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1. AMAC, KAPSAM VE SORUMLULUKLAR

Amag

isbu polittka Hasan Tahsin Vergi Dairesi 3880769558 vergi numarasl ve
0388076955800021 MERSIS numarali, Kazimdirik mahallesi 284 sokak No:2 Folkart Time
Kat:2 Daire:206, Ofis 2.Blok, 35100 Bornova/izmir adresinde bulunan mukim FMS TESIS
VE YONETIM HiZMETLERI SANAYi VE TICARET ANONIM SIRKETI (“Sirket”)olarak veri
sorumlusu sifatiyla elimizde bulundurdugumuz kisisel verilerin Tarkiye Cumbhuriyeti
Anayasasl! ve insan haklarina iliskin Glkemizin tarafi oldugu uluslararasi sézlesmeler ile
07.04.2016 tarih ve 29677 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu (“KVKK”) basta olmak tzere 28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda
Yonetmelik(“Yonetmelik”), Kisisel Verileri Koruma Kurulu(“Kurul”) Kararlari ve Tebligleri ve
diger ilgili mevzuat uyarinca kisisel verilerin saklanma ve imhasina iliskin SIRKET
tarafindan uygulanacak usul ve esaslar ile verisi islenen ilgili kisilerin haklarini etkin sekilde
kullaniimasinin belirlenmesi ve izledigimiz yontemleri agiklamak amaciyla hazirlanmigtir.

Bu nedenle, sirket paydaslari, sirket yetkilileri, sirket is ortaklari, calisan ve ¢alisan adaylari,
ziyaretgiler, sirket musterileri, potansiyel musteriler ve Gg¢lincu kisiler, tedarikgiler ve internet
sitemizi ziyaret eden kullanicilar, kisacasi SIRKET nezdinde kisisel verisi bulunan tim
gercek kisilerin kisisel verileri, isbu Kisisel Veri Saklama ve imha Politikas! cercevesinde
hukuka uygun olarak islenmekte, saklanmakta, aktariimakta, silinmekte, yok edilmekte ve
anonimlestiriimekte, tim is ve islemler bu kapsamda ydnetiimektedir. Kisisel verilerin
korunmasi ve Kkisisel verileri toplanan gercek Kkisilerin temel hak ve hirriyetlerinin
gOzetilmesi kisisel verilerin islenmesine iliskin politikamizin temel prensibidir. Bu nedenle
kisisel verinin islendigi tum faaliyetlerimizi, 6zel hayatin gizliliinin korunmasi,
haberlesmenin gizliligi, distince ve inang 6zgurligu, etkili kanun yollarini kullanma haklarini
gbzeterek sUrdirmekteyiz. Kisisel verilerin korunmasi icin mevzuat ve guncel teknolojiye
uygun sekilde ilgili verinin niteliginin gerektirdigi tum idari ve teknik koruma tedbirlerini
almaktayiz

Kapsam

Bu Politikanin kapsami, otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin par¢asi olmak
kaydiyla otomatik olmayan yollarla SIRKET tarafindan islenen kisisel verilerin SIRKET
icerisinde saklanmasi ve imha edilmesine yonelik prosedur ve politikalarin belirlenmesidir.

Politkamiz, SIRKET tarafindan yénetilen, tim kisisel verilerin islenmesine yénelik
faaliyetlerde uygulanmakta olup KVKK ve kigisel verilere iligkin ilgili diger mevzuat ve bu
alandaki uluslararasi standartlar gézetilerek ele alinmis ve hazirlanmistir.
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SIRKET bu Politikay! internet sitesinde yayimlamak suretiyle bahse konu llgili Kigileri Kanun
hakkinda bilgilendirmektedir.

Sorumluluklar

Sirket

SIRKET in tiim birimleri ve ¢alisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta
olan teknik ve idari tedbirlerin gereg@i gibi uygulanmasi, birim c¢aliganlarinin egitimi ve
farkindah@inin arttinimasi, izlenmesi ve surekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesinin 6nlenmesi, kisisel verilere hukuka aykiri olarak erigilmesinin énlenmesi
ve kisisel verilerin hukuka uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri islenen
tim ortamlarda veri glvenlidini saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi
konularinda sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu, Politika' ya, kural ve dizenlemelere uyulmamasi durumunda bildirim,
inceleme ve yaptinm mekanizmalarinin belilenmesi ve igletiimesinin Ust gdzetiminden
sorumludur.

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi Genel Mudir tarafindan onaylanmistir.
Politikanin olusturulmasinin, uygulanmasinin ve gerektiginde glincellenmesinin saglanmasi
konusunda yetkili onay mekanizmasidir.

Sirket Kisisel Verileri Koruma Komitesi

SIRKET, biinyesinde bir SIRKET Kisisel Verileri Koruma Komitesi (‘KVK Komitesi”) kurar.
isbu Politikanin hazirlanmasi, gelistirilmesi, yiritilmesi ve glincellenmesinden, ilgili
kisilerin verilerinin hukuka, Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasina uygun olarak
saklanmasi ve islenmesi igin gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak, surecleri denetlemekle
KVK Komitesi sorumlu, yetkili ve gorevlidir.

KVK Komitesi, Politika’ nin ilgili is birimlerine duyurulmasindan ve gereklerinin yerine
getirilmesinin takibinden sorumludur. KVK Komitesi kigisel verilerin korunmasina iligkin
mevzuat degisiklikleri, Kurulun dizenleyici islemleri ile kararlari, mahkeme kararlari veya
sureg, uygulama ve sistemlerdeki degisiklikler gibi durumlari ilgili is birimlerinin takip etmesi
ve gerekiyorsa ig sureclerini glincellemeleri icin gerekli duyurular ve bildirimleri yapar ve
Kanun ve ikincil duzenlemeleri ile Kurulun kararlari ve duzenlemeleri, mahkeme kararlari




FMS SERVIS GRUP

SAKLAMA VE iMHA POLITIKASI

Dok. No: KVKK-01
Rev.Tar\No: Rev1-10.11.2024
Yayin Tar: 10.02.2021
Sayfa No 4/19

ve sair yetkili makamlarin kararlarinin ve/veya taleplerinin incelenmesi, degerlendirilmesi,

takibi ve sonuclandiriimasina yonelik surecleri belirler ve ilgili birimlere duyurur.

Politika, Komite Baskani’'nin énderliginde, Komite tarafindan takip edilir, yuratumu saglanir

ve guncellenir.

SIRKET KVK Komitesi; Teknik Genel Midiir Yardimcisi (GMY), isletme GMY, is Gelistirme
Direktérii, insan Kaynaklari Direktéri, Bilgi Teknolojileri Miidiirii, Hukuk Miisaviri, Iis Saghigi
Giivenligi Miidiiri, Guivenlik Miidiir(i, idari isler Sefi ve Yénetim Sistemleri Sefi’ nden olusur.

Saklama ve imha Siiregleri Gérev Dagihimi

Kisisel verilerin saklama ve imha sureclerinde gérev alanlarin unvanlari, birimleri ve gérev
tanimlarina ait dagihm asagidaki gibidir.

Unvan Gorev ve Sorumluluklar

Yonetim ¢ Bilgi glivenligi politikalarinin ve prosedurlerinin uygulanmasini
Temsilcisi koordine etmek

(BGYS e Bilgi guivenligi komitesi ve yonetim arasindaki baglantiy
Yoneticisi) saglamak

e Kurum icerisindeki uyum calismalari ile ilgili olarak tiim birimleri
bilgilendirmek ve galismalari takip etmek

e BGYS dokiman, politika ve prosedurlerinin hazirlanma
¢alismalarini koordine etmek

e BGYS risklerinin yonetilmesini saglamak,

e BGYS surecleri icin gerekli kaynaklari saglamak

o BGYS hedeflerini belirlemek ve st yonetimi bilgilendirmek,

e BGYS performans degerlendirmelerini ve sonuglari hakkinda
Ust yonetimi bilgilendirmek.

e Calisanlarin bilgi glivenligi farkindaligini artirmak igin yapilacak
c¢alismalari koordine etmek,

o Gergeklestirilen i¢/dis denetim calismalarini yénetmek,
sonuglarini yonetime bildirmek ve alinmasi gereken aksiyonlari
belirterek yonetimin kararini almak

e BGYS performansinin élgme ve degerlendirme galigmalarini
yonetmek,

e ihlal olaylarinin degerlendiriimesi siirecini koordine etmek.

o Kisisel verilerin korunmasi igin teknik ve idari 6nlermlerin
alinmasini koordine etmek.

e g tetkik siireglerini yonetmek

o s sirekliligini yonetmek

L

Komite Uyesi e Sorumlulugu altindaki BGYS dokimanlarini hazirlamak
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(Bilgi o Bilgi Teknolojileri ile ilgili politika ve prosedurlerin

Teknolaojileri) uygulanmasini saglamak

e Ag glvenligini saglamak,

e Erisim kontrollerini saglamak,

BT ile ilgili gtvenlik ihlall olaylarini saptamak, incelemek,
raporlamak ve ¢6zmeye yonelik calismalar saglamak,

BT bakim ve destek hizmetlerini yapmak.

izleme ve loglama islemlerini yapmak,

Siber guvenlik dnlemlerini almak, tehdit istihbarati yapmak,
Veri sizintisini dnlemek tGzere 6nlemleri almak,

Sistem odalari ve guvenligi alanlarin korunmasini, izlenmesini
saglamak.

Yazilim geligtirme slreglerinin guvenligini saglamak,
Kisisel verilerin korunmasi igin teknik dnlemleri almak.
Degisiklik yonetimini saglamak

i¢ tetkik yapmak

is stirekliligini ydnetmek

®
Mesleki ve Teknik Yeterlilikler
Bu rollin yerine getirilmesi icin gerekli mesleki ve teknik yeterlilikler
belirtilebilir. (gorev tanimlarinda da olabilir)

Komite Uyesi e Insan Kaynaklari ile ilgili politika ve prosediirlerin
(Insan uygulanmasini saglamak
Kaynaklari) e Komite giindeminde gorevi dahilindeki konularda yonetimi

bilgilendirmek

e BGYS farkindalik egitimlerinin verilmesini saglamak. BGYS
politikasi ve hedeflerinin, tim sirket calisanlari tarafindan
bilinmesini, anlasilmasini ve uygulanmasini saglamak,

o Gizlilik s6zlesmelerinin diizenlenmesini ve kullanimini
saglamak

e ¢ tetkik yapmak

o Kendi suregleriyle ilgili olarak dokiimantasyon slreclerine
destek vermek

Komite Uyesi e Satinalma is ve islemleri ile ilgili politika ve prosediirlerin

Satin alma uygulanmasini saglamak

o Tedarikgi gizlilik s6zlesmelerinin hazirlanmasini ve ilgili taraflara
yonelik kullanimini saglamak

e g tetkik yapmak

¢ Kendi suregleriyle ilgili olarak dokiimantasyon sureclerine
destek vermek

ilgili birimler BGYS komitesi icerisindeki gorevleri.
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2. TANIMLAR VE KISALTMALAR

TERIM TANIM
Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi
gercek veya tlzel kisi kategorisi
Acik Riza I?eli[Ii _bir konuya iligkin, bilgilendiriimeye dayanan ve
O0zgur iradeyle aciklanan riza

Kisisel verilerin, bagka verilerle eglegtirilerek dahi
Anonim Hale Getirme hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir
gercek kisiyle iligkilendirilemeyecek héle getiriimesi

Veri sorumlusu ve varsa temsilcisinin kimligi, kigisel
verilerin hangi amagla iglenecegi, islenen Kkisisel
verilerin kimlere ve hangi amacla aktarilabilecegi,
kisisel veri toplamanin yontemi ve hukuki sebebi ile

QySlatng ilgili kisinin diger haklarinin neler oldugu konusunda
kigisel verilerin elde edilmesi sirasinda veri
sorumlusu veya yetkilendirdigi kisi tarafindan ilgili
kisiye yapilan bilgilendirme

Kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda veri
sorumlusu veya yetkilendirdigi kisi, ilgili kigilere;
e Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin

kimligi,
o Kigisel verilerin hangi amagla islenecedi,
Aydinlatma Yukumlulugu e islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi

amagcla aktarilabileceqi,

e Kisisel veri toplamanin yontemi ve hukuki
sebebi,

e Kanun’'un 11 inci maddesinde sayilan diger

haklari konusunda bilgi verme yukimlalugu

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

: Kisisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi,
St ety okunabildigi, degistirilebildigi ve yazilabildigi ortamiar



Dok. No: KVKK-01

SAKLAMA VE IMHA POLITIKASI Rev.Tar\No: Rev1-10.11.2024

. o Yayin Tar: 10.02.2021

FMS SERVIS GRUP Sayfa No 7/19

Elektronik Olmayan Ortam E!_ektronik o.rvtamlarln disinda kalan tum yazili, basili,
ggrsel vb. diger ortamlar

Hizmet Saglayici SII?KET ile belirli bir sq;lesmg cercevesinde hizmet
saglayan gercek veya tuzel kisi

Kisisel verisi islenen gergek kisi

Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve
yedeklenmesinden sorumlu olan kisi ya da birim harig
olmak tizere veri sorumlusu organizasyonu icerisinde
veya veri sorumlusundan aldigi yetki ve talimat
dogrultusunda kigisel verileri isleyen gercek veya
tuzel kisi

Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getirilmesi

Turkiye'de yerlesik olan gergek ve tuzel kigiler igin
veri sorumlusu tarafindan, Turkiye'de vyerlesik
olmayan gercgek ve tuzel kigiler igin de veri sorumlusu
temsilcisi tarafindan, Kanun ve bu Kanuna dayall
olarak gikarilacak ikincil dizenlemeler kapsamindaki
yukumlaltkleriyle ilgili olarak, Kurum ile iletigimi
saglamak amaciyla Sicile kayit esnasinda bildirilen
gergek kisi

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi
bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla
otomatik olmayan yollarla islenen kigisel verilerin
bulundugu her tarlt ortam

Kisisel Veri Kimli_gi "be!irl? veya belirlenebilir gercek kisiye iligkin
her tarla bilgi

Veri sorumlularinin is slreglerine bagl olarak
gerceklestirmekte olduklari kigisel veri igleme
faaliyetlerini; kisisel veri isleme amaclari ve hukuki
sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri
Kigisel konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve
isleme Envanteri kigisel verilerin islendikleri amaglar icin gerekli olan
azami muhafaza edilme suresini, yabanci Ulkelere
aktarimi 6ngorilen Kigisel verileri ve veri guvenligine
iliskin alinan tedbirleri aciklayarak detaylandirdiklari
envanteri

Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan
ya da herhangi bir veri kayit sisteminin parcasi olmak
Kigisel Verilerin iglenmesi kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi,
kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi,
degistiriimesi, yeniden duzenlenmesi, agiklanmasi,

irtibat Kisisi

Kayit Ortami
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aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale
getiriimesi, siniflandiriimasi ya da kullaniimasinin
engellenmesi gibi veriler Uzerinde gerceklestirilen her
tarld islem

[Kurl

Kurul Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Kisisel Verileri Koruma Kurumu
KVKK 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
KVK Komitesi SIRKET Kigisel Verileri Koruma Komitesi

Kisilerin, irki, etnik kokeni, siyasi dusuncesi, felsefi
inanci, dini, mezhebi veya diger inanclari, kilik ve
kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika Uyeligi, saghgi,
cinsel hayati, ceza mahkumiyeti ve glvenlik
tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik
verileri

Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin
tamaminin ortadan kalkmasi durumunda Kkisisel
Periyodik imha verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve
tekrar eden araliklarla re’sen gercgeklestirilecek silme,
yok etme veya anonim hale getirme islemi

SIRKET Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi,

Politikalar SIRKET Kisisel Verilerin Korunmasi ve Islenmesi
Politikasi ve Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Korunmasi
ve islenmesi Politikasi

FMS TESIS VE YONETIM HIZMETLERI SANAYi VE
TICARET ANONIM SIRKETI
Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri

Veri isleyen sorumlusu adina kigisel verileri isleyen gercek veya

tuzel Kisi

Kisisel verilerin belirli kriterlere gére yapilandirilarak
islendigi kayit sistemini

Kisisel verilerin isleme amaclarini ve vasitalarini
Veri Sorumlusu belirleyen, veri kayit sisteminin kurulmasindan ve
yonetilmesinden sorumlu gergek veya tuzel kisi

Veri sorumlularinin Sicile bagvuruda ve Sicile iligkin
ALV ETARSTTS W 11T ilgili  diger islemlerde  kullanacaklari, internet
Sistemi Uzerinden  erigilebilen,  Baskanlik  tarafindan
olugturulan ve yonetilen biligsim sistemi

Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi
28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan
Yonetmelik Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim
Hale Getirilmesi Hakkinda Y®énetmelik

3. KAYIT ORTAMLARI

Ozel Nitelikli Kisisel Veri
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Kisisel veriler, SIRKET tarafindan asagida listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak
glUvenli bir sekilde saklanir.

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar

e Sunucu ve Depolama Birimleri e Kagit
(yedekleme, e- posta veri tabani, e Manuel veri kayit sistemleri (katilimci

web, dosya paylasim vb.) formlari, ziyaretci kayit defteri, anket
e Yazihmlar (MS Office yazilimlari, formlari, yetkili satici formlari, Insan
portal, CRM, ERP) Kaynaklari form ve dilekge drnekleri vb.)

e Bilgi Guvenligi Cihazlar (guvenlik Yazil, basili, gorsel ortamlar
duvari, saldir tespit ve engelleme, e Birim dolaplari
gunluk kayit dosyasi, anti- virls e Arsiv alanlari
vb.)

e Kigisel bilgisayarlar (masaustu,

dizlstl)

Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

Kapali sistem kamera kayit ortami,

Optik diskler (CD, DVD, vb.)

Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza

Kart vb.)

e Yazicl, tarayici, fotokopi makinesi

4. SAKLAMA VE iIMHAYA iLiSKiN ACIKLAMALAR

SIRKET tarafindan; hissedar/ortak, potansiyel triin veya hizmet alicisi, potansiyel (rin
veya hizmet alicisi ¢alisani, urlin veya hizmet alicisi, Urlin veya hizmet alicisi ¢alisani,
musteri, tedarikgi, tedarik¢i yetkilisi/calisani, c¢alisan, calisan adayi, stajyer,
veli/lvasiltemsilci, ziyaretci ve diger Gglincu kisi verileri ve hizmet saglayici olarak iliskide
bulunulan Gguncu kKisilerin, kurumlarin veya kuruluslarin galisanlarina ait kisisel veriler
Kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Bu kapsamda saklama ve imhaya iliskin detayli agiklamalara asagida sirasiyla yer
verilmigtir.

4.1 SAKLAMAVYA iLISKIN ACIKLAMALAR

Kanunun 3. maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4. maddesinde
islenen Kkigisel verinin islendikleri amagla badglantili, sinirl ve 6lguld olmasi ve ilgili
mevzuatta 6ngorilen veya islendikleri amag igin gerekli slire kadar muhafaza edilmesi
gerektigi belirtiimis, 5. ve 6. maddelerde ise kisisel verilerin isleme gsartlari sayilmigtir.

Buna gore, SIRKET faaliyetleri gercevesinde kigisel veriler, ilgili mevzuatta éngériilen veya
isleme amaclarimiza uygun sure kadar saklanir.
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4.1.1 Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

Saklamayi gerektiren sebepler asagidaki gibidir;

e Kisisel verilerin s6zlesmelerin kurulmasi ve ifasi ile dogrudan dogruya ilgili olmasi

nedeniyle saklanmasi,

¢ Kisisel verilerin bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi amaciyla saklanmasi,

e Kisisel verilerin kisilerin temel hak ve o6zgurliklerine zarar vermemek kaydiyla
Sirket’'in mesru menfaatleri igin saklanmasinin zorunlu olmasi,

e Kisisel verilerin Sirket’'in herhangi bir hukuki yUkimliliguni yerine getirmesi

amaciyla saklanmasi,

¢ Mevzuatta kisisel verilerin saklanmasinin acik¢a dngdrilmesi,
e Veri sahiplerinin agik rizasinin alinmasini gerektiren saklama faaliyetleri agisindan
veri sahiplerinin agik rizasinin bulunmasi.

4.1.2 Saklamayi Gerektiren isleme Araglari

SIRKET, faaliyetleri cergevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amaclar

dogrultusunda saklar.

KV ISLEME AMACLARI

1. Acil Durum Yoénetimi Sireclerinin
Yuratulmesi

2. Bilgi Guvenligi Streglerinin Yurattlmesi
3. Cahsan Adayi / Stajyer / Ogrenci Se¢gme Ve
Yerlestirme Sureclerinin Yarutulmesi

4. Calisan Adaylarmin Bagvuru Sireglerinin
Yuruttlmesi

5. Calisan Memnuniyeti Ve Baglilig
Sureglerinin Yuruttlmesi

6. Calisanlar I¢in Is Akdi Ve Mevzuattan
Kaynakli Yukumlaliiklerin Yerine Getirilmesi
7. Calisanlar I¢in Yan Haklar Ve Menfaatleri
Sureglerinin Yuruttlmesi

8. Denetim / Etik Faaliyetlerinin Yirutilmesi
9. Egitim Faaliyetlerinin YUruttlmesi

10. Erisim Yetkilerinin YUrGitulmesi

11. Faaliyetlerin Mevzuata Uygun
Yuratilmesi

12. Finans Ve Muhasebe Islerinin
Yuratilmesi

13. Firma / Uriin / Hizmetlere Baglihik
Sireclerinin Yiratilmesi

26. Mal / Hizmet Satis Sonras1 Destek Hizmetlerinin
Yuratalmesi

27. Mal / Hizmet Satis Streclerinin YUrutilmesi
28. Mal / Hizmet Uretim Ve Operasyon Sireclerinin
Yuratalmesi

29. Musteri Iliskileri Yonetimi Sureclerinin
Yuratalmesi

30. Misteri Memnuniyetine Ydnelik Aktivitelerin
Yuratalmesi

31. Organizasyon Ve Etkinlik Yonetimi

32. Pazarlama Analiz Calismalarmm YUritilmesi
33. Performans Degerlendirme Streglerinin
Yuratalmesi

34. Reklam / Kampanya / Promosyon Sireglerinin
Yuratalmesi

35. Risk Yonetimi Sireclerinin Yiritulmesi

36. Saklama Ve Arsiv Faaliyetlerinin YUrutulmesi
37. Sosyal Sorumluluk Ve Sivil Toplum
Aktivitelerinin Yuritulmesi

38. Sozlesme Siireglerinin Yiiriitiilmesi

39. Sponsorluk Faaliyetlerinin Yurutilmesi

40. Stratejik Planlama Faaliyetlerinin Y Urutilmesi
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14. Fiziksel Mekan Givenliginin Temini

15. Gorevlendirme Sireglerinin Yurttlmesi
16. Hukuk Islerinin Takibi Ve Yurtilmesi
17. i¢ Denetim/ Sorusturma / Istihbarat
Faaliyetlerinin YarGtulmesi

18. Iletisim Faaliyetlerinin YUrGtulmesi

19. Insan Kaynaklar1 Siireglerinin Planlanmasi
ve Ydratilmesi

20. s Faaliyetlerinin YUr(ittilmesi / Denetimi
21. Is Saghg1 / Guvenligi Faaliyetlerinin
Yiratilmesi

22. Is Stireglerinin lyilestirilmesine Y6nelik
Onerilerin Alinmasi Ve Degerlendirilmesi
23. Is Surekliliginin Saglanmasi
Faaliyetlerinin YurGtulmesi

24. Lojistik Faaliyetlerinin YUrGttlmesi

25. Mal / Hizmet Satin Alim Siireglerinin
Yuratulmesi

41. Talep / Sikayetlerin Takibi

42. Taginir Mal Ve Kaynaklarin Glvenliginin
Temini

43. Tedarik Zinciri Yonetimi Sureglerinin
Yirutilmesi

44. Ucret Politikasinin YUritilmesi

45, Urtin / Hizmetlerin Pazarlama Sireglerinin
Yiratilmesi

46. Veri Sorumlusu Operasyonlarmi Guvenliginin
Temini

47. Yabanci Personel Calisma Ve Oturma Izni
Islemleri

48. Yatirim Sureglerinin Yuritulmesi

49. Yetenek / Kariyer Gelisimi Faaliyetlerinin
Yiratilmesi

50. Yetkili Kisi, Kurum Ve Kuruluslara Bilgi
Verilmesi

51. Yonetim Faaliyetlerinin YUritulmesi52.
Ziyaretci Kayitlarinin Olusturulmas: Ve Takibi

4.2 IMHAY| GEREKTIREN SEBEPLER

Kisisel veriler;

e Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hikiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi,

e Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

o Kisisel verileri islemenin sadece acik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde
ilgili kisinin aglk rizasini geri almasi,

e Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari gergevesinde kisisel verilerinin
silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptigi basvurunun SIRKET tarafindan kabul
edilmesi,

e SIRKET in, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getiriimesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi
yetersiz bulmasi veya Kanunda dngoérulen sure i¢inde cevap vermemesi hallerinde;
Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi,

¢ Kigisel verilerin saklanmasini gerektiren azami surenin ge¢cmis olmasi ve kisisel
verileri daha uzun sure saklamayi hakl kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,

durumlarinda, SIRKET tarafindan ilgili kisinin talebi tizerine ya da re’sen silinir, yok edilir
veya anonim hale getirilir.

5. TEKNIK VE IDARiI TEDBIRLER
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Kisisel verilerin guvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve
erisilmesinin 6nlenmesi ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi igin Kanunun
12. maddesiyle Kanunun 6. maddesi dorduncu fikrasi geregi 6zel nitelikli kigisel veriler i¢in
Kurul tarafindan belirlenerek ilan edilen yeterli énlemler cercevesinde SIRKET tarafindan
teknik ve idari tedbirler alinir.

5.1 TEKNiIK TEDBIRLER

Sizma (Penetrasyon) testleri ile SIRKETIMIZ bilisim sistemlerine yénelik risk, tehdit,
zafiyet ve varsa agikliklar ortaya ¢ikarilarak gerekli dnlemler alinmaktadir.

Bilgi glvenligi olay yonetimi ile gercek zamanli yapilan analizler sonucunda biligim
sistemlerinin strekliligini etkileyecek riskler ve tehditler stirekli olarak izlenmektedir.
Bilisim sistemlerine erisim ve kullanicilarin yetkilendiriimesi, erisim ve yetki matrisi ile
kurumsal aktif dizin Gzerinden guvenlik politikalari araciligi ile yapiimaktadir.

SIRKET in bilisim sistemleri teghizati, yazilim ve verilerin fiziksel giivenligi icin gerekli
onlemler alinmaktadir.

Cevresel tehditlere karsi bilisim sistemleri giivenliginin saglanmasi i¢in, donanimsal
(sistem odasina sadece yetkili personelin girisini saglayan erisim kontrol sistemi, 7/24
calisan izleme sistemi, yerel alan agini olusturan kenar anahtarlarin fiziksel
guvenliginin saglanmasi, yangin sondirme sistemi, iklimlendirme sistemi vb.) ve
yazilimsal (glvenlik duvarlari, atak énleme sistemleri, ag erisim kontroll, zararl
yazilimlari engelleyen sistemler vb.) énlemler alinmaktadir.

Kisisel verilerin hukuka aykiri islenmesini dnlemeye yonelik riskler belirlenmekte, bu
risklere uygun teknik tedbirlerin alinmasi saglanmakta ve alinan tedbirlere yonelik
teknik kontroller yapiimaktadir.

SIRKET icerisinde erisim prosedrleri olusturularak kisisel verilere erisim ile ilgili
raporlama ve analiz galismalari yapiimaktadir.

Kisisel verilerin bulundugu saklama alanlarina erigsimler kayit altina alinarak uygunsuz
erisimler veya erisim denemeleri kontrol altinda tutulmaktadir.

SIRKET, silinen kisisel verilerin ilgili kullanicilar icin erisilemez ve tekrar kullanilamaz
olmasi icin gerekli tedbirleri almaktadir.

Kisisel verilerin hukuka aykiri olarak bagkalar tarafindan elde edilmesi halinde bu
durumu ilgili kisiye ve Kurula bildirmek icin SIRKET tarafindan buna uygun bir sistem
ve altyapi olusturulmustur.

Gulvenlik aciklari takip edilerek uygun guvenlik yamalari yuklenmekte ve bilgi
sistemleri guncel halde tutulmaktadir.

Kisisel verilerin iglendigi elektronik ortamlarda giglu parolalar kullaniimaktadir.

Kisisel verilerin islendigi elektronik ortamlarda glvenli kayit tutma (loglama) sistemleri
kullaniimaktadir.

Kisisel verilerin guvenli olarak saklanmasini saglayan veri yedekleme programlari
kullaniimaktadir.

Elektronik olan veya olmayan ortamlarda saklanan kigisel verilere erigim, erisim
prensiplerine gore sinirlandiriimaktadir.

SIRKET internet sayfasina erisimde glivenli protokol (HTTPS) kullanilarak SHA 256
Bit RSA algoritmasiyla sifrelenmektedir.
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Ozel nitelikli kigisel verilerin glivenligine yonelik ayri politika belirlenmigtir.

Ozel nitelikli kigisel veri isleme slreclerinde yer alan galisanlara yonelik dzel nitelikli
kisisel veri guvenligi konusunda egitimler verilmig, gizlilik sdzlegsmeleri yapilmis,
verilere erisim yetkisine sahip kullanicilarin yetkileri tanimlanmistir.

Ozel nitelikli kisisel verilerin iglendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi elektronik
ortamlar kriptografik yontemler kullanilarak muhafaza edilmekte, kriptografik
anahtarlar guvenli ortamlarda tutulmakta, tim iglem kayitlari loglanmakta, ortamlarin
guvenlik glncellemeleri surekli takip edilmekte, gerekli guvenlik testlerinin duzenli
olarak yapilmasi/yaptiriimasi, test sonuglarinin kayit altina alinmasi,

Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi fiziksel
ortamlarin yeterli guvenlik dnlemleri alinmakta, fiziksel guvenligi saglanarak yetkisiz
giris cikislar engellenmektedir.

Ozel nitelikli kisisel veriler e-posta yoluyla aktarilmasi gerekiyorsa sifreli olarak
kurumsal e-posta adresiyle veya KEP hesabi kullanilarak aktariimaktadir. Tasinabilir
bellek, CD, DVD gibi ortamlar yoluyla aktariimasi gerekiyorsa kriptografik yontemlerle
sifrelenmekte ve kriptografik anahtar farkli ortamda tutulmaktadir. Farkl fiziksel
ortamlardaki sunucular arasinda aktarma gergeklestiriliyorsa, sunucular arasinda VPN
kurularak veya sFTP yontemiyle veri aktarimi gergeklestirimektedir. Kagit ortami
yoluyla aktarimi gerekiyorsa evrakin c¢alinmasi, kaybolmasi ya da yetkisiz Kigiler
tarafindan gorilmesi gibi risklere karsi gerekli énlemler alinmakta ve evrak “gizli”
formatta gonderilmektedir.

5.2 IDARI TEDBIRLER

Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin hukuka uygun islenmesi ve korunmasi igin alinan idari

tedbirler;

Sirketimiz galisanlari kisisel verilerin korunmasi hukuku ve kisisel verilerin hukuka
uygun olarak islenmesi konusunda bilgilendiriimekte ve egitiimektedir.

Sirketimiz’in ylritmekte oldugu tim kisisel veri isleme faaliyetleri; detayli olarak tim is
birimlerinin analiz edilmesi suretiyle olusturulmus kisisel veri envanteri ve eklerine
uygun olarak yuruttlmektedir.

Sirketimiz  blnyesindeki ilgili bolimlerin ylrtitmekte oldugu kisisel veri isleme
faaliyetleri; bu faaliyetlerin KVKK’nin aradigi kisisel veri isleme sartlarina uygunlugunun
saglanmasi igin yerine getirilecek olan yukumlalikler, Sirketimiz tarafindan yazil
politika ve prosedurlere baglanmig olup her bir is birimi bu konu ile ilgili bilgilendirilmis
ve yuritmekte oldugu faaliyet 6zelinde dikkat edilmesi gereken hususlar belirlenmisgtir.
Sirketimiz bunyesindeki bolumlerin kisisel veri givenligi ile ilgili denetim ve ydnetimi,
Bilgi Glivenligi Komiteleri tarafindan organize edilmektedir. is birimi bazinda belirlenen
hukuksal gerekliliklerin saglanmasi igin farkindalik yaratiimakta, bu hususlarin
denetimini ve uygulamanin surekliligini saglamak icin gerekli idari tedbirler sirket ici
politika, prosedurler ve egitimler yoluyla hayata geciriimektedir.

Sirketimiz ile galisanlar arasindaki hizmet s6zlesmeleri ve ilgili belgelere, kisisel veriler
ile ilgili bilgilendirme ve veri guvenligini icerir kayitlar konulmakta ve ek protokoller
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yapilmaktadir. Bu konuda caliganlar icin gerekli farkindalidi yaratmaya yodnelik
calismalar yapilmistir.

o Kisisel veri barindiran fiziksel ortamlara erigim yetkileri sinirlandinimaktadir.

» Ozel Nitelikli kisisel veriler, Sirketimiz blinyesinde mevcut saglik ekibine ayriimis fiziksel
alanda saklanmakta ve erisime kapatiimaktadir.

e Sirket bunyesinde gercgeklestirilen kisisel veri isleme faaliyetleri dizenli olarak
denetlenmektedir.

o Imzalanan sézlesmeler veri giivenligi hiikiimleri icermektedir.

o Kagit yoluyla aktarilan kisisel veriler icin ekstra guvenlik tedbirleri alinmakta ve ilgili
evrak gizlilik dereceli belge formatinda gonderilmektedir.

e Kurum ici periyodik ve/veya rastgele denetimler yapiimakta ve yaptirimaktadir.

o Kisisel veri iceren fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) karsi guvenligi
saglanmaktadir.

6. KISISEL VERILERIN iIMHA TEKNIKLERI

ilgili mevzuatta dngoriilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama siiresinin
sonunda kisisel veriler, SIRKET tarafindan re’sen veya ilgili kisinin basvurusu {izerine yine
ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

6.1 KiSISEL VERILERIN SILINMESI

Kisisel veriler asagdida belirtilen yontemlerle silinir.

Veri Kayit Ortami Aciklama

Sunucularda yer alan kigisel verilerden
saklanmasini gerektiren sure sona erenler
icin sistem yodneticisi tarafindan ilgili
kullanicilarin  erigsim yetkisi kaldirilarak
silme iglemi yapilir.

Bulut sisteminde verileri silme komutu
vererek silinir. Anilan islem
gerceklestirirken ilgili kullanicinin  bulut
sistemi Uzerinde silinmis verileri geri
getirme vyetkisinin olmadigina o6zellikle
dikkat edilecektir.

Sunucularda Yer Alan Kisisel
Veriler

Hizmet Olarak Uygulama Turi
Bulut
Cozumleri (Office 365 gibi)



Elektronik Ortamda Yer Alan

Kisisel Veriler

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel
Veriler

Bulunan

Tasinabilir
Kisisel Veriler

Medyada
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Elektronik ortamda yer alan Kisisel

verilerden saklanmasini gerektiren sure
sona erenler, veri tabani yoneticisi harig
diger calisanlar (ilgili kullanicilar) igin higbir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz
hale getirilir.

Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren sure sona erenler
icin evrak arsivinden sorumlu birim
yoneticisi hari¢ diger calisanlar igin higbir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz
hale getirilir. Ayrica, Uzeri okunamayacak
sekilde cizilerek/boyanarak/silinerek
karartma islemi de uygulanir.

Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan
kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
sure sona erenler, sistem yoneticisi
tarafindan sifrelenerek ve erisim yetkisi
sadece sistem yoOneticisine verilerek
sifreleme anahtarlariyla gtivenli ortamlarda
saklanir.

6.2 KIiSISEL VERILERIN YOK EDILMESI

Kisisel veriler, SIRKET tarafindan asagida belirtilen yéntemlerle yok edilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel

Veriler

Veri Kayit Ortami Aciklama

Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini  gerektiren slre sona
erenler, kagit kirpma makinelerinde geri
déndurulemeyecek sekilde yok edilir.
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Optik medya ve  manyetik medyada yer
alan Kkisisel verilerden saklanmasini
gerektiren sure sona erenlerin eritilmesi,
yakilmasi veya toz haline getiriimesi gibi
O I QVENVEIL SV CONECERTIWANERN fiziksel olarak yok edilmesi islemi
Kisisel Veriler uygulanir. Ayrica, manyetik medya 6zel bir
cihazdan gegirilerek ylksek degerde
manyetik alana maruz  birakilmasi
suretiyle Gzerindeki veriler okunamaz hale
getirilir.

6.3 KISISEL VERILERIN ANONiM HALE GETIRILMESI

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, Kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi
hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iligskilendirilemeyecek hale
getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getiriimis olmasi igin; Kigisel verilerin, veri sorumlusu veya
Uguncu kigiler tarafindan geri dondurtlmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestiriimesi
gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alani agisindan uygun tekniklerin kullaniimasi yoluyla dahi
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemez hale getiriimesi gerekir.

7.SAKLAMA VE IMHA SURELERI

SIRKET tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili olarak;

e Sdureclere bagli olarak gergeklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kisisel verilerle
ilgili kisisel veri bazinda saklama sireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde,

e Veri kategorileri bazinda saklama sireleri VERBIS’ e kayitta,

e Sirec bazinda saklama siireleri ise Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasinda
asagidaki tabloda yer alr.

S6z konusu saklama sireleri Uzerinde, gerekmesi halinde SIRKET KVK Komitesi
tarafindan giincellemeler yapilir. Saklama slreleri sona eren kisisel veriler igin re’sen silme,
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yok etme veya anonim hale getirme islemi Bilgi islem Midrliigi tarafindan yerine getirilir.

Asagida verilen slreler kategori bazindaki azami surelerdir.

Saklama Suresi

imha Siiresi

Kimlik

iletigim

Ozluk

Hukuki islem

Miisteri islem

Fiziksel Mekan
Glvenligi

islem Giivenligi
Risk Yonetimi

Finans

Mesleki Deneyim

Gorsel ve isitsel
Kayitlar

Kilik ve Kiyafet

Saglik Bilgileri

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 10 yil

1ay

Sozlesme
itibaren 1 ay

So6zlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sozlesmenin
itibaren 15 yil

Sézlesmenin
itibaren 15 yil

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

feshinden

Sozlesmenin feshinden

itibaren 15 yil

Sézlesmenin
itibaren 15 yil

feshinden

Saklama sdresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama sdresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama sdresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama sliresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama sliresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama sliresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
Saklama slresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde
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flﬁ.ﬁﬂfﬁfl N ligil sirecin Saklama  stresinin  bitimini
nga Ba vu;u 3e tamamlanmasindan takip eden ilk periyodik imha
» Bas itibaren 10 yil suresinde

Sikayetler)
Silme Yok Etme Saklama sdresinin  bitimini
Anonim Hale I takip eden ilk periyodik imha
Getirme Kayit Sureci y! suresinde

1 yil veya adli yahut
disipline  konu olmasi
halinde s6zlesmenin
feshinden itibaren 10 yil

8. PERIYODIK IMHA SURESI

Yénetmeligin 11 inci maddesi geregince SIRKET, periyodik imha siiresini 6 ay olarak
belirlemistir.

islem tarihinden itibaren 3

Saklama sdlresinin  bitimini
takip eden ilk periyodik imha
slresinde

Lokasyon

9. POLITIKANIN YAYINLANMASI VE SAKLANMASI

isbu Politika internet sayfasinda kamuya aciklanir. Sirket iginde Dokiiman Y®énetimi
Prosedurl’ ne uygun sekilde yaratalur.

10. YURURLUK

isbu Politika Sirket 20.02.2021 tarihi ardindan yurirlige girmis kabul edilir.

11.ILGILI DOKUMANLAR

<REFERANS_DOKUMANLAR>

12. GOZDEN GECIRME

SIRKET, Kanun ve Yénetmelikte yapilan degisiklikler nedeniyle, Kurum kararlari uyarinca ya
da sektérdeki ya da bilisim alanindaki gelismeler dogrultusunda Kisisel Veri Saklama ve imha
Politikasinda degisiklik yapma hakkini sakl tutar. isbu Kisisel Veri Saklama ve imha
Politikasinda yapilan degisiklikler derhal metne iglenir ve degisikliklere iliskin aciklamalar
politikanin sonunda aciklanir.
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Politikanin yurarlikten kaldinimasina karar verilmesi halinde, isbu

Yonetimi Prosedurld’ ne uygun olarak kaldirilir.

Politika Sirket Dokiiman
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