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1. AMAÇ
Bu talimatın amacı; Karadeniz Teknik Üniversitesi Farabi Hastanesinde kullanılan bilgi sistemlerine ait verilerin yedeklenmesine ilişkin işlemlerin standart, güvenli ve izlenebilir şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak ve veri kaybı riskini en aza indirmektir.

2. KAPSAM
Bu talimat;
· Bilgi İşlem Birimi personelini,
· Hastanede kullanılan bilgi sistemlerini (HBYS, PACS, LIS, Oracle veritabanı ve diğer yazılımlar),
· Sunucular ve veritabanlarına ait yedekleme işlemlerini,
· Yedekleme işlemlerinde görev alan yetkili personeli
kapsar.

3. DAYANAK
Bu talimat aşağıdaki dokümanlara dayanılarak hazırlanmıştır:
· Bilgi Güvenliği Politikası
· Yedekleme ve Felaket Kurtarma Politikası
· Yedekleme ve Geri Yükleme Prosedürü

4. SORUMLULAR
· Ağ ve Sistem Birimi: Yedekleme işlemlerini gerçekleştirir.
· Bilgi İşlem Birimi: Yedekleme süreçlerini izler ve kayıt altına alır.
· Bilgi Güvenliği Sorumlusu: Yedekleme faaliyetlerini denetler.

5. YEDEK ALMA ÖNCESİ HAZIRLIKLAR
1. Yedeklenecek sistemler ve veriler belirlenir.
2. Yedekleme ortamlarının kullanılabilirliği kontrol edilir.
3. Yedekleme için gerekli yetkiler doğrulanır.
4. Sistem üzerinde devam eden kritik işlemler göz önünde bulundurulur.

6. YEDEK ALMA ADIMLARI
1. Yedekleme yazılımı veya ilgili sistem arayüzü açılır.
2. Yedekleme türü (tam, artımlı vb.) seçilir.
3. Yedeklenecek veri ve sistemler belirlenir.
4. Yedekleme işlemi başlatılır.
5. Yedekleme işleminin başarıyla tamamlandığı kontrol edilir.

7. YEDEKLERİN KAYDEDİLMESİ VE SAKLANMASI
1. Alınan yedekler belirlenen fiziksel disk ortamlarına kaydedilir.
2. Yedekleme ortamları yetkisiz erişime karşı korunur.
3. Yedekler güvenli ve kontrollü alanlarda muhafaza edilir.
4. Yedeklerin bütünlüğü kontrol edilir.

8. KAYIT ALTINA ALMA
· Yedekleme tarihi ve saati kayıt edilir.
· Yedekleme işlemini yapan personel belirtilir.
· Yedeklenen sistem ve veri bilgileri kaydedilir.
· Yedekleme kayıtları arşivlenir.

9. GÜVENLİK VE KONTROLLER
· Yetkisiz kişilerin yedekleme ortamlarına erişimine izin verilmez.
· Yedekler üzerinde izinsiz değişiklik yapılamaz.
· Şüpheli durumlar Bilgi İşlem Birimi Amirine bildirilir.

10. İHLAL VE UYGUNSUZLUKLAR
· Yedekleme işlemlerinin talimata aykırı yürütülmesi durumunda işlem durdurulur.
· İhlaller kayıt altına alınır.
· Gerekli durumlarda düzeltici ve önleyici faaliyetler uygulanır.

11. YÜRÜRLÜK VE GÜNCELLEME
Bu talimat, Başhekimlik onayı ile yürürlüğe girer.
Talimat yılda en az bir kez gözden geçirilir ve gerekli görüldüğünde güncellenir.
Güncelleme yetkisi Bilgi İşlem Birimi Amirindedir.
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