

Kalite sistemi şartları alanlarında yerine getirilmesi gerekenler
Bilgi Yönetimi
Kalite sistemi şartlarından “Bilgi Yönetimi” alanında aşağıdaki şartlar yerine getirilir: 
	Politika
	Süreçler
	Prosürler ve Formlar/Kayıtlar

	“Niyet ve neler yapılıyor” açıklanır.
“Ne yapıyoruz?” sorusu yanıtlanır.
	Niyeti eyleme çeviren faaliyetler. Politikada yazılanların gerçekleştirildiği faaliyetler
“Nasıl yürütülmekte ve kimler yürütür?” soruları yanıtlanır.
	… dokümante edilmiş bilgiler sağlanır.
Prosedür (“Bu faaliyeti nasıl uyguluyorum? Sorusu yanıtlanır”)
Form (Kayıtların yapılması için boş sayfa, bilgisayar ekranı, etiket, vb.)
Kayıt (Süreçlerin çıktılarının raporları, doldurulmuş formlar, vb.)

	· Müşteri bilgilerinin özelliği ve gizliliği korunur
· Veri erişiminde güven sağlanır
· Yetki düzeyi tanımlanır
· Veri aktarımında bütünlük korunur
· Çalışma durduğu zamanlarda veri sağlanır
· Gerektiği yerlerde faturalama yapılır
	· Müşteriyle ilgili bilgilerin aktarılmasında gizliliğin sağlandığı gösterilir
· Dışarıdan gelen bilgilerin kağıt veya elektronik ortamda dağıtımında güven sağlanır
· Kimlerin bilgisayar sistemine erişebileceği tanımlanır
· Her erişim düzeyinde hangi bilgisayar fonksiyonlarının kullanılacağı belirlenir
· Bilgisayar ve otomasyonda verilerin bütünlüğünün sağlandığını gösteren sistem yapılandırılır
· Veri saklama ortamının adlandırılması ve muhafaza edilmesi ve hasarlanmaması veya yetkilendirilmeyen kişilerin erişememesi için sistem yapılandırılır.
· Çalışmama durumunda veriye erişilebildiğini gösteren sistem yapılandırılır
· Müşteri bilgilerinin istenmesi durumundaki protokol geliştirilir
· Gerektiğinde, hizmetlerin mali değerinin belirlenmesi ve faturalandırılmasında yasal mevzuata veya endüstriyel standartlara uyulduğunu gösteren plan hazırlanır
	· Müşteri bilgilerinin özelliğini ve gizliliğinin korunduğunu gösteren
· Dış kaynaklardan alınan bilgileri gösteren
· Güncel dokümanların taşınması veya gönderilmesiyle ilgili dokümanlar
· Bilgisayar şifrelerinin nasıl değiştirildiğini gösteren
· Bilgisayar erişim derecelerini tanımlayan
· Gönderilmesinden veya çalışmanın durmasından sonra veri bütünlüğünün sağlandığını kanıtlayan
· Gerektiğinde, hizmetlerin bedellendirilmesini ve faturaların işlenmesini gösteren
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