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1. Amag ve Kapsam

Bu prosedirin amaci, kurumun galisma kurallarini iceren ve galisanlara yon veren suregler, sire¢
dokimanlari, dokimante edilmis bilgi ve bu amacla kullanilan yazilimlarin kullaniminda gegerli
olacak yetkilendirme ve kurallarin agikga tanimlanmasidir.

Bu prosedur araciligi ile bilgiye ulasim kolaylasirken, yetkisiz kigilerin ulagsmalarini 6nleyecek
tedbirler alinacaktir.

Bu prosedir Enka Spor Egitim ve Sosyal Yardim Vakfi, Enka Spor Kuliibi Dernegi ve iktisadi
isletmelerinde gegerlidir. ENKA Okullari bu proseduriin kapsami digindadir.

2. Sorumluluklar

2.1. Birim Yoneticileri (Koordinator ve Miidiirler)

Biriminde ihtiyag duyulan dokiman, veri, yazilim igin gereksinimleri belirlemekten, gerekli
dokimanlari bu prosedirde tanimlanan kurallar gergevesinde olusturmaktan ve bilginin guvenligini
saglamaktan sorumludur.

2.2. Siire¢ Sorumlusu

Bu prosedirde tanimlanan kurallarin gelistirimesi ve uygulamaya aktariimasindan, surecin
bltinligunin saglanmasinda ve performansinin takibinden sorumludur.

3. Prosediir

3.1. Kalite Yonetim Sisteminin Dokiimantasyon Yapisi

Kalite Yonetim Sistemi asagida hiyerarsik siraya gore siralanmis olan dokiiman tiplerini igerir;
e Strateji El Kitabi ve Kalite El Kitabi
e Yonetim Politikalari
e Gorev Tanimlar
e Prosedurler
e Sire¢ Akis Semalari
e Talimatlar
e Formlar
e Birimlerin ihtiyaci geregi olusturdugu diger kitapgiklar
Yénetim Politikasi

Hedeflere dogru yol alirken izlenmesi gereken yolda, olaylar ve durumlar karsisinda tim ¢alisanlarin
bir karar vermesi veya bir tutum sergilemesi gerektiginde ileri ya da geri adim atma, yapma veya
yapmama kararlarini dogru sekilde almasini saglayan ilkeler bitiinidir. Ust Yénetim tarafindan
belirlenen yonetim politikasi, gidilecek yeri tarif etmez (yani hedeften bu yoniyle ayrilir.), nasil
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gidilecegini de ifade etmez (yani stratejiden ve prosedirden bu yonlyle ayrilir), sadece genel
ilkeleri/dUsturlari ve prensipleri igerir.

Hangi konularin politikalar ile tanimlanacagina birim koordinatérlerinden gelen dnerileri de dikkate
alarak Genel Midur karar verir.

Prosediir

ENKA Vakfi altinda faaliyet gosteren tum birimlerin isleyisini diizenleyen, diger bir ifade ile geneli
kapsayan kurallar bitliintiint tanimlamada kullanilan dokiiman tartdur. Bir prosedur, konusuyla ilgili
isleyise ait ydonetimsel kurallari, olmazsa olmaz is adimlarini, bunlarla ilgili sorumluluklari, yetkileri
iceren, detay tanimlama gerektiginde talimat ve formlara referans veren bir dokiimandir.

Hangi konularin proseddrler ile tanimlanacagina birim koordinatdrlerinden gelen dnerileri de dikkate
alarak Genel Mudur karar verir. Bununla birlikte prosedir hazirlama/giincelleme g¢alismalarinda
sorumlu olacak kisileri de Genel Midur belirler.

Siiregler ve Siire¢ Akis Semalari

Birden fazla birimden gegerek sonuca ulasan, sonucun (¢iktinin) glivence altina alinmasi igin akisin
tanimlanmasina ve performansinin izlenmesine ihtiya¢ gorilen ancak bir prosediir kadar resmi ve
detayli tanimlama igermeyen isler icin akis semalari tanimlanir.

Surecler, akis semalari ve stire¢ tanimlama tablosu ile tanimlanir.
Talimatlar
Bir birim neyin nasil yapilacagini emir dili gibi anlatimla detayli bir sekilde ifade eden, hangi isin nasil

yapilacagini ve yapilmasi istenen seylerin yazildigi dokiimanlardir.

3.1.1.Dokiiman Onay Yetkileri

Dokiman Tart Kontrol ve Onay Pozisyonlari
Strateji El Kitabi & Kalite El Kitabi | Genel Madar
Yoénetim Politikalari Genel Mudur
Goérev Tanimlari Genel Mudur
Prosedurler Birim Yoneticisi, Yonetim Kalite Temsilcisi ve Genel
Madur
Slreg¢ Akis Semalari Birim Yoéneticisi, Yonetim Kalite Temsilcisi
Talimatlar Birim YOneticisi, Yonetim Kalite Temsilcisi
Formlar/Kontrol Listeleri Birim Yoneticisi
Birimlere Ait Kitapgiklar Birim Ydneticisi
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e Yukarida siralanan her bir dokiiman igin bu prosediiriin ekinde yer alan formatlarin kullanilir.

e Hazirlanan her bir dokiimani icin, "Dokiiman Kodlama Talimati (ENK-Si-07-TL02)" na gére
dokiman numarasi yayinlanmadan 6nce Sire¢ Sorumlusu tarafindan verilir. Yukarida
siralanan tirde herhangi bir dokiman, dokiiman numarasi, revizyon no ve tarihi olmadan
yayinlanamaz.

e Bir dokiimanin yayinlanmasi, yukaridaki onaylarin tamamlanip dokiimanin EDMS’de ilgili
alana yuklenmesi ile mimkdin olur.

e Genel Miudur onayi gerektiren tim dokimanlar islak imzal olarak yayinlanir. Digerlerinin
EDMS lizerine ylklenmesi, gerekli onaylarin tamamlandi§i anlamina gelir.

3.1.2. Dokiimanlarin Dagitimi ve Duyurulmasi

Genel Miudir tarafindan onaylanmadikga talimatlar ve formlar haricindeki dokimanlarin basili
dagitimi yapilmaz. Bu dokiimanlar EDMS (izerinden kullanima agilir.

Strateji El Kitabi, Kalite El Kitabi, Politika ve prosediirlerin ilk yayini ve bu dokiimanlardaki revizyonlar
Genel Miudur Asistani tarafindan “newsletter/bulten” ile duyurulur.

Diger dokimanlarin hangi ydntemler ile hangi ¢alisanlara iletilecegini birim ydneticileri karar verir ve
uygular.

3.1.3.EDMS ve KYS Dokiimanlari

Kalite Sistem Dokumanlarin EDMS Uzerine yiuklenmesi, degistiriimesi ve silinmesi Stre¢ Sorumlusu
tarafindan yapilir. EDMS Uzerinde KYS dokimanlari alaninda yazma-silme yetkisine sahip kigiler
EDMS Yetki Matrisinde tanimlanmistir.

3.2. Yazilim Kullanimi

ENKA insaat tarafindan kullanilan EDMS, EGPS, EGFS, EGHR yazilimlar standart olarak kullanilir.

Bunun disinda bir yazilim kullanilacagi zaman ENKA Kurumsal Bilgi islem Departmanindan gériis
ve destek talep edilir.

3.2.1.Kullanic1 Yetkilendirme ve Yetkilendirme Matrisi

EDMS, EGFS; EGFS, EGHR gibi ENKA tarafindan gelistiriimis yazilimlar i¢in kullanici islemleri ilgili
ENKA Kurumsal Departmani ile iletisime gecilerek yuratular. Yeni kullanici a¢gma, kullanici
yetkilendirme ve yetki degisikligi gibi konularda ilgili ENKA Kurumsal departmani ile iletisim Mali ve
idari igler birim Gzerinden yurtalir.

Yogun olarak Spor Kulib, kisitl olarak da Kiltir Sanat tarafindan kullanilan GYMPRO yaziliminda
yeni kullanici agma, kullanici yetkilendirme ve yetki degisikligi gibi konular Spor Koordinatorligu
tarafindan yuratalir.

Kullanicilarin hangi yazilimlarda hangi yetkilere sahip olduklarina dair giincel bilgi Mali isler,
Muhasebe ve Personel Biriminde tutulur. Mali igler, Muhasebe ve Personel Birimi, diger birim
yoneticilerinin yazili talepleri ile ancak bu yetkilerde degisiklik yapabilir.
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3.3. Sunucularin Giivenligi

Sunuculara erigebilecek kigiler Teknik Koordinatérlik tarafindan bir liste ile belirlenir ve sunucu
odasinin kapisina yetkili kisiler haricinde girisin yasak oldugunu goésteren uyarilar asilir. Sunucu
odas! her daim Kkilitli tutulur. Anahtarlar Teknik Koordinatérlik tarafindan sadece yetkili kigilerin
ulasabilecedi sekilde saklanir. Sicaklik kontroli igin tesis edilmis cihazlarin dizenli galistigindan
emin olmak icin Teknik Koordinatorlik tarafindan periyodik kontroller yapilir.

3.4. Bilgi Kayiplarinin Onlenmesi ve Bilgi Yedekleme

Tdm birimler, igleri geregi olusturduklari veriler, raporlar, dokiman ve kayitlari EDMS Uzerinde
olusturduklari klasorlerde saklar. Kisisel bilgisayarlarin sabit diskleri bu amagla kullanilamaz. Ancak
sira disi sartlar geregi kisisel bilgisayarinin sabit diskinde gegici bir sire tutulan bilgilerin EDMS
Uzerine tasinmasi gerekir. Kuruma ait bilgiler tasinabilir harici disklerde tutulamaz ve bu diskler ile
kurum disina ¢ikarilamaz.

Tum Kisisel bilgisayarin gliincel ve gegerli bir viriis koruyucusuna sahip olmasi gerekir. Bu konudan
kisisel bilgisayar kullanicisi ve sure¢ sorumlusu zincirleme sorumludur.

Yedekleme icin ENK-SIi-01-TL04 Veri Giivenligi ve Yedekleme Talimatindaki kurallar gegerlidir.

Virls taramasindan gegmemis higbir tasinabilir bellek veya disk kisisel bilgisayarlara ve aga
baglanamaz.

3.5. Bilgi islem Donanim ve Yazilimlarin Takibi

Mali isler, Muhasebe ve Personel Birimi, ENK-KU-02-FR02_FRO03 Kisisel Bilgisayar ve Yazicilar
Listesi ile kurumda kullanilan tim bilgi islem donanimlarinin listesini tutmaktan sorumludur. Yeni bir
kisisel bilgisayar veya yazici kullanmaya baslayan calisan, yeni donanim geldiginde Mali isler,
Muhasebe ve Personel Birimini bilgilendirmekten sorumludur. Bunun yani sira yilda en az bir kez
Mali isler, Muhasebe ve Personel Birimi bu listelerin giincellemekten sorumludur.

3.6. Gizlilik Sozlesmeleri

Tedarikgi, taseron, danisman veya hizmet saglayicilar ile yapilan ¢alismalarda is konusu ile ilgili
olarak, gizlilik iceren bilgi ve belgenin, ilgili kisinin onayl alinmadik¢a herhangi bir tg¢linci kisiye
aciklanmamasini temin etmek Uzere gizlilik anlasmalari yapilir. Asagidaki durumlarda gizlilik
sOzlesmesi gerekir;

e Kuruma mali, hukuki, yonetim sistemi, bilgi islem gibi konularda danismanlik, denetim,
gOzetim hizmeti veren gergek veya tizel kigiler

e Yukaridakilerin disinda bir is yapmakla birlikte SGSS’ye veya verilerimize ulasma imkanina
sahip olan kurum veya kuruluslar,

e Ulasim, egitim vb. hizmet temin edilen gercek veya tizel kisiler
e Vb

Her birim koordinatord, satinalma sézlesmesinin hazirlanmasi veya siparisin verilmesi agamasinda
gizlilik sdzlesmesine ihtiyag olup olmadigini dederlendirmekten sorumludur. Zincirleme olarak Mali
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isler, Muhasebe ve Personel Birimi gizlilik sézlesmelerinin uygunlugunu kontrol etmekten
sorumludur.

3.7. Temiz Masa-Temiz Ekran Yaklagsimi

Tam galisanlar, mesai saatleri igi veya disinda kendilerine gorevleri geregi paylasiimis olan bilgilerin
yetkisiz erigsimler veya uygunsuz kullanimi sonucunda karsilasabilecedi riskleri ortadan kaldirabilmek
icin asagidaki kurallara uyacaklardir.

e Calisma saatleri diginda bilgisayarlar kapali ya da kilitli sekilde birakilmalidir.
e Calisma saatleri icerisinde basindan ayrildiginda mutlaka bilgisayar kilitli birakilmalidir.

e Mesaj ve hatirlatma notlari masalarda Uye-misafir-sporcu-tedarik¢i veya yetkisiz bagka bir
calisan tarafindan gorilebilecek sekilde birakilmamalidir.

e Yazicinin giktl alaninda higbir zaman basi bos ¢ikti birakilmamalidir.

Sire¢ Sorumlusu bu kurallara uyumu takip etmekten ve denetlemekten sorumludur.

3.8. Hesaplara Ait Sifrelerin Yonetimi

TUm calisanlar, kullanici hesaplarina ait sifrelerin ve kurumsal sifrelerin (Kurumun sosyal medya
siteleri ve web sitesi yonetim panelleri erisim sifreleri gibi) guvenligini saglamak igin asgaride
asagidaki kurallara uyacaklardir;

e Kullanici adi ve sifreler kesinlikle k&git ortamlara yazili ve yetkisiz kisilerin erigsimine acgik bir
sekilde birakilmamalidir.

e Kullanilan internet browserina kaydedilmemelidir.

o Sifreler 6 ayda bir degistiriimeli ve 6ncekilere benzer, kolay bulunabilir/kirilabilir sifreler (isim,
dogum tarihi, siral sayilar, sirali harfler gibi) kullanilmamalidir.

e Kuruma ait sifrelere gorevi geregi sahip olan personel, bu sifreleri bagl oldugu
Koordinatdr/Mudir seviyesindeki ydneticisine (her degisimde) bildirmeli ve sifrelerin ydnetimi
surecine anilan yoneticiyi dahil etmelidir.

3.9. Kisisel Verilerin Korunmasina iliskin Kurallar

Koordinatdr ve Mudir seviyesindeki tim ydneticiler, birimleri tarafindan icra edilen sireglerde kisisel
verilerin  korunmasi  kanunun (KVKK) ile ilgili envanteri c¢ikartarak gerekli aksiyonlari
gerceklestirmekten sorumludur.

3.10. EDMS Uzerinde is Akislari ile Calisma ve Siire¢ Sorumlulari

Birden fazla birimin belirli bir sirayla dahil oldugu ve her birimin kendi sorumlulugu ile ilgili kayit
tutmasi ve bu kaydin ilgili diger birimlere dogru akmasi gereken siregleri kontrollU bir sekilde isletmek
icin EDMS (izerinde Is akislari olusturulur.

Hangi is akisindan hangi yonetici personelin sorumlu oldugu is Akislari ve Siire¢ Sorumlulari listesi
ile tanimlanmigtir. Hangi sureglerin is akigi ile yuritulecegine (EDMS’de is akigi hazirlanacagina)
iigili birim yoneticisinin talebi, ENKA Kurumsal Dokiiman Yoénetim Departmaninin gériisii
gergevesinde Yonetim Kalite Temsilcisi karar verir.
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is akislari ENKA Kurumsal Dokiiman Yénetim departmani tarafindan hazirlanir. Hazirlik ve
sonrasindaki iyilestirmeler igin is Akigi (siire¢) Sorumlulari, ENKA Kurumsal Dokiiman Yénetim
departmani ile dogrudan iletisime gegebilir.

3.11. Kurumsal Bilgi Yonetimi
ENKA Vakfi, yillar igerisinde edindigi bilgi birikimi ve tecriibeyi bir araya getirmek ve kurumsal yapida
toplamak Gzere asagidakileri kullanmaktadir.
e Proje/Dénem/Etkinlik Sonu Degerlendirme ve lyilestirme Firsatlari Tespit Formu
e Siireg / Faaliyet Risklerinin Yénetimi (EDMS is Akisini)
e Paydas Geri Besleme Bilgilerinin Yénetimi (EDMS is Akisini)
e Cikartilan dersler

Tim Koordinatdér, Midir ve Amirler, gunlik rutinleri dahilinde edindikleri énemli bir bilgi veya
deneyimin, sonradan ulagilabilir, kullanilabilir ve faydalanilabilir bir yapida saklanmasi igin bu bilgiyi
EDMS lizerinde saklamaktan sorumludur. Bu amagcla yukaridaki 4 yéntem yeterli olmadiginda
EDMS kullanmak sartiyla kullanicinin alternatif yontemler gelistirmesine izin verilir.

Yukaridakilere ilave olarak kurumsal bilginin harici kaynaklardan temin edilmesi amaciyla akademik
calismalara destek verilmekte, ilgi alanlarindaki fuar, konferans, seminer, standartlar vb. kaynaklara
gerektiginde bagvurulmaktadir.

3.12. Cikartilan Dersler (Lessons Learnt)

Ana sureclerin icrasi esnasinda edinilen tecriibelerden gerekli derslerin gikartilmasi tim birimlerin
ortak sorumlulugudur. Cikartilan ders/ler, kazanim ve basarilarin ifadesini, bunlarin trin, hizmet
veya surecler Uzerinde etkisini ve bu konudaki sistemsel ve uygulamaya yonelik tavsiyelerinden
uygun olanlarini igerir. Bunlarin tamami EDMS (izerinde saklanmalidir.

4. Prosediire Ait Dokiimanlar

e ENK-SIi-01-FR02 Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi

e ENK-KU-02-FR02-FRO03 Kisisel Bilgisayar ve Yazicilar Listesi
e ENK-SIi-01-FRO05 Siire¢ Tanimlama Formu

e ENK-SIi-01-TLO4 Veri Giivenligi ve Yedekleme Talimati

e ENK-SIi-01-TLO2 Dokiiman Kodlama Talimati

Revizyon Tarihi // No: 10.05.2020 // 01 Siniflandirma: Dahili Kullanim Sayfa:6/6

Bu dokiimanin basili kopyas! iizerinde "KONTROLLU KOPYA" miihrii olmamasi halinde, galisma kopyasi olmaktadir. Giincel ve onayl hali EDMS iizerindedir.




