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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PL-03
Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi
Politikasi

Calisan verisinin islenme amaglari, hukuki sebepleri, erisim, aktarim, saklama ve imha
kurallari ile ilgili kisi haklar

POLITIKA - v1.0 - DAHILI - TASLAK — Yénetim Kurulu onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) Yonetim Kurulu D.03 - D.04 - L.05
DOTEKS

Bu belge sirket ici kullanim icindir; ¢alisanlara teblig edilir. Aydinlatma metni ve acik riza formlari bu politikanin uygulama belgeleridir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU BELGE TURU

IK-PL-03 POLITIKA

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — Yonetim Kurulu
onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

IK Yéneticisi (IKY) IK Yéneticisi Hukuk Musavirligi - Bilgi
Teknolojileri - Genel Mudur

YURURLUK TARIHI

Yonetim Kurulu DAHILI [YK karar tarihi]

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER

Sekil 1-23 - Form eki yok (IK-FR-18
ve arsiv formlar prosedirlerde
tanimhidir)

D.03 - D.04 - L.05 IK-PL-01 - IK-PL-02 - IK-PL-04 -
IK-PR-06 - IK-PR-07 - IK-PR-08 -
IK-PR-12 - IK-PR-16

| ONAY MAKAMI GIZLILIK SINIFI

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Y1k — her yilin Mart ayinda veri envanteri giincellemesiyle birlikte; mevzuat, Kurul karari veya veri ihlali halinde derhal

IK-PL-03 - v1.0
Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdrim, sahiplik ve kapsam
Revizyon Cizgisi
Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan
v0.1 v1i.0
23.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M2a politika seti Kalibrasyon onayi sonrasi Yoénetim Kurulu onayina sunulan yurarltik
strimii
== IS IKY ~ YK IK-PL-03 - v1.0
Sekil 2 Revizyon cizgisi
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ICINDEKILER
1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak
4 Tanimlar
5 ilkeler
5.1 Veri koruma ilkeleri
V-01 Hukuka ve durustlik kurallarina uygunluk
V-02 Dogru ve glncel
V-03 Belirli, agik ve mesru amag
V-04 Amagla baglantili, sinirli ve 6lgili
V-05 Sire ile sinirh saklama
V-06 Gorev geregi erisim
V-07 Ozel nitelikli veri ayr
V-08 Aydinlatma ve seffaflik
V-09 Veri isleyen sorumlulugu
V-10 ihlal mtidahalesi ve bildirim
5.2 Alt siireg ilkeleri
6 Roller ve sorumluluklar
7 Uygulama esaslari
7.1 Veri siniflandirmasi
7.2 Veri envanteri ve hukuki sebepler
7.3 Veri yasam dongusi
7.4 Erisim ve yetki yonetimi
7.5 Aktarim ve veri igleyenler
7.6 ilgili kisi haklari
7.7 Veri ihlali mudahalesi
7.8 Yillik takvim, kontrol noktalari ve gostergeler
8 istisna ve sapma
9 ihlal ve yaptirm
10 Gobzden gecirme
11 ilgili belgeler
12 Revizyon ve onay
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Sekiller
Sekil 1 Kapsam haritasi — politikanin diizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak siitunlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar
Sekil 4 Veri koruma ilkeleri | — V-01...V-05: hikim, gerekge ve kaynak
Sekil 5 Veri koruma ilkeleri Il — V-06...V-10: hikim, gerekge ve kaynak
Sekil 6 Alt stirec ilkeleri — (¢ alt streg, alti ilke
Sekil 7 Yonetisim haritasi — ¢ katman, dokuz rol ve isleme yetkisinin akisi
Sekil 8 RACI matrisi — diizenlenen alt stiregler, ihlal midahalesi, ilgili kisi basvurusu ve aktarim
Sekil 9 Veri siniflandirma katmanlari — dort sinif, erisim ilkesi ve kural
Sekil 10 Calisan veri envanteri — sekiz kategori, hukuki sebep, saklama suresi ve erisim sinifi
Sekil 11 Calisan verisi yasam dongusu — sekiz adim, sorumlu ve kontrol noktasi
Sekil 12 Erisim matrisi — veri kategorisi x rol, erigsim diizeyi
Sekil 13 ilgili kisi haklari ve yanit siireleri — sekiz hak, kanal ve sorumlu
Sekil 14 Veri ihlali mudahale akigi — yedi adim, 72 saat Kurul bildirimi
Sekil 15 Yillik veri koruma takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
Sekil 16 Guvence haritasi — dort kontrol noktasi ve iki gosterge
Sekil 17 istisna merdiveni — ti¢ kademe: makam, kapsam, azami siire ve kayit
Sekil 18 Yaptirim merdiveni ve bildirim kanali — dért kademe, karar makami ve koruma esaslari
Sekil 19 Gozden gecirme ve revizyon dénglisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler
Sekil 20 Belge agi — Ust cerceve, ilgili politikalar, veri isleyen proseddrler ve kurumsal belgeler
Sekil 21 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan, teblig ve aydinlatma
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1 Amac

Bu politika, Sirketin veri sorumlusu sifatiyla ¢calisan adayi, ¢alisan, eski ¢alisan, stajyer ve ¢alisan yakinlarina
ait kisisel verileri hangi amaclarla, hangi hukuki sebeplere dayanarak, hangi erisim, aktarim, saklama ve imha
kurallariyla isleyecegini ve ilgili kisilerin haklarini nasil kullanacagini belirler. Politika, IK-PL-01 insan
Kaynaklar Politikasi'nin Ust ¢ergevesi altinda ve Sirketin kurumsal KVKK politikasiyla uyumlu olarak ¢alisan
verisi 6zelinde baglayici kurallari koyar.

Politikanin amaci, calisan verisinin islenmesini kisisel takdirden cikararak yazili bir envantere (kategori,
amag, hukuki sebep, sire), yazil bir erisim diizenine (rol-yetki matrisi ve ayricalikli erisim listesi), yazih bir
saklama—imha takvimine ve yazili bir ihlal miidahale akisina baglamaktir. Bu yapi, Kanunun éngérdigu idari
ve cezai yaptirim riskini yonetir; ¢calisanin verisi Uzerindeki giivenini ve Sirketin itibarini korur.

Politika, IK-OD Best Practice Evreni'nin D ailesi (Calisan Ana Verisi, Sistemler ve Analitik) altindaki D.03
Erisim ve yetki yonetimi ve D.04 Kisisel veri koruma alt stirecleri ile L ailesi altindaki L.05 Arsivieme, saklama
ve alumni iligkisi alt strecini dogrudan diizenler; bu alt streclere baglt KN-20, KN-21, KN-22 ve KN-62 kontrol
noktalarini ve KPI-15 ve KPI-50 géstergelerini isletir. Veri sahipligi ve ana veri degisiklik ydnetimi (D.01, D.02)
IK-PR-07'de, arsiv operasyonu IK-PR-08'de diizenlenir ve bu politikanin ilkelerine tabidir.

2 Kapsam

Bu politika, Sirketin tim isyerlerinde, tiim sistemlerinde (iK bilgi sistemi, bordro, PDKS, e-posta, kamera,
arsiv) ve tim kayit ortamlarinda (elektronik, fiziksel, hizmet saglayici ortami) calisan verisi isleyen herkes
bakimindan baglayicidir: yoneticiler, iK, Finans, BT, is yeri hekimi, hizmet saglayicilar ve verinin 6znesi olarak
calisanlar. Politika asagidaki unsurlari kapsar:

e Calisan adayi, calisan, eski calisan (alumni), stajyer ve calisan yakinlarina ait kisisel verilerin tim
isleme faaliyetleri;

e Veri koruma ilkeleri, isleme amaclari ve hukuki sebeplerin veri kategorisi bazinda belirlenmesi (veri
envanteri);

« Veri siniflandirmasi, gorev geregi erisim, rol-yetki matrisi ve ayricalikli erisimlerin yénetimi;

« Ozel nitelikli verilerin (saglik, sendika, ceza mahkdmiyeti, biyometrik) ayri ortamda ve kisith erisimle
islenmesi;

e Yurtici ve yurt disi aktarim, veri isleyen (hizmet saglayici) sézlesmeleri ve grup ici paylasim kurallari;
e Saklama siresi tablosu, arsivieme, imha ve alumni iligkisinin riza esasi;

e Aydinlatma, acik riza, ilgili kisi basvurulari ve yanit sureleri;

* Veri ihlali midahale akisi, Kurul ve ilgili kisi bildirimleri, kontrol noktalari ve gdstergeler.
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Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Kapsam Haritasi

Sol: bu politikanin diizenledigi alanlar - Sag: kapsam disi konular ve diizenleyen belge

Calisan aday!, calisan, eski calisan (alumni), stajyer ve calisan
yakinlarina ait kisisel verilerin tiim isleme faaliyetleri

Veri koruma ilkeleri, isleme amaglari ve hukuki sebeplerin veri
kategorisi bazinda belirlenmesi (veri envanteri)

Veri siniflandirmasi, gorev geregi erisim, rol-yetki matrisi ve
ayricalikl erisimlerin yonetimi

Ozel nitelikli verilerin (saglik, sendika, ceza mahkimiyeti,
biyometrik) ayri ortamda ve kisitli erigsimle islenmesi

Yurt ici ve yurt disi aktarim, veri isleyen (hizmet saglayici)
sozlesmeleri ve grup ici paylasim kurallari

Saklama stresi tablosu, arsivieme, imha ve alumni iliskisinin riza
esasl

Aydinlatma, acik riza, ilgili kisi bagvurulari ve yanit sureleri

Veri ihlali miidahale akisi, Kurul ve ilgili kisi bildirimleri,
kontrol noktalari ve gostergeler

Musteri, tedarikci ve ziyaretgi verilerinin islenmesi

KVKK Politikasi ve Veri Saklama—Imha Politikasi
(Sirket geneli)

Ana veri sahipligi, mutabakat ve degisiklik yonetimi (D.01,
D.02;

IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Prosedri

Arsiv operasyonu, fiziksel ve elektronik saklama ortamlari,
imha tutanag! adimlar

IK-PR-08 Arsiv ve Saklama Prosediiri

Bilgi glivenligi altyapisi, ag, ug nokta ve sifreleme
standartlar

Guvenligi Politikasi (BT) - ISO/IEC 27001 kontrol seti

Bordro hizmet saglayicisiyla veri paketi iletimi ve kullanici
kurulus kontrolleri

IK-PR-12 Bordro Kullanici Kontrolleri Prosediirii

Ayrilis kontrol listesi, erisim kapatma adimlari ve alumni
kaydi

IK-PR-16 Isten Ayrilis Prosedurii

Etik bildirim kanali ve cikar ¢atismasi beyanlarinin islenmesi

IK-PL-04 Etik ve Davranig Kurallari

v1.0 -

DAHILI

IK-PL-03 - v1.0 - Kapsam

Sekil 3 Kapsam haritasi — politikanin dlizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Kapsam digi birakilan konular ilgili kurumsal politika ve prosedurlerde duzenlenir; ¢calisan verisine dokunan
her prosedir bu politikanin ilkelerine tabidir. Bir isleme faaliyetinin bu politikaya mi yoksa kurumsal KVKK
politikasina mi tabi oldugu konusunda tereddiit halinde, ilgili kisinin calisan sifati belirleyicidir ve daha
koruyucu hikium uygulanir.

3 Dayanak

Politika, 6698 sayili Kanun ve ikincil diizenlemeleri ile Kisisel Verileri Koruma Kurulunun ilke kararlari Gizerine
kurulur; is, sosyal guvenlik ve is saghgl mevzuatinin saklama ve kayit yukumlulikleri saklama surelerinin
dayanagidir. Bilgi gtivenligi standartlari teknik ve idari tedbirlerin él¢isidur; grup ici veya yurt digi aktarimda
GDPR hukumleri referans alinir. Mevzuat ve Kurul kararlari her kosulda dnceliklidir.
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Dayanak Siitunlari

Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Politikanin Gzerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

6698 sayil Kigisel Verilerin Korunmasi
Kanunu m.4,5, 6,7, 8,9, 10, 11, 12,
16

ilkeler, isleme sartlari, 6zel nitelikli

veri, siime-yok etme, aktarim, aydinlatma,
ilgili kisi haklari, veri gtivenligi,

VERBIS

Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok
Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi
Hakkinda Yonetmelik

Saklama ve imha politikas, periyodik
imha, imha kayitlari

Aydinlatma Yukumliligiunin Yerine
Getirilmesinde Uyulacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Teblig

Aydinlatma metninin igerigi ve zamani

4857 sayili is Kanunu m.75; 5510 sayili
Kanun; 6331 sayili Kanun m.15

Ozliik dosyasi, sigortali kayitlari, saglik
gozetimi verisinin saklanmasi

Kisisel Verileri Koruma Kurulu ilke
kararlari ve rehberleri

Calisan verisi, kamera, biyometrik veri ve
veri ihlali bildirimi uygulamalari

ISOJIEC 27001:2022 — A.5.15-5.18,
A5.34,A8

Erisim kontroli, ayricalikl erigim,
gizlilik ve kisisel veri koruma,
teknolojik kontroller

ISO/IEC 27701:2019

Kisisel veri yonetim sistemi; veri
sorumlusu ve veri isleyen kontrolleri

GDPR (AB) 2016/679 m.5, 9, 28, 32, 33

Grup ici veya yurt digi aktarimda
referans; ihlal bildirimi 72 saat

DAMA-DMBOK — Veri yonetimi

Veri sahipligi, siniflandirma ve kalite

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust cerceve; IL-X-07 gérev geregi erisim
ilkesi; istisna ve yaptiim mekanizmasi

Kurumsal KVKK Politikasi - Veri
Saklama-imha Politikasi - VERBIS kaydi

Sirket geneli veri sorumlusu gergevesi; bu
politika ¢alisan verisi 6zelinde uygular

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

D ailesi ve L.05: IL-DO3, IL-D04, IL-L0S
ilkeleri; KN-20...22, KN-62; KPI-15, KPI-50

DAHILI

IK-PL-03 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler

Kanun, yonetmelik veya Kurul ilke kararinda ¢alisan verisini etkileyen bir degisiklik halinde politika hiikiimleri
degisikligin yurirlik tarihinden itibaren mevzuata uygun yorumlanir; Hukuk Misavirliginin yazili goriisi gegici
uygulama esasidir ve politika en ge¢ 60 giin iginde revize edilir. Kurulun somut bir karar veya rehberle getirdigi
ek tedbir, revizyon beklenmeksizin derhal uygulanir.

4 Tanimlar

Bu politikada gecen terimler Kanundaki ve IK-OD Best Practice Evreni sézligindeki anlamlariyla kullanilir; alt
kademe belgeler ayni terimleri ayni anlamla kullanir. Kirmizi isaretli terimler veri koruma sisteminin tasiyici
kavramlaridir.

.20 DOTEKS
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Terim Kartlari

Tanimlar — politikada ve alt kademe belgelerde ayni anlamla

Kisisel veri

Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her
tarli bilgi; calisan baglaminda kimlik, iletisim, 6zluk, tcret,
performans ve dijital izler.

Veri isleyen

Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel
veri isleyen dis taraf; bordro, saglik, sigorta ve yazilim
saglayicilari.

ilgili kisi
Kisisel verisi islenen gercek kisi; calisan aday!, calisan, eski
calisan, stajyer, ¢calisan yakini.

kisilerin, gerekli kapsamda ve sirede erisebilmesi ilkesi.

Rol-yetki matrisi
Sistem ve veri kategorisi bazinda hangi roliin hangi erisim

duizeyine (tam, okuma, sinirli, yok) sahip oldugunu gosteren tablo.

Aydinlatma

isleme faaliyeti baglamadan 6nce ilgili kisiye amag, hukuki sebep,
aktarim ve haklari hakkinda bilgi verilmesi.

Saklama siiresi

Bir veri kategorisinin yasal veya kurumsal olarak tutulmasi
gereken azami siire; siire sonunda imha zorunludur.

Veri ihlali

Kisisel verinin yetkisiz kisilerce elde edilmesi, yetkisiz erisim,
kayip veya ifsa; Kurula 72 saat icinde bildirilir.

Gorev geregi erisim
Bir veriye yalnizca o gorevi yerine getirmek icin gerekli olan

v1.0 - DAHILI

Ozel nitelikli veri

Saglik, sendika tiyeligi, din, ceza mahkamiyeti, biyometrik ve
genetik veri gibi kanunla ayrica korunan kisisel veri.

Veri sorumlusu

Kisisel verilerin isleme amaclarini ve vasitalarini belirleyen,
veri kayit sisteminin kurulmasindan ve yonetiimesinden sorumlu
tuzel kisi: Sirket.

Veri sahibi (is sahibi)

Bir veri alaninin dogrulugundan, isleme amacindan ve erisim
kurallarindan hesap veren ic rol; ¢calisan verisinde IK Yoneticisi.

Veri envanteri

islenen calisan verilerinin kategori bazinda amag, hukuki sebep,
saklama suresi, aktarilan taraf ve erisim bilgisiyle tutuldugu
kayit.

Ayricalikh erisim

Ucret, bordro, saglik ve sistem yénetimi gibi yiiksek riskli
verilere isim bazinda tanimlanan erisim.

Acik riza

Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirmeye dayanan ve 6zgur
iradeyle aciklanan riza; is iliskisinde yalnizca kanunf sart
bulunmadiginda kullanilir.

imha
Kisisel verinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale
getirilmesi; tutanakla belgelenir.

Alumni

is iliskisi sona ermis eski calisan; iletisim yalnizca ayri ve
acik rizaya dayanir.

IK-PL-03 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar

5 ilkeler

Politikanin ilkeleri iki katmandan olusur. Birinci katman, Kanunun 4. maddesindeki genel ilkeleri calisan verisi
6zelinde somutlastiran ve bunlara erisim, 6zel nitelikli veri, veri isleyen ve ihlal midahalesi ilkelerini ekleyen
on veri koruma ilkesidir (V-01...V-10); bu ilkeler her isleme faaliyetinin tasarim ve kontrol 6l¢tsudur ve hicbir
makam bunlardan istisna veremez. ikinci katman, politikanin dogrudan diizenledigi u¢ alt surece 6zgi
ilkelerdir. IK-PL-01'in on kesisen ilkesi, 6zellikle IL-X-01 (tek kayit ortami), IL-X-05 (sorumluluk devredilmez)
ve IL-X-07 (gorev geregi erisim), bu politikada aynen gecerlidir.
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5.1 Veri koruma ilkeleri

Veri Koruma ilkeleri |

Hukum - gerekge - kaynak — c¢alisan verisinin her isleme faaliyetine uygulanir; istisna veriimez

Hukuka ve duriistliik kurallarina uygunluk KVKK m.4/2-a, m.5/2 - Kurul rehberi

HUKUM GEREKGE

Calisan verisi yalnizca Kanunda sayilan isleme sartlarindan is iliskisinde riza 6zgiir iradeyi tam yansitmaz; isleme,

birine dayanarak ve ilgili kisinin makul beklentisine uygun sozlesmenin ifasi veya kanuni yukimlaltk gibi rizaya bagl olmayan
bicimde islenir; is iligkisindeki gii¢ dengesizligi nedeniyle sartlara dayandirilir.

acik riza son caredir.

@ Dogru ve giincel KVKK m.4/2-b - IL-X-01

HOKOM GEREKCE

Calisan verisi dogru ve gerektiginde gtincel tutulur; kayit Yanlis veri yanlis bordro, yanlis bildirim ve yanlis karar uretir;
sahibi sistem tektir, kopya ortamlar mutabakatla dogrulanir. tek kayit sahibi sistem dogrulugun 6n kosuludur.

HOKOM GEREKGE

Her veri kategorisinin isleme amaci veri envanterinde Amag yazili olmadan dlgiliilik ve siire sinin degerlendirilemez;
yazilidir; amag disi kullanim ve amagla bagdasmayan yeni isleme envanter, amaci denetlenebilir kilar.

yasaktir.

Amacla baglantili, sinirli ve olculii KVKK m.4/2-g - Veri minimizasyonu
HUKUM GEREKCE

Yalnizca amacin gerektirdigi veri, gerektirdigi kapsamda Fazla veri fazla risk demektir; toplanmayan veri sizdirilamaz ve
toplanir; ‘ileride gerekebilir' gerekgesiyle veri toplanmaz. saklanmak zorunda degildir.

@ Siire ile sinirh saklama KVKK m.4/2-d, m.7 - Yénetmelik

HUKOM GEREKCE

Her veri kategorisi i¢in saklama stiresi tablosu yazilidir; stire Siiresi dolan verinin tutulmasi bagl basina ihlaldir; saklama
sonunda veri periyodik imha déneminde tutanakla imha edilir. tablosu imhay1 zorunlu ve kanitlanabilir kilar.

‘ Belirli, acik ve mesru amag¢ KVKK m.4/2-c - m.16

IK-PL-03 - v1.0 - llkeler |

Sekil 6 Veri koruma ilkeleri | — V-01...V-05: hikim, gerekce ve kaynak
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Veri Koruma ilkeleri Il

Hukim - gerekge - kaynak — calisan verisinin her isleme faaliyetine uygulanir;

Gorev geregi erisim

HUKUM
Calisan verisine erisim rol-yetki matrisiyle ve gérev geregi
ilkesiyle verilir; ayricalikli erigsimler isim bazinda

listelenir ve yilda bir gézden gegirilir.

Ozel nitelikli veri ayri

HUKUM

Saglik, sendika, ceza mahkamiyeti ve biyometrik veriler 6zlik
dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazli
erisimle tutulur; Kurulun belirledigi ek tedbirler uygulanir.

HUKUM

isleme faaliyeti baslamadan énce ilgili kisi aydinlatilir;
aydinlatma metni ise giriste imzali teblig edilir ve envanter
degisikliginde guncellenir.

Veri isleyen sorumlulugu

HUKUM

Calisan verisi isleyen her hizmet saglayiciyla veri isleyen
sozlesmesi imzalanir; sadlayici yalnizca talimatla isler;
sorumluluk Sirkette kalir.

ihlal miidahalesi ve bildirim

HUKOM

Veri ihlali 6grenildigi andan itibaren kayda alinir, 72 saat
icinde Kurula ve makul stirede ilgili kisilere bildirilir; kok
neden analizi yapilr.

‘ \Z:® Aydinlatma ve seffaflik

v1.0 -

istisna verilmez

KVKK m.12 - ISO 27001 A.5.15 - IL-X-07

GEREKCE

Yetkisiz i¢ erisim en sik ihlal kaynag@idir; matris ve yillik gézden
gecirme erisimi goriinir ve hesap verilebilir kilar.

KVKK m.6 - Kurul karari 2018/10

GEREKCE
Ozel nitelikli verinin ifsasi kisiye telafisi gii zarar verir ve en
yiksek idari yaptirima tabidir.

KVKK m.10 - Aydinlatma Tebligi

GEREKCE

Aydinlatiimamis isleme hukuka aykiridir; seffaflik ¢alisan
giveninin ve ilgili kisi haklarinin temelidir.

KVKK m.12/2 - ISAE 3402 - IL-X-05

GEREKCE

Hizmet devredilir, sorumluluk devredilmez; s6zlesme olmadan
saglayicinin islemesi Sirketin ihlalidir.

KVKK m.12/5 - Kurul karari 2019/10

GEREKCE

Bildirim siiresi kanunidir; geg bildirim ihlalin kendisinden
bagimsiz yaptirnm dogurur.

DAHILI

IK-PL-03 - v1.0 - llkeler II

Sekil 7 Veri koruma ilkeleri Il — V-06...V-10: hikim, gerekce ve kaynak

V-01 Hukuka ve diristlik kurallarina uygunluk

Hukum. Calisan verisi yalnizca Kanunda sayilan isleme sartlarindan birine dayanarak ve ilgili kisinin makul
beklentisine uygun bigimde islenir; is iliskisindeki glic dengesizligi nedeniyle acgik riza son ¢aredir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Is iliskisinde riza 6zgiir iradeyi tam yansitmaz; isleme, sdzlesmenin ifasi veya
kanuni yakamlilik gibi rizaya bagl olmayan sartlara dayandirilir. Bu ilke KVKK m.4/2-a, m.5/2 - Kurul rehberi
referansina dayanir; Bdlim 7'deki uygulama esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve
ilkeye aykiri her isleme B6lim 8 anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

V-02 Dogru ve giincel

Hikim. Calisan verisi dogru ve gerektiginde giincel tutulur; kayit sahibi sistem tektir, kopya ortamlar
mutabakatla dogrulanir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Yanlis veri yanlis bordro, yanhs bildirim ve yanlis karar Uretir; tek kayit sahibi
sistem dogrulugun 6n kosuludur. Bu ilke KVKK m.4/2-b - IL-X-01 referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme Bdlim 8 anlaminda
istisna degil B6lim 9 anlaminda ihlaldir.

V-03 Belirli, acik ve mesru amac
Hukim. Her veri kategorisinin isleme amaci veri envanterinde yazilidir; amag disi kullanim ve amacla
bagdasmayan yeni isleme yasaktir.
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Gerekge ve uygulama sonucu. Amagc yazili olmadan ol¢illlik ve siire siniri degerlendiriliemez; envanter,
amac! denetlenebilir kilar. Bu ilke KVKK m.4/2-c - m.16 referansina dayanir; Bolium 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme B6lim 8 anlaminda
istisna degil Bélim 9 anlaminda ihlaldir.

V-04 Amagcla baglantili, sinirli ve él¢iilu

Hukdm. Yalnizca amacin gerektirdigi veri, gerektirdigi kapsamda toplanir; 'ileride gerekebilir' gerekcesiyle veri
toplanmaz.

Gerekge ve uygulama sonucu. Fazla veri fazla risk demektir; toplanmayan veri sizdirilamaz ve saklanmak
zorunda degildir. Bu ilke KVKK m.4/2-¢ - Veri minimizasyonu referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme B6lim 8 anlaminda
istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

V-05 Sire ile sinirh saklama

Hukim. Her veri kategorisi icin saklama siresi tablosu yazilidir; stire sonunda veri periyodik imha déneminde
tutanakla imha edilir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Siresi dolan verinin tutulmasi basl basina ihlaldir; saklama tablosu imhayi
zorunlu ve kanitlanabilir kilar. Bu ilke KVKK m.4/2-d, m.7 - Y6netmelik referansina dayanir; Bélim 7'deki
uygulama esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme Bolum 8
anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

V-06 Gorev geregi erisim

Hikim. Calisan verisine erisim rol-yetki matrisiyle ve gorev geregi ilkesiyle verilir; ayricalikli erisimler isim
bazinda listelenir ve yilda bir gbzden gegcirilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Yetkisiz i¢ erisim en sik ihlal kaynagidir; matris ve yillik gézden gegirme erisimi
gOrundr ve hesap verilebilir kilar. Bu ilke KVKK m.12 - ISO 27001 A.5.15 - IL-X-07 referansina dayanir; Bolim
7'deki uygulama esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme
B&lim 8 anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

V-07 Ozel nitelikli veri ayri

Hukim. Saglik, sendika, ceza mahkOmiyeti ve biyometrik veriler 6zlik dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli
ortamda ve isim bazli erisimle tutulur; Kurulun belirledigi ek tedbirler uygulanir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Ozel nitelikli verinin ifsasi kisiye telafisi giic zarar verir ve en yiiksek idari
yaptirima tabidir. Bu ilke KVKK m.6 - Kurul karari 2018/10 referansina dayanir; Bélum 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme B6lim 8 anlaminda
istisna degil B6lim 9 anlaminda ihlaldir.

V-08 Aydinlatma ve seffaflik

Hikiim. isleme faaliyeti baglamadan énce ilgili kisi aydinlatilir; aydinlatma metni ise giriste imzali teblig edilir
ve envanter degisikliginde guncellenir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Aydinlatiimamis isleme hukuka aykiridir; seffaflik calisan giiveninin ve ilgili kisi
haklarinin temelidir. Bu ilke KVKK m.10 - Aydinlatma Tebligi referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama
esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme B6lim 8 anlaminda
istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.
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V-09 Veriisleyen sorumlulugu
Hikim. Calisan verisi isleyen her hizmet saglayiciyla veri isleyen s6zlesmesi imzalanir; saglayici yalnizca
talimatla isler; sorumluluk Sirkette kalir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Hizmet devredilir, sorumluluk devredilmez; s6zlesme olmadan saglayicinin
islemesi Sirketin ihlalidir. Bu ilke KVKK m.12/2 - ISAE 3402 - IL-X-05 referansina dayanir; Bolim 7'deki
uygulama esaslarinda kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme Bolum 8
anlaminda istisna degil Bolim 9 anlaminda ihlaldir.

V-10 ihlal miidahalesi ve bildirim
Hikim. Veri ihlali 6grenildigi andan itibaren kayda alinir, 72 saat icinde Kurula ve makul sirede ilgili kisilere
bildirilir; kok neden analizi yapilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Bildirim siresi kanunidir; ge¢ bildirim ihlalin kendisinden bagimsiz yaptirim
dogurur. Builke KVKK m.12/5 - Kurul karari 2019/10 referansina dayanir; Bélim 7'deki uygulama esaslarinda
kural, kontrol noktasi veya kayit olarak somutlasir ve ilkeye aykiri her isleme Bolim 8 anlaminda istisna degil
B6lum 9 anlaminda ihlaldir.

5.2 Alt siirec ilkeleri

Asagidaki ilkeler D.03, D.04 ve L.05 alt sureclerine 6zgudur; Evren'in IL-DO3, IL-DO4 ve IL-LO5 ilke
envanteriyle birebirdir ve ilgili kontrol noktalariyla izlenir.

Yonetisim ilkeleri

Bu politikanin diizenledigi t¢ alt sirece 6zgi ilkeler — alt siire¢ basina iki ilke

@ Erisim ve yetki yonetimi

IL-D03-1 ISO 27001 - A.5.15-5.18 1L-D03-2 1SO 27001 - A.5.18
Erisimler rol-yetki matrisine gore verilir; ticret ve bordro Ayrilan calisanin tiim erisimleri son ¢alisma gunini izleyen 1 is
verisine erisim isim bazinda listelenir ve yilda bir gézden gunt iginde kapatilir; kapatma kaydi ayrilis kontrol listesine
gegirilir. eklenir.

@ Kisisel veri koruma (calisan verisi)

IL-D04-1 KVKK m.16 - VERBIS IL-D04-2 KVKK m.6 - Kurul kararlar
Calisan veri envanteri isleme amaci, hukuki sebep, saklama stresi Saglik raporu ve benzeri 6zel nitelikli veriler 6zliik dosyasindan
ve aktarilan taraflari alan bazinda gosterir; yilda bir ayr, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazl erigimle tutulur.
guncellenir.

Arsivleme, saklama ve alumni iliskisi

IL-L05-1 KVKK m.7 - is K. - SGK mevzuati IL-L05-2 KVKK m.5, m.12
Belge tiirti bazinda saklama stresi tablosu yazilidir; stire sonunda Arsiv erisimi kisith ve kayithidir; alumni iletisimi ayri rizaya
imha tutanakla yapilir. dayanir.
IK-PL-03 - v1.0 - Yonetisim ilkeleri

Sekil 8 Alt siireg ilkeleri — (g alt stireg, alti ilke

Erisim, rol-yetki matrisiyle verilir ve ayrilista bir is gunu icinde kapatilir. Veri envanteri her kategorinin
amacini, hukuki sebebini, suresini ve aktarilan taraflarini gosterir ve yilda bir giincellenir; 6zel nitelikli veri
0zlik dosyasindan ayri tutulur. Saklama siresi tablosu belge tirti bazinda yazilidir; imha tutanakhdir; arsiv
erisimi kisitl ve kayitlidir; alumni iletisimi ayri rizaya dayanir.
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6 Roller ve sorumluluklar

Veri koruma yonetisimi IK-PL-01'deki U¢ katmanli yapiyi izler. Veri sorumlusu Sirkettir; Yonetim Kurulu veri
sorumlusunun karar organi, Genel Mudir veri sorumlusu temsilcisidir. Calisan verisinin veri sahibi K
Yoneticisidir; Bilgi Teknolojileri teknik tedbirlerin ve erisim altyapisinin sahibidir. Sorumluluk devredilmez;
isleme yetkisi rol-yetki matrisi ve veri isleyen sdzlesmeleriyle yazil olarak devredilir.

Yonetisim Haritasi

Ug katman - dokuz rol - veri sorumlusu Sirkettir; sorumluluk devredilmez, isleme yetkisi yazili devredilir

KARAR VE ONAY A
° Yonetim Kurulu @ Genel Midiir
Veri sorumlusunun karar organi; politikayi onaylar; yillik Veri sorumlusu temsilcisi; veri ihlali bildirim kararinin ve
veri koruma raporunu (ihlaller, bagvurular, erisim gézden yurt digi aktarim kararlarinin onay makami; politika
gecirmesi, imha) gorusur; Kurul yaptinnmlarinin nihai istisnalarini onaylar; KVKK irtibat kisisini atar.
muhatabidir.

SAHIPLIK VE YORUTME

_ @ iK Yéneticisi e Bilgi Teknolojileri @ iK Uzmani T
x m
4

E >
(=] Calisan verisinin veri sahibi; veri Rol-yetki matrisinin sistemlere Aydinlatma tebligi, acik riza formlari, J
k] envanteri, saklama tablosu, aydinlatma uygulanmast, ayricalikh erigim ozliik dosyasi ve 6zel nitelikli veri rﬁ
E ve riza kayitlarinin hesap vereni; kayitlari, yillik erisim gézden ortaminin operasyonu; imha tutanaklari; X
> ilgili kisi bagvurularinin siireg gecirmesi, ayrilista erisim kapatma ve tebli§ orani gostergesi. ﬁ

sahibi. teknik gtivenlik tedbirleri.

DESTEK VE DANISMA

@ Hukuk Miisavirligi @ Hizmet Saglayici @ Bolim Yoneticisi @ Calisan

KVKK uyum gérisi, Kurul Veri isleyen; yalnizca Ekibinin verisine gorev ilgili kisi; aydinlatmay:

bildirimleri, veri isleyen yazil talimatla ve geregi erisir; erisim teyit eder; verisinin

sozlesmelerinin hukuki sozlesme kapsaminda isler; taleplerini guncelligini bildirir;

kontrold, ilgili kisi alt isleyen kullanimi gerekeelendirir; ihlal haklarini kullanir;

basvurularinda hukuki Sirket onayina tabidir. stiphesini derhal bildirir. baskasinin verisine

degerlendirme. yetkisiz erismez.

IK-PL-03 - v1.0 - YOnetigim

Sekil 9 Yobnetisim haritasi — U¢ katman, dokuz rol ve isleme yetkisinin akigi

Yonetim Kurulu politikayl onaylar; yillik veri koruma raporunu (ihlaller, ilgili kisi basvurulari, erisim gézden
gecirmesi, imha, denetim bulgulari) gérisir; Kurul yaptirimlarinin nihai muhatabidir. Genel Mudur, veri ihlali
bildirim kararinin ve yurt disi aktarim kararlarinin onay makamidir; politika istisnalarini onaylar; KVKK irtibat
kisisini ve veri koruma sorumlusunu atar.

IK Yéneticisi calisan verisinin veri sahibidir: veri envanteri, saklama tablosu, aydinlatma ve riza kayitlari, ilgili
kisi basvurulari ve ihlal kaydi iK Yéneticisinin hesap verdigi kayitlardir. Bilgi Teknolojileri rol-yetki matrisini
sistemlere uygular, ayricalikli erisim kayitlarini tutar, yillik erisim gézden gecirmesini (KN-20) ve ayrilista
erisim kapatmay! (KN-21) yurutdr, teknik guvenlik tedbirlerini (sifreleme, loglama, yedekleme, ug¢ nokta
giivenligi) isletir. iIK Uzmani aydinlatma tebligini, riza formlarini, 6zlilkk dosyasi ve 6zel nitelikli veri ortamini,
imha tutanaklarini yaratar.

Hukuk Misavirligi KVKK uyum gorisini verir, Kurul bildirimlerini hazirlar, veri isleyen sézlesmelerini kontrol
eder ve ilgili kisi basvurularinda hukuki degerlendirmeyi yapar. Hizmet saglayicilar veri isleyendir; yalnizca
yazili talimatla ve s6zlesme kapsaminda isler; alt isleyen kullanimi Sirket onayina tabidir. Bolim Yo6neticileri
ekiplerinin verisine gérev geregi erisir, erisim taleplerini gerekcelendirir ve ihlal stuphesini derhal bildirir.
Calisan ilgili kisidir: aydinlatmay: teyit eder, verisinin gincelligini bildirir, haklarini kullanir ve baskasinin
verisine yetkisiz erismez.
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A

Erigim ve yetki ydnetimi

isi i isi I u C ﬂ C I

Kisisel veri koruma (calisan verisi)

= < C (o3
Arsivleme, saklama ve alumni

1 A (o3 (o3

Veri ihlali miidahalesi ve bildirim
ligili kisi bagvurusu (30 giin)

ii i n ﬂ C C |
Veri isleyen sozlesmesi ve yurt dis1 aktarim

n Hesap veren n Sorumlu C Danisilan 1 Bilgilendirilen
IK-PL-03 - v1.0 - RACI

Sekil 10 RACI matrisi — dlizenlenen alt stirecler, ihlal midahalesi, ilgili kisi basvurusu ve aktarim

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Veri ihlali mudahalesinde hesap veren Genel
Midirdir; iK Yéneticisi ve Bilgi Teknoloijileri birlikte sorumludur (R). Matrisin sistem bazli ayrintisi BT rol-yetki
matrisinde, adim bazl ayrintisi IK-PR-07, IK-PR-08 ve IK-PR-16'da yer alir; bu politikadaki matris yonetisim
diizeyinde baglayicidir.

7 Uygulama esaslari

Uygulama esaslari sekiz alt bélimde dizenlenir: veri siniflandirmasi, veri envanteri ve hukuki sebepler, veri
yasam doéngusu, erisim ve yetki yonetimi, aktarim ve veri isleyenler, ilgili kisi haklari, veri ihlali midahalesi ile
yillik takvim, kontrol noktalari ve gostergeler. Esaslar Kanunun veri sorumlusuna yiikledigi teknik ve idari
tedbirlerin galisan verisi 6zelindeki karsihgidir.
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7.1 Veri siniflandirmasi

Veri Siniflandirma Katmanlari

Dort sinif - en dar tepe 6zel nitelikli veri - sinif yiikseldikge erisim daralir, koruma artar

SINIF - ERiSIM ILKESI
isim bazl erisim — iKY ve is yeri hekimi; ayr ortam
OZEL NITELIKLI

ghk - sendika - ceza - biyome! KURAL

Kanunf sart veya acik riza; sifreli/kilitli; erisim kaydi; Kurul ek tedbirleri

SINIF - ERISIM ILKESI

Ayricalikli erigsim — isim bazl liste; yillik gézden gecirme
GizLi

Ucret - banka - performans - disiplin KURAL

Sozlesme ifasi / kanunt yiikiimlulik; ikinci kisi kontrolii; aktarim yalnizca sézlesmeli
isleyene

SINIF - ERISIM ILKESI
Rol bazli erigsim — iK, Béliim Yéneticisi (kendi ekibi)

DAHILI

OzIiik - iletisim - organizasyon - egitim KURAL

Gorev geregi; rol-yetki matrisi; kayit sahibi sistem; kopya yasagi

SINIF - ERISIM iLKESI

Sirket ici genel erisim — rehber, organizasyon semasi
GENEL

Ad-soyad - unvan - kurumsal e-posta - fotograf (rizali) KURAL

Mesru menfaat; kurum disina yalnizca is geregi; fotograf icin riza

IK-PL-03 - v1.0 - Veri siniflar

Sekil 11 Veri siniflandirma katmanlari — dért sinif, erisim ilkesi ve kural

Calisan verisi dort sinifta islenir. GENEL (kurum ici rehber niteligindeki veri), DAHILI (6zluk, iletigim,
organizasyon ve egitim verisi), GiZLi (ticret, banka, performans ve disiplin verisi) ve OZEL NITELIKLI (saglk,
sendika, ceza mahkdmiyeti, biyometrik veri). Sinif yilkseldikge erisim daralir ve koruma tedbiri artar: GiZLi
veriye erisim isim bazli ayricalikh erisim listesiyle; OZEL NITELIKLI veriye erisim yalnizca iK Yoéneticisi ve is
yeri hekimi ile sinirh, ayri ve sifreli veya kilitli ortamda, erisim kaydi tutularak saglanir. Bir kaydin sinifi igerdigi
en yuksek sinifli veriyle belirlenir.
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IK-PL-03 - Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi v1.0 - DAHILI

7.2 Veri envanteri ve hukuki sebepler

Calisan Veri Envanteri — Kategoriler

Kategori - hukuki sebep - saklama siiresi - erigim sinifi — ayrintili envanter VERBIS kaydi ve IK-PR-08 saklama tablosuyla birebirdir

@ Kimlik ve iletisim verisi DAHILI
Hukuki sebep: kanuni yukimldlik (Is K., 5510) - Saklama: is iligkisi + 10 yil
Ad-soyad, T.C. kimlik no, dogum bilgileri, adres, telefon, acil durum kisisi; niifus kayit érnegi yalnizca gerekli alanlarla.

@ Ozliik ve sézlesme verisi DAHILIi
Hukuki sebep: sozlesmenin ifasi, kanunf yukamlilik - Saklama: is iliskisi + 10 yil
is sozlesmesi, 6zliik dosyasi belgeleri, gérev ve unvan gecmisi, egitim ve sertifikalar, referans kaytlari.

Ucret, bordro ve banka verisi GizLi
Hukuki sebep: sozlesmenin ifasi, kanuni yikimlilik (GVK, 5510) - Saklama: 10 yil (VUK, 5510)
Ucret, prim, yan hak, banka hesab, icra ve nafaka kesintileri, bordro ve tahakkuk kayitlari.

Performans, disiplin ve sikayet verisi GizLi
Hukuki sebep: mesru menfaat, kanuni yakumlulik (Is K.) - Saklama: is iligkisi + 10 yil (dava zamanagimi)

Hedef kartlari, degerlendirme sonuglari, gelisim planlari, disiplin kararlari, savunmalar, sikayet kayitlari.

Hukuki sebep: 6331 sayili Kanun (is yeri hekimi), acik riza (diger) - Saklama: 15 yil (saglk gozetimi) / is iliskisi + 10 yil

I§e giris ve periyodik muayene raporlari, istirahat raporlari, engellilik, gebelik, meslek hastaligi kayitlari; yalnizca is yeri hekimi ve
iKY.

Sendika, ceza mahk(miyeti ve biyometrik veri (6zel nitelikli) OZEL NITELIKLI
Hukuki sebep: kanuni yukimldlik (sendika kesintisi), agik riza (adli sicil, biyometrik) - Saklama: amagla sinirh

Sendika Uyeligi ve aidat kesintisi; adli sicil kaydi yalnizca kanunen zorunlu pozisyonlarda; biyometrik PDKS yalnizca alternatif sunularak
ve acik rizayla.

@ Dijital izler ve goriintii verisi DAHILI
Hukuki sebep: mesru menfaat (giivenlik, is strekliligi); aydinlatma zorunlu - Saklama: kamera 30 giin, log 2 yil (5651)
Kamera kayitlari, sistem erisim loglari, kurumsal e-posta ve cihaz kullanimi, arag takip; izleme 6lguli ve énceden bildirilmis.

@ Aday ve alumni verisi DAHILI
Hukuki sebep: sozlesme oncesi islem (aday), acik riza (havuz, alumni) - Saklama: aday 6 ay / niza ile 2 yil; alumni riza siiresince
Ozgecmis, millakat notlari, test sonuglari; alumni iletisim bilgileri ve etkinlik kayitlari.

| @ Saglik verisi (6zel nitelikli) OZEL NITELIKLI

IK-PL-03 - v1.0 - Veri envanteri

Sekil 12 Calisan veri envanteri — sekiz kategori, hukuki sebep, saklama sdresi ve erisim sinifi

Veri envanteri, islenen her calisan veri kategorisi icin amaci, hukuki sebebi, saklama siresini, aktarilan
taraflari, kayit sahibi sistemi ve erisim sinifini gosterir; VERBIS kaydiyla ve IK-PR-08 saklama tablosuyla
birebirdir ve her yil Mart ayinda giincellenir. is iliskisinde isleme, kural olarak sézlesmenin ifasi, kanuni
yukimlilik veya mesru menfaat sartlarina dayandirilir; agik riza yalnizca bu sartlarin bulunmadigi
islemelerde (aday havuzu, alumni, fotograf, biyometrik PDKS) ve alternatifi sunularak alinir. Rizaya dayanan
islemede rizanin geri alinmasi islemeyi durdurur ve ¢alisan igin aleyhe sonu¢ dogurmaz.

HUKUM

Envanterde yer almayan bir veri kategorisi islenemez; yeni bir kategori, sistem veya izleme uygulamasi
ancak envanter giincellemesi, gerekiyorsa etki degerlendirmesi ve yeni aydinlatma ile islemeye alinir. Ozel
nitelikli veri icin Kanun m.6 sartlar ve Kurulun belirledigi ek tedbirler saglanmadan isleme baslatiimaz.
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IK-PL-03 - Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

7.3 Veri yasam donglisu

Calisan Verisi Yasam Donglisi

Sekiz adim -

o © 06 6 06 0 0 O

P T SRR

sorumlu - kirmizi rozet = kontrol noktasi - her adimin kaydi ve dayanagi vardir

Toplama ve aydinlatma

Veri, envanterde taniml amag ve hukuki sebeple, yalnizca gerekli kapsamda toplanir; aydinlatma metni isleme 6ncesinde teblig

edilir; agik riza yalnizca kanuni sart yoksa alinir.

Kayit

Veri, kategorinin kayit sahibi sistemine girilir (IK-PR-07); 6zel nitelikli veri ayri ortama; kopya ortam yalnizca tanimli ve
mutabik.

isleme

Veri yalnizca envanterdeki amagla islenir; yeni amag envanter giincellemesi ve gerekiyorsa yeni aydinlatma gerektirir.

Erisim
Rol-yetki matrisine gore erisim; ayricalikl erisim isim bazinda; erisim talepleri gerekgeli ve kayitli; yillik gézden
gecirme.

Aktarim

Yurt ici aktarim yalnizca veri isleyen sézlesmesi veya kanuni ytkumlultkle; yurt disi aktarim GM onayi ve Kanun m.9
sartlariyla; grup ici paylasim yazil esasla.

Saklama

Saklama siiresi tablosuna gore; siire kategori bazinda; aktif dosya ve arsiv ayrimi; arsiv erisimi kisith ve kayitl
(IK-PR-08).

Ayrilis ve arsiv

Son ¢alisma giiniini izleyen 1 is guni icinde tim erisimler kapatilir; 6zlik dosyasi arsive; alumni verisi ayri rizayla.

imha

Sduresi dolan veri periyodik imha déneminde (6 ayda bir) silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir; imha tutanagi saklama

tablosuyla karsilastirihir.

v1.0 - DAHILI
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IK-PL-03 - v1.0 - Veri yasam dongusu

Sekil 13 Calisan verisi yasam dénglisi — sekiz adim, sorumlu ve kontrol noktasi

Her veri kategorisi toplama, kayit, isleme, erisim, aktarim, saklama, ayrilis—arsiv ve imha adimlarindan olusan
ayni dongiden gecer; her adimin sorumlusu, kaydi ve dayanagi vardir. Toplama adiminda aydinlatma metni
isleme oncesinde teblig edilir (ise giriste IK-PR-06, adaylkta IK-PR-05); kayit adiminda veri yalnizca
kategorinin kayit sahibi sistemine girilir ve kopya ortam yalnizca tanimli ve mutabik olabilir (IK-PR-07).
Saklama, kategori bazinda saklama suresi tablosuna goére yapllir; aktif dosya ile arsiv ayrilir ve arsiv erisimi
kisith ve kayithidir (IK-PR-08).

Ayrilista tim erisimler son calisma gununil izleyen bir is gunid icinde kapatilir (KN-21, KPI-15) ve 6zlik
dosyasi arsive alinir; alumni iliskisi yalnizca ayri ve acik rizayla surdurdlir. Saklama siiresi dolan veri alti ayda
bir ylruttlen periyodik imha déneminde silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir; imha tutanagi saklama
tablosuyla karsilastirilir (KN-62). Yasal saklama suresi dolmadan imha yapilmaz; hukuki ihtilaf, denetim veya
sorusturma héalinde saklama suresi Bolum 8'e gore istisna kaydiyla uzatihr.
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IK-PL-03 - Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi v1.0 - DAHILI
7.4 Erisim ve yetki yonetimi

Erisim Matrisi — Veri Sinifi x Rol

T =tam (yazma) - O = okuma - S = sinirli (yalnizca kendi ekibi / kendi verisi) - — = erisim yok - ayricalikli erisimler isim bazinda

oL
Co 0= 0= J0 e e ]
S
T

VERI KATEGORISI

T
Kimlik ve iletisim S

R
Fi B
- ) -

= S = S

Ozliik ve sbzlesme

et bordove ke - - - - )

Performans ve disiplin — — S — S
Saglhk (6zel nitelikli) — — — — =
Sendika - ceza - biyometrik — S — = 5

iKY
o
S

| : : ".la
|

Dijital izler ve goriinti

N - 1 )

BT sistem yoneticisi erisimi teknik yonetim amachdir ve igerik erisimi loglanir; hizmet saglayici (HS) erisimi veri isleyen s6zlesmesi kapsamiyla
sinirhdir; saglik verisinde is yeri hekimi tam erisime sahiptir (matris disi, 6331). Matrisin sistem bazl ayrintisi BT rol-yetki matrisinde tutulur
ve yilda bir bu politikayla mutabik kilinir (KN-20).

IK-PL-03 - v1.0 - Erigim matrisi

Sekil 14 Erisim matrisi — veri kategorisi x rol, erisim dtizeyi

Calisan verisine erisim rol-yetki matrisiyle ve gorev geregi ilkesiyle verilir: her rol, gorevi icin gerekli veri
kategorisine, gerekli dizeyde (tam, okuma, sinirl) ve gerekli stireyle erisir. Bolim Yoneticisi yalnizca kendi
ekibinin DAHILI verisine ve performans kayitlarina erisir; ticret verisine erisimi yalnizca yillik artis déngiisiinde
ve kendi ekibiyle sinirlidir. Ucret, bordro, saglik ve sistem yonetimi erisimleri ayricalikh erisimdir; isim bazinda
listelenir, gerekgelidir ve yilda bir Bilgi Teknolojileri ile IK Ydneticisinin imzaladigi raporla gézden gegirilir (KN-
20).

Erisim talepleri yazili ve gerekcelidir; matris disi erisim Bolum 8'e gore sureli istisnadir ve BT tarafindan sire
sonunda otomatik kapatilir. Paylasilan hesap kullanilmaz; her erisim kisisel hesapla ve loglanarak yapilir;
GizLi ve OZEL NITELIKLI veriye erisim loglari en az iki yil saklanir ve olagan disi erisim BT tarafindan iK
Yoneticisine raporlanir. Veri, kisisel cihaza, kisisel e-postaya veya onaysiz bulut ortamina aktariimaz;
tasinabilir ortamda yalnizca sifreli tasinir.

7.5 Aktarim ve veri isleyenler

Yurt ici aktarim yalnizca kanuni yokomlulik (SGK, vergi, mahkeme, icra) veya veri isleyen s6zlesmesi
kapsaminda yapilir. Calisan verisi isleyen her hizmet saglayiciyla (bordro, saglik, sigorta, yazihm, arsiv)
Kanun m.12 ve Kurul kararlarina uygun veri isleyen s6zlesmesi imzalanir; s6zlesme isleme amacini, talimat
esasini, gizlilik ve guvenlik tedbirlerini, alt isleyen onayini, ihlal bildirim siresini (24 saat), denetim hakkini ve
stzlesme sonunda iade—imha yukumliluguni icerir. Saglayicidan yillik giivence raporu (ISAE 3402 veya ISO
27001 belgesi) alinir; hizmet ydnetisimi IK-PR-03'e tabidir.

Yurt digi aktarim (grup sirketi, bulut hizmeti, kiresel yazihm) yalnizca Kanun m.9 sartlariyla, Hukuk
Musavirligi gorisi ve Genel Mudur onaylyla yapilir; aktarim envantere islenir ve aydinlatma metninde
belirtilir. Grup ici paylasim yazili esasa baglidir ve yalnizca gerekli alanlarla sinirhdir (F.05 maliyet
yansitmasinda kimlik ve tutar diizeyinde). Referans talepleri calisanin yazili rizasiyla ve yalnizca gérev—
unvan-tarih bilgisiyle yanitlanir.
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IK-PL-03 - Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi
7.6 ilgili kisi haklari

ilgili Kisi Haklari ve Yanit Siireleri

KVKK m.11 - basvuru iK Yéneticisine yazili veya kayitl elektronik kanalla - yanit en geg 30 giin - iicretsiz

@ Ogrenme ve bilgi talep etme
Yanit: 30 giin - Kanal: yazili / KEP / kurumsal e-posta
Kisisel verisinin islenip islenmedigini 6grenme; islenmisse amag, kapsam ve aktarilan taraflar hakkinda bilgi talep etme.

@ Erisim ve kopya alma
Yanit: 30 giin - Kimlik dogrulamasi sonrasi
Kendisine ait verilere erisme ve kopyasini alma; t¢lincti kisi verisi iceren kayitlar maskelenerek verilir.

Diizeltme
Yanit: 30 giin - Kayit sahibi sistemde ve kopyalarda
Eksik veya yanlis islenen verinin diizeltiimesini isteme; diizeltme aktarilan taraflara bildirilir (IK-PR-07).

m Silme ve yok etme
Yanit: 30 giin - Saklama siiresi ve kanunf yiikimliltk sakhdir
isleme sartlarinin ortadan kalkmasi halinde silinmesini isteme; yasal saklama siiresi dolmamis veri icin ret gerekgeli yazilir.

Aktarilan taraflara bildirim
Yanit: 30 giin
Duizeltme ve silme islemlerinin verinin aktarildigi tctinc kisilere bildiriimesini isteme.

@ Otomatik islemeye itiraz
Yanit: 30 giin - Insan miidahalesi glivencesi

Munhasiran otomatik sistemlerle analiz sonucu aleyhe bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme; IK kararlarinda nihai karar insan tarafindan
verilir.

@ Zararin giderilmesi
Yanit: 30 giin - Hukuki degerlendirme
Hukuka aykiri isleme nedeniyle ugranan zararin giderilmesini talep etme; Hukuk Musavirligi degerlendirir.

@ Kurula sikayet

Basvuru reddi veya 30 glinde yanitsizlik halinde

Sirkete basvurunun reddedilmesi, yetersiz bulunmasi veya stiresinde yanit veriimemesi halinde Kisisel Verileri Koruma Kuruluna sikayet
hakki; basvuru yanitinda bu hak hatirlatilir.

Sekil 15 Ilgili kisi haklari ve yanit siireleri — sekiz hak, kanal ve sorumlu

25.09.2026 15:15
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IK-PL-03 - v1.0 - ligili kisi haklari

Calisan, Kanun m.11'deki haklarini iK Ydéneticisine yazili olarak veya kayith elektronik kanalla (icretsiz
kullanir; basvuru, kimlik dogrulamasi sonrasinda en ge¢ 30 gun icinde yazili olarak yanitlanir. Ret hélinde
gerekce ve Kurula sikayet hakki yazilir. Bagvuru kayitlari iK Yoneticisi tarafindan tutulur; yanit sireleri yillik

veri koruma raporunda 6zetlenir. Basvuru nedeniyle calisana aleyhe islem yapilamaz.
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7.7 Veri ihlali muidahalesi

Veri ihlali Miidahale Akisi

Ogrenme anindan kapanisa - 72 saat Kurul bildirimi - kirmizi rozet = kontrol / bildirim noktasi

Tespit ve bildirim (0-4 saat)
ihlal stiphesini fark eden herkes derhal iKY veya BT'ye bildirir; olay ihlal kaydina agilir; saat ve kaynak kaydedilir.

Sinirlama (0-24 saat)

BT etkilenen sistem ve hesaplari izole eder, erisimleri askiya alir, kanitlari korur; yayilma durdurulur.

Degerlendirme (24 saat icinde)

iKY, HK ve BT etkilenen veri kategorilerini, kisi sayisini, 6zel nitelikli veri icerip icermedigini ve olas etkiyi
degerlendirir; GM bilgilendirilir.

Kurul bildirimi (72 saat)

GM karariyla Kurula ihlal bildirimi (Kurul formu); bilgi eksikse agamali bildirim; gecikme gerekgesi yazilir.

ilgili kisi bildirimi
Etkilenen calisanlara makul siirede, acik dille ve alinan tedbirlerle birlikte bildirim; toplu ihlalde duyuru ve bireysel
iletisim.

Kok neden ve diizeltici faaliyet

Kok neden analizi; erisim, sozlesme veya stire¢ diizeltmesi; risk kaydi giincellemesi; veri isleyen kaynaklysa s6zlesme

yaptinmi.

Kapanis ve raporlama

ihlal kaydi kapanis onayi (GM); yillik veri koruma raporunda ihlal istatistigi; YK bilgilendirmesi agir ihlalde derhal.

Sekil 16 Veri ihlali miidahale akisi — yedi adim, 72 saat Kurul bildirimi

v1.0 - DAHILI
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IK-PL-03 - v1.0 - Ihlal mudahalesi

Veri ihlali siiphesini fark eden herkes derhal IK Yoneticisine veya Bilgi Teknolojilerine bildirir; olay ihlal
kaydina acilir. Bilgi Teknolojileri yayilmayi durdurur ve kaniti korur; IK Yéneticisi, Hukuk Miisavirligi ve Bilgi
Teknolojileri 24 saat icinde etkilenen veri kategorilerini, kisi sayisini ve olasi etkiyi degerlendirir. Genel Maduir
karariyla Kurula bildirim 6grenme anindan itibaren en gec¢ 72 saat icinde yapilr; etkilenen calisanlara makul
surede acik dille bildirimde bulunulur. K6k neden analizi, diizeltici faaliyet ve risk kaydi glincellemesi kapanis
kosuludur; yilda bir ihlal tatbikati yapilir.
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7.8 Yillhik takvim, kontrol noktalari ve gdstergeler

Yilhik Veri Koruma Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Yénetim Kurulu / Genel Midur karari

Sub

Periyodik imha dénemi I: saklama suresi dolan kayitlarin imhasi ve tutanagi (KN-62); kamera ve log
saklama kontrolii

Veri isleyen sozlesmeleri envanteri; alt isleyen listesi teyidi; saglayici glivence raporlarinin (ISAE
3402/ 1SO 27001) alinmasi

Mar

Veri envanteri ve VERBIS kayd yillik giincellemesi; saklama tablosu giincellemesi; politika yillik
gozden gegirmesi

May

Tem

Eyl

Aydinlatma metni ve riza formlarinin gincel surimlyle yillik teblig; imza orani %100 hedefi (KPI-50)

Yillik erisim gézden gecirmesi: rol-yetki matrisi ve ayricalikli erisim listesi imzali raporu (KN-20)

Ozel nitelikli veri ortami denetimi: ayri saklama, sifreleme, erisim kayd kontrol listesi (KN-22)

Periyodik imha dénemi II; arsiv erisim kayitlarinin gézden gegirilmesi

Veri koruma farkindalik egitimi (tim galisanlar); iK ve BT icin ileri diizey egitim; ihlal tatbikati

lgili kisi basvuru kayitlari ve yanit siirelerinin analizi; aday havuzu ve alumni riza siirelerinin
kontrolu

Kamera, PDKS, log ve izleme uygulamalarinin él¢iliiliik gézden gecirmesi; yeni sistem veya uygulama

icin etki degerlendirmesi

Yillik veri koruma raporu Yonetim Kurulu giindemi: ihlaller, basvurular, erisim, imha, denetim
bulgulari; revizyon karar

EE——

)0 DOTEKS

Yeni yil saklama tablosu ve imha takvimi; hizmet saglayici sézlesme yenilemeleri; risk kaydi
glincellemesi

Sekil 17 Yillik veri koruma takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
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Glivence Haritasi

Dort kontrol noktasi (Evren 04_KONTROLLER) - iki gdsterge (Evren 05_KPI)

KONTROL NOKTALARI

m Yillik erisim gézden gecirmesi 6
Tespit edici - Siklik: Yillik Kanit: imzali erisim gézden gegirme raporu
@ Ayrilista erisim kapatma (1 is giinii) @
Onleyici - Siklik: islem bazh Kanit: Erisim kapatma kaydi (ayrilis kontrol listesi)
m Ozel nitelikli veri ayri saklama kontrolii
Onleyici - Sikhik: Yillik Kanit: Denetim kontrol listesi; erigim listesi
@ imha tutanagi kontrolii iKY
Tespit edici - Siklik: Yillik Kanit: Imha tutanaklari; saklama tablosu karsilastirmasi
GOSTERGELER

KPI-15 Aylik @ Ug aylik
Ayrilista erisim kapatma siiresi (is gilinii) KVKK aydinlatma ve etik teblig imza orani
Son galisma guinu — erisim kapatma (ortalama) imzali teblig / toplam calisan
HEDEF <1 HEDEF %2100 1t

IK-PL-03 - v1.0 - Glvence

Sekil 18 Givence haritasi — dort kontrol noktasi ve iki gésterge

Takvim, tek yillik IK takviminin (IL-X-08) veri koruma katmanidir; her olayin sahibi ve kaniti vardir. Politikanin
isletildiginin kaniti dort kontrol noktasi ve iki gostergedir; tanim, siklik ve kanit Evren'in 04_KONTROLLER ve
05_KPI sekmelerinden degistirimeden alinir. Ana veri mutabakat farki (KPI-13) ve dayanaksiz ana veri
degisikligi (KPI-14) IK-PR-07 kapsaminda izlenir ve bu politikanin veri dogrulugu ilkesinin (V-02)
gostergeleridir. Gostergeler yillik veri koruma raporunda hedefle birlikte sunulur; hedefin tutturulamamasi
g6zden gecirme tetikleyicisidir.

8 istisna ve sapma

istisna, bu politikanin bir hilkminden tanimh makamin yazili onayiyla, siiresi ve gerekgesi kayith olarak
sapilmasidir. Veri koruma alaninda istisna ic kademede dizenlenir; kademe, sapmanin derinligine (sureli
erisim, saklama—aktarim karari, yapisal isleme degisikligi) ve suresine gore belirlenir. Kanunun emredici
hukumleri, veri koruma ilkeleri ve 6zel nitelikli veri kurali istisna konusu dedgildir.
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istisna Merdiveni

Sapmanin derinligi ve siiresi kademeyi belirler - yazili olmayan istisna yoktur - 6zel nitelikli veri kuralindan istisna verilmez

KAPSAM

Yeni ézel nitelikli veri kategorisinin igslenmesi (biyometrik, genetik); izleme uygulamalarinin kapsam
degisikligi; veri envanterinde amag degisikligi

KADEME 3

AZAMi SURE KAYIT

Siiresiz degil — revizyon Politika revizyonu; etki degerlendirmesi; gerekiyorsa Kurul
gorust

isleyen ile sdzlesme oncesi gegici isleme

AZAMi SURE KAYIT

12 ay Istisna kayd; HK goriisii; gerekee, telafi edici tedbir, bitis
tarihi; YK'ya yillik raporlanir

KAPSAM

Sureli erisim istisnasi: proje, denetim veya vekalet nedeniyle rol-yetki matrisi disinda gegici erisim;

KADEME 1 kapsam ve sire yazili; BT uygular

AZAMi SURE KAYIT
30 giin Istisna kaydi; erisim kapatma tarihi; BT bilgilendirilir

KAPSAM
‘ Saklama stresinin uzatiimasi (hukuki ihtilaf, denetim, sorusturma); yurt disi aktarim karari; yeni veri

IK-PL-03 - v1.0 - Istisna

Sekil 19 istisna merdiveni — lic kademe: makam, kapsam, azami stire ve kayit

e Yazili olmayan istisna yoktur; s6zlii onayla verilen erisim yetkisiz erisimdir.

e Her istisna kaydi gerekce, kapsam, telafi edici tedbir, sorumlu ve bitis tarihi icerir; sliresi dolan erisim
istisnasi BT tarafindan otomatik kapatilr.

e Veri koruma ilkelerinden (V-01...V-10) ve 0Ozel nitelikli veri kuralindan istisna verilmez; Kanunun
emredici hiktumlerine aykiri talep degerlendirmeye alinmaz.

e Saklama suresi uzatma istisnasi yalnizca somut hukuki gerekgeyle ve etkilenen kayit listesiyle verilir;
genel uzatma yapilmaz.

* Aclk istisnalar yilhk veri koruma raporunun sabit bolimudir; Yonetim Kurulu agik istisnalari yilda bir
gordar.

HUKUM
Veri koruma ilkelerinden (V-01...V-10) ve 6zel nitelikli veri kuralindan hi¢cbir makam istisna veremez. S6zli
onayla verilen erisim yetkisiz erisimdir; erisimi veren ve kullanan icin ihlaldir.

istisna kaydi iK Y®éneticisi tarafindan tutulur; siireli erisim istisnalari BT tarafindan sire sonunda otomatik
kapatilir. Saklama suresi uzatma istisnasi etkilenen kayit listesini ve hukuki gerekgeyi icerir; genel uzatma
yapilmaz. Acik istisnalar yillik veri koruma raporunda Y®netim Kuruluna sunulur.

9 ihlal ve yaptirnm

inlal, politika hilkkmiine tanimli bir istisna onayl bulunmaksizin aykiri davranilimasidir; veri ihlali (Kanun
anlaminda) ile politika ihlali (bu bélim anlaminda) farkli kavramlardir ve bir veri ihlali her zaman bir politika
ihlalinden kaynaklanmayabilir. Politika ihlalinin incelenmesi, savunmanin alinmasi ve yaptirim karari IK-PL-05
Disiplin Politikasi ve IK-PR-15'e gore yuratulur; bu bolim veri koruma alanina 6zgu ihlal turlerini kademelere
baglar. Yaptirim orantilidir ve savunma alinmadan uygulanmaz; Kurul bildirimi ve ilgili kisi bildirimi yaptirim
kararindan bagimsiz olarak siiresinde yapilir.
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Yaptirinm Merdiveni ve Bildirim Kanali

Dort kademe - orantililik - savunma alinmadan yaptirim uygulanmaz - yetkisiz erisim ve sizdirma her kosulda agir ihlaldir

- Hakli nedenle fesih KARAR MAKAMI @ @

Calisan verisinin sizdirimasi veya satilmasi; kasitl yetkisiz erisim ve ifsa; kayit tahrifi; ihlalin gizlenmesi;
Is K. m.25/11 ve Hukuk Musavirligi gorusu.

Yetki kisiti / kesinti KARAR MAKAMI Disiplin Kurulu

Ayricalikl erisimin amag disi kullanimi; 6zel nitelikli verinin 6zliik dosyasinda tutulmasi; sézlesmesiz veri
isleyene aktarim; ihlal stiphesinin bildirilmemesi.

tekrarlanan hafif ihlal.

Sozli uyan KARAR MAKAMI m IKY

Yazih ihtar KARAR MAKAMI iKY
Gorev geregi olmayan veriye erisim; yetkisiz kopya veya kisisel cihaza aktarim; aydinlatma yukimliltginin ihmali;
| Ekran kilidi, masa ustii belge, e-posta yanlis alici gibi zarar dogurmamis ihmaller; farkindalik egitimi tekrari.

BiLDIRIM KANALI VE KORUMA

KANAL KORUMA SURE KAYIT
Veri ihlali siiphesi derhal IKY ihlali bildiren calisan Stphe bildirimi aninda kayda ihlal kayd:: tarih, kaynak,
veya BT'ye; etik bildirim misillemeye karsi korunur; iyi alinir; degerlendirme 24 saat; etkilenen veri ve kisi sayisl,
kanali (IK-PL-04) yetkisiz niyetli yanlis alarm yaptinm Kurul bildirimi 72 saat; ilgili tedbirler, bildirimler, kok
erisim ve kétilye kullanim igin; dogurmaz. kisi bildirimi makul sirede; neden, kapanis; yillik raporda
anonim bildirim kabul edilir. inceleme 30 giin. ozet.
e IK-PL-03 - v1.0 - Yaptirim

Sekil 20 Yaptirim merdiveni ve bildirim kanali — dért kademe, karar makami ve koruma esaslari

Calisan verisinin sizdiriimasi veya satilmasi, kasith yetkisiz erisim ve ifsa, kayit tahrifi ve ihlalin gizlenmesi her
kosulda agir ihlaldir ve Hukuk Musavirligi gortisiiyle hakli nedenle fesih kademesinde degerlendirilir; Kanunun
cezai hikimleri (TCK m.135-140) saklidir. Veri isleyen kaynakli ihlallerde s6zlesme yaptirimlari (cezai sart,
fesih, tazminat) IK-PR-03'e gdre uygulanir.

HUKUM

ihlali veya ihlal siiphesini bildiren calisan misillemeye karsi korunur; iyi niyetli yanlhs alarm yaptirim
dogurmaz. Bildirim nedeniyle gorev, ucret, degerlendirme veya calisma kosullarinda aleyhe degisiklik basl
basina agir ihlaldir.

Yoneticiler, ekiplerinde tespit ettikleri yetkisiz erisim veya kétiye kullanimi derhal IK Yoneticisine bildirmekle
yukumludar; bildirmeme yéneticinin kendi ihlalidir. ihlal kayd: tarih, kaynak, etkilenen veri ve kisi sayisi,
tedbirler, bildirimler, kok neden ve kapanis alanlarini tasir; yillik veri koruma raporunda ihlal istatistigi kisi
bilgisi olmaksizin tir ve kademe bazinda sunulur.
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10 Gozden gecirme

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisli

Mart: veri envanteri glincellemesiyle birlikte gdzden gegirme - Kasim: Yonetim Kurulu giindemi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat ve Kurul karari: Kanun, ydnetmelik veya Kurul ilke kararinda ¢alisan
verisini etkileyen degisiklik

Ara Sub
YK gﬁ"d‘;'“i e""a"“:/" + gozden ( Veri ihlali: Kurula bildirilen her ihlal veya 6zel nitelikli veri ieren her olay
® o
YILLIK Yeni isleme faaliyeti: yeni sistem, izleme uygulamasi, biyometrik teknoloji veya
yurt disi aktarim ihtiyaci
Eki Mart: envanter, saklama Nis

tablosu, erisim gézden
gecirmesi - Kasim:

revizyon karari Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim, Kurul incelemesi veya hizmet

saglayici guvence raporunda bulgu
Eyl May

Gosterge sapmasi: ayrilista erisim kapatma siresinin 1 is giniini veya teblig
oraninin %100 hedefini iki donem Ust Uste tutturamamasi

Agu Haz
Tem

e Tekrarlayan istisna: ayni hiikiimden bir yilda ikinci kez istisna talep edilmesi

Revizyon: yeni stirim (yapisal v2.0 / kiiglik v1.x) — kontrol — onay - 30 giin icinde tebli§ —
eski stirim arsive - mevzuat kaynakli revizyon < 90 guin

IK-PL-03 - v1.0 - G6zden gecirme

Sekil 21 Goézden gecirme ve revizyon déngtisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Politika, her yilin Mart ayinda veri envanteri, VERBIS kaydi ve saklama tablosunun yillik giincellemesiyle
birlikte iK Yoneticisi tarafindan gézden gegirilir; Hukuk Misavirligi mevzuat ve Kurul karar taramasini, Bilgi
Teknolojileri teknik tedbir degerlendirmesini yapar; revizyon ihtiyaci Kasim ayinda yillik veri koruma raporuyla
birlikte Yonetim Kuruluna sunulur. Gézden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer.
Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gézden gecirme baslatir:

e« Mevzuat ve Kurul karari: Kanun, yonetmelik veya Kurul ilke kararinda calisan verisini etkileyen
degisiklik;

e Veriihlali: Kurula bildirilen her ihlal veya 6zel nitelikli veri iceren her olay;

* Yeniisleme faaliyeti: yeni sistem, izleme uygulamasi, biyometrik teknoloji veya yurt disi aktarim ihtiyaci;

e Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim, Kurul incelemesi veya hizmet saglayici glivence
raporunda bulgu;

» Gosterge sapmasi: ayrilista erisim kapatma siresinin 1 is giiniini veya teblig oraninin %100 hedefini iki
donem ust Uste tutturamamasi;

e Tekrarlayan istisna: ayni hikiimden bir yilda ikinci kez istisna talep edilmesi.
Veri envanteri, saklama tablosu ve rol—yetki matrisinin yillik glincellenmesi politika revizyonu degildir; bunlar
kendi strim duzeniyle kayda gecer. Veri koruma ilkelerinin, veri siniflarinin, aktarim kurallarinin veya karar
yetkilerinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin dizeltmesi ve hikiim eklemesi ki¢uk revizyondur
(v1.x). Her revizyon IK-PL-01 Bolum 7.2'deki yasam dongusunden gecger ve aydinlatma metninin gincel
suriimuyle birlikte teblig edilir; mevzuat kaynakli revizyonlar 60 giin icinde tamamlanir.

11 ilgili belgeler

Bu politika IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi'nin iist gergevesine ve Sirketin kurumsal KVKK politikasina
tabidir; calisan verisi isleyen tim prosedirler bu politikanin ilkelerini adim diizeyinde uygular. Aydinlatma
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metni, acik riza formlari, veri isleyen sdzlesme sablonu ve saklama siresi tablosu bu politikanin uygulama
belgeleridir ve kendi siirim dizeniyle yonetilir.

Belge Agi

Ust gergeve IK-PL-01 - ilgili politikalar - veri isleyen prosediirler - celiskide tist kademe uygulanir

IK-PL-03

Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

iLGILI POLiTiKALAlR | | |

| IK-PL-01 IK-PL-02 IK-PL-04 IK-PL-08

iK Politikasi — iist gerceve Ucret ve Yan Haklar Etik ve Davranis is Saghigi ve Giivenligi

VERI ISLEYEN PROSEDURLER

VERI VE ARSIV YASAM DONGUSU HIZMET VE SISTEM KURUMSAL BELGELER

IK-PR-07 IK-PR-05 IK-PR-03 KVKK-PL
Calisan Ana Verisi Ise Alm — aday verisi Dis Kaynak Hizmet Yonetisimi Kurumsal KVKK Politikast
IK-PR-08 IK-PR-06 IK-PR-09 VERBIS
Arsiv ve Saklama Ise Baglangic — aydinlatma Devam — PDKS verisi Veri sorumlulari sicil kaydi
IK-PR-12 IK-PR-16 IK-PR-14 BGP
Bordro Kullanici Kontrolleri isten Ayrilis — erisim kapatma Performans — degerlendirme verisi Bilgi Guivenligi Politikasi (BT)
IK-PL-03 - v1.0 - Belge agi

Sekil 22 Belge agi — ust cerceve, ilgili politikalar, veri isleyen prosedtirler ve kurumsal belgeler

Belgeler arasinda celiski halinde (st kademe belge uygulanir; bu politika ile kurumsal KVKK politikasi
arasinda calisan verisine iliskin geliskide daha koruyucu hikim uygulanir ve celiski bir sonraki gézden
gecirmede giderilir. Bu politikanin form eki yoktur; IK-FR-18 Ana Veri Degisiklik Formu ve arsiv—imha formlari
ilgili proseddirlerle birlikte strimlenir.

12 Revizyon ve onay

Belge kimligi ve revizyon cizgisi belge kontrol sayfasinda yer alir. Politika, asagidaki onay yolunun
tamamlanmasiyla yurirlige girer; yurdrlik tarihi Yonetim Kurulu karar tarihidir. Politika tim ¢alisanlara 30 giin
icinde aydinlatma metninin gtincel siriimuyle birlikte teblig edilir; tebli§ imza veya elektronik onayla kaydedilir
ve teblig orani U¢ ayda bir raporlanir (KPI-50).

Onay Yolu

Hazirlayan — kontrol edenler - onaylayan - teblig ve aydinlatma - yurirlik = Yonetim Kurulu karar tarihi

o O D D v ]

Hazirlar Kontrol eder Kontrol eder Onaylar Teblig ve aydinlatma
Taslak; veri envanteri —» KVKK ve Kurul — | Veri sorumlusu —» il Karar; onay blogu; - 30 giin; imza /
ve Evren D ailesiyle kararlarina uygunluk; temsilcisi; kaynak ve yurdrlik tarihi elektronik onay;
uyum teknik uygulanabilirlik takvim aydinlatma metni giincel
sirim
IK-PL-03 - v1.0 - Onay yolu

Sekil 23 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan, teblig ve aydinlatma
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imzal asil niisha iK belge yonetim alaninda saklanir; elektronik kopya belge ana listesine bagl olarak
yayimlanir. Politikanin ingilizce ayna stirimii ayni siiriim numarasini tasir ve Turkge metinle birlikte onaylanir;
yorum uyusmazhginda Turk¢e metin esastir.
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HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN - ONAYLAYAN

Bu belge, asagidaki imzalarin tamamlanmasiyla yirirlige girer. imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir;

yurirlikten kalkan sturiim arsivlenir.

Hazirlayan

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

m)o DOTEKS

iK Yoneticisi

Hukuk Musaviri

Bilgi Teknolojileri Yoneticisi

Genel Mudir

Yonetim Kurulu Baskani
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