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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci gorev degisimi ve isten ayrilma durumlarinda uyulacak bilgi giivenligi

kurallarin1 ve uygulanacak islemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Gazi Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde gorev alan tiim calisanlar

kapsar. Bu ¢alisanlarin kullanimindaki tiim bilgi sistemi varliklar1 prosediir kapsamindadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kurum Gazi Universitesi

BiDB Bilgi Islem Daire Baskanlig
BGYS Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi
Cahisan BIDB Personeli

Sube Miidiirii Calisanin bagli oldugu yonetici

4. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

BiDB

Calisanlar
BGYS Sorumlusu

Gerekli kaynaklar1 ve altyapiy1 saglamak

5. UYGULAMA

5.1. Gorev Degisimi Islemleri

Prosediirde belirlenen kural ve islemlere uymak

Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin yiiriitiilmesi ve uygulanmasi

BIDB c¢alisanlar1 gorev degisimi durumunda asagidaki esas ve usiillere gore hareket edecektir:

Calisan ise baslarken bagli oldugu sube miidiiriine adini, soyadini, eski ¢alistigir birim ve

gorevi ile yeni gorevini sozli olarak bildirilir.

Calisan gorev degisimi nedeniyle yeni gorevi ile iligkili olmayan donanimlarini devreder.

Calisanin yeni gorevine iliskin yeni donanim ve/veya yazilim ihtiyaci varsa bagli oldugu sube

miidiirtine bildirir.

Bilgisayarlarin devir teslimi sirasinda eski bilgisayar yeni bir ¢calisana tahsis edilecekse “Veri

Yedekleme Uygulamalar1 Prosediirii’ne uygun olarak yedegi alinir.

Calisan gorev degisimi sonrasinda yeni gorevi ile iligkili olmayan yetki belgelerini ve (varsa)

gecis kartlarin1 baglh bulundugu sube midiirtine teslim eder.

Calisan Flash Disk, Harici Hard Disk ve benzeri elektronik cihazlarini cihazin isletiminden

sorumlu olan birim sorumlusuna teslim eder.
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Calisan gorev degisimi nedeniyle yeni gorevi ile iliskili olmayan ve gizlilik dereceli bilgi
iceren basili ve elektronik ortamdaki belgeleri bagli bulundugu sube midiiriine teslim eder.
Erisim yetkilerinin yapilandirmasi “Kullanici Tanima ve Yetkilendirme Prosediirii’ne gore
gergeklestirilir. Calisanin tiim hesap islemleri ve erisim haklar1 gozden gecirilir ve yeni
tanimlar1 yapilir.

Gorev degisimi durumunda ise yeni baglayan personele “Egitim Prosediirii“ne gore ¢alisacagi

birim dikkate alinarak Birim Sorumlusu tarafindan oryantasyon egitimi verilir.

5.2. Istihdamin Sonlandirilmasi

Calisanlarin isten ayrilmasi halinde asagidaki esas ve usullere gére hareket edilir:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi olan ¢alisanlarin, kurum degistirmeleri, kurum
ici degisiklikler veya isten ayrilmalari halinde; 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
kisinin bagli oldugu ilgili diger mevzuatlar cercevesinde uygulanmasi gereken idari
prosediirler Personel Dairesi Bagkanliginca uygulanir.

Isten ayrilacak calisana tahsis edilmis olan donanimlar zimmet tutanagindan tespit edilir ve
zimmet tutanagina islenerek teslim alinir.

Isten ayrilan calisan kendisine verilmis olan (varsa) tiim yetki belgelerini ve kimlik kartlarini
bagli bulundugu sube miidiiriine eksiksiz olarak teslim eder.

Calisana ait kimlik kartlarinin iptali icin gerekli idari siire¢ Personel Dairesi Baskanligi
tarafindan yiiritiiliir.

Isten ayrilan galisan kendi sorumlulugunda olan (varsa) gizlilik dereceli bilgi igeren basili ve
elektronik ortamdaki varliklart bagh oldugu sube miidiiriine tutanak ile teslim eder.

Isten ayrilan ¢aligan gérevi geregi sahip oldugu kuruma ait bilgi ve belgelerin tiim kopyalarimni
da iade etmekle yiikiimliidiir.

Erisim yetkilerinin iptali “Kullanict Tamima ve Yetkilendirme Prosediirii” ne gore
gergeklestirilir.

Ayrilis yapan personelin bilgisi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan ayrilis islemleri
gerceklestirilirken, Destek Hizmetleri Miidiirliigii araciligi ile BIDB biinyesindeki biitiin
miidiirliiklere ve BGYS Birimine iletir.

Calisana saglanmis olan tiim yetkiler ve erisim haklar1 (6rn. Veritabani erisimleri, VPN
erisimleri, internet erigimleri vb.) isten ayrilma aninda kaldirilir.

Isten ayrilan calisana ait kullanici hesabi isten ayrilma tarihi itibari ile pasif hale getirilir.
Istihdamin sonlandiriimasindan sonra hala gegerliligini koruyan sorumluluk ve gorevler 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve kisinin bagl oldugu ilgili diger mevzuatlar kapsaminda

uygulanir.
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6. KAYITLAR

Istihdamin Sonlandirilmas1 ve Gérev Degisimi Yonetimi Prosediiriiniin uygulanmasi sirasinda

olusacak kayitlar BGY'S Sorumlusu tarafindan muhafaza edilecektir.

7. ILGILi DOKUMANLAR

- 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

- Kullanica Tanima ve Yetkilendirme Prosediirii
- Veri Yedekleme Prosediirii

- BIDB Yetki Sonlandirma Formu

- Egitim Prosediirii
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