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1. AMAG

Bu prosediiriin amaci, T.C Saglik Bakanh@i Batman il Saglik MidurlGgi ve Bagl Birimler (bagl
hastaneler vb.) binyesinde gorev yapan/yapacak tim personelin (kamu personeli, tam zamanl ya
da yari zamanl olarak c¢alisan so6zlesmeli personel, yuklenici firma c¢alisanlari, is ortaklarinin
calisanlari, destek alinan firmalarin personeli, stajyerler vb.) ise baslama, gorev degisikligi ve isten
ayrilma durumlarinda izlenecek yontemi tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, T.C Saglik Bakanhgl Batman il Saglik Midarligii ve Bagl Birimler (bagli
hastaneler vb.) blnyesinde gorev yapan/yapacak tum personeli (kamu personeli, tam zamanli ya
da yari zamanl olarak calisan sbézlesmeli personel, yiklenici firma calisanlari, is ortaklarinin
calisanlari, destek alinan firmalarin personeli, stajyerler vb.) kapsar.

NOT: Bu dokiman, Batman il Saglik MadirlGgi ve bagh kurumlar (hastaneler vb.) igin ortak bir
dokumandir.

3. UYGULAMA

3.1. ise alinacak adaylar is gereksinimleri, erisilecek bilginin siniflandirmasi ve alinan risklerle
orantili olarak egitim, yeterlilik ve gtvenilirlik ydnleriyle kontrol (tarama yapilir) edilir.

3.2. Tarama yapilirken yururlikteki yasal mevzuata mutlak sekilde uyulur. Yasal ve etik olmayan
tarama yontemleri kullanilmaz. Tarama esnasinda olugturulan/elde edilen kayitlar uygun
sekilde saklanir. Saklanmasina ihtiya¢c duyulmayan kayitlar bekletilmeksizin imha edilir.

3.3. ise alinacak kisilerin egitim, yeterlilik ve giivenilirlik ydnleriyle kontrol ediimesi icin asagidaki
yontemlerden biri ya da birkag! birlikte kullanilir:

e Kisi 6zgegmisi dogrulanir (belgelerin tamhgn).

e Kisinin atanacagi gorevle ilgili egitim ve tecribe acgisindan gerekli yeterlilige sahip olup
olmamasi kontrol edilir.

e Beyan edilen akademik ve isle ilgili nitelikler dogrulanir (diplomalarin, referans
mektuplarinin, bonservis belgelerinin dogru ve gecerli oldugunun teyit edilmesi).

e 657 sayilli Kanunun 48/8 maddesi geredi Yonetim Hizmetleri Genel Mudurligince, devlet
memurluguna atanacak kisiler ile ilgili olarak 12 Nisan 2000 tarihli ve 24018 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan "Gulvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi" uyarinca
"glvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi” yaptirilir.
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e 657 sayilil Kanuna bagli olmayan diger personel igin bagli olduklari yasal mevzuatta yer alan
hakUmler uyarinca guvenlik incelemeleri yaptirilir.

e YUklenici personeli, destek personeli vb. statide calisacak personelin adli sicil kayitlari
incelenir.

3.4. YUkleniciler ile yapilan sdzlesmelerde, idare tarafindan yuklenici personeli igin tarama
yuratulecegi ve tarama sonuclarinin menfi olmasi durumunda alinacak 6nlemler (6rnegin
personelin degistiriimesi vb.) belirtilir.

3.5. ise baslamadan énce tiim personel ve yiikleniciler ile ekte yer alan kisisel ve/veya kurumsal
gizlilik s6zlesmesinin imzalanacag ilgili taraflara bildirilir.

Kisisel ve kurumsal gizlilik s6zlesmesi olarak;

e YUklenici firmalar Uzerinden calisan personeller ve stajyerler icin ekte yer alan Personel
Gizlilik S6zlesmesi,

e Firmalar ve diger kurum ve kuruluslar icin ekte yer alan Kurumsal Gizlilik Taahhidtnamesi,
e Devlet memuru/isci statisliinde calisan personel icin ekte yer alan Bilgi Guvenligi

Farkindalik Bildirgesi kullanilir.

3.6. Kurulusun guvenlik gereksinimleri dikkate alinmadiginda, calisanlar ve vyukleniciler igin
yurGtulecek iglemler (disiplin  kurallarinin  uygulanmasi, gerekiyorsa is akitlerinin
sonlandirilmasi, tedarik s6zlesmesinin feshi vb.) 6nceden belirlenir ve taraflara duyurulur.

3.7. ise yeni baslayan personelin baslayis islemlerinin eksiksiz olarak yapiimasini saglamak igin
‘ise baslama formu” hazirlanir ve uygulanir. Formda yazan iglemlerin tam olarak
uygulanmasini saglamaktan, kisinin baglh bulundugu birim yoneticisi sorumludur.

3.8. Bilgi guvenligi ile ilgili beklentiler ve sorumluluklar, ¢alisanlarin gorev tanimlarina eklenir.

3.9. Calisanlarin kurulugun bilgi giivenligi politikasina uyumu izlenir.

3.10.  Tum galisanlar icin bilgi givenligi farkindalik egitimi programlari hazirlanir ve uygulanir.

3.11.  Bilgi guvenligi inlaline neden olan kigilere yapilacak iglemler dnceden belirlenir ve kigilere

duyurulur. Ihlal olustugunda, Batman il Saglik Midarligh ve Bagh Birimler BGYS
Politikasi’'nda ve Disiplin Proseduri’nde yer alan hususlar uygulanir.
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3.12.  Bilgi guvenligi ihlali yapan personele uygulanan yaptirimlar (kisi kimlik bilgisi verilmeden)
diger galisanlara duyurulur ve onlar igin de drnek teskil etmesi saglanir.

3.13.  Kisi, gorevi esnasinda edinmis oldugu bilgileri, gorev yeri degismesi veya ayriimasi
durumunda dahi sir olarak saklamaktan ve higbir sekilde yetkisiz olarak ifsa etmemekten
sorumludur. Sir saklama yukimlalugu suresizdir.

3.14. lsten ayrilan veya gorev degisikligi yapan personelin ayrilma iglemlerinin eksiksiz olarak
yapilmasini saglamak igin “isten ayrilma formu” hazirlanir ve uygulanir.

3.15. Formda yazan islemlerin tam olarak uygulanmasini saglamaktan, kisinin bagh bulundugu
birim ydéneticisi sorumludur.

3.16. lIsten ayrilan veya gorev yeri degisen kisinin eski gorevi ile ilgili bilgisayar hesaplar ve
uzaktan erisim icin kullandiklari hesaplar kapatilir veya erigim yetkileri yeni gorev yerinin
gereksinimlerine gore yeniden duzenlenir.

3.17.  Kisiye teslim edilmis tum bilgi varliklari (bilgisayarlar, yazili ortamda saklanan bilgi ve
belgeler, bilgisayar ortaminda tutulan dosyalar, lisans belgeleri, CD’ler vb.) sayim yapilarak
iade alinir.

3.18. Mumkunse ayrilan personel ile yeni katillan personelin gegici bir slre birlikte gorev
yapmasi saglanir.

3.19. Ayrilan kisiden teslim alinan bilgisayarlar guvenli silme islemi yapilmadan bir baska
kullaniciya teslim edilemez.

4. ILGILI DOKUMANLAR

4.1. ise Baglama Formu

4.2. isten Ayrilma Formu

4.3. Personel Gizlilik Sézlesmesi

4.4. Kurumsal Gizlilik TaahGtnamesi

4.5. Bilgi Guvenligi Farkindalk Bildirgesi

Hazirlayan Onaylayan

Suat SAGLAM Dr.Mehmet Hakan PAMUKCU
Bilgi Guvenligi Yetkilisi Il Saglik Mudrd




