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Uyan

Bu dokiiman, kapak sayfasinda belirtilen tarihten itibaren yiiriirliiktedir. Milli Mayin
Faaliyetleri Standart Uygulama Talimatti (MMFSUT) siirekli gozden gecirme ve
revizyona tabi oldugundan, kullanicilar dokiimanin durumunu dogrulamak i¢in, MAFAM
D.Bsk.lig1 internet sitesine (https://mafam.msb.gov.tr) bagvurmalidir.

Telif Hakki

Bu dokiiman, bir Milli Mayin Faaliyetleri Standart Uygulama Talimatidir (MMFSUT)
ve telif haklart MAFAM D.Bsk.lig1’na aittir. Bu dokiiman veya bir kismi, MAFAM
D.Bsk.lig1 onceden yazili izni olmaksizin, hi¢bir bicimde veya vasitayla ve bagka
amagclarla kopyalanamaz, saklanamaz veya iletilemez.

Bu dokiiman satilamaz.
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Onsoz

Milli Mayin Faaliyetleri Standart Uygulama Talimatt (MMFSUT); Milli Mayin Faaliyet
Merkezi (MAFAM) Dairesi Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan Milli Mayin Faaliyet Standartlar
(MMFS) 1s18inda faaliyetlerin standartlara uygun ve dogru bir sekilde icra edilebilmesi
maksadiyla olusturulmustur.

Milli Mayin Faaliyetleri Standart Uygulama Talimatlari; gelisen/degisen mayin faaliyet
standartlar1, uluslararas1 gereklerde meydana gelen degisiklikler ile uygulamadan dogan goriis,
oneri ve aksakliklarin bildirilmesi/tespiti halinde giincellenecektir.

Milli Mayin Faaliyetleri Standart Uygulama Talimatinda yer alan formlarin en giincel hali
May1n Faaliyeti Bilgi Yonetimi Sistemi (MFBYS), MAFAM D. Bsk.lig1 internet ag1 ve TSK
ag1 oriin sayfasinda yer almaktadir.

Cumhurbagkanlig1 Teskilatinda Degisiklik Yapilmasina Dair 1 nolu Cumhurbaskanlig:
Kararnamesi 342°nci maddesi kapsaminda Tiirkiye Cumhuriyeti sinirlar1  dahilinde ve
gorevlendirilmesi halinde yurt disinda gergeklestirilmesi planlanan insani maksatli mayn
ve/veya patlamamis mihimmat temizligine yonelik faaliyetler ile MMFSUT
hazirlanmasi/giincel halde bulundurulmasindan MAFAM D. Bsk.lig1 sorumludur.
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Giris

Bilgi yonetimi Insani Maksatli Mayin Faaliyetleri (IMMF) siiresi boyunca biitiin asamalarda
tiretilen bilgi ve belgelerin uygun formatta hazirlanmasi, toplanmasi, kaydedilmesi,
raporlanmasi, derlenmesi, analizi, kullanimi, dagitimi ve arsivlenmesini kapsamaktadir. Bilgi
yonetimi karar vericilerin kararlarina temel olusturacak uygun verileri saglamaktadir.

Mayin faaliyetlerinde Bilgi Yonetimi (BY), ilgili tiim paydaslardan bilgi gereksinimlerinin
tanimlanmasi ve siirekli iyilestirilmesi ve daha sonra bunlar1 karsilayan zamaninda, dogru ve
erisimi kolay bilgilerin toplanmasi, onaylanmasi, depolanmasi, analizi ve yayimlanmasi
stirecini ifade eder. BY'nin nihai amaci bilgi {iriinlerini paydaslara ulastirmaktir. BY 'nin etkili
olmasi, mayin faaliyet programina ilgisi olan hem i¢ hem de dis tim paydaslarin yakin is
birligine ve katilimina baghdir.

Etkili bir bilgi yOnetimi sistemi i¢in tiim taraflarin karsilikli iletisim icinde olmasi
gerekmektedir. Bilgi yonetimi kalite yOnetim sisteminin izlenmesi, degerlendirilmesi ve
uygulanmasi i¢in imkan saglar. Mayin faaliyetinin siiresi boyunca biitiin asama ve boliimlerini
icermektedir.

Bu standart uygulama talimati ile Insani Maksatli Mayin Faaliyetlerinde kurum ici roller ve
sorumluluklar, politikalar, veri toplama, veri dogrulama ve depolama, arsivleme veri isleme,
bilgi paylasimi ve bu faaliyetlerin devamli gelistirilmesine yonelik usul, siire¢ ve yontemleri
belirler.
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Bilgi Yonetim Faaliyetleri Standart Uygulama Talimati
1. Amag

a. Bilgi Yonetimi (BY) Milli Mayin Faaliyet Merkezinin kilit islevlerinden biridir.
May1n faaliyetinde “Bilgi Yo6netimi”, bilginin toplanmasini, kaydedilmesini, raporlanmasini,
derlenmesini, analizini, kullanimini, dagitimini, arsivlenmesini ve bu amacla kullanilan bilgi
sistem araglarinin idamesini kapsamaktadir. Bir mayin faaliyetinde, tiim siire¢ ve asamalarda
bilgi yonetimi paralel bir sekilde yiiriitiliir.

b. Bu standart uygulama talimati ile Insani Maksatli Mayin Faaliyetleri (IMMF) bilgi
yonetim faaliyetlerinde kurum i¢i roller ve sorumluluklar, politikalar, bilgi ihtiyaglarinin
belirlenmesi, veri toplama, veri dogrulama ve depolama, veri isleme, bilgi paylasimi, arsivleme
ve bu faaliyetlerin devamli gelistirilmesine yonelik usul, siire¢ ve yontemler amaglanmistir.

2. Kapsam

a. Standart uygulama talimatt IMMF verilerinin/bilgilerinin, Tiirkiye maym faaliyet
plan1 dahilinde nasil islendigine, teyit edildigine, depolandigina ve paylasildigina dair detayl
bilgiler bulunmaktadir. Mayn faaliyeti verilerinin/bilgilerinin yonetimi, Milli Mayin Faaliyet
Merkezi (MAFAM) Dairesi Baskanligt Bilgi Yonetim Sube Midiirligliniin
sorumlulugundadir.

b. Tirkiye Cumhuriyeti sinirlar1 dahilinde ve yetki verilmesi durumunda yurtdisinda
gerceklestirilecek IMMF’yi yiiriiten Milli Savunma Bakanlig1 ve Icisleri Bakanlig1 baglisi
birimler, temizlik ve kalite glivence/kalite kontrol faaliyetlerini icra eden firmalar, vakif, dernek
ve ulusal/uluslarasi organizyonlarin bilgi yonetimi faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. Referanslar
a. Milli Mayin Faaliyet Standartlar1 (MMES),
4. Yetki ve Sorumluluklar

Tiirkiye Cumhuriyeti sinirlar1 dahilinde ve yetki verilmesi durumunda yurtdisinda
gergeklestirilecek IMMF kapsamindaki bilgi yonetim faaliyeti MSB MAFAM D.Bsk.liginca
ve/veya MAFAM D .Bsk.iginin IMMF ni vyiiriitiilmesi i¢in yetkilendirdigi kurum/kurulusca
faaliyetler siiresince olusan bilginin belirtilen standartlar dahilinde yonetilmesinden tiim
birimler sorumludur.

5. Tanimlar ve Kisaltmalar

Tanimlar ve kisaltmalar MMFS 04.10 Mayin Faaliyet Terim, Tanim ve Kisaltmalari
Sozliiglinde bulunmaktadir.
6. Esaslar

a. Mayin faaliyetlerinde bilgi yOnetimi, bilginin toplanmasini, kaydedilmesini,
raporlanmasini, derlenmesini, analizini, kullanimini, dagitimini, arsivlenmesini ve bu amagla
kullanilan bilgi sistem araglarinin idamesini kapsamaktadir.
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b. Bilgi yonetiminin amac1t IMMF’yi icra edecek karar vericilerin kararlarma temel
olusturacak uygun verileri temin etmektir. Bilgi yOnetimi, bilgilerin tiim taraflara (karar
vericiler, mayin faaliyeti unsurlar1 ve diger) belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda toplanmasi,
analiz edilmesi ve zamaninda saglanmasini kapsar.

c. Etkili bir bilgi yonetimi sistemi i¢in tiim taraflarin karsilikli iletisim i¢inde olmast
gerekmektedir. Bilgi yonetimi, tim IMMF sisteminin izlenmesi, degerlendirilmesi ve
uygulanmasi i¢in imkan saglar. Mayin faaliyetinin siiresi boyunca biitliin agama ve boliimlerini
igcermektedir.

¢. Ulkemizde yiiriitiilen IMMF plani dahilinde verilerin/bilgilerin nasil islendigine, teyit
edildigine, arsivlendigine ve paylasildigina dair detayli bilgiler bu Standart Uygulama
Talimatinda (SUT) yer almaktadir. IMMF verilerinin/bilgilerinin yonetimi Bilgi Y&netim Sube
Miidiirliigliniin - sorumlulugundadir. Buradaki amag, bilgilerin dogru sekilde toplanip
kaydedilmesini ve mayin faaliyeti programinda etkin bilgi sistem ve araglari mevcudiyetini
temin etmektedir.

d. Milli Mayin Faaliyet Merkezi Dairesi Bagkanliginda, bilgi yonetim faaliyetleri Milli
Mayin Faaliyet Standardt MMFS 05.10 “Mayin Faaliyeti Bilgi Yonetimi” c¢ergevesinde
yiriitiilmektedir.

e. Bilgi yonetim faaliyetlerini temin etmek amaciyla, Mayin Faaliyeti Bilgi Yonetim
Sistemi [MFBYS (Information Management System for Mine Action-IMSMA)] Milli Mayin
Faaliyet Merkezi Dairesi Baskanligi tarafindan yiiriitiilen tiim mayin faaliyetlerinde
kullanilmaktadir.

f. Bilgi yonetim faaliyetlerinin bir pargasi olan gorev belgelerinin hazirlanmasi ve rapor
islemleri faaliyetleri “MMFSUT-09 Gérev Belgeleri ve Rapor Islemleri Standart Uygulama
Talimati”da belirtilen sekil ve yontemlerde yapilacaktir. Gorev belgeleri ve rapor islemleri
sayesinde bilgi yonetim faaliyetleri saglikl bir sekilde yiiriitiilmektedir.

7. Bilgi Yonetim Politikalar
7.1. Bilgi Yonetim Dongiisii

Bilgi yonetim faaliyetleri nceden tanimlanmis standartlarda ve kurallarda tiim taraflar
tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin birikimidir. Bu kapsamda 5 agamal1 bir dongiiye sahiptir. Bu
dongiideki her bir islem gergeklestirilirken asagida tanimlanan politika ve kurallar uygun

sekilde gergeklestirilmesi gerekmektedir.

(1) Kapsayicilik: Dongiliniin basarili bir sekilde uygulanmasi, operasyon yonetimi,
program yoOnetimi ve diger paydaslarin aktif katilimina baglidir.
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(2) Doniisiim: Verilerin kaliteli bilgi iirlinlerine doniistiiriilme siirecidir.
(3) Verimlilik: Veri ve bilgilerin yonetimi, paydaslara kalite gereklilikleri konusunda
diizenli olarak danigmanlik yapilan ve bilgi yonetim siireglerini zamaninda karsilamak iizere

tasarlanan etkin bir yaklagimla yapilir.

(4) Veri kalitesi: Veri, biitlinliigii, dogrulugu ve zamaninda olmasi i¢in kontrol edilir,
dogrulanir ve analiz i¢in diizenlenir.

(5) Veri koruma: Veri, yetkisiz erisime karsi korunacak ve sadece yetkili kisilerle
paylasilacak sekilde yonetilir.

(6) Gizlilik: Kisisel bilgiler, tim paydaslarin mahremiyeti i¢in korunmali ve
paylasilmasi durumunda izne tabi tutulmalidir.

(7) Tutarlilik: Terimler ve oOlgiitlerin lizerinde anlasilan tanimlar ile birlikte standart
veri yapilart olusturulur.

(8) Kullanilabilirlik: Veri ve bilgi iiriinlerinin kullanilabilirligi saglanir.

(9) Paylagsma: Bilgi, mayin faaliyet plani i¢inde ve disinda tiim paydaglarla belirli
usuller ¢ercevesinde paylasilir.

Kalite Kontrol ~
Siurecinden Bilgi

Gegirilen ihtiyaglarinin
Bilgilerin Belirlenmesi
Dagitilmasi
Veri Analiz,
Cografive Saha Devri
Sayisal Analiz Sirecinde
Yapilmali, Bilgi Veriler
Uriinleri Toplanmali

Olusturmali

\Veri Dogrulama

ve Depolama

Bilgi Yonetim Dongiisii
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7.2. Bilgi ihtiyaclarinin Belirlenmesi

a. Bilgi ihtiyaclarinin belirlenmesi, bilgi yOnetiminin nasil gergeklestirileceginin
temelini olugturur. Bilgi ihtiyaclarinin belirlenmesi, bilgi yonetim biriminin ve paydaslarin veri
kalite gereksinimlerini tanimlanir. Veri kalite gereksinimlerini belirleyen standartlar uygun
olarak Bilgi yonetim birimi bu ihtiyaglar karsilayan ¢ikti tiretmek i¢in gereken stirecleri ve veri
girisini tanimlar.

Veri standartlarini belirlemek i¢in maymn faaliyetini ilgilendiren tim birimlere
danmisilmali ve ihtiyaglar belirlenmelidir. Sadece ihtiyag duyulan anlik bilgi i¢in mevcut
ihtiyaclar degil ayn1 zamanda gelecekteki ihtiyaglar da goz onlinde bulundurularak kapsamli
calisma yapilmalidir.

b. Bilgi ihtiyaclarinin belirlenmesi sunlar1 igcermelidir;

(1) Bilgi yonetim siirecinde, bilgi paylasilan ve bilgi saglayan paydaslarin kim
olacagi,

(2) Bilgi paylasilan/saglayan birimlerin mevcut ve gelecekteki bilgi ihtiyaglar
konusunda veri alig verisleri,

(3) Veri girdi ve ¢ikt1 siire¢lerinin tanimlanmasi,

(4) Bilgi yonetim siireclerinin veri girisi ve bilgi tiriinlerindeki kalite ihtiyaglari,

(5) Tutarhh ve dogru veri girisi saglamak icin terim ve Olgiitlerin standart hale
getirilmesidir.

7.3. Veri Toplanmasi

Veri toplama, IMMF yi ger¢eklestiren birimler tarafindan gerceklestirilir. Veri saglayan
birimler arasinda diizenli is birligi yapmak, verilerin tutarli ve dogru bir sekilde kaydedilmesini
ve zamaninda bildirilmesini saglamak i¢in esastir. Birim sunlar1 saglamalidir;

(1) Veri toplama siireci, yukarida bahsedilen prensiplere gore tanimlanmast,

(2) Standart formlar gelistirilmesi ve bilgi ihtiyaclarinin belirlenmesi sirasinda
gerekli oldugu sekilde tanimlanan tiim verileri igermesi,

(3) Toplanan ¢esitli tiirlere gore ayrigtirilmast,

(4) Terimler ve oOlciitler i¢cin tanimlanmis standartlarin izlenmesi saglanarak
tutarl veriler toplamast,

(5) Veri kaydi ihtiyaglarinda, hangi verilerin, ne siklikta, hangi formatta ve
ortamda olmasi gerektiginin belirtilmesi,

(6) MAFAM D.Bsk.ligina raporlanan verilerin kalite ve standart sartlarina
uygun olmasini saglamak i¢in kalite kontrolii yapilmasidir.

7.4. Veri Dogrulama ve Depolama

a. Toplanan ve raporlanan verilerin kontrol edilmesi, yanlis veya eksik verilerin veri
tabanina girmesini 6nleyen 6nemli bir siiregtir. Verilerin onaylanmasi ve kontrolii bir¢ok
diizeyde, asagidakileri gergeklestirerek yapilmalidir:

(1) Bilgiyi kaydeden birim, kayitlar1 rapor olarak sunmadan 6nce biitiinliglinii
ve dogrulugunu kontrol etmelidir.

(2) Ilgili operasyonel birim rapor edilen verilerin yontem, faaliyet ve faaliyet
alan1 hakkindaki mevcut bilgilerle tutarlt oldugunu kontrol etmelidir.

(3) Mayin faaliyetinde bulunan sorumlu operasyonel birim, KG/KK birimi ve
bilgi yonetimi birimi, CBS'nin yardimiyla cografi verileri dogrulamali ve kayitlardaki bilgilerin
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eksikligini kontrol etmelidir.

b. Tanimlanmig kalite ihtiyacglar1 ve standartlardan sapma durumunda, herhangi bir
hata veya eksikligin diizeltilmesini saglamak i¢in uygun dnlemler alinmalidir:
(1) Bilgi yonetim sistemine yanlis veri girmemesi i¢in bilgi yonetim birimine
yanlis, noksan ve hatali bilgi verilmemelidir.
(2) Tlgili tiim operasyonel birimler bilgilendirilmeli ve alinan diizeltici dnlemleri
takip edebilecekleri konusunda uyarilmalidir.

c. MAFAM Dairesi Baskanligi, veri dogrulamak i¢in tutarli ve giivenli siiregler
tanimlamalidir. Bilgi yonetim birimi tarafindan yonetilen verilerin giivenli bir sekilde
saklanmasini saglamak i¢in, bilgi sisteminin yedeklenmesi ve kurtarilmasi i¢in tanimlanmis
politikalar uygulanmalidir.

¢. Yedekleme politikasi sunlar1 igermelidir:

(1) Yedeklemenin ne siklikta ve giiniin hangi saatinde yapilmas1 gerektigi,

(2) Kolay tanimlama i¢in yedeklemelerin nasil adlandirilmasi gerektigi,

(3) Hasar veya kayiplardan korunmak i¢in yedeklemelerin nasil, nerede
saklanmas1 gerektigi,

(4) Yedeklenen verilerin acil durumlarda kullanilabilirliginin ne siklikta test
edilmesi gerektigidir.

d. Yedekleme ve kurtarma verileri i¢in gegerli ilkeler sunlardir:

(1) Yedeklemeler, belirli bir siire boyunca girilen veri miktarina uygun bir
siklikta diizenli olarak gerceklestirilmelidir.

(2) Bilgi sistemi kullanimda degisken ¢alisma saatleri disinda gerceklesecek
sekilde yedekleme yapilmasi planlanmalidir.

(3) Yedekleme islemi ele alinan tiim verileri igermelidir.

(4) Orijinal verilerin kaybolmasini ve aymi yere yedeklemeyi onlemek igin
yedekler giivenli bir ortamda, orijinal verilerden farkl: bir yerde, tercihen farkli bir ortamda ve
donanimda saklanmalidir.

7.5. Veri Isleme

a. MAFAM D.Bsk.liginda iiretilen, kamu kurum ve kuruluslarinda ve sahadan
toplanan veriler tasnif edilerek belirli standartlara uygun olanlar istatistik ve karar verme
siireclerinde kullanilir. Veri isleme siirecinde orijinal veri bozulmadan saklanir. Alinan kopyasi
elektronik ortamda isleme tabi tutulur.

b. Ozel ¢alisma sonucunda veriler islenerek anlamli istatistik veya tablo seklinde
bilgi istenmesi durumudan gerekge ve isterler belirtilerek istekte bulunulur, birim amirinin
onayina miiteakip ¢aligma yapilir.

7.6. Bilgi Paylasim

Bilgi yonetim faaliyetleri sonucu olusan verilerin paylasilmasi, kurum ve kuruluslarla
birim amirinin onayi ile olur. Onay1 alinmamis higbir bilgi paylasilmamalidir. Faaliyetlerin
stireklilik arz etmesi nedeniyle bilgi kirliligini engellemek adina sadece “Bilgi Yonetim Sube
Miidiirliigiiniin saglayacagi veriler paylasilabilir.
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8. Mayin ve Patlamamis Mithimmat Kayitlar:
8.1. Kayit Toplama

MAFAM D.Bsk.lig1, calisma yapilacak kayith maym tarlalari, siipheli alanlar ve
patlamamig mithimmat ile kirletilmis alanlara ait basili dokiiman, emir, talimat, kroki, harita,
sayisal veri, rapor vb. konularda Milli Savunma Bakanlig1 ve Igisleri Bakanligima bagh
birimlerden belge/dokiiman ister. insani maksatli maym ve patlamamis miihimmat temizligine
yonelik konularda yapilacak bilgi/belge taleplerine ilgili bakanliklarin baglis1 birimler ellerinde
bulunan bilgi/belgeleri 1 numarali Cumhurbagkanligi Kararnamesi Madde 342 geregi
sunmalidir. MAFAM D.Bsk.lig1 diger kurum/kuruluslardan da bilgi/belge talebinde
bulunabilir.

8.2. Arsivleme

a. Bilgi Yonetim Sube Midiirliigiince, ilgili taraflardan gelen kirletilmis alanlara ait
bilgi/belgeler tasnif edilerek bir kayit numarasi verilir ve gelen veriler mayin faaliyetlerinde
kullanilmak {izere dosyalanir. Gelen belge ve bilgiler dogrultusunda nihai maymnli ve
patlamamig mithimmat ile kirletilmis alanlara ait listeler olusturulur.

b. Dijital arsivleme ve tasnif islemi yapilirken bir sistematik icerisinde yapilir. idari
teskilat hiyerarsisine uygun sekilde dosyalar isimlendirilir. En az iki basamak il ve ilce
seviyesinde dosyalar olusturulur. Bu dosya sisteminin i¢ine mayin tarlasina ait dosya pdf
formatinda konur. Bu dosya hiyerarsisinde mayin tarlasinin adini tasiyan dosya olusturulup o
kayitlt mayin tarlasina ait kroki, fotograf vb. tiim belgelerde bu sekilde saklanir.

c. Temizlik faaliyetleri sonucunda, temizlik faaliyetini gerceklestiren birim tarafindan
yapilan gorev sirasinda hazirlanan gérev dosyast devir teslim faaliyetinin sonunda arsivlenir.
Faaliyetlere iliskin basili, imzal1 vb. belgelere Milli Savunma Bakanliginda yiiriirliikte bulunan
arsiv yonergesine gore islem yapilir.

8.3. Sayisallastirma ve Kullanima Sunulmasi

a. Oncelik ve planlama dogrultusunda mayin faaliyetlerinde ve kesif faaliyetlerinde
yardimci materyal olarak kullanilmak {izere toplanan veriler ilgili alana ait kayit altinda dijital
ortama aktarilir. Tasnif edilerek MFBYS kullanicilarinin hizmetine sunulur. Basili evraklar
arsive kaldirilir. Bundan sonraki tiim bilgi yonetim siirecleri, MFBYS iizerinde yiiriitiiliir.
Sahadan gelen veriler/raporlar ve EBYS iizerinde gelecek bilgi/belgelerde ilgili kayit numarasi
altinda MFBYS’de tasnif edilir ve islenir.

b. MFBYS iizerinde kayithh mayin tarlalarina sadece toplanan dijitallestirilen kayitlar
kayit edilmez. Ayn1 zamanda ilgili mayin tarlasina ait tiim yazigmalarda zaman i¢inde sisteme
eklenir. Bunlar, temizlik taleplerine iliskin yazilar, goérev emirleri, faaliyet raporlari, gorev
tamamlama raporlari, devir teslim sertifikalari, kesif raporlari, kalite giivence/kalite kontrol
faaliyetlerine ait raporlar, mahkeme yazilar1 vb. her tiirlii bilgi ve belge olabilir. Tiim mayin
faaliyet siireci icerisinde yetki verilen kullanicilar ilgili kayith mayin tarlasina ait tiim
caligmalari takip edebilir.
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c. Toplanan dijital verilerin ve bilgilerin sistematik dosya adlandirmasi “MMFSUT-09
Gorev Belgeleri ve Rapor Islemleri Standart Uygulama Talimati”na uygun sekilde
gerceklestirilir.

9. Mayin Faaliyetleri Bilgi Yonetim Sistemi (MFBYS)
9.1. Genel

a. Mayin faaliyetleri Bilgi Yo6netim sistemi (MFBYS), karar alma, izleme ve raporlama
konusunda mayin faaliyetlerinin ihtiyaclarini desteklemek {izere tasarlanmis bir yazilimdir.
MFBYS’nin temel unsurlari PostgreSQL veritaban1 motoru ile harita iizerinde bilgilerin
gosterilebilmesi i¢in cografi bilgi sisteminden (CBS) olugmaktadir. Esneklik ve kullanim
kolaylig1 iizerine tasarlanmis olan MFBY'S sartlara gore uyarlanabilir. Degisen bilgi yonetim
ihtiyaglar1 dogrultusunda ozellestirilebilir. Bu 6zellestirmeler, kayit edilecek mayin faaliyeti
verisinin tlirinii ve tlirler arasindaki iligkilerin tanimlanmasini, is akiglari ile sahadan bilgilerin
alinmasi i¢in kullanilacak formlar1 i¢ermektedir. MFBYS’nin kurulum ve ozellestirmesi
yapilirken tiim birimler ve dis paydaslarin ihtiya¢larina uygun sekilde yapilandirilir. MFBY'S
cok sayida kullanict ve IMMEF’yi yiiriiten birimle veri/bilgi paylasimini desteklemek iizere
tasarlanmustir.

b. MAFAM D.Bsk.l1g1, Bilgi Yonetim Sube Miidiirliigi, Tirkiye’deki MFBYS ve veri
giris standartlarin1 belirlemis sekilde, veri tabani ve veri girisi kontrol altinda tutarak MFBY'S
isletmektedir. Tiirkiye’deki MFBYS TSK-ag1 {izerinde isletilen bir sistemdir. Sistemin sahada
kullanilmasi, saha kullanicilarinin ¢evrimdisi (offline) ¢alisan MFBYS yiiklii bilgisayarlardan
tirettikleri verilerin MAFAM D.Bsk.ligia ulastirilmasi ve ilgili personel tarafindan kontrol
edilerek TSK aginda isletilen MFBY S sunucusunda bulunan dogrulama konsolu (workbench)’e
yiiklenmesiyle gerceklesmektedir.

c. Sahadan, mayn faaliyetleri sirasinda olusan verilerin uygun vasitalar ile toplanmasi
onemlidir. Bu amagla Saha Veri Aktarma Uygulamas: kullanilmaktadir. Bu uygulama
MFBYS’yi destekleyen ve MSB’de gelistirilen bir uygulamadir. Saha Veri Aktarma
Uygulamasi’'na MAFAM D.Bsk.lig1 internet sitesi (https:/mafam.msb.gov.tr) {izerinde
ulasilabilir. Internet ag1 iizerinde calisan Saha Veri Aktarma Uygulamasi ile maym
faaliyetlerini yiiriiten birimler MFBY'S’de olusturduklari raporlar ile ¢aligma yapilan mayin/PM
ile kirletilmis alana ait her tiirlii resim, video, pdf ms office dosyasi vb. tiirdeki dosyay1 giivenli
bir bicimde MAFAM D.Bsk.ligina ulastirabilir.

¢. Temizlik faaliyetlerinin yiiriitiildiigi bolgelerinin iletisim imkanlarinin yetersiz
olmasindan dolay1 temizlik faaliyetleri ile ilgili raporlarin anlik alinmasi dngdriilmemektedir.
Belirlenen veri kalite ve standartlarina uygun olarak toparlanan veriler uygun formlar vasitasi
ile iletisimin saglikli oldugu bolgelerden belirtilen yontemle MAFAM D.Bsk.ligina
ulastirilabilir.

d. Temizlik yapan birimlerin ve/veya KG/KK birimlerinin faaliyet siiresince belli
periyotlarda (giinliik/haftalik/aylik) hazirladiklar1 raporlart MAFAM D.Bsk.ligina elektronik
olarak gondermeleri istenmektedir. Hangi periyotta ilerleme raporu gondermeleri gerektigi
gorev emrinde belirtilmektedir. Diger raporlarin da ne sekilde hazirlanip gonderecegine dair
hususlar “MMFSUT-09 Gérev Belgeleri ve Rapor Islemleri Standart Uygulama Talimati”da
gosterilmistir.
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9.2.  Operasyon Oncesi

a. IMMF’yi gerceklestiren birimlerin arazi faaliyetlerine baslamadan &nce
kullanacaklar1 tasinabilir bilgisayarlarin kendi bilgi sistem birimleri ile koordine ederek
yonetici yetkilerine (Administrator) sahip kullanici olusturmalari, USB, CD, DVD, kablosuz ag
yetkilerini agtirmalar1 gerekmektedir.

b. IMMF baslamadan raporlama yapacak personelin kimlik bilgilerinin MAFAM
D.Bsk.ligina bildirilmesi gerekmektedir. Bildirilen personel i¢in Saha Veri Aktarma Sistemine
kullanict olusturulacak olup bu personel MAFAM D.Bsk.lig1 ile saha personeli arasinda
iletisimden sorumlu olacaktir.

c. Temizlik faaliyetlerine baslamadan Once arazide kullanilacak bagimsiz bilgisayar
MAFAM D.Bsk.ligina Bilgi Yonetim Sube Miidiirliigiine getirilecektir. Burada yapilacak
islemler giincel MFBY'S yaziliminin kurulmasi, gerekli yapilandirma ayarlarinin yapilmasi ve
temizlik yapilacak maymnli bolgelere ait MAFAM D.Bsk.liginda bulunan veri/bilgilerin bu
bilgisayara yiliklenmesi saglanacaktir. Bu veri/bilgiler saha personeline ¢alismalarda yardimci
olmaktadir. Sahaya ¢ikmadan 6nce raporlama yapacak saha personeli ve Bilgi Yonetim Subesi
personeli birlikte test calismasi yaparak her seyin sorunsuz ¢alistigini teyit edecektir.

9.3. Operasyon Sirasinda

a. Saha kullanicilari ile MFBY S’nin anlik (¢evrimigi) baglantis1 bulunmamaktadir. Saha
kullanicis1 personel tarafinda MFBYS bagimsiz bilgisayarlarinda kullanilmaktadir. Saha
personeli bagimsiz bilgisayarlarinda formlar vasitasi ile rapor olusturmakta ve bu raporlar
bilgisayarlarinda veri paketi olusturarak disar1 (export) ¢ikartabilmektedir. Bu veri paketi uygun
aracglarla elektronik olarak MAFAM D.Bsk.ligina ulastirilmaktadir. Bu amagcla internet agi
tizerinde calisan “Saha Veri Aktarma Uygulamasi” kullanilmaktadir. Saha kullanicilar: veri
paketlerini verilen kullanict adi ve sifreyi kullanarak aninda ve gilivenli sekilde MAFAM
D.Bsk.ligina ulastirir. Ayrica bu raporlarin 1slak imzali orijinal niishalar1 gérevin sonunda ibraz
edilmek iizere gorev dosyasinda muhafaza edilir.

b. MFBYS {izerinde doldurulacak formlarin elektronik ve/veya elle nasil doldurulacag:
“MMFSUT-09 Gorev Belgeleri ve Rapor Islemleri Standart Uygulama Talimati”da
bulunmaktadir.

9.4. Sorgulama

a. MFBYS veri tabaninda toplanan verilerle MFBYS ara yiiziinde tanimli sorgulama
yetenekleri ile kullanicilar tarafindan cesitli istatistikler/raporlar alinabilir. Bununla birlikte
Bilgi Yonetim Sube Midiirliigii tarafindan, toplanan verilerden sorgulama yapilarak ozel
amagh istatistik ve raporlar da ¢ikartilabilir. Sorgulama sonuglar1 veri tabaninda bulunan
verilerin yorumlanmasi ile olusturulmaktadir. Bu nedenle girilen verilerin format ve igerik
dogrulugu ¢ok 6onemlidir.

b. Yapilan sorgulamalar sonucunda genel mayin durumu, detayi temizlik durumu vb.
cizelgeleri belirli periyotlarda hazirlanarak sayisal ortamda MAFAM D.Bsk.lig1 birimlerinin
kullanimina sunulur. Cizelgeler sadece bilgi amaglidir. Baska amacla kullanilmaz.
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9.5. Saha Ziyaretleri

a. MFBYS’nin etkin kullanilmasini temin etmek maksadiyla sahada MFBYS son
kullanic1 egitimi vermek, sahada veri girisi yapan personele danigmanlik yapmak ve ¢alisma
yapilacak sahalar ile ilgili veri aktarimi yapmak tlizere Bilgi Yonetim Sube Miidiirliigiinden
personel gorevlendirilebilir.

b. Kalite giivence (KG) ve kalite kontrol (KK) gdrevlerini yapmak tizere gorevlendirilen
timler bu ziyaretlerinde bilgi ve veri kalitesini saglamak i¢in goérev dosyasi ve igerigini
ornekleme yoluyla kontrol edecektir. Tespit ettikleri eksiklikleri temizlik yapan birimlere
tamamlatacak, durumu KG/KK formuna isleyecek ve Bilgi Yonetim Subesini
bilgilendirecektir.

9.6. MFBYS’nin Etkin Kullanilmasi

a. Tiim IMMF operasyonlarinda toplanacak veriler standart hale getirilmis, prosediirler
belirlenmis ve belirlenen standartlara uygun sekilde hazirlanan formlar araciligi ile Mayin
Faaliyetleri Bilgi Yonetim Sistemi (MFBY S)'ne kullanicilar tarafindan veriler girilerek sistem
isletilmektedir. MFBYS, Tiirkiye’deki tiim IMMF operasyonlarinin planlanmasi ve
koordinasyonu i¢in referans verileri saglamaktadir.

b. Tiim taraflarin MFBY S’ni etkin kullanmasi zaman, maliyet ve is giicli kaybini en aza
indirerek faaliyetlerin tiim asamalarini kayit altina almaktadir. Bu kapsamda tiim birimler
tarafindan;

(1) Gergeklestirilen IMMF’nin belgeye dayali kayit altina alinmasi ve gelecekte
ihtiya¢ duyulacak bilgi ve belgelere hizli ve dogru sekilde erisimin saglanmasi, faaliyetlerin bir
standarda baglanmas1 maksadiyla MFBY'S etkin ve aktif olarak kullanilacak,

(2) Teknik olmayan kesif, devir teslim, kalite kontrol ve kalite giivence gorevlerine
giden personel oncelikle MFBYS'den ilgili goreve ait tiim bilgileri inceleyerek hazirlikli bir
sekilde goreve gidecek,

(3) Saha teslimi sirasinda MFBYS iizerinden gorevin baslangicindan itibaren
gonderilen raporlarin 1slak imzali suretlerinin gorev dosyasinda bulunmasina ve goérev
evraklarinin tam olarak teslim alinmasina azami 6zen gosterilecek,

(4) Tim faaliyetler sonucu olusturulan tablolarin kullanilmasinda bilgi giivenligi
tedbirleri uygulanip, MAFAM Dairesi Baskaninin onay1 olmadan MAFAM D.Bsk.lig1 dist
birimlerle paylasilmayacak,

(5) MAFAM D.Bsk.lig1 farkli birimleri tarafindan degisik adlarla ayni veya farkli
raporlar sahadaki birimlerden plansiz sekilde talep edilmeyecek, @ Mayin faaliyeti
operasyonlarini takip eden birimler MFBYS {izerinden gelen raporlar (giinliik/haftalik/aylik)
vasitastyla operasyonlari takip edecek,

(6) MAFAM D.Bsk.l1g1 birimlerinin sorumluluklar1 dahilinde bulunan faaliyetlere ait
MFBYS iizerinde kayith rapor ve formlar giincel olarak takip edilecek, raporlar incelenerek
gelisen ve degisen bilgi ihtiyaglar1 dogrultusunda olusabilecek ilave degisiklik ve Oneriler
zamana bagl kalmaksizin Bilgi Yonetim Sube Miidiirliigiine bildireceklerdir.

10. Cografi Bilgi Sistemlerinin (CBS) Kullanilmasi
a. Bilgi yonetim sisteminin 6nemli bir diger yardimc1 unsuru mayinl bolgeleri ¢esitli

Olgek ve ozellikte haritalar iizerinde isaretlemeye imkan veren cografi bilgi sistemleridir. MSB
Harita Genel Miidiirliigiiniin hazirladigi Cografi Analiz Sistemi (CAS), TSK-agina bagh
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bilgisayar kullanicilar1 tarafindan kullanilmaktadir. insani maksatli mayin faaliyetlerinde CAS
karar destek araci olarak kullanilmaktadir. CAS {izerine mayinli alanlar igaretlenerek yaklasik
konumu goriilebilmekte ve alan hesaplamalari yapilabilmektedir. CAS’1n 6zellikleri ve giincel
orto fotolar1 barindirmasi araziden gelen koordinatlarin gériintiilenmesi ve saha faaliyetlerinin
kontrolii i¢in kullanigh bir ortam saglar. Temizlik ve KG/KK birimleri yetenekleri
dogrulusunda diger CBS uygulamalar1 da kullanilabilir.

b. Saha gorevlerinde, MAFAM D.Bsk.ig1 personeline karar destek asamasinda
yardimc1 arag olarak igerisinde bolgesel harita ve orto fotolarin bulundugu bagimsiz (lokal)
CAS bilgisayarlar1 kullanilabilmektedir. Bu bilgisayarlarin bilgi gilivenligi ve donanim
giivenligi kullanici personelin sorumlulugundadir.

11. Web Yonetimi

a. Milli Mayin Faaliyet Merkezi Dairesi Bagkanliginin, TSK ag1 MSB portali iizerinde
web sayfasi (https://portal.msb.bak/webcenter/portal/milli_mayin) ve internet ag1 lizerinde web
sitesi (https:/mafam.msb.gov.tr) bulunmaktadur. Ilgili sayfalarin giincel tutulmasi tim MAFAM
D.Bsk.l1g1 birimlerinin sorumlulugundadir.

b. MAFAM D.Bsk.l1g1 birimlerince EK-1’te yer alan “Web Sitesi Yayin Onay Formu’’na
gore hazirlanmis ve onay1 alinan igerigin ilgili sayfaya yerlestirilmesi/kaldirilmasi ve MAFAM
D.Bsk.lig1 portal ve internet sayfalarinin isletilmesi Bilgi Yonetim Sube Miidiirliigliniin
sorumlulugundadir. Tlgili sayfalarda yayimlanacak icerigin sahibi igerigi hazirlayip onayini
alan makamdir. Sayfalarin tasarim gelistirme faaliyetlerinin MSB Muhabere ve Bilgi Sistem
Dairesi Bagkanlig ile koordine edilmektedir.

12. Bilgi Giivenligi ve Bilgi A¢iklamalar:

a. Bilgi giivenligi; personel giivenligi, fiziki giivenlik, bilgi sistem giivenligi ve
evrak/dokiiman giivenligi alanlarin1 kapsamaktadir. Bilgi yonetimi faaliyetleri siiresince bilgi
giivenligine azami riayet edilir. Milli Savunma Bakanliginda, bilgi giivenligi konusunda
yiirtirliikte bulunan tiim emir ve talimatlara mayin faaliyetleri siirecinde aynen uyulur.

b. Insani maksatli mayn ve patlamamig mithimmat temizligi kapsaminda iiretilen icerik
tasnif dis1 olsa da, temizlik faaliyetlerinin ytiriitiildiigii bolgeler bakiminda temizlik faaliyetini
yiiriiten personele ve milli giivenlige kars1 riskler bulunmaktadir. Bununla beraber faaliyetler
boyunca sayisal veriler her giin degismekte bilgi kirliligi ve karmasasi olugmasi olasidir. Mayin
faaliyetleri sonucunda veri tabaninda bulunan veriler derlenerek istatistikler Bilgi Yonetim
Sube Miidiirligl tarafindan gesitli istatistikler ve cizelgeler hazirlanir. Calismalar sirasinda
kayit altina alinmamuis higbir sayisal veri ifade edilmez. Yapilan faaliyetler hakkinda MAFAM
D.Bsk.liginca onaylanmamis sayisal veriler ve bilgiler disindaki veriler agiklanamaz.

c. IMMF sonucunda bilgi yonetim vasitalar1 ile toplanan, islenen veriler iizerinde
cikartilan her tiirlii bilgi, belge, rapor, istatistik vb. kurum bilgisi kamu kurum/kuruluslarina,
0zel kurumlara, uluslararasi kurumlar ile paylagilmasi/génderilmesi ve kamuoyuna agiklanmasi
MAFAM D.Bgsk. onayi ile olur.

¢. Anti-personel Maymlarin  Kullanominin, Depolanmasinm, Uretiminin = ve

Devredilmesinin Yasaklanmasi ve Bunlarin Imhasi ile Ilgili Sézlesmesi (Ottova Sozlesmesi)
7'nci madde geregi her yil hazirlanan Tirkiye seffaflik raporunda aciklanan rakamsal veri ve
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istatistikler MFBYS’de yer alan veriler kullanilarak hazirlanir ve ilgili makamlara iletilir.
Mayin faaliyetleri konusunda yerli ve yabanci birimlerle sadece bu agiklanan rakamsal veriler
paylasilabilir.

d. MFBYS, CAS ve elektronik ortamda saklanan dijital verilere personelin yetkisi
dahilinde ulagmasi saglanir. USB Bellek, CD, DVD vb. veri depolama araglar1 kurumsal
verilerin taginmasinda ve islenmesinde kullanilmaz. (Kayit altina aliman ve miisaade edilenler
hari¢) Mayin Faaliyetleri Bilgi Yonetim Sistemine bagli bilgisayarlar ve bagimsiz (lokal)
calisan saha bilgisayarlarinda bu tiir iirtinlerin kullanilmasina miisaade edilmez.

e. Bagimsiz CAS ve sahada kullanilan bagimsiz MFBYS bilgisayarlarina
giincellemeleri yapilmis ve anti virlis yazilimlart kurulu olmalidir. Tiim bunlarla beraber
donanimlarin fiziksel giivenlikleri de saglanmadir. Bilgi gilivenligi, donanim giivenligi
konularina da mayin operasyonlar1 boyunca dikkat edilecektir.

f. Yapilan faaliyetler hakkinda Ozel istatistik, ¢izelge vb. istenmesi, isteyen birim
tarafindan yazili olarak yapilir. Yazili bagvuruda 6zel olarak istenilen bilginin sinirlart vb.
belirtilir.

g. Insani maksath maym ve/veya patlamanus mithimmat temizligi faaliyetlerinde,
faaliyetin ticari firmalar tarafindan yapilmasi durumunda faaliyetin yapilacagi mayin ve/veya
patlamamis mithimmat ile kirletilmis alanlara ait bilgi ve belgelerin gizlilik derecesi ihale
oncesi ve ihale asamasinda “GIZLI"dir. Ihale asamasinda s6z konusu bilgi ve belgeler ihaleye
katilacak firmalara giivenlik protokolii yapilarak verilebilir. ilgili maymn ve/veya patlamamis
mithimmatla kirletilmis alanlara ait bilgi ve belgelerin gizlilik derecesi ihalenin sonu¢lanmast
ve sdzlesmenin onaylanmasini miiteakip “GIZLI”den “TASNIF DISI”na diisiiriiliir. Bu
kapsamda daha sonra elde edilecek verilerin gizlilik derecesi “TASNIF DISI” olacaktir.

g. Temizlik faaliyetlerinin yiiriiten birimlere gérev emri verilmesinden itibaren mayin
ve/veya patlamamis mithimmat temizligi faaliyetleri sirasinda kullanilan ve olusan
verilerin/bilgilerin gizlilik derecesi “TASNIF DISI” olacaktir.

13. Bilgi Sistemleri

MAFAM D.Bsk.l1ginda, bilgi sistem faaliyetleri Milli Savunma Bakanligi Muhabere ve
Bilgi Sistem Daire Baskanligimin belirledigi politikalar dogrultusunda bakanlik merkez
teskilatinda uygulanan sekilde yiritilir. Maym faaliyetlerinde Bilgi Yonetimi
gerceklestirilmesi sirasinda bilgi sistemlerinin isletilmesi, donanim, yazilim ve baglanti
ihtiyaglarinda MSB Muhabere ve Bilgi Sistem Dairesi Baskanligi ile koordinasyon saglanir.

14. Yararlanilan Kaynaklar
a. Milli Mayn Faaliyeti Standartlar1 (MMES).
EKLER:

Ek-1  Web Sitesi Onay Formu
EK-1
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GENEL AG VE TSK AGI ORUN SAYFASI YAYIN ONAY FORMU

ILGILI DAIRE BASKANLIGI

KONUSU

BILGININ GiZLiLIK DERECESI Tasnif Disi:[ ] Hizmete Ozel: [ ]
% (NOT 1) :

YAYIMLAMA GENEL AG mafam.msb.gov.tr: [ ]

YERI

TSK AGI Portal | MAFAM Portal Sayfasi[ ] MSB Portal Ana Sayfa N0T2 [ ]

TALEP EDILEN YAYIN TARIHi

TALEP EDILEN YAYINDAN
KALDIRMA TARIHI

Duyuru / Haber Metini Eki (NOT3);
IMZA

XXxXxXX XXXX
D.Bsk

ONAY
YAYINLANMASI UYGUNDUR

XX XX 2020

Xxxx XXX
MAFAM D.Bsk.

NOT 1: Sadece Tasnif Digl duyuru ve haberler mafam.msb.gov.tr adresinde yayimlanabilir. mafam.msb.gov.tr adresinde
yayimlanacak duyuru ve haberler kamuoyunu ilgilendirebilecek, MAFAM D.Bsk.ligini tanitabilecek insani amagli mayin
faaliyetlerine dikkat gekecek vb. 6zellikler tagimali ve koyulacak fotograflarda genel olmalidir.

NOT 2: TSK adi MSB Portal ana sayfaya yayinlanmasi istenilen haber ve duyurular MAFAM D.Bsk.ligini tanitabilecek, insant
amach mayin faaliyetlerine dikkat gekecek vb. 6zellikler tagimalidir.

NOT 3: Yayinlanmasi istenilen haber ve duyuru metinleri ek olarak hazirlanacaktir. Varsa eklenecek fotograflar BY $.Md.ligiine
iletilecektir. Yayinlanmasi istenilen metin ve fotograflar MAFAM D.Bsk. tarafinda goriilip onaylanacaktir. Eklerin timi e-posta
ile BY $.Md.ligline gonderilecektir.
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Degisiklik Kaydi

MMFSUT Degisiklik Yonetimi

Bu MMFSUT dokiimaninda degisiklik yapildik¢a, her degisiklik numaralandirilir, tarihi ve
ayrintilariyla asagidaki ¢izelgeye kaydedilir. Degisiklik ayrica, “degisiklik no. 1’1 igerir” vs.
tabirinin baski tarihinin altina dahil edilmek suretiyle MMFSUT’ un kapak sayfasinda da

gosterilir.

Her MMFSUT un resmi gdzden gegirmesi tamamlandiginda yeni baski yayimlanabilir. Yeni
baskinin tarihine kadar yapilan degisiklikler ise, yeni baskiya dahil edilir ve degisiklik ¢izelgesi
silinir. Degisikliklerin kaydi1 yeniden baslatilir ve yeni bir gézden gegirmeye kadar siirdiiriiliir.

Nu Tarih

Degisiklik Ayrintilari
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