I ’ . BSEU-BIDB Belge No BGYS.PLT.19
POLITIKA ilk Yayin Tarihi/Sayisi 03.09.2018/ 24
I . BiLGi SINIFLANDIRMA VE Revizyon Tarihi 05.09.2019
: Revizyon No 01

BT SEYH EDEBAL| ETIKETLEME g
ONIVERSITESI Sayfa No 1/2

Revizyon izleme Tablosu

Rev. No | Rev. Tarihi Aciklama

00 - ik Yayin

01 05.09.2019 | Politika numarasi degistirildi.
1. AMAC

2.

Bu politika Bilecik Seyh Edebali Universitesi Bilgi islem Daire Baskanliginin bilgi
varliklarinin uygun bir sekilde koruma altina alinmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM

Bu

politika, organizasyonda c¢esitli bilgilere sahip olan ve bu bilgilerin

siniflandirimasindan sorumlu olan tum personel igin gegerlidir.

3.

UYGULAMA

Birim personeli kendi gorev tanimlarina ve ayricalikli olarak kendisine verilmis
yetkilere dayanarak bilgi varliklan Uzerinde asagida belirtilen etiketlemeleri
yapabilmektedir.

Kurumda tim resmi evraklari EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Gzerinden
hazirlanarak ilgili kisilere ve birimlere dagitimli olarak gonderilmektedir. Her kullanici
kendi hesabindan ilgili evraki gorebilmektedir. Sistem Uzerinde evrak olusturulurken
Gizlilik durumlari igin “COK GIZLP”, “GiZLI”, “HiZMETE OZEL”, “KISIYE OZEL” olarak
“OZEL” olarak;aciliyet durumlari ise “COK IVEDI”, “DEGERLI EVRAK”, “GUNLU
EVRAK”, “GORUS” ve “IVEDI” olarak etiketlenebilmektedir.

Resmi yazigmalarda yapilan etiketlemelerde ilgili mevzuatin yani sira
“BGYS.DKDL.32 BSEU Yazisma ve Belge Kayit islemleri Yénergesi” kullaniimaktadir.
Resmi evrak etiketlerinin tanimlari ilgili dokimanda bulunmaktadir.

BiS(Bilgi islem is Takip) sisteminde tutulan destek kayitlarinda ve projelerde ise
dncelik durumu, “BUYUK”, “COK YUKSEK”, “YUKSEK”, “ORTA”, “DUSUK” ve “COK
DUSUK?” olarak kaydedilmektedir.

BIS sisteminde kaydedilen projelerde ayrica durum bilgisi “YENI”, “DEVAM EDEN”,
“TAMAMLANMIS” ve “IPTAL EDILMIS” olarak segcilebilmektedir.

BIS sisteminde kayitl varliklarin durum bilgileri “BIRIMDE
(Anizali/Depoda/Hurda/Sokuk)”, ‘DEPODA (Anizali/Hurda)”, “GARANTIYE
GONDERILDI”, “GECICi OLARAK VERILEN”, “KULLANIMDA”, “SAHSI
BILGISAYAR” ve “SOKUK” olarak etiketlenmektedir.

IPTYS (IP Telefon Yonetim) sisteminde varliklarin durumu “PASIF”, “AKTIF”,
“BEKLEMEDE”, “GECMIS”, “NUMARA IADE”, “SERVISTE” ve “SETI IADE
EDILMEMIS” olarak etiketlenmektedir.
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« BGYS(Bilgi Giivenligi Yonetim) sisteminde risk degerlerinin durumu “COK YUKSEK
RISK”, “YUKSEK RISK”, “DIKKATE DEGER RIiSK” ve “KABUL EDILEBILIR RiSK”
olarak etiketlenmektedir.

* Kagit olarak kopyasi saklanan ve siniflandiriimis olan her evrak, elektronik ortamdaki
orjinal haliyle ayni gizlilik ibarelerini icermelidir.

* Resmi yazismalar, kurumun resmi yazisma platformu olan EBYS de arsivienmektedir.

+ Kurum genelinde evrak ayiklama ve imha islemleri BSEU Kitiiphane ve
Dokumantasyon Daire Bagkanlhgi dnculugunde yapiimaktadir.

* Resmi yazismalar disindaki dokiman bilgi varliklari fiziksel arsiv dolaplarinda ve
diger dijital platformlarda (BiS,BiDB-Forum,Tarihce,Dashboard vb.) tutulmaktadir.Bu
bilgi varliklarinin ayiklama ve imha islemlerinde BGYS.PLT.13 Tasinabilir Ortamin
imhasi Politikasi esas alinmaktadir.

4. YAPTIRIM

Bu politikaya uygun olarak calismayan tum personel hakkinda Disiplin Proseduri
hiakamleri uygulanir.

5. ILGILI DOKUMANLAR
« BGYS.PLT.13 TASINABILIR ORTAMIN IMHASI POLITIKASI
+ BGYS.PRS.01 DOKUMAN ve VERI KONTROLU PROSEDURU
+ BGYS.PRS.14 DISIPLIN PROSEDURU

« BGYS.DKD.24 TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi (2009-2012/T1)
« BGYS.DKD.25 5070 sayili elektronik imza kanunu

« BGYS.DKD.26 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 02.02.2015 / 29255)
Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesi
(Genelge / Tarih: 25.03.2005)

Basbakanlik 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlari
Genelgesi (Resmi Gazete Tarih / Sayi: 16.07.2008 / 26938)
Bagbakanlik 2011/1 sayili Devlet Teskilat Veri Tabani Genelgesi
(Genelge / Tarih: 10.02.2011)

Kalkinma Bakanligi (DPT) Bilgi Toplumu Dairesi e-Yazisma Projesi
(2011)

« BGYS.DKD.27

« BGYS.DKD.28

+ BGYS.DKD.29

+ BGYS.DKD.30

BGYS.DKD.31 BSEU Merkez Birimler Yetki Devri ve imza Yetkilerine iligkin Usul
ve Esaslari

BGYS.DKD.32 BSEU Yazisma ve Belge Kayit islemleri Yonergesi

BGYS.DKD.33 Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve iletisim Giivenligi

Rehberi
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