Dokumantasyon Envanteri & Runbook $Sablonu —
Yazilim / Bilgi Yonetimi (v1.0)

Asset Amag: Bu sablon; web ve dijital altyapi projelerinde bilgi kaybini ve kisilere bagimliligi
azaltmak icin tim dokidman tdrlerini tek bir envanterde toplar. Her dokiimana sorumluluk
(owner), son gincelleme (last updated) ve gézden gecirme dongusu (review cycle) alanlarini
ekler. Olasi ariza (incident) durumlarinda hizli mtidahale igin standartlastiriimis runbook
sayfa yapisi sunarak bakim ve destek sureclerinin kisilerden bagimsiz, kurumsal hafizaya
dayali islemesini saglar. Otel (PMS/OTA/rezervasyon) ve B2B (API/portal/lead)
senaryolarina tam uyumludur.

Kim Kullanir?: Ajans Proje Yoneticisi (PM), Teknik Lider (Tech Lead), Sistem Yoéneticisi ve
Otel/B2B IT Operasyon Sorumlusu.

Nasil Kullanihir?

1. Envanter Tablosunu Doldurun: Mevcut dokiimanlari sisteme isleyin, eksik veya
guncelligini yitirmis alanlari dnceliklendirin.

2. Kritik Incident Runbook'larini Olusturun: En sik karsilasilan 5-10 ariza/olay
senaryosu i¢in runbook sablonunu kullanarak midahale adimlarini netlestirin.

3. Review Takvimini isletin: Her major release, altyapi degisikligi veya vaka sonrasi
inceleme (postmortem) ardindan sayfalari glincelleyip gbézden gecgirme takvimine
isleyin.

TEMPLATE — Dokumantasyon Envanteri & Incident Runbook Kiti

1) Dokiimantasyon Envanteri (Bos Sablon)
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2) Runbook Sayfa Sablonu (Ama¢ = Adimlar = Kontrol)
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| RUNBOOK BASLIGI: [Sistem / Bilegen] — [Spesifik Incident Tanimi] |
|

e Amag (1-2 ciimle):




e Ne Zaman Kullanilir? (Trigger):

e Risk/Uyarn (. I):

e On Kosullar (Erigim, Yetki, Araglar):

Adimlar (Numaral):
1. [Adim 1 - Teshis]:

2. [Adim 2 - Miidahale]:

3. [Adim 3 - Uygulama]:

4. [Adim 4 - Temizlik/Sifirlama]:

Dogrulama (KPI / Log / Healthcheck):
e Saglhk Kontrolii:

e Log Kontrolii:

° ﬁetrik Dogrulama:

Geri Alma (Rollback - Varsa):
e Geri Donus Adimi:

Eskalasyon:
e P1/P2 Durumunda Bildirim: Kime: | Kanal:
SLA/Sire:

Sorumluluk & Takip:

e Owner: | Last Updated: YYYY-AA-GG | Review Cycle:
Gun

3) Nasil Doldurulur? (5 Kritik Kural)

1. Eylem Odakl Dil: "Sistem anlatimi" degil, "Simdi ne yapacagim?" odakl eylem dili
kullanin.

2. Olgiilebilir ve Somut Adimlar: Adimlari belirsiz ifadeler yerine komut satiri, panel
yolu veya dogrudan URL seklinde yazin.

3. Dogrulama Metriklerini Zorunlu Tutun: Sorunun ¢6zuldiguniu kanitlayacak
dogrulama adimini (Healthcheck / Log) eklemeden runbook'u tamamlamayin.

4. Sorumlu ve Giincellik Sarti: Owner ve Last Updated bilgisi eksik olan higbir
runbook'u canliya almayin/yayinlamayin.



5. Postmortem Kapanis Kriteri: Her major olay (incident) sonrasi yapilan vaka
degerlendirmesinin (postmortem) ardindan ilgili runbook'u giincellemeyi is kapanis
sarti yapin.

4) Uygulama Ornegi (CDN Cache Purge Senaryosu)

e Runbook: "CDN Cache Purge — Kampanya / Fiyat Sayfasi Eski Gortnuyor”

o Tetikleyici (Trigger): Kampanya glincellemesi sonrasi sitenin énbellekten eski
fiyat/gbrsel sunmasi.

e Adim: ilgili URL/path icin CDN yénetim paneli veya API iizerinden Purge Cache
islemini baslatin.

e Dogrulama: Gizli sekme Uzerinden kampanya parametreli URL'yi (?v=refresh)
cagirarak yeni gorsel/fiyatin yuklendigini teyit edin.

e Rollback: Onbellek temizligi sonrasi performans dusist yagsanirsa CDN
Onbellekleme politikasini varsayilan korumali seviyeye ¢ekin.

5) Kontrol Listesi (Runbook Readiness Checklist)

[ 1 Envanterdeki tim dokimanlarin Owner ve Last Updated alanlari dolduruldu.

[ ] Sistemde en sik karsilasilan ilk 10 incident senaryosu igin aktif runbook hazirlandi.
[ 1 Gbézden gecirme (review) takvimi ekibin ¢calisma takvimine islendi.

[ 1 Gavenlik, KVKK ve Veri Sizintisi runbook'lari ilgili yetkili sayfalara baglandi ve
erisim haklari tanimlandi.

Deliverables (Teslim Edilecek Ciktilar)

Dokiimantasyon Envanteri Tablosu (Bos & Ornekli Sablon)
Runbook Hub Dokiimantasyon Mimarisi

En Sik Karsilasilan 10 Incident igin Standart Runbook Sayfalan
Periyodik Review & Gilincelleme Takvimi



HIZLI BASLANGIC: DOKUMANTASYON
& RUNBOOK CHECKLIST

Mimari & Setup Dokiimanlari Mevcut
Deploy & Rollback Adimlari Yazili
En Sik 10 Incident icin Runbook Hazir

Her Dokumanin Owner/Last-Updated
Alani Dolu

Periyodik Review Takvimi (90/180/365)
Belirlendi

s S NNSKX

On-Call Ekibi Docs Home'a Erisebiliyor

Siureci Baslat ve Takip Et

[Checklist / Framework Card]

1200x1200px (1:1) kare formatinda, modern ve kurumsal bir Dokiimantasyon &
Runbook Hazirlik Checklist Karti. Koyu sik arka plan lzerinde; envanter
dosyalari, bliytitecle dogrulama simgesi, glincelleme takvimi ikonu ve runbook
sayfa sablonu gérselleri yer aliyor. Kartin list kisminda; "Documentation
Inventory & Runbook Hub Readiness”, "5 Core Rules: Action-Oriented Steps &
Verification Metric Mandatory", "On-Call Incident Escalation Protocol (P1/P2)" ve
"Review Cycle & Postmortem Update Standard" maddeleri scannable bigimde,
yesil tamamlandi rozetleriyle sergileniyor.



- XLSX

KISIDEN
BAGIMSIZ
SUREG PAKETI

- Otel & B2B Uyumlu

On-Call &

Standart
Runbook p Eskalasyon
Sablonu Kilavuzu Rehberi

[Proof Card]

1200x1200px (1:1) kare formatinda, bilgi yénetimi deliverables ve kurumsal
hafiza bagarisini temsil eden bir Dokiiman Seti / Proof Karti. Ekran lizerinde yan
yana dizilmig Dokiimantasyon Envanteri Tablosu, CDN Cache Purge Runbook
Ornegi ve Otel/B2B Entegrasyon Mimari Semasi gérsellesiyor. Uzerinde biiyiik
ve dikkat gekici bir "Zero Knowledge Loss & Operational Continuity" rozeti ile
"100% Standart Runbook Coverage”, "Defined Incident SLA & Escalation
Paths", "Automated Review Tracking" gibi basari ¢iktilari vurgulaniyor.
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