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KIiSISEL VERILERIN SAKLANMASI VE IMHA POLITIKASI

1. AMAG

Veri sorumlusu olarak i.S.T. isci Saghgi ve Techizati sirket biinyesindeki, ilgili taraflarin kisisel
verilerinin islenirken hangi kurallara gore yapilacagi ve bu verilerin nasil korunacaginin tespiti igin
yontem olusturmak.

2. SORUMLULAR
Veri Sorumlusu, insan Kaynaklari Sorumlusu, Mali isler ve Finans sorumlulari, tiim personel

3. TANIMLAR

6698 sayili kanunda belirtilen tanimlar gegerlidir.

Acik Riza Beyani: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirmeye dayanan ve 6zgir iradesiyle agiklanan riza
Elektronik Ortam: Kisisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi, okunabildigi,
degistirilebildigi ve yazilabildigi ortamlar

Elektronik Olmayan/Yazili Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazili, basili, gérsel vb.
diger ortamlar.

irtibat Kisisi: VERBIS sisteminde sirketin kisisel veri isleme siirecleri kapsaminda veri kategorileri,
isleme amaclari, saklama siireleri, alinan teknik ve idari tedbirler, kisisel verilerin aktarilabilecegi alici
ve alici gruplari, yabanci lkelere aktarimi dngorulen kisisel veriler ve veri konusu kisi gruplarina ait
kategorik bazda bilgi girisi yapilarak sirketin Sicile kayit yikimlaluga yerine getiren kisidir.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tirli bilgi. Dolayisiyla tizel
kisilere iliskin bilgilerin islenmesi KVK Kanunu kapsaminda degildir. Ornegin; ad-soyadi, TCKN, e-
posta, adres, dogum tarihi, kredi karti numarasi, satin alma- satis-muhasebe-satis sonrasi destek
faaliyetleri sirasindaki kisisel veriler vb.

Kisisel Veri Sahibi: Kisisel verisi islenen gergek kisi (calisanlar, muUsteriler, tedarikgiler, ziyaretgiler vb.)
Kisisel Veri isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is siireclerine bagli olarak gerceklestirmekte
olduklari kisisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel veri isleme amaclari ve hukuki sebebi, veri kategorisi,
aktarilan alici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin
islendikleri amaglar igin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresini, yabanci llkelere aktarimi
ongorilen kisisel verileri ve veri glivenligine iliskin alinan tedbirleri aciklayarak detaylandirdiklari
envanteri ifade eder.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Irk, etnik kéken, siyasi diisiince, felsefi inang, din, mezhep veya diger
inanclar, kilik kiyafet, dernek vakif ya da sendika Uyeligi, saglik, cinsel hayat, ceza mahk{miyeti ve
glvenlik tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometrik ve genetik veriler 6zel nitelikli veriler

Ugiincii Kisi/Taraf: Bu prosediiriin kapsamina girmeyen gercek kisiler (calisan adaylari, kefiller,
refakatciler vb.)

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasindan ve yénetilmesinden sorumlu olan gercek veya tlzel kisiyi ifade eder.

Veriyi isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel veri isleyen gercek ve
tuizel kisi. Ornegin, Sirket’in verilerini tutan bulut bilisim firmasi, misterilere formlari imzalattig
anketorleri, scriptler cercevesinde arama yapan call-center firmasi vb.

4. KiSiSEL VERILERIN OLUSMASI VE iSLENMESI iLE iLGILI HUSUSLAR
4.1 Kisisel Verilerin Siniflari (6698 KVK Kanununa gore)

*Kimlik Bilgileri *Finansal Bilgiler

*{letisim Bilgileri *Mesleki Deneyim Bilgileri
*Lokasyon Bilgileri *Pazarlama Bilgileri
*QOzIik Bilgileri *Gorsel ve isitsel Bilgiler
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*Hukuki islem *QOzel Nitelikli Kisisel Bilgiler
*Musteri islem *Talep ve Sikayet Bilgileri
*Fiziksel Mekan Glivenligi Bilgileri *Yonetim Sistemi ile ilgili Kayit Ve Onaylar
*islem Giivenligi Bilgileri *Aile Kimlik Ve Egitim Bilgileri
*Saglik Tarama Verileri

4.2 Personel Alimi - Segimi Sirasinda

Personel ihtiyaci ortaya ¢ikmasi durumunda, ise alinacak personelden veya basvuran kisilerden
asagidaki bilgiler istenebilir.

*isim, adres, dogum tarihi, e-posta adresi, telefon numarasi, iletisim bilgileri ile referans yazilari,
0zgecmis, egitim durumunu gosteren belgeler, aldigi egitimleri ve kurslari gdsteren bilgiler, sabika
kaydi, yetenek testi sonuglari, saglik raporu, ise basvuru formu,

*Nufus ctizdani fotokopisi, saglik raporu, hizmet sézlesmesi, is tarifi bilgileri ve fotograf.

4.3 Sézlesmeler Sirasinda Kisisel Verilerin islenmesi

Satin alma- satis-muhasebe-satis sonrasi destek faaliyetleri durumunda, asagidaki bilgiler istenebilir.
*[sim, adres, dogum tarihi, e-posta adresi, telefon numarasi, kimlik bilgileri, anne-baba-¢cocuk-kardes
egitim ve kimlik vb. bilgileri, egitim bilgileri, iletisim bilgileri, maas bilgileri, SGK ve saglik tarama
verileri gibi bilgiler, diger sartlar...

KiSiSEL VERILERIN SAKLANMASI VE iMHA POLITiKASI

5. KiSiSEL VERILERIN SAKLANMASI VE GUVENLIGI iLE iLGiLi HUSUSLAR

5.1 Personel Alimi - Secimi Sirasinda Kisisel Verilerin Saklanmasi

Yazili ve elektronik ortamda alinan is basvurulari, e-posta veya elden ulastirilan 6zgec¢mis bilgileri,
danismanlik sirketleri ile alinan zgecmis ve iletisim bilgileri, insan Kaynaklari B&limi' nde dosya da
ve/veya bilgisayarda kontrol altinda tutulur.

5.2 Aday Personelin ve Calisan Personelin Kigisel Verilerin Giivenligi ve Saklanmasi

is bagvurusunda bulunan personelin kisisel verilerinin giivenligi icin ayni giivenlik tedbirleri uygulanir.
Personel ile ilgili diger tim bilgi ve kayitlar, veriyi isleyen tarafindan Personel Dosyasi’ nda tutulur.
Kurulusumuz sirket personeli hakkinda 3. sahislardan arastirma, egitim sonuglari ve anket sonuglari
ile ilgili bilgiler toplayabilir. Veriyi isleyen tarafindan Personel Dosyasl’ nda tutulur.

5.3 Sozlesmeler Sirasinda Kisisel Verilerin Giivenligi ve Saklanmasi

Satin alma- satis-muhasebe-satis sonrasi destek faaliyetleri sirasinda alinan kisisel verilerinin giivenligi
icin glivenlik tedbirleri uygulanir.

Tedarikci/musteri sirketleri ile satin alma- satis-muhasebe-satis sonrasi destek faaliyetleri durumunda
alinan iletisim bilgileri ve digerleri, ilgili bolimlerinde yazili ve elektronik ortamda ERP programinda
tutulur.

5.4 Kisisel Verilerin Saklanma Siireleri

Kisisel verilerin saklanma sirelerinde kanunun belirledigi yasal stireler dikkate alinmaktadir.
Verilerin isleme amacinin ortadan kalkmasi halinde, verilerin tutulmasina olanak saglayan baska bir
hukuki sebep veya dayanak olmadigi durumlarda veriler silinir, yok edilir.

Kisisel verinin islenme amaci sona ermis, ilgili ve kurulusun belirledigi saklama sirelerinin de sonuna
geldigi durumda, hukuki sartlarda delil olabilme ihtimali ve hakkin savunulmasi gibi durumlar
amaciyla veri saklanabilir. Stire sonunda veriler silinir, yok edilir.
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6. KiSiSEL VERILERIN iSLENMESI iLE iLGiLi HUSUSLAR

6.1 Kisisel Verilerin islenmesindeki ilkeler

*Hukuka ve kanunlara gére dirustlik kuralina uyulur.

*Guncel bilgilerin tutulmasi saglanir.

*Personel alim ve galistirma amaci ile islenir.

*Gereksiz veri toplanmaz ve islenmez.

*islenen veriler kanunun gerektigi siire muhafaza edilir. Daha sonra kontrollii imha edilir.

6.2 Kisisel Verilerin islenme Sartlar

*Kanunlara uygun sekilde sahibinin acik riza beyan formu ile riza verilen bilgiler islenebilir.
*Personele bu konuda bilgilendirme egitimi verilir ve istedigi zaman agiklama yapmak mecburiyeti bu
prosedur sirket adina ydriten kisiler tarafindan verilir.

*Aciklama yapilmadan personelin istegi karsilamama hakki personele hizmet sdzlesmesi ile teyit
edilir.

*Kanunlardaki sartlarin degismesinden kaynaklanan veri isteme durumu olursa personele acik rizasi
alinmadan dayanagi aciklanarak istenebilir.

*Fiili imkansizlik nedeniyle rizasi alinamayacak veya gecerliligi olmamasi gibi durumlarda verilerin
islenmesinin zorunlu oldugu durumlarda veriler islenebilir.

*Kurulusun hukuki olarak zorunlu oldugu kosullarda riza alinmaksizin veri islenebilir.

*Kisinin kisisel verilerini alenilestirmesi durumu var ise acik rizaya gerek olmaksizin kisisel verileri
islenebilir.

*Bir hakkin tesisi, kullanilmasi ve korunmasi icin veri islemenin zorunlu olmasi halinde acik rizaya
gerek olmaksizin kisisel verileri islenebilir.

*Calisanin temel hak ve 6zglirligine zarar vermemek sarti ile kurulusun menfaati igin rizaya gerek
olmaksizin kisisel verileri islenebilir. isleme sirasinda gereken idari ve teknik tedbirlerin alinmasi
gerekir.

6.3 Ozel Nitelikli Kisisel Verinin islenmesi

*Hukuka aykiri islendiginde magduriyete ve ayrimciliga neden olabilme riski oldugu icin 6zel nitelikli
kisisel veriler korumaya tabidir ve kisinin acik rizasi olmadan islenemez.

*Kamu sagliginin korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin
yaratilmesi, saglik hizmetleri ile finansmanin planlanmasi ve yonetilmesi amaciyla sir saklama
yuakimlalaga altinda bulunan kisi ve kurumlar tarafindan bilginin islenmesi kisinin acik rizasi olmadan
yapilabilir.

6.4 Kisisel Verilerin islendigi Ozel Durumlar

*Calisanlarin arasinda irk, etnik kéken, din, mezhep, engellilik ve cinsel tercihler gibi farklar nedeniyle
ayrim yapmamak firsat esitligi saglamak amaciyla gerekli oldugu olcilerde

*Calisanlarin internet kullanimi sirasinda yasal mevzuatin izin verdigi 6l¢lide kisisel veriler

*Glvenlik veya benzeri amaglarla alinan kamera kayitlarinda alinan kisisel veriler (Stpheli bir olayin
aydinlatilmasi, uyusmazhgin ¢6ziimi veya sikdyet durumlarinda)

7. BILGILENDIRME VE AYDINLATMA iLE iLGiLi HUSUSLAR
7.1 Kisisel Veri Sahibinin Bilgilendirilmesi ve Aydinlatilmasi
Kisisel veri sahibi kisisel veriler elde edilirken hangi amagla verilerinin alinacagi ve kime veya hangi
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kuruma verilecegi ve hukuki sebepleri, haklarinin neler oldugu bilgilendirme yapilir.
Calisanin kisisel bilgilerine talebi halinde ulasim hakki oldugu ve kendisine bilgilendirmenin
yapilmasinin yasalarla korundugu anlatiimalidir.

8. KiSISEL VERILERIN AKTARILMASI iLE iLGiLi HUSUSLAR

8.1 Kisisel Verilerin ve Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Ugiincii Kisilere Aktariimasi

Calisanlarin kisisel verileri ve 6zel nitelikli verileri agik rizasi bulunmasi durumunda isleme amacglari
dogrultusunda gerekli dnlemleri alarak Gglinci kisilere aktarilabilir.

Calisanlarin kisisel verileri ve 6zel nitelikli verileri agik rizasi bulunmadigi durumunda asagidaki sartlar
var ise

*Kanunlarda acik bir diizenleme var ise

*Calisan fiili imkansizhk sartlarinda rizasi alinamayacak durumu mevcut ise

*Bir sozlesmenin kurulma veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili oldugu durum var ise

*Kurulusun hukuki sorumlulugu sarti oldugu durumlar var ise

*Calisanin kisisel veriyi alenilestirdigi durum var ise

*Bir hakkin tesisi kullaniimasi veya korunmasi durumu var ise

*Temel hak ve 6zgirliklere zarar vermemek kosulu ile sirketin mesru menfaatleri icin

*Calisanlarin saghgi ile ilgili mecburi sartlar var ise

*Calisanin 6zel nitelikli verilerinin kanunlarda 6ngorildigi haller var ise

*Hukuken yetkili bir kamu kurum ve kurulusu istegi olma durumunda

*Hukuksal bir durumda yasal istek durumu var ise

*Yabanci tlkelerdeki {iciincii sahislarla paylasimda galisanin ayrica agik rizasi alinmasi gerekir

*Kisisel verilerin yedeklenmesi ve korunmasi igin yazilim tedarikgisi, donanim tedarikgisi gibi islemleri
yapan kisiler konu hakkinda bilgilendirilmeli ve bunu kabul edenlerden segilmelidir.

9. KiSiSEL VERILERIN IMHA EDILMESIi/SILINMESi/ANONiM HALE GETIRILMESI iLE iLGiLi HUSUSLAR
Kisisel veriler elektronik ve elektronik olmayan ortamlarda tutulabilmektedir.

Elektronik olmayan ortamlarda tutulan veriler dosyalar aracihigiyla istiflenip kilitli dolaplarda
sorumlularinca muhafaza edilmektedir. Saklama siireleri doldugunda bu veriler yakilarak yok
edilmektedir.

Elektronik ortamlarda tutulan veriler bilgisayar dosyalari ve e-mail kutulari araciligiyla istiflenip sifreli
bilgisayarlarda sorumlularinca muhafaza edilmektedir. Saklama siireleri doldugunda bu veriler
silinerek yok edilmektedir.

Kisisel verilerin saklama ve imha ydntemleri ile ilgili olarak KiSISEL VERI SAKLAMA VE IMHA
POLITIKASI olusturulmus ve sirket biinyesinde yayinlanmistir.

10. KiSiSEL VERILERIN GUVENLIGi iLE iLGiLi HUSUSLAR

10.1 Kisisel Verilerin Giivenligi

Kurulus yetkisiz kisilerin erisim riskleri, veri kaybinin kaza ile silinme riski, kasti silinme riski zarar
gormesini engelleyen tedbirleri almaktadir.

Kurulus (veri sorumlusu) adina veriyi isleyen Kalite Giivence Mudiirii (ydnetim sistemi) ve insan
Kaynaklari Sorumlusu (diger veriler) dosya ve ERP programinda personelin kisisel verilerine
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ulasabilmektedir, diger personelin ulasimi engellenmistir ve testi yapilmistir.

ERP sisteminin yedekleri ulasilabilirligi olmayan yedek disklere otomatik olarak gtincellenen bir
sistemle kayit edilmektedir. Yetkisiz erisim sikdyeti veya durumu stiphesi var ise glivenlik
sorusturmasi yapihp arastirilacaktir.

Personel 6zliik dosyalari ve kisiler verilerinin basili evraklari personel sorumlusu tarafindan givenligi
alinmis dolapta muhafaza edilir, yetkisiz kisilerin erisimi olmadigi kontrol edilmis ve testi yapilmistir.
Verilerin giincelligi kurulus adina veriyi isleyen Muhasebe Sorumlulari ve insan Kaynaklari Sorumlusu
tarafindan periyodik olarak yapilacaktir.

Verilerin tutulmasinda hukuka uygun ve dirist davranma ilkelerine gére yapiimalidir.

Saglik verilerinin 6zliik dosyasi ile tutulmaktadir.

11. iLGILI TARAFLARI BIiLGILENDIRME iLE iLGiLI HUSUSLAR

Kisisel veri sahibi olan ve bu verileri kaydeden/isleyen/saklayan calisanlar, kanunun gerektirdigi
sartlarin sirket icerisindeki uygulamalari, sorumluluk alanlari ve verilerin glivenligi saglandigi
konusunda bilgilendirmesi gerektiginde egitimlerde anlatilacaktir.

Paydaslara gerekli bilgiler web sitesi araciligiyla KiSISEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU HAKKINDA
BILGILENDIRME METNI yayinlanarak paylasiimistir.

Sirket biinyesinde olusan kisisel veriler ile ilgili tim faaliyetler KiSISEL VERI ISLEME ENVANTERI’ nde

toparlanmis ve sirket blinyesinde yayinlanmistir.

ILGiLi DOKUMANLAR

6698 KVK Kanunu

ACIL DURUM ILETiSIiM LISTESI

CALISAN KiSiSEL VERILERININ iISLENMESINE DAIR AYDINLATMA BEYANI (FR.iK.004)
Gorev-Yetki-Yetkinlik Tanimi - Kalite Glivence Md (TL.YS.001-YT )
Gorev-Yetki-Yetkinlik Tanimi - insan Kaynaklari Sorumlusu (TL.YS.001-iK)
insan Kaynaklari Prosediirii (PR.iK.001)

KVKK HAKKINDA BiLGILENDIRME METNI (FR.iK.005)

KiSISEL VERI iSLEME ENVANTERI (FR.iK.009)

KiSISEL VERI SAKLAMA VE iMHA POLITIKASI (FR.iK.010)

KVKK BASVURU FORMU (FR.iK.001)

Veri Sahibi Acik Riza Beyan Formu (FR.iK.004)

HAZIRLAYAN ONAY

KALITE GUVENCE MUDURU GENEL MUDUR
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