olaya etkili bir miidahaleyi ve ilgili taraflarin koordinasyonunu saglar.
Iletisimin etkin bir sekilde saglanmasi i¢inde iletisim Prosediiriinii uygular.

Bu anlamda Olay Yonetiminde: bir olayin tespit edilmesinde, bildiriminde, izlenmesinde, ilgili
taraflara bildiriminde, iletisim kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasinda belirlenmis prosediire gore hareket
edilir. Kurum biinyesinde herhangi bir olay durumunda Kriz Yoneticisine bildirimi ancak atanmig
sorumlu kisiler yapabilir. Kurum, kendisini ilgilendirebilecek herhangi bir acil durumda dogal afet,
yangin, sel, yildirim vb. durumlart hiikiimete bagli AFAD (Afet ve Acil Durum Yo6netimi Baskanligini)
izlemekte ve Is Siireklilik yapisim ilgilendiren durumlari takip etmektedir.

Kurum herhangi bir kesintiye yol acan bir olay sirasinda iletisim araclarin1 saglayacak tedbirleri
alr, iletisimi kesintisiz olarak saglayacak sekilde ¢aligsmalar yapar.

ilgili Dokiimanlar:

Iletisim Prosediirii

Iletisim Talimat

Acil Durum ve Genel Korunma Plani
Acil Durum Eylem Plani

KB¢srekl il ifJi Pl ané

Kurum, kesintiye yol acan bir olaya miidahale etmek ve faaliyetlerini Is Etki Analizi

kapsaminda, Risk Degerlendirme Planlarinda ve Hedeflerinde belirtildigi sekilde 6nceden belirlenmis
bir zaman cercevesi i¢inde devam ettirmek ve kurtarmak icin Is Siireklilik ve Acil Durum Prosediirii
paralelinde Is Siireklilik Planlar1 hazirlar. Hazirlanan bu planlar herhangi bir ihtiyag halinde bunlar
kullanacak olanlarin ihtiyaglarini karsilayacak yapida ve yalinlikta anlasilir dokiimanlardan olusur.

Herhangi bir olay aninda Kriz Yéneticisi, Is Siireklilik planin da belirtilen olaya miidahale seviyelerinde
aktiflestirmek ve miidahaleyi baglatmakla yetkili kilinmistir.

Is Siireklilik Planlari, kurumun &ncelikli servis ve hizmetlerine Is Etki Analiz Kapsaminda, Risk Isleme
Planlarinda ve Hedeflerinde belirtildigi sekilde 6nceden belirlenmis bir zaman ¢ergevesi icinde (MTPD,
RTO, RPO da) nasil devam edecegi veya bunlarin nasil kurtarilacagina iliskin detaylar igerisinde
barindiracak agiklikta olusturulur.

ilgili Dokiimanlar;

Is Siirekliligi Plani
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Eski Haline Geri D°nme

Kurum bir olay sonrasi normal is kosullarin1 desteklemek icin uygulanan gecici tedbirlerden
sonra is faaliyetlerini kurtarmak ve is faaliyetlerine yeniden dénmek igin spesifik Is Siirekliligi Plani
hazirlanir ve uygulanir.

Al eéxtérma (Exercise) Programé
Kurum, kendi is stireklilik hedefleri ile tutarli olmasini saglamak amaci ile belirli periyotlarda is
stireklilik prosediirlerini uygular ve test eder. Kurum tatbikat ve testleri planlarken bunlarin kapsam ve
hedeflerine uygun olmasini géz dniinde bulundurur ve Is Siireklilik yapisini olumlu yonde etkileyecek
tatbikat ve testleri uygulamaya alir. Tatbikat ve test planlari, agik¢a tanimlanmig amag ve hedefler ile iyi
planlanmis gergege uygun senaryolara dayanir.

s siirekliligi uygulamalarinda, operasyonlarda herhangi bir kesintisinin meydana gelmemesi i¢in
gerekli 6zen ve dikkat gosterilir.

Tatbikatlar sonrasi gelismeleri uygulamak i¢in sonuglari, tavsiyeleri ve tedbirleri igeren uygulama
sonrasi resmi raporlar iiretilir ve kayitlart muhafaza edilir.

Kurum biinyesinde yapilan tatbikatlar, siirekli iyilestirmeyi tesvik kapsaminda incelenir ve
planlanan araliklarda ve kurum i¢inde 6nemli degisiklikler oldugunda ya da calisilan ortamda 6nemli
degisiklikler oldugunda yiiriitiiliir.

Ilgili Dokiimanlar:
Is Siirekliligi Yonetim Siireci

Kk S¢rkkkgrmantiasyonunun ve Yetenekl erinin
Bilgi islem Daire Baskanhg, Is kesintilerine etkili tepkiler vermek ve siirekli uygunlugu
saglamak amaciyla, kendi is siireklilik prosediirleri ve kapasitesinin dl¢iimiinii Is Siirekliligi Yonetim
Siireci paralelinde yapar, bu 6l¢limler sonucu ortaya ¢ikan dnemli degisiklikler prosediirlere zamaninda
yansitilir.

Bilgi Islem Daire Baskanligi, 6lciimleri planl araliklarda ve onemli degisiklikler meydana
geldigi zaman yapar ve sonuglarini kaydeder.

Bilgi islem Daire Baskanlig1, Kesintiye yol agan bir olay meydana geldiginde ve is siireklilik
prosediirlerinin ¢alistirilmasi ile neticelendiginde olay sonrasi incelemeleri yapar kendisi i¢in gerekli
dersleri ¢ikaracak raporlari liretir ve muhafaza eder.

ilgili Dokiimanlar:

Is Siirekliligi ve Acil Durum Prosediirii
Is Siirekliligi Yonetim Siireci
Is Siirekliligi Plani

Tatbikat Raporlari
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Hi z met
Hizmet Sunumu

Portfoyg

Bilgi Islem Daire Baskanlhigi sundugu iiriin ve hizmetlerin kontrollii sartlar altinda
gerceklestirilebilmesi icin gereken siirecleri belirlemis, faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik
talimatlar, is akis semalar1 olusturmustur. Hizmetleri gerceklestiren personelin yeterlilik sartlari
belirlenmistir. Bu siirecleri izleyerek, 6lcerek ve hedef koyarak kontroliinii saglamaktadir.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan paydaslarimiza verdigimiz hizmetlerimiz birim web

sayfasinda duyurulmustur. Asagidaki

linkten hizmetlerimizin detaylarina

ulasabilirsiniz

https://bidb.sdu.edu.tr/tr/hizmetlerimiz/hizmetlerimiz-11411s.html

U Sistem ve Ag Yonetimi Hizmeti

1T Aj Eri Ki mi Késétl ama Kkl emler.
T Kablosuz Aj] Kayét
1 VPNHizmeti
T Yerl ekke Knternet Eri ki mi
T Yerl ekke Kabl ol u Aj Eri ki mi
T Yerl ekxke Kablosuz A] Eri ki mi
T Kablosuz Knternet Hizmet:i
T Yerl ekxke AjJé& Kullaném Kstatistikl eri
1 Office365 Hizmetleri
1 Microsoft Teams
T Web Al ané Baréndéerma Hizmetl eri
T A] Eri ki mik IKemlédrl ia ma
T Kullanécé kifresi Yenil eme (Web)
1T Dosya Payl akém Hi zmet.i (FTP)
T Bil gi gevenl g denet i mi hi zmetl er
9 Bulut Hizmeti
U Yazihhm ve Web Gelistirme Hizmeti
T El ektroni k Belge Y°netim Sistemi
1 Etkinlik Takip Sistemi
T Kartl é Ge-ik Sistemi
T Onl i ne Sistamé me
1 SD| Ki mlik Sistemi
T Aile Kimlik Karteé
T Evrak Bil gi Y°netim Sistemi
T Knsan Kaynakl|l aré Bakvuru Sistemi
1 Personel Bilgi Sistemi
T Enstite¢ ¥jJrenci Bil gi Bakvuru Sistemi
T SD}] Mobi l
T Aday ¥jJrenci Portale
T Link Késaltma Uygul amaseé
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Duyuru Y°netim Sistemi
HastaneAna Sayfa

Hastane Personel Sayfaseé

Khal e Yayén Sistemi

SD; Ana Sayfa

SD} Birim Sayfalaré (Taslak Sistemi)

SD}, International Sayfase

Kur ums al Kzl eme ve Dejerlendirme Sistemi
SduNet

iniversite Bilgi Y°netim Sistemi (UBYS)
Sek-a Sorulan Sorul ar

HGS Sistemi

Topluluk Etkinlik Gelir / Gider Takip Sistemi

Spor Tesisleri ve Havuz Otomasyonu

S¢rekli Ejitim Merkezi Personel Bel gel er
Topluluk |Jyelik Bakvuru Sistemi

Ulusl ararasé ¥jJrenci Sénav Bakvuru Siste
Haber Portalé Sistemi

¥zel YSedtnearvdkar @€ Bakvuru Sistemi
Arakterma ve Yenilik-ilik Direktorl ¢f ¢ ¢

Akademik Bilgi Sistemi

Al akart Siparik Sistemi
Stok Takip Sistemi

Askéda Yemek Si st emi

Ki osk Progr ame

Yapay Zeka

S R R I T I I R I B e R R e |

U0 E-Posta Hizmeti
1T Eposta erikim hizmetl er.i (pop3, i map)
1T Web; zeri-pdshaeeri Ki mi

U Teknik Destek Hizmeti

1 Talep Takip ve Destek Sistemi
T Kkl etim Sistemi ve Program Y¢i gkl eme Hi z me
T Bilgi sayar Bakém Onar ém
1 YazBEareayécé Hizmet.i
T Par-a Aréza Bildiri mi
I Yerinde Servis Hizmeti
T Demirbak D¢kegm Raporu
1 Topl amlEKknkk Hezmeeti
T Laboratuvar Bakém Hi zmeti
Hazirlayan Kontrol Onay
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Hi zmet !l erin Pl anl anmasé@é

Bilgi Islem Daire Baskanli, yeni veya degistirilmis servisler icin servis gerekliliklerini, “Bilgi
Islem Hizmetleri Siirecine** gore belirler ve ydnetir.

Yeni veya degistirilmis servisler, servis gerekliliklerini karsilamalar1 temelinde planlanir. Yeni veya

degistirilmis servisleri planlama i¢in miisteri ve ilgili taraflarla anlagma saglanir. Yeni veya degistirilmis

servislerin servis yonetim sistemine olan etkisi de géz 6niinde bulundurulur.

Yeni veya degistirilmis servislerin planlamasinda;

1 Kesisen faaliyetlerde de dahil olmak iizere, Firmamiz ve diger taraflar tarafindan yiiriitiilecek

olan faaliyetler,

=A =4 =4 =4 =4 4 -4 -4

Igili taraflarla iletisim,
Insan, teknik, bilgi ve finansal kaynaklar,
Planlanan faaliyetler i¢in takvim(timescale),

Diger servislere olan bagimlilik,

Hizmet kabul kriteri,

ciktilar g6z dniinde bulundurulur.

Hi z met

Risklerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve yonetilmesi,

Yeni veya degistirilmis servisler i¢in gerekli testler,

Yakam D°nqg¢gseéene Dahi |l Ol a

Kurumumugz tarafindan hizmet yonetim sistemi kapsaminda diger taraflarca yiiriitiilen
hizmetler asagida belirtilmistir.

Yeni veya degistirilmis servislerin dagitimi sonucu 6lgiilebilir terimlerle ifade edilen beklenen

n Tar afl

Hizmetin Ad1 Saglayan / Barindiran
FKM Hizmeti Canakkale 18 Mart Universitesi
Bilgi Islem Daire Bagkanlig:
Office 365 Hizmeti Microsoft
Ogrenci Bilgi Sistemi PROLIZ

ilgili Dokiimanlar;

Hizmet YOnetim Sistemi Plam

Hazirlayan
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Hi zmet Katalog Y°neti mi
Bilgi islem Daire Baskanlig1 tarafindan paydaslarimiza sunulan hizmetler iceren hizmet katalogu
hazirlanmigtir. Bu katalogda yer alan bilgiler;

 Hizmetin adi

 Hizmetin tanim

1 Hizmet alan bilgisi

1 Hizmeti saglayan birim

9 Basvuruda kullanilacak belge gibi basliklar icermektedir.

ilgili Dokiimanlar:

Hizmet Katalogu

Varl ék Y°net i mi
Varlik Yonetimi, Risk Yo6netimi Prosediiriinde tanimlandig1 sekilde gerceklestirilir. Varliklara
iliskin kayitlar varlik envanterinde muhafaza edilir.

ilgili Dokiimanlar:

Risk Yonetimi Prosediirii
Varlik Envanteri
Bilisim Varliklart Kullanim Y 6nergesi

KIl'i kki ve Anl akma

Genel

Kurumumuzda paydas iletisimi, web sitesi, telefon, mail, faks, posta vb. iletisim kanallari ile
saglanir. Iletisimin etkin sekilde saglanmasi igin “iletisim Prosediirii” uygulanir. Dokiimante edilmis
servis gerekliliklerine yonelik degisiklikler “Degisiklik Yonetimi Prosediirii ” ile kontrol edilir.

ilgili Dokiimanlar:

Hizmet Diizeyi Yonetimi (SLM) Siireci

fletisim Prosediirii

Kk Klikkisi Y°%°neti mi

Paydaslarimiz Bilgi Islem Daire Baskanligi ile Destek Masas1 tarafindan iletisim kurmaktadir.
Bilgi Islem Daire Baskanhig1 web sayfasinda sunulan hizmetlerin degerlendirilmesi icin paydaslar ile
anket paylagsmakta ve anket sonuclarina gore degerlendirme ¢alismalari yapmaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Hizmet Katalogu

[letisim Prosediirii

Hazirlayan Kontrol Onay
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Hi zmet Seviyesi Y°%°neti mi
Hizmet Seviyesi yoOnetimi Hizmet Diizeyi Yo6netimi (SLM) Siirecine uygun olarak

gercgeklestirilir.

ilgili Dokiimanlar:

Hizmet Diizeyi Yonetimi (SLM)Siireci

Tedar i k- Y°net i mi
Tedarikgilerle olan iliskiler Satin Alma ve Ihale Prosediiriine uygun olarak gergeklestirilir.

ilgili Dokiimanlar:

Satin Alma ve Thale Prosediirii

Arz ve Talep
Talep Y°net i mi
Bilgi Islem Daire Bagkanlig1, hizmetlere iliskin mevcut talepleri belirler ve gelecekteki talepleri
tahmin etmeye caligir. Ayrica olusturulan Talep Takip ve Destek Sistemi ile de paydaslardan gelen
taleplere geri doniis yapilir.

ilgili Dokiimanlar:

Talep Takip ve Destek Sistemi

Kapasite Y°neti mi

Bilgi Islem Daire Baskanligi Kapasite kullanimini ve performansit Ag ve sistem birimi
tarafindan izlenmektedir. Sistem Birimi kabul edilen performans gerekliliklerini karsilamak igin
yeterli kapasiteyi saglamaktadir.

ilgili Dokiimanlar;

Kapasite Yonetimi Raporu

Hi zmet Tasar émé&e-6«lii Ktiril mesi ve
Delikiklik Y°net i mi
Bilgi islem Daire Baskanlig1, Degisiklik yonetiminin kontrolii altinda olan konfigiirasyon dgeleri

ve Hizmet ya da paydaglar iizerinde 6nemli etkiler yapma potansiyeline sahip degisikliklerin belirlenmesi
icin kriterleri belirleyen “Degisiklik Yonetimi prosediirii” belirlemistir ve Degisiklik Ynetimi Politikasi
hazirlanmigtir. Tiim degisiklik talepleri kayit altina alinir ve siniflandirilir

ilgili Dokiimanlar:

Degisiklik Yonetimi Prosediirii
Degisim Yonetimi Politikasi

Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formu

Hazirlayan Kontrol Onay
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Hi zmet Tasarémé ve Ge-iKk

Yeniveya Dejiken Hizmetlerin Planlanmaseé
Kurumumuz, yeni veya degistirilmis servisler/hizmetler i¢in servis gerekliliklerini, “Degisiklik
Yonetimi Prosediiriine gore belirler ve yonetir. Yeni veya degistirilmis servisler, servis gerekliliklerini
karsilamalar1 temelinde planlanir. Yeni veya degistirilmis servisleri planlama igin ilgili taraflarla
anlagma saglanir.

Yeni veya degistirilmis servislerin planlamasinda;

1 Kesisen faaliyetlerde de dahil olmak iizere, Kurumumuz ve diger taraflar tarafindan
yiiriitiilecek olan faaliyetler,

Igili taraflarla iletisim,

Insan, teknik, bilgi ve finansal kaynaklar,

Planlanan faaliyetler i¢in takvim(timescale),

Risklerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve yonetilmesi,

Diger servislere olan bagimlilik,

Yeni veya degistirilmis servisler i¢in gerekli testler,

Hizmet kabul kriteri,

Yeni veya degistirilmis servislerin dagitimi sonucu dlgiilebilir terimlerle ifade edilen
beklenen ¢iktilar goz 6niinde bulundurulur.

=A =4 =4 =4 4 -4 -8 4

ilgili Dokiimanlar:

Degisiklik Yonetimi Prosediirii

Tasarém
Yeni veya degistirilmis servislerin tasarimi ve gelistirilmesinde;

9 Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasi i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenir.

1 Kurumumuz Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasi igin, ilgili taraflarca yiiriitiilecek

olan faaliyetleri belirler.

1 Uygun 6grenim, egitim, beceri ve deneyimi kapsayan yeni ya da degismis insan kaynaklari
gereklilikleri belirlenir.

1 Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasi i¢in finansal kaynak gereklilikleri degerlendirilir.

1 Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasini desteklemek i¢in yeni ya da degismis teknoloji

imkanlar1 degerlendirilir.

9 Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasini destekleyici planlar ve politikalar olusturulur.

Hazirlayan Kontrol Onay
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1 Hizmet yonetim sistemindeki degisiklikler degerlendirilir.
9 Yeni veya degistirilmis servis seviye anlagmalar1 giincellenir.
1 Servis kataloglarinda gilincellemeler yapilir.

1 Yeni veya degistirilmis servislerin saglanmasi icin kullanilacak olan prosediirler, dl¢timler ve

bilgiler hazirlanir.

9 Yeni veya degistirilmis servisler dokiimante edilmis bu hususlara gore tasarimina uygun olarak

gelistirilir.

ilgili Dokiimanlar:

Degisiklik Yonetim Prosediirii

Geliktirme ve Ge-iKk
Yeni veya degistirilmis hizmet /servisler tiim gerekliliklerini ve dokiimante edilmis tasarim
gerekliliklerini karsiladiklarinin dogrulanmasi icin test edilir. Yeni veya degistirilmis servisler kurum
tarafindan onceden belirlenmis servis kabul kriterlerine karsilik dogrulanir, servis kabul kriteri ile
ortiismezse gerekli faaliyetler ve yerlestirmeye iliskin karar alinir ve uygulanir.

ilgili Dokiimanlar:

Degisiklik Yonetim Prosediirii

S¢réem ve Uygul amaya al ma Y°nt emi

Kurumumuzda Yeni ya da degisiklige ugramis servis ya da servis bilesenlerinin giincel ortama
yerlestirilmesi ile ilgili planlama yapar. Planlama Degisiklik Yonetim Prosediiriine gore ele alinir.
Uygulamaya almadan Once teste tabi tutulur. Siiriim, Herhangi bir sorun ¢ikmamasi sonucu giincel
ortama yerlestirilir ve bdylece siirlimiin yerlestirilmesi sirasinda yazilim, donanim ve diger servis
bilesenlerinin biitiinliigii saglanir.

ilgili Dokiimanlar:

Degisiklik Yonetim Prosediirii

¢t°z¢em ve Talep Karkél ama

Olay Y°neti mi
Kurumumuzda olaylarin etkilerini minimize etmek ya da bu etkilerden kaginmak igin “Olay

Ihlal Prosediirii” tanimlanmis ve uygulanmaktadir. Buna bagh olarak olaylar kaydedilmekte ve takibe
alinmaktadir. Kurumda olay ve servis taleplerini aciliyetini ve etkisini hesaba katarak onceliklendirilir.

ilgili Dokiimanlar:

Hazirlayan Kontrol Onay
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Olay Ihlal Prosediirii
Olay Ihlal Formu
Olay Bildirim Formu
Hi zmet Talebi Y°%°net i mi

Kurumumuzda Talep Takip ve Destek Sistemi yazilimi ile talepler yonetilmektedir.
https://taleptakip.sdu.edu.tr/App/Welcome

TTS Gzerinde sektor bazli talepler siniflandiriimakta ve ilgili personele gonderilmekte ve talepler
karsilanarak ¢oziilmekte ve kaydedilmektedir.

Sorun Y°neti mi

Olay Kayitlar1 yapilan faaliyetler ile birlikte takip edilmekte ve alinan aksiyona gore
kapatilmaktadir. Kok nedeninin belirlendigi ancak kalici ¢6zliime ulasamayan olaylar sonucunda risk
degerlendirme planina islenmekte ve izlenmektedir.

Hi zmet G¢vencesi

Hi zmet Kul lYePmeéeeltabmil i r |l i 7] i
Kurumumuzda hizmetlere ait Is siirekliligi plam ve buna bagl olarak Is Siirekliligi Yonetim
Siireci olusturulmus ve uygulanmaktadir.

Hizmet kullanilabilirligine iligkin riskler ve hedefler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

ilgili Dokiimanlar;

Risk Degerlendirme Plani
Is Siirekliligi Yénetim Siireci
Is Siireklilik Plam

Hi zmet Sg¢greklilijJi Y°neti mi
Hizmet Siirekliligi Yonetimi is stirekliligi yonetim siirecine uygun olarak gerceklestirilir.

Bi |l gi Gevenliji YOonet i mi
Kurumumuz da entegre yonetim sistemleri( bgys, kys, isys,hys) kapsaminda politika, prosediir,
formlar olusturmustur. Entegre sekilde risk degerlendirme plani etkin olarak yapilmaktadir.

PERFORMANS DEGERLENDIRME
Kzl eme, ¥I|-me, Analiz ve Dejerlendirme

Genel
Bu dokiimanda hangi ihtiyaglarin izlenecegi ve Olgiilecegi, izleme, Olgme, analiz ve
degerlendirme yontemleri, izleme ve 6lgmenin ne zaman yapilacagi, izleme ve 6lgmeden elde edilen

Hazirlayan Kontrol Onay
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sonuglarin ne zaman analiz edilip degerlendirilecegi gibi hususlar detaylandirilmakta, izleme ve
6lecmeye iligskin kayitlar muhafaza edilmektedir.

Kurumumuz EYS performanst ve etkinligini belirli periyotlarda yapilan Tatbikat ve i¢ Tetkiklerle
6lgmekte sonuglarin1 YGG ’lerde gbzden gecirmektedir.

Igili taraflarin mevcut ve gelecekteki sartlarinin karsilanip karsilanmadig1 hakkindaki algilarinin
belirlenmesi i¢in farkli iletisim kanallar1 yoluyla alman Oneri/sikayetler ile memnuniyet anketleri
degerlendirilerek gerekli hallerde diizeltici faaliyet baslatilir ve iyilestirmeler saglanir.

Kurumumuz, gerek Risk Yonetimi Prosediirii paralelinde ele alinan tehditler, gerekse DIF
Prosediirii paralelinde gelen onerileri dikkate almakta, bir uygunsuzluk meydana gelmeden Once
olumsuz egilim veya sonuclari degerlendirmekte, bu faaliyetler sonucu ortaya c¢ikan kayitlari
saklamaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Risk Yonetimi Prosediirii

Is Siirekliligi ve Acil Durum Yonetimi Prosediirii
DIF Prosediirii

DIF Kayitlari

Tatbikat Raporlar1

M¢ Kt er i Memnuniyet.i

Universitemizin biinyesinde yer alan 6grencilerin ve personellerin memnuniyetleri i¢in belirli
donemlerde memnuniyet analizleri ile memnuniyet ve beklentileri l¢iilmekte, ayrica 6grencilerin/
personel memnuniyetleri ve sikayetleri icin anket ve dilek 6neri ve istek formlar ile talep imkanlari
saglanarak buradaki sonuclar da iyilestirme faaliyetleri kapsaminda degerlendirilebilmektedir.

Her yi1l 6grenci ve personel memnuniyet anketleri ilgili birimlerce yapilmaktadir. Memnuniyetsizlik
olan konularda diizeltici ve iyilestirici nleyici faaliyetleri baslatilir, izlenir ve sonu¢landirilir.

ilgili Dokiimanlar;

Memnuniyet Anketi Prosediirii
I¢ Tetkik Prosediirii

Anal iz ve Dejerlendir me
Universitemiz de memnuniyet anketleri gergeklestirilmektedir.

Gergeklestirilen 0grenci memnuniyet analizi, idari ve akademik personel ile dis paydas anket
analizlerinden faydalanilarak yapilacak olan iyilestirmeler ve paydas ihtiyaglar1 analiz edilmektedir.
Yapilan veri analizi sonuglar1 asagidakileri degerlendirmek ve iyilestirmek i¢in kullanilir.

Hazirlayan Kontrol Onay
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Hizmetlerin uygunlugu

Ogrenci memnuniyeti

Personel memnuniyeti

Entegre Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirme ihtiyaglar
Dis tedarik¢i performansi

D1s paydas memnuniyeti

K- Tet ki k
Kurumumuz, olusturulan Entegre Yonetim Sisteminin, sartlar1 karsilayip karsilamadigi
hakkindaki bilgileri elde etmekte ve planli araliklarda I¢ Tetkik Prosediirii paralelinde i¢ denetim

= =4 =8 =4 -4 A

yapmaktadir:

I¢ Tetkiklerin planlanmasi, tetkikgilerin secimi, tetkik sonuclarinin raporlanmasi ve gerekli
hallerde Diizeltici faaliyetlerin acilmasinda izlenecek yontem I¢ Tetkik Prosediirii ’nde
detaylandirilmaktadir.

I¢ Tetkik faaliyeti standardin gereksinimlerine ve yasal diizenlemelere, tanimlanan bilgi giivenligi
gereksinimlerine uyum ve uygulanan kontrollerin etkinlik giivencesini saglamak iizere yilda bir defa
gergeklestirilir. Denetimlerin planlanmasi ve gergeklestirilmesindeki ve sonuglarin raporlanmasi ve
kayitlarin tutulmasindaki sorumluluklar ve gereksinimler I¢ Tetkik Prosediiriinde tanimlanmaktadr.

I¢ denetci havuzu yonetim sistemi denetimi igin yetkin ve i¢ denetim egitimini alnus ve sertifikas
olan personelden olusturulmaktadir. Denetgiler kendi ¢caligsmalarini denetlememektedirler.

ilgili Dokiimanlar;

I¢ Tetkik Prosediirii

Y°netim G°zden Ge-irmesi

Kurumumuz Ust ydnetimi, EYS’ ye siirekli uygunlugu, yeterligi ve etkinligi saglamak i¢in YGG
Prosediirii paralelinde, planli araliklarla yonetim gdzden gecirme toplantilar1 yapmaktadir.

Yo6netimin gézden gecirmesinde asagidaki konular ele alinmaktadir:

a) Daha 6nceki yonetim gézden gegirme faaliyetlerinin durumu,
b) Entegre yonetim sistemi ile ilgili dahili ve harici konularda meydana gelen degisiklikler,
c) Asagidaki egilimler dahil yonetim sistemleri performansi hakkinda bilgiler:
1  Uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler,
{1  Izleme ve 6lgme degerlendirme sonuglari,
I  Denetim sonuglar1 ve
1 Yonetim sistemleri hedeflerinin yerine getirilmesi
¢) llgili taraflardan geri bildirimler
d) I¢ tetkikler, dis tetkikler ve dis denetim sonuglart

Hazirlayan Kontrol Onay
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e) Kaynaklarin yeterliligi

f) Entegre politikasinin belirlenen hedeflere gore gozden gegirilmesi
g) Risk degerlendirme sonuglari ve risk isleme planinin durumu

g) Siirekli iyilestirme firsatlari.

Yonetim Gozden gecirmesinde ortaya ¢ikan kayitlar;

YGG toplantilarinin ¢iktilari,

Iyilestirici calismalar,

Firsatlar,

Y 6netim sistemi siireclerinde duyulan degisiklik ihtiyaglari,
Kaynaklar

Alinan karar ve faaliyetleri igerir.

E N I

Yonetim Gozden gecirme sonuglarini ilgili taraflara bildirir ve bu sonugclar ile ilgili olarak uygun

tedbirleri alir ve sonuglarini izler.

Ilgili Dokiimanlar:
YGG Prosediirii

YGG toplant1 Tutanag1

Hi zmet Raporl| amasé

Kurumumuzda Ki her bir birim tarafindan gerceklestirilen hizmetler Hizmet Katalogunda belirtilmis ve

bu hizmetlere gore rapor hazirlanmaktadir.

Bagkanligimiz tarafindan verilen hizmetler igin gerekli sektorler Talep Takip ve Destek Sistemi tizerinde
tanimlanmugtir. Talep Takip ve Destek Sistemi iizerinden bagkanligimiza gelen taleplerin durumlari
kontrol edilerek aylik olarak iist yonetime kapatilmayan talepler raporlanmaktadir. Buna bagli olarak

hazirlanan raporda;
9 Talep No
Talep Edildigi Tarih,

Isin Durumu

Talep Eden Birim

1

1

1 Talep Eden Kisi
1

9 Talep Sektorti,
1

Talebin Konusu,

Hazirlayan Kontrol

Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR

Doktor Ogretim Uyesi - Veli
CAPALI




Dokiiman No KEK-001

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Ik Yaymn Tarihi 22.01.2020

Revizyon Tarihi 04.01.2024

EYS El Kitab: Revizyon No 004

Sayfa No 52 /53

Son Islemi yapan Personel bilgisi, yer almaktadir. Ust Yonetim tarafindan kontrol edilen rapor, gerekli
birimler ile goriisiilerek talebin neden kapatilmadigi konusunda bilgi alir ve gerekli onlemlerin
almmasini saglar.

Her Yil Sonunda hazirlanan Faaliyet Raporu Performans bilgilerinde de Yil i¢inde birimlerimiz

tarafindan yapilan islerin sayisal degerleri ve sektor bazli gelen talep sayilar yer almaktadir.

Baskanligimiz taleplerdeki bulgular1 temel alan faaliyetleri gergeklestirir ve kararlari uygular. Kabul
edilen faaliyetler ilgili taraflara iletilir.

Ilgili Dokiimanlar:
2023 Yili Faaliyet Raporu

Talep Takip ve Destek Sistemi Raporlari

IYILESTIRME

Universitemiz Daire Baskanliklarinin Hizmet kalitesini en iyi seviyeye ulastirma, hizmet diizeyini
iyilestirmek- gelistirmek, olas1 istenmeyen durumlar1 ve uygunsuzluklar: 6nceden tespit etmek, dnlemek
ve hizmet kalitesi performansini artirabilmek amaci ile iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir. Calismalar
YGG Kararlarinin uygulanmasi, kalite toplantilar1 sonucu elde edilen sonuglarin degerlendirilmesi ve
diizeltici faaliyet sonuglarinin devreye alinmasiyla gergeklestirilmektedir.

Uygunsuzluk ve D¢zeltici Faaliyet

Yonetim Sisteminin siirekliligini ve gelismesini saglamak amaciyla; kaliteyi, is saglig1r ve
giivenligi, paydas memnuniyetini olumsuz yonde etkileyen unsurlarin diizeltilmesi ve gerekli 6nleyici
faaliyetlerin baglatilarak uygulanmasi belirli bir sistem icerisinde gerceklestirilir.

Diizeltici Faaliyet ¢aligmalari;

9 Paydas sikayetlerinden,

1 g tetkiklerden,

9 Tedarikgilerden,

1 Anket ¢calismalardan, ortaya ¢ikar.

Kurumumuz, EYS kapsaminda meydana gelen uygunsuzluklarda Diizeltici ve lyilestirici (DIF)
Faaliyet Prosediirii paralelinde islem yapmaktadir.

Bir uygunsuzluk meydana geldiginde Kurumumuz;

a) Uygunsuzluga kars1 yapilacak faaliyetleri planlamakta:

Hazirlayan Kontrol Onay
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b) Uygunsuzlugun tekrarin1 énlemek ve ortadan kaldirmak icin alinmasi gereken faaliyet

ihtiyaglarini degerlendirmekte,
¢) Ihtiya¢ duyulan faaliyetleri uygulamakta,
¢) Alinan DIF ’lerin etkisini incelemekte,

d) Gerekli oldugu takdirde Entegre yonetim sisteminde degisiklik yapmak

e) Gergeklestirilen eylemlerin sonuglari ile Diizeltici faaliyetlerin sonuglarini gz oniinde

bulundurmaktadir.

Kurumumuz bu faaliyet geregi ortaya ¢ikan DIF kayitlarint muhafaza etmektedir.

Ilgili Dokiimanlar:
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Prosediirii
DIF Kayitlari

S¢rekl i Kyil ektirme

Siirekli iyilestirme Entegre Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli iyilestirmeyi de taahhiit eden

Entegre Yonetim Politikasi, kurumumuzun hedefleri, performanslarin izlenmesi ve 6lgiilmesi, I¢

Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile Hizmet Yonetim Sistemi’nin etkinligi siirekli takip

edilerek iyilestirilmektedir.

EYS’ nin siirekli iyilesmesini giivence altina alan ve sistemin saglig1 hakkinda 6nemli bir gosterge

olan diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin tespiti, uygulanmasi ve takibi ilgili prosediire uygun olarak
EYS Yonetim Temsilcisi koordinasyonunda gergeklestirilir. Tiim personel diizeltici ve iyilestirici

faaliyetlerin tespiti ve uygulanmasina farkindalik egitimleri ve diger duyurularla tesvik edilir.

EYS’ nin uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini DIF Prosediirii uygulamalari ile siirekli olarak

iyilestirilmektedir.

ilgili Dokiimanlar:

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Prosediirii

Hazirlayan Kontrol

Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR

CAPALI

Doktor Ogretim Uyesi - Veli




