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1. Amaç: 

Bilgi Güvenliği yönetimi sisteminin şartlara uygunluğunun ve etkinliğinin kanıtı olarak kayıtların okunabilir, kolaylıkla ayırt edilebilir ve tekrar elde edilebilir olmalarının sağlanması
2. Kapsam:

2.1 Genel 

Bu prosedür, ÜMRAN BORU’NUN BGYS  kayıtlarının tanımlanması, muhafazası, korunması, tekrar elde edilebilmesi, saklama süresi ve imhası için gereken kontrolleri tanımlar.
2.2 Uygulama
Bu prosedürün tüm şartları jeneriktir ve organizasyonun tüm çalışanları için geçerlidir.
2.3 Tanımlar
“Kayıt”: Proseslerden ve proseslere bilgi taşıyan dokümanlar. Kağıt üzerinde, elektronik ortamda, CD’de de olabilir. Örnek: Raporlar, Teknik Spesifikasyonlar, işlenmiş formlar.

Kayıtlar elektronik ortamda da varolabilir ve kontrolü Bilgi İşlem prosesinde gerçekleştirilir.

3.0 Görev alan personel ve sorumlulukları:
· BGYS Temsilcisi  
1. Bu prosedürün hazırlanması, sürekliliğinin sağlanması ve gerektiğinde güncellenmesi yoluyla BGYS  kayıtlarının kontrol esaslarının tanımlanması

2. Bu prosedürün organizasyondaki tüm çalışanlar tarafından uygulanmasının sağlanması

· Proses Sahipleri
1. Prosesleri dahilinde hangi BGYS kayıtlarının ne süre ile hangi şartlarda saklanması gerektiğinin tanımlanarak BGYS Yönetim Temsilcisine yayınlanmak üzere bildirilmesi
2. Süresi dolan BGYS kayıtlarının uygun şekilde imhası

3. Tüm kayıtların burada belirtildiği şekilde tanımlanması, saklanması, dağıtımı, korunması ve imhası.

· İlgili personel

Bu prosedürün uygulanması ve tüm kayıtların burada belirtildiği şekilde tanımlanması, saklanması, dağıtımı, korunması ve imhası.

4.0 Uygulama:

1. BGYS kayıtlarının hazırlanması
1.1. Proses tanımlarında proses sahibi hangi BGYS kaydının hangi durumlarda gerekeceğini tanımlar. 
1.2. Kayıtlar elektronik ortamda oluşturulmuş formatlar üzerinde tutulur.
1.3. BGYS kayıtlarının geçerli olabilmesi için otorize olmuş olması gerekir: tüm BGYS kayıtları, BGYS Kayıtları Listesinde yer alan yetkili proses sahibi tarafından onaylanarak imzalanmalıdır.
2. Kalite-bgys  Kayıtlarının Muhafaza, Dağıtım, Koruma ve İmha’sı
2.1. BGYS  kayıtları ve tanımlanmalarından, saklanmalarından, dağıtımlarından, korunmalarından, elde edilmelerinden ve imhalarından sorumlu personelin listesi Kalite+bgys Kayıtları Listesinde yer almaktadır.
2.2. BGYS kayıtları elektronik olarak veya elden ilgili personele imza karşılığı Doküman Dağıtım Formu ile dağıtılır, ilgili prosesin saklanır ve sonrasında sorumlu personel tarafından uygun şekilde imha edilir.
2.3. Söz konusu BGYS  kaydından sorumlu personel kayıtların her zaman okunabilir ve ilgili kişilerce ulaşılabilir olmasını sağlar. Bu, ilgililerin otorizasyonunu da içerir.
5.0 Kalite/BGYS Kayıtları:
1. BGYS  Kayıtları Listesi (FR.PR02.01-R00)
6.0 ISO Haritası:
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