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1. GIRIS

1.1. Politikanin Amaci

1.1.1. Kisisel Verileri Saklama ve Imha Politikasi (Politika), Kyocera Bilgitas Turkey Dokiiman
Coziimleri A.S. tarafindan (SIRKET) kisisel veri isleme islemleri kapsaminda saklama ve imha
faaliyetlerine iliskin olarak usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

1.2. Politikanin Kapsami

1.2.1. Sirket calisanlari (mevcut ve eski calisanlar), calisan adaylari, stajyerleri, musterileri, potansiyel
musterileri, bayi ve bayi yetkilileri, tedarikgileri, tedarikgi calisanlari, is ortaklari, ziyaretgileri ve diger ilgili
kisilere ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup; Sirketin sahip oldugu veya Sirket adina yonetilen,
kisisel verilerin islendigi elektronik ve fiziksel tim kayit ortamlarinda, Sirket tarafindan veya Sirket adina
UglUnci taraflarca gergeklestirilen kisisel veri isleme faaliyetlerinde bu Politika uygulanir.

1.3. Politikanin Yiiriirligi

1.3.1. Politika ve politika glincellemeleri SIRKET internet sitesinde yayinlanmakla yrirlige girer.
1.4. Tanimlar

TANIM ACIKLAMA

Acik Riza Belirli bir konuya iliskin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgur
iradeyle agiklanan riza

Calisan SIRKET biinyesinde calisanlar
ilgili Kisi Kisisel verisi islenen gercek kisi
1lgili Kullanici Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve

yedeklenmesinden sorumlu olan kisi ya da birim harig olmak
Uzere veri sorumlusu organizasyonu igerisinde veya veri
sorumlusundan aldig! yetki ve talimat dogrultusunda kisisel
verileri isleyen kisiler

Kanun 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kayit ortami Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri
kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan
yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her ttrlt ortam

Kisisel Veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tirli
bilgi
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Kisisel Verileri isleme Veri sorumlularinin is siireglerine bagli olarak gergeklestirmekte

Envanteri

Kisisel Verilerin Imha
Edilmesi

Kurul

Ozel Nitelikli Kisisel
Veri

Periyodik Imha

Veri Kayit Sistemi

VERBIS (Veri Sicil
Bilgi Sistemi)

Veri isleyen

Veri Sorumlusu

olduklar kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri
isleme amaclari, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri
konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel
verilerin islendikleri amacglar igin gerekli olan azami sireyi,
yabanci Ulkelere aktarimi 6ngdérilen kisisel verileri ve veri
glvenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak
detaylandirdiklar dokiimandir.

Kisisel verilerin silinmesi, anonim hale getirilmesi veya yok
edilmesi islemi

Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi dlisiincesi, felsefi inanci, dini,
mezhebi veya diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya
da sendika uyeligi, saghdi, cinsel hayati, ceza mahk{miyeti ve
biyometrik ve genetik veriler

Kanun’da yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin
tamaminin ortadan kalkmasi durumunda kisisel verileri saklama
ve imha politikasinda belirtilen ve tekrar eden araliklarla resen
gercgeklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme
islemi

Kisisel Verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi
kayit sistemi

Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iliskin ilgili diger
islemlerde kullanacaklari, internet Gzerinden erisilebilen, Kisisel
Verileri Koruma Kurumu tarafindan olusturulan ve yénetilen
bilisim sistemi

Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel
verileri isleyen gercek veya tlzel kisi

Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri
kayit sisteminin kurulmasindan ve ydnetilmesinden sorumliu
olan gercgek veya tlzel kisi
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2, SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMI

2.1. SIRKET biinyesindeki tiim birimler ve calisanlar Politika’'nin uygulamak ve Politika’da yer alan
kurallara uymak zorundadir.

2.2. Kisisel verilerin saklanmasinda ve imhasinda gérev dagilimi asadida belirtilmistir.

Personel Birim Gorev tanimi

Kd. Danisman Operasyon Kisisel verilerin imha edilmesi.

Ilgili kisilerin taleplerinin alinmasi,
Avukat Hukuk usuliine uygunlugunun kontroll ve
talebin cevaplanmasi.

Gorevi dahilinde olan sureclerin saklama
sliresine uygunlugunun saglanmasi,
periyodik imha slrecinin ydnetimi, ilgili

Teknik Hizmetler o L !
kisilerin taleplerinin yanitlanmasi igin

Teknik Hz. Md.

Madarlaga - ) .

9 gerekli denetim ve kontrollerin yapilmasi,
elektronik ortamda bulunan kisisel
verilerin imha sireci.

Gorevi dahilinde olan sureclerin saklama
s . ;s sliresine uygunlugunun saglanmasi ile
Mali Isler Personeli Mali Isler yguniugunun sag

periyodik imha stlresi uyarinca kisisel veri
imha slrecinin yénetiminin yapiimasi.

Gorevi dahilinde olan slreglerin saklama
sliresine uygunlugunun saglanmasi ile
periyodik imha stlresi uyarinca kisisel veri
imha slrecinin yonetiminin yapiimasi.

Insan Kaynaklari

. Insan Kaynaklari
Personeli

3. KISISEL VERILERIN SAKLANMASI

3.1. Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

3.1.1. SIRKET biinyesinde saklanan kisisel veriler Tablo 1’de belirtilen mevzuat gercevesinde
saklanmaktadir.

3.2. Kisisel Verilerin Saklandig: Ortamlar

3.2.1. SIRKET biinyesinde saklanan kisisel veriler, Tablo 2’de belirtilen ortamlarda saklanmaktadir.
3.3. Saklama Amaglari

3.3.1. SIRKET biinyesinde saklanan kisisel veriler, Tablo 3'de belirtilen amaglarla saklanmaktadir.
3.4. Saklama Siireleri

3.4.1. SIRKET biinyesinde saklanan kisisel veriler, Tablo 4’de belirtilen siirelerde saklanmaktadir.
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4. KISISEL VERILERIN iMHASI
4.1. 1Imha Sebepleri
4.1.1. Kisisel veriler asagida belirtilen sebeplerin varligi halinde imha edilir.
o Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi durumunda ilk periyodik imha
stresinde imha edilir.
e Kisisel verileri islemenin sadece acik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin acik
rizasini geri almasiyla derhal imha edilir.
e Kanunun 11 inci maddesi geredi ilgili kisinin haklar gergevesinde kisisel verilerinin silinmesi ve yok
edilmesine iliskin yaptigi basvurunun SIRKET tarafindan kabul edilmesi halinde derhal imha edilir.
e Kurul tarafindan imha karar verilmesi derhal imha edilir.
e Kisisel verileri daha uzun stre saklamayi hakl kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi ilk
periyodik imha siresinde imha edilir.
4.2. Kisisel Verileri Iimha Siireci
4.2.1. Kisisel verilerin imhasi islemlerinde takip edilecek slireg asagida belirtiimektedir.
o Imha islemine konu teskil edecek kisisel verilerin Kisisel Verileri isleme Envanteri'nde belirlenmesi.
o Kisisel Verileri Isleme Envanteri'nde bulunan ilgili Kullanici'larin gruplarinin kisi/rol bazinda
detaylandiriimasi.
e Ilgili Kullanicr'larin erisim, geri getirme, tekrar kullanma gibi yetkilerinin ve yéntemlerinin tespit
edilmesi.
o Ilgili Kullanici'larin kisisel veriler kapsamindaki erisim, geri getirme, tekrar kullanma yetki ve
yontemlerinin kapatilmasi, imhasi ve imha edilecek verilerin loglarinin tutulmasi.
o Imha iglemi gerektidi durumunda derhal veya periyodik imha tarihi olan Nisan ve Ekim aylarinda
gergeklestirilir.

4.2.2. Kisisel Verilerin Silinmesi Yontemleri

4.2.2.1. Hizmet Olarak Uygulama Tiirii Bulut Cé6ziimleri (Google Suite, Google Drive gibi)
SIRKET biinyesinde, bulut sistemi uygulamalarinda kisisel verileri islenmesi durumunda ilgili Kullanici
tarafindan kalici olarak silinmektedir. ilgili Kullanici’nin bulut sistemi (izerinde ilgili verileri geri getirme
yetkisi bulunmamaktadir.

4.2.2.2, Kagit Ortaminda Bulunan Kisisel Veriler

SIRKET biinyesinde kagit ortaminda bulunan kisisel veriler okunamayacak sekilde sabit mirekkep
kullanilarak ilgili kullanicilara gériinemez hale getirilmesi seklinde yapiimaktadir.

4.2.2.3. Merkezi Sunucuda Yer Alan Ofis Dosyalari

Ilgili Kullanici’nin kisisel verilerin bulundudu dosyada kalici silme yetkisi var ise ilgili dosyayi, dosyanin
isletim sistemindeki silme komutu ile tekrar ulasamayacak sekilde silebilmektedir. EGer kalici silme yetkisi
yok ise dosyanin bulundugu dizin izerinde Ilgili Kullanici’nin erisim haklar kaldiriimaktadir. Bu islemler
gercgeklestirilirken, Ilgili Kullanici’nin ayni zamanda sistem y®&neticisi olmamasi konusunda gerekli tedbirler
alinmaktadir.

4.2.2.4. Tasinabilir Medyada Bulunan Kisisel Veriler

SIRKET biinyesinde tasinabilir saklama ortamlarindaki kisisel veriler, sifreli olarak saklanmakta ve bu
ortamlara uygun yazilhimlar kullanilarak silinmektedir.
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4.2.2.5. Veri Tabanlari
SIRKET veri tabanlarinda saklanan kisisel veriler, veri tabani komutlari ile silinmektedir. Bu islem
gergeklestirilirken Ilgili Kullanici’'nin ayni zamanda veri tabani yéneticisi olmadigina dikkat edilmektedir.

4.2.3. Kisisel Verilerin Yok Edilmesi Yontemleri

4.2.3.1. Yerel Sistemleri De-manyetize Etme

Manyetik medyanin 6zel bir cihazdan gecirilerek gayet yiksek dederde bir manyetik alana maruz
birakiimasi ile Gzerindeki verilerin okunamaz bicimde bozulmasi islemidir.

4.2.3.2. Yerel Sistemleri Fiziksel Yok Etme

Optik medya ve manyetik medyanin eritilmesi, yakilmasi veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak
yok edilmesi islemidir.

4.2.3.3. Yerel Sistemlerin Uzerine Yazma

Manyetik medya ve yeniden yazilabilir optik medya lzerine en az yedi kez 0 ve llerden olusan rastgele
veriler yazarak eski verinin kurtarilmasinin éniine gegilmesi islemidir. Bu islem 6zel yazilimlar kullanilarak
yapilmaktadir

4.2.3.4. Tasinabilir ortamlar

Flash tabanli sabit disklerin ATA (SATA, PATA vb.), SCSI (SCSIExpress vb.) arayliziine sahip olanlari,
destekleniyorsa komutunu kullanmak, desteklenmiyorsa Ureticinin 6nerdigi yok etme ydontemini
kullanmak ya da Yerel Sistemler bélimiinde belirtilen uygun yéntemlerin bir ya da birkagi kullaniimak
suretiyle yok edilmektedir.

4.2.3.5. Manyetik Bant

Verileri esnek bant lGzerindeki mikro miknatis pargalari yardimi ile saklayan ortamlardir. Cok gigli
manyetik ortamlara maruz birakip de-manyetize ederek ya da yakma, eritme gibi fiziksel yok etme
yontemleriyle yok edilmesi gerekmektedir.

4.2.3.6. Manyetik Disk Gibi Uniteler

Verileri esnek (plaka) ya da sabit ortamlar Gzerindeki mikro miknatis pargalari yardimi ile saklayan
ortamlardir. Cok glicli manyetik ortamlara maruz birakip de-manyetize ederek ya da yakma, eritme gibi
fiziksel yok etme yéntemleriyle yok edilmesi gerekmektedir.

4.2.3.7. Mobil Telefonlar (Simkart ve Sabit Hafiza Alanlarn)

Akill telefonlardaki sabit hafiza alanlarinda silme komutu bulunmakta, ancak cogunda yok etme komutu
bulunmamaktadir. Yerel Sistemler boliminde belirtilen uygun yéntemlerin bir ya da birkaci kullanilmak
suretiyle yok edilmesi gerekmektedir.

4.2.3.8. Optik diskler

CD, DVD gibi veri saklama ortamlaridir. Yakma, kiglk parcalara ayirma, eritme gibi fiziksel yok etme
yontemleriyle yok edilmesi gerekir.

4.2.3.9. Kagit ve Mikrofis ve Benzeri Ortamlar

Kagit ve mikrofis ve benzeri ortamlarda bulunan kisisel verilerin yok edilmesi islemi gergeklestirilirken
kagit imha veya kirpma makinalar kullanilmaktadir.
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4.2.4. Kisisel Verileri Anonim Hale Getirme Teknikleri

4.2.4.1. Maskeleme

Veri maskeleme ile kisisel verinin temel belirleyici bilgisinin veri seti igerisinden gikartilarak kisisel verinin
anonim hale getirilmesi yontemidir.

“lgili kisinin tanimlanmasini saglayan isim, T.C. Kimlik No vb. bilginin ¢ikartiimasi yoluyla ilgili kisinin
tanimlanmasinin imkansiz hale geldigi bir veri setine dénustirilmesi.”

“Kisinin kredi karti numarasinin bir kisminin yildizlanmasi durumunda maskeleme s6z konusudur. (0998
Xk kX kkkk 8906)"

4.2.4.2. Toplulastirma

Veri toplulastirma yéntemi ile birgok veri toplulastiriimakta ve kisisel veriler herhangi bir kisiyle
iliskilendirilemeyecek hale getirilmektedir.

“Calisanlarin yaslarinin tek tek géstermeksizin X yasinda Z kadar calisan bulundugunun ortaya
konulmasi.”

“SIRKET biinyesindeki kadin calisan sayisinin Z adet olmasi ve sayinin %40’inin Gniversite mezunu,
%60'Inin ylksek lisans mezunu olmasina iligskin veriler anonim héle getirilmistir.”

4.2.4.3. Veri Tiiretme

Veri tliretme yontemi ile kisisel verinin iceriginden daha genel bir icerik olusturulmakta ve kisisel verinin
herhangi bir kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi saglanmaktadir.

“Dodgum tarihi bilgisinin Gln/Ay/YIl detaylarinin yerine kisinin direkt yasinin yazilmasi durumunda veri
tiretmek suretiyle anonimlestirme yapilmistir.”

4.2.4.4. Veri Karma

Veri karma yoéntemi ile kisisel veri seti igindeki dederlerinin karistirilarak dederler ile kisiler arasindaki
bagin kopartilmasi saglanmaktadir.

“Ses kayitlarinin niteliginin degistirilerek sesler ile ilgili kisinin iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.”
“Yas ortalamasi alinmak istenen bir sinifta kisilerin yaslarini gésteren degerlerin birbirleriyle degistirilmesi
durumunda veri karmasi yapilmistir.”

5. IDARI VE TEKNIK TEDBIRLER

5.1. Teknik Tedbirler

5.1.1. Teknik konularda yetkili personel veya dis kaynak kullanimi saglanarak SIRKET biinyesinde
surekli personel calistirilmaktadir.

5.1.2. Kisisel verilerinizin saklanacagi veri tabanlari ve yazilimsal/donanimsal depolama Uniteleri ve
benzeri teknik altyapi olusturulmakta ve kullanilmaktadir.

5.1.3. Kisisel Verilerin Isleme Envanteri olusturulacak islenen tiim kisisel veriler tespit edilmekte ve bu
verilerin islenmesi sirasinda ortaya gikabilecek risk ve tehditler belirlenmektedir.

5.1.4. Riskli durumlar yeniden incelenerek gerekli teknolojik ¢ézimler UGretilmektedir.

5.1.5. Virls koruma sistemleri ve glvenlik duvarlarini iceren yazilimlar ve donanimlar da dahil ilgili
yazilim ve sistemler kurulmaktadir.

5.1.6. Kisisel verilerin glvenli sekilde imha edilmesi igin teknik alt yapilar ve bunlara iliskin denetim
mekanizmalari ve teknik énlemler olusturulmakta ve uygun imha ydntemi belirlenmektedir.
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5.1.7. Kisisel verilerin imha edilmesi konusunda teknik uzmanligi olan galisanlar istihdam edilmekte ya da
bu sirecin gerceklesecedi durumlarda dis teknik destek alinmaktadir.

5.1.8. Kagit ortaminda bulunan verilerin imhasi 6guttici makinalar tarafindan yapilmaktadir. Bu
makinalar veri isleyenlerin kolay bir sekilde kullanabilecegi lokasyonlarda bulunmaktadir.

5.1.9. Erisim yetkileri diizenlenmekte ve sirekli olarak kontrol edilmektedir.

5.1.10. Ozel nitelikli kisisel verilerin giivenligine yonelik ayri politika belirlenmistir.

5.1.11. Ozel nitelikli kisisel veri isleme siireclerinde yer alan calisanlara yénelik ézel nitelikli kisisel
veri glvenligi konusunda egitimler verilmis, gizlilik sézlesmeleri yapilmis, verilere erisim yetkisine sahip
kullanicilarin yetkileri tanimlanmistir.

5.1.12, Ozel nitelikli kisisel verilerin islendidi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi elektronik
ortamlar kriptografik yontemler kullanilarak muhafaza edilmekte, kriptografik anahtarlar givenli
ortamlarda tutulmakta, tim islem kayitlari loglanmakta, ortamlarin givenlik giincellemeleri strekli takip
edilmekte, gerekli glivenlik testlerinin dizenli olarak yapilmasi/yaptiriimasi, test sonuglarinin kayit altina
alinmasi islemleri saglanmaktadir.

5.1.13. Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildidi fiziksel ortamlarin
yeterli glvenlik 6nlemleri alinmakta, fiziksel glivenligi saglanarak yetkisiz giris gikislar engellenmektedir.
5.1.14. 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 farkl
ortamda tutulmaktadir. Farkli fiziksel ortamlardaki sunucular arasinda aktarma gergeklestiriliyorsa,
sunucular arasinda VPN kurularak veya sFTP yontemiyle veri aktarimi gergeklestiriimektedir. Kagit ortami
yoluyla aktarimi gerekiyorsa evrakin galinmasi, kaybolmasi ya da yetkisiz kisiler tarafindan gorilmesi gibi
risklere karsi gerekli 6énlemler alinmakta ve evrak “gizli” formatta génderilmektedir.

5.2. 1dari Tedbirler

5.2.1. Kisisel verilerin hukuka uygun saklanmasi konusunda farkindalik faaliyetleri ve egitimleri
yapilmaktadir.

5.2.2. SIRKET biinyesindeki veri isleme faaliyetlerine iliskin tim siirecler ilgili birimler bazinda analiz
edilmekte, bu kapsamda her birim tarafindan Kisisel Verileri isleme Envanteri hazirlanmakta ve tek bir
veri envanteri halinde saklanmaktadir.

5.2.3. Kisisel verilerin islenmesi slirecinde uygulanacak politika ve prosedirler olusturulmakta ve
uygulanmaktadir.

5.2.4. Islenen kisisel verilerin azaltilmasina yénelik calismalar yuritilmektedir.

5.2.5. Kisisel verilerin saklanmasi igin is birligi yapilmasi durumunda kisisel verilerin aktarildigi
gergek/tuzel kisiler ile yapilan sézlesmelere; kisisel verilerin aktarildigi kisilerin, aktarilan kisisel verilerin
korunmasi ve guvenli saklanmasi amaciyla gerekli gtivenlik tedbirlerinin alinmasina iliskin htikimlere yer
vermekteyiz.

5.2.6. Tarafimiza kisisel veri aktaran hizmet aldigimiz gercek/tizel kisiler ile gizlilik s6zlesmeleri
imzalamakta, bu verilerin hukuka uygun aktarildigi konusunda bu s6zlesmeler yoluyla teyit almaktayiz.
5.2.7. Kisisel verilerin aktarildidi kisiler ile akdedilen s6zlesmelere, kisisel verilerin korunmasi amaciyla
gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasina iliskin hikimler eklenmektedir.
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5.2.8. Denetim mekanizmalari ile kisisel verilerin imha islemlerinin zamaninda yapilip yapilmadigi ve ilgili
kayitlarin alinip alinmadigr kontrol edilmektedir.

5.2.9. Kisisel veri islemeye baslamadan énce SIRKET tarafindan, ilgili kisileri aydinlatma yukimlGliga
yerine getirilmektedir.

TABLO 1: Saklamayi Gerektiren Mevzuat

Dayanak

1774 SAYILI KIMLIK BILDIRME KANUNU

4857 SAYILI IS KANUNU

5510 SAYILI SOSYAL SIGORTALAR VE GENEL SAGLIK SIGORTASI KANUNU

6102 SAYILI TURK TICARET KANUNU

6331 SAYILI IS SAGLIGI VE GUVENLIGI KANUNU

6698 SAYILI KANUN M.5/1 (ACIK RIZA)

6698 SAYILI KANUN M.5/2-A (KANUNLARDA ACIKCA ONGORULMESI)

6698 SAYILI KANUN M.5/2-C (SOZLESMENIN IFASI GEREGI ZORUNLU OLMASI)
6698 SAYILI KANUN M.5/2-C (HUKUKI YOKUMLULUK GEREGI ZORUNLU OLMASI)
6698 SAYILI KANUN M.5/2-E (BIR HAKKIN TESISi, KULLANILMASI VEYA KORUNMASI
ICIN ZORUNLU OLMASI)

6698 SAYILI KANUN M.5/2-F (MESRU MENFAAT GEREGI ZORUNLU OLMASI)
6698 SAYILI KANUN M.6/3-A (ACIK RIZA) (OZEL NITELIKLI VERI)

6698 SAYILI KANUN M.6/3-B (KANUNLARDA ACIKCA ONGORULMESI)

6698 SAYILI KANUN M.6/3-F (HUKUKI YOKUMLULUK GEREGI ZORUNLU OLMASI)
6698 SAYILI KANUN M.8/2 (VERI AKTARIM ISTISNASI)

6698 SAYILI KANUN M.9/6-A (ACIK RIZA)

TABLO 2: Saklama Ortamlari

Elektronik Ortamliar Elektronik Olmayan Ortamlar
e Sunucular o Kagit
e Yazihmlar (Ofis Yazilimlari vb.) e Manuel Veri Kayit Sistemleri
e Bilgi Glvenligi Donanim ve e Yazih, Basili, Gorsel Ortamlar
Yazilimlari

e Kisisel Bilgisayarlar

e Mobil Cihazlar

e Optik Diskler (CD, DVD vb.)

e Cikartilabilir Bellekler (USB, Hafiza
Kart vb.)

e Yazicl, Tarayici, Fotokopi Makinesi
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TABLO 3: Saklama Amaclan

Amaglar

BiLGI GUVENLIGI SURECLERININ YUORUTULMESI

CALI_SANLAR_K}iN IS AKDI VE MEVZUATTAN KAYNAKLI YUKUMLULUKLERIN YERINE
GETIRILMESI

CALISANLAR ICIN YAN HAKLAR VE MENFAATLERI SURECLERININ YURUTULMESI

DiGER- DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECLERININ YURUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER- EMEKLILIK SURECLERININ YORUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER- ERISIM DENETIMI VE YETKILENDIRME SURECLERININ YORUTULMESI

DIGER- IP YONETIM SURECLERININ YURUTULMESI

DIGER- IS BASVURU SURECLERININ YORUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER- IS KAZASI SURECLERININ YURUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER- ISE ALIM / &ZLUK DOSYASI OLUSTURMA SURECLERININ YORUTULMESI VE
YONETILMESI

DIGER- MAAS ODEME SURECLERININ YURUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER- TEKNIK DESTEK SURECLERININ YORUTULMESI AMACIYLA

DiGER - BAKIM ONARIM FAALIYETLERININ YORUTULMESI AMACIYLA

DIGER - BAYi CIHAZ TESLiM SURECLERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - BAYI SOZLESMELERININ TAMAMLANMASI AMACIYLA

DiGER - BAYI TOPLANTI KATILIMCILARININ BiLGILERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - BAYILiK TALEPLERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - DENETIM SURECLERININ YORUTULMESI AMACIYLA

DiGER - GENEL KURUL TOPLANTILARININ YURUTULMESI VE YONETILMESI

DIGER - KAZA SURECLERININ TAKIBI AMACIYLA

D_i_éER_— KURUM SOSYAL MEDYA HESAPLARI FAALIYETLERININ YURUTULMESI VE
YONETILMESI

DiGER - MEVCUT BAYI HEDEF PLANLAMA BILGILERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - MEVCUT MUSTERILERIN REFERANS SAGLANMASI AMACIYLA BiLGi
TOPLANMASI

DIGER - MUSTERI ADAYLARININ TALEPLERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - PDKS SURECLERININ YORUTULMESI

DIGER - RAPORLAMA SURECLERININ TAMAMLANABILMESI AMACIYLA

DIGER - SEVK IRSALIYE SURECLERININ ALINMASI AMACIYLA

DIGER - SEYAHAT PLANLAMA SURECLERININ TAMAMLANMABILMESI AMACIYLA

DIGER - STAJ SURECLERININ YORUTULMESI AMACIYLA

DIGER - STOK SAYIM SURECLERININ TAKiBI AMACIYLA

EGITIM SURECLERININ YORUTULMESI AMACIYLA

ERISIM YETKILERININ YURUTULMESI

FINANS VE MUHASEBE ISLERININ YURUTULMESI

FiZiKSEL MEKAN GUVENLIGININ TEMINi

ILETISIM FAALIYETLERININ YURUTULMESI

IS FAALIYETLERININ YURUTULMESI / DENETIMI

IS SAGLIGI / GUVENLIGI FAALIYETLERININ YORUTULMES]

MAL - HIZMET SATIS SURECLERININ YURUTULMESI

MAL / HIZMET SATIN ALIM SURECLERININ YURUTULMESI

TASINIR MAL VE KAYNAKLARIN GUVENLIGININ TEMINi

VERI SORUMLUSU OPERASYONLARININ GUVENLIGININ TEMINI

YETKILI KiSI, KURUM VE KURULUSLARA BILGI VERILMESI
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TABLO 4: Saklama Siireleri

Ilgili Kisgi Saklama Siiresi
ACIL DURUM ILETISIM LISTESI SURECT ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
Kisi
ADAY PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)
AKTARIM SOZLESMESI SURECI ILGILI KiSi 101 YIL
AKTIF DiZIN SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
ANTIVIRUS SURECI ILGILI KISI DIGER (FAALIYET SUREST + 1
GUN)
ARAC GPS TAKIBI SURECI ILGILI PERSONEL 5 YIL
ARAC KAZA SURECI ILGILI PERSONEL - DIGER (FAALIYET SURESI + 10
KAZAYA KARISAN ILGILI KiSi YIL)
ASKERLIK NEDENIYLE iSTiFA EDEN PERSONEL | DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)
AVANS TALEBI ONAY SURECI ILGILI YETKILi DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)
AVANS TALEP EDEN CALISAN DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)
BAYI CIHAZ TESLIM SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BAYI HEDEF PLANLAMA SURECI ILGILI KiSI DIGER (FAALIYET SURESI + 5 YIL)
BAYI KAMPANYA DAHILINDE SEYAHAT SURECI | DIGER (FAALIYET SURESI + 7
ILGILI Kisi GUN)
BAYI ODEME SURECI ILGILI BAYI YETKILISI 101 YIL
BAYI SOZLESME SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 5 YIL)
BAYILIK TALEBINDE BULUNAN ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)
BENEFIT MULTISPORT KARTI TANIMLAMA DIGER (FAALIYET SURESI + 1
SURECI ILGILI PERSONEL GUN)
BGYS EGITIM SURECI EGITIM ALAN DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BGYS OLAY MUDAHALE SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BGYS TETKIK SURECI BIRIM YETKILISI DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BGYS TETKIKCI DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BGYS YGG SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BILGI ALMA SURECI MUSTERI YETKILISI 101 YIL
BiLGI GUVENLIGI YONETIM SiSTEMI EVRAK DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
YURURLUK SURECI ILGIiLI Kisi
BT TEDARIKCISI DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)
BT VARLIK ZIMMET SURECI ILGILI KiSI DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)
BULUTTA KULLANILAN KURUMSAL ICERIK DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)
YONETIMI KULLANICI TANIMLAMA SURECT
ILGiLI PERSONEL
CALL CENTER ARACILIGI iLE GELEN ILGiLi 30 GUN
MUSTERI ADAYI
DEMO SURECI ILGILI KISI (BULUT) DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)
DEMO SURECT ILGILI KiSi (MUSTERI DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)
SUNUCUSU-LOKAL)
DENETIM SURECI ILGILI IC DENETCI 101 YIL
DISIPLIN SORUSTURMASI GECIREN ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10
PERSONEL YIL)
DISIPLIN SORUSTURMASI SURECI ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10
TANIK YIL)
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DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET SURECI ILGILI
Kisi

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

E-POSTA GUVENLIGI SURECI iLGiLi Kisi

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

E-POSTA HESABI ACILAN ILGILI KiSI

DIGER (FAALIYET SURESI + 6 AY)

EGITIM SURECI iLGILI PERSONEL 10 YIL

EMEKLILIK SURECI ILGILI PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

ES ZAMANLI CEVIRI UYGULAMASI SURECI DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)

ILGILI Kisi .

EVLILIK NEDENIYLE ISTiFA EDEN PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

FATURA KESILEN ILGILI PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

FATURA SURECI ILGILI KiSIi DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

FESIH NEDENIYLE iLiSIGi KESILEN PERSONEL | DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

FINDEKS - CRIF FINANSAL VERI SORGULAMA | 101 YIL

SURECI ILGILI YETKILI I . _ ] .

GENEL KURUL TOPLANTI SURECI ILGILI KiSI DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

GSM HAT TANIMLAMA SURECT ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10

PERSONEL YIL)

GUVENLIK DUVARI SURECI ILGILI KiSi 2 YIL

GUVENLIK KAMERASI KADRAJINA GIREN ILGILI | 40 GUN

Kisi

ILISIK KESME SURECI PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

INCELEME SONRASINDA GEREKLI 101 YIL

DURUMLARDA CARI ACMA SURECI ILGILI

SIRKET YETKILISi

IP KULLANIM SURECI ILGILI KiSI 2 YIL

ISTIFA EDEN PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

ISTISNAI SOZLESME ONAY SURECT ILGILI 101 YIL

SIRKET YETKILIST ]

IS GUVENLIGI BELGELERININ TUTULMASI | DIGER (FAALIYET SUREST + 10

SURECI BINA TADILATINDA CALISACAK ILGIiLI | YIL)

PERSONEL

1S GUVENLIGI EKIPMANI TESLIM SURECI 101 YIL

ILGIiLI PERSONEL .

IS KAZASI GECIREN PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

IS KAZASI SURECTI ILGILI TANIK DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMI SURECH 10 YIL

ISG UZMANI - I$ YERI HEKIMI VE ISVEREN

VEKILD . ]

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMI SURECI DIGER (FAALIYET SURESI + 10

PERSONEL YIL)

iZIN TALEP EDEN PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10

YIL)

KARAKOL BILDIRIMI ILGILI PERSONEL

DIGER (FAALIYET SURESI +

1
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GUN)

KOMISYON FATURA SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

KUR FARKI - IADE FATURA TALEBI ILGILI KiSi | DIGER (FAALIYET SURESI + 10

YIL)

SIRKET AKADEMI KULLANICI TANIMLAMA
SURECI ILGILI PERSONEL

DIGER (FAALIYET SURESI +
GUN)

1

LOG KAYIT SURECI ILGILI KiSI

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

LOKALDE KULLANILAN KURUMSAL ICERIK DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)

YONETIMI KULLANICI TANIMLAMA SURECI

ILGILI PERSONEL ]

MAAS ODEMESI GERCEKLESTIRILEN PERSONEL | DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

MAKINA SEVK TESLIM SURECINDE ILETISIME 101 YIL

GECILECEK ILGILI YETKILI

MEVCUT MUSTERI REFERANS SURECT ILGILI
Kisi

DIGER (FAALIYET SURESI + 7

GUN)

MEVCUT MUSTERI REFERANSI SURECI

DIGER (FAALIYET SURESI + 7

GORSELI PAYLASILAN ILGiLi KiST GUN) _ .

MUSTERI HIZMETLERI SURECT ILGILT KisSi DIGER (FAALIYET SUREST + 1
GUN)

MUSTERI VE BAYI CARI HESAP ACILMA SURECI | 101 YIL

ILGILI YETKILI -

OTOPARK GIRIS - GIKIS SURECT ILGILI KiST |1 YIL

ODEME SURECI ILGILI KiSi DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

ODENMEYEN FATURA SURECI ILGILI KiSI DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

OZLUK DOSYASI OLUSTURMA SURECI ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10

ENGELLI PERSONEL YIL)

OZLUK DOSYASI OLUSTURMA SURECTI ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10

PERSONEL YIL)

OZLUK DOSYASI OLUSTURMA SURECI ILGILI DIGER (FAALIYET SURESI + 10

SOFOR PERSONEL YIL)

PDKS SURECI ILGIiLI PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

PERIYODIK BINA BAKIM ONARIM SURECI | 101 YIL

ILGiLI FIRMA PERSONELI - SIRKET PERSONELI .

PERIYODIK MUAYENE SURECI ILGILI PERSONEL | DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

POTANSIYEL URUN VE-VEYA HIZMET ALICISI DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

RAPORLAMA SURECI ILGILI KiSi 101 YIL

SANTRAL SURECI ILGILI KiSi 1 YIL

SANTRAL SURECT ILGILI PERSONEL DIGER (FAALIYET SURESI + 1
GUN)

SERVIS MASASI TALEBIN KARSILANMASI DIGER (FAALIYET SUREST + 10

SURECI ILGILI Kisi YIL)

SES KAYDI YAPILAN GUVENLIK KAMERASI 40 GUN

KADRAJINA GIREN ILGILI KiSi

SEVK IRSALIYE SURECI ILGILI KiSi

DIGER (FAALIYET SURESI + 7 YIL)

SiPARi§ OLUSTURMA SURECI ILGILI SIRKET
YETKILISI

101 YIL
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SISTEM ODASI GIRIS - CIKIS SURECT ILGILI 1 YIL
Kisi

SOSYAL MEDYADA VERISI PAYLASILAN ILGILI 101 YIL
Kisi

SOZLESME HAZIRLAMA SURECI ILGILI SIRKET | 101 YIL

YETKILISI

STOK SAYIM SURECI ILGILI KISI

DIGER (FAALIYET SURESI + 3 YIL)

TAHSILAT TAKIP SURECI ILGILI KiSI

10 YIL

TAMAMLAYICI SAGLIK SIGORTASI SURECH
ILGILI PERSONEL

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

TEDARIKCI

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

TEDARIKCI CALISANI

DIGER (FAALIYET SURESI + 3 YIL)

TEKNIK DESTEK SURECI ILGILI KiSI

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

TEKNIK SERVIS TALEBINDE BULUNAN ILGILI
Kisi

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

TERFI VE DEPARTMAN DEGISIKLIGI SURECH
PERSONEL

101 YIL

TOPLANTI ODASI COZUMLERI SURECT ILGILI
Kist

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

TRAFIK CEZASI FATURALANDIRMA SURECI
ILGILI Kisi

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)

UC NOKTA YONETIMI SURECI ILGILI KISI

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

UCUNCU TARAF GIZLILIK SOZLESMESI SURECI
ILGILI KISt

101 YIL

VEKALETNAME SURECI ILGILI KiSi

DIGER (FAALIYET SURESI + 1 YIL)

VERI KAYBI ONLEME SURECI ILGILI KiSi

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

VPN SURECI ILGILI KiSi

2 YIL

WEB PORTAL TALEP SURECI ILGILI MUSTERI
ADAYI

101 YIL

YEMEK KARTI TANIMLAMA SURECI ILGILI
PERSONEL

DIGER (FAALIYET SURESI + 1
GUN)

YERINDE TEKNIK SERVIS HIZMETI SAGLANAN
ILGILI Kigi

YILLIK BAYI TOPLANTI KATILIMCILARI ILGILI
Kist

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

ZAAFIYET TARAMA SURECI ILGILI KiSi

DIGER (FAALIYET SURESI + 2 YIL)

ZIYARETCI GIRIS - CIKIS SURECI ILGILI KiSi

1 YIL

ZORUNLU 1S - STAJ BASVURUSU
GERGEKLESTIREN ILGILI KiSi

DIGER (FAALIYET SURESI + 10
YIL)




