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IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yénetimi Prosedrii v1.0 - DAHILI

DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-07

Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduri

Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem, ana veri degisikliklerinin dayanakli ve onayl
yonetimi, sistemler arasi mutabakat, erisim ve yetki yonetimi, IK analitigi ve yonetim
raporlamasi

PROSEDUR - v1.0 - DAHILi - TASLAK — iK Yéneticisi onayina sunulacak siirim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi D.01- D.02 - D.03 - D.05
DOTEKS

Bu belge sirket i¢gi kullanim igindir; iK, Finans ve Muhasebe, Bilgi Teknolojileri ¢alisanlarina ve tiim yéneticilere teblig edilir. Veri sahipligi matrisi
ve ayricalikli erisim listesi GiZLI'dir; iicret ve banka verisi yalnizca isim bazinda yetkili kisilerce islenir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

v1.0 -

DAHILI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU

IK-PR-07

ONAY MAKAMI

IK Yoneticisi

BELGE SAHIBI
IK Yéneticisi (IKY)

KAPSANAN ALT SURECLER

D.01:D.02 - D.03 - D.05

GOZDEN GECIRME DONGUSU

BELGE TURU

PROSEDUR

HAZIRLAYAN

IK Uzmani

GIZLILIK SINIFI
DAHILI

iLGILI BELGELER

IK-PL-01 - IK-PL-02 - IK-PL-03 -

IK-PR-01 - IK-PR-03 - IK-PR-06 -

IK-PR-08 - IK-PR-12 - IK-PR-16

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

KONTROL EDEN

Bilgi Teknolojileri - Finans ve
Muhasebe - Hukuk Musavirligi

YURURLUK TARIHI

[iKY onay tarihi]

EKLER

Sekil 1-26 - IK-FR-17 Veri Sahipligi
Matrisi - IK-FR-18 Ana Veri
Degisiklik Formu - IK-FR-19 Erisim
Talep ve Gozden Gegirme Formu

Yillik — her yilin Kasim ayinda yillik erisim gézden gegirmesi ve veri sahipligi matrisi gincellemesiyle birlikte; sistem

degisikligi, veri ihlali veya denetim bulgusunda derhal

IK-PR-07 - v1.0

Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdrim, sahiplik ve kapsam

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1
23.09.2026

ilk taslak — M3b prosediir seti

— kKU —

.20 DOTEKS

v1.0

[tarih]

Kalibrasyon onay sonrasi iK Yéneticisi onayina sunulan yiriirlik
strimi; Genel Mudir bilgilendirilir

IKU - IKY IK-PR-07 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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ICINDEKILER
1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak ve referanslar
4 Tanimlar ve kisaltmalar
5 Roller ve sorumluluklar
6 Sirec akisi
6.1 Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem (D.01)
6.2 Ana veri degisiklik yonetimi (D.02)
6.3 Sistemler arasi mutabakat (D.01)
6.4 Erisim ve yetki yonetimi (D.03)
6.5 iK analitigi ve yénetim raporlamasi (D.05)
6.6 Veri kalitesi izleme ve siirekli iyilestirme
7 Kontrol noktalar kaydi
8 Sistem ve kayit ortamlari
9 Performans gostergeleri
10 Kayitlar ve saklama siireleri
11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi
12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri
13 Godzden gecirme ve revizyon
14 Ekler
Sekiller
Sekil 1 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Sekil 2 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve ¢erceve, kurumsal belgeler
Sekil 3 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar
Sekil 4 Rol kartlari ve asgari gérev ayrihgi zinciri
Sekil 5 RACI matrisi — veri sahipligi, degisiklik yonetimi, aylik liste, mutabakat, erisim, ayrilista kapatma,
raporlama
Sekil 6 Ana veri degisiklik akisi — talepten hizmet saglayiciya iletime sekiz adim
Sekil 7 6.1 Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem — adim seridi
Sekil 8 6.2 Ana veri degisiklik ydnetimi — adim seridi
Sekil 9 6.3 Sistemler arasi mutabakat — adim seridi
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Sekil 10 6.4 Erisim ve yetki yonetimi — adim seridi
Sekil 11 Rol-yetki matrisi — veri alani grubu bazinda erisim diizeyi ve ayricalikh erisim kurali
Sekil 12 6.5 IK analitigi ve yonetim raporlamasi — adim seridi
Sekil 13 6.6 Veri kalitesi izleme ve surekli iyilestirme — adim seridi
Sekil 14 Kulvarli akis semasi, Bolim A — 6.1 veri sahipligi, 6.2 degisiklik yénetimi, 6.3 mutabakat
Sekil 15 Kulvarli akis semasi, Bolum B — 6.4 erisim ve yetki, 6.5 analitik ve raporlama, 6.6 veri kalitesi
Sekil 16 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
Sekil 17 Kontrol noktasi haritasi — alti dogrudan kontrol; tr, siklik ve kanit
Sekil 18 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim
Sekil 19 Gosterge kartlari — hedef ve yon
Sekil 20 Saklama suresi cizelgesi — kayit bazinda sure ve sorumiu
Sekil 21 istisna, sapma ve acil durum kurallari — bes durum ve uygulanacak kural
Sekil 22 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme
Sekil 23 Gozden gecirme ve revizyon dongiisu — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler
Sekil 24 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar
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1 Amac

Bu prosediir, ¢calisan ana verisinin yonetimini tanimlar: her veri alani i¢in kayit sahibi sistemin ve veri sahibinin
yazili belirlenmesi, Uicret, banka hesabi, unvan, birim ve benzeri ana veri degisikliklerinin yazih talep, dayanak
belge ve yetki matrisine uygun onayla yapiimasi, aylik degisiklik listesinin iK Yoneticisi imzasiyla bordro
hizmet saglayicisina iletilmesi, kayit sahibi sistem ile kopya ortamlarin en az ¢ ayda bir mutabakati,
erisimlerin rol-yetki matrisine gore verilmesi, yillik gbzden geciriimesi ve ayrilista bir is gunl iginde
kapatiimasi ile IK gostergelerinin KPI s6zlugiine gore tek kaynaktan uretilip aylik sabit formatta raporlanmasi.
Amag, calisan verisinin tek dogru kaynaktan, dayanakli, yetkili ve izlenebilir bigcimde yonetilmesini; bordro ve
raporlamanin givenilir veriye dayanmasini glivence altina almaktir.

Ana veri yonetimi, IK-PR-06'dan ilk kaydi ve IK-PR-05'ten s6zlesme verisini alir; Ucret kararlarinin icerigi IK-
PL-02'ye, onay kademeleri IK-PR-01'e, bordro veri paketi ve kdpri analizi IK-PR-12'ye, veri isleme hukuku ve
imha IK-PL-03 ile IK-PR-08'e, hizmet saglayici s6zlesmesi IK-PR-03'e, ayrilis islemleri IK-PR-16'ya tabidir.
Bilgi glivenligi altyapisi, yedekleme ve log yonetimi BT sahipligindeki bilgi glivenligi politikasinda diizenlenir;
bu prosedir iK verisine 6zgii sahiplik, degisiklik, mutabakat, erisim ve raporlama kurallarini tanimlar.

Prosedur, IK-OD Best Practice Evreni'nin D ailesi (Calisan Verisi ve Sistemler) altindaki D.01 Tek dogru
kaynak, veri sahipligi ve mutabakat, D.02 Ana veri degisiklik ydnetimi, D.03 Erisim ve yetki yénetimi ve D.05 iK
analitigi ve yonetim raporlamasi alt siireclerini ugtan uca kapsar; IL-D01-1, IL-D01-2, IL-D02-1, IL-D02-2, IL-
D03-1, IL-D03-2, IL-D05-1 ve IL-D05-2 ilkelerini, KN-17, KN-18, KN-19, KN-20, KN-21 ve KN-23 kontrol
noktalarini ve KPI-13, KPI-14, KPI-15 ve KPI-16 gdstergelerini isletir. D.04 Kisisel veri koruma IK-PL-03 ve IK-
PR-08 ile diizenlenir. Prosediiriin onay makami iK Yéneticisidir; hazirlayan iK Uzmanidir; veri sahipligi matrisi
Genel Mudur onayina tabidir.

2 Kapsam

Bu prosedur, Sirketin tim is yerlerinde, tum calisan gruplarina iliskin ana verinin tutuldugu ve islendigi tim
sistemler (iK bilgi sistemi, bordro sistemi ve hizmet saglayici ortami, PDKS, ERP, kullanici dizini, iISG kayit
sistemi, raporlama tablolar1) ve bu sistemlerde veri giren, onaylayan, erisen ve raporlayan tum roller icin
baglayicidir; bordro hizmet saglayicisi sézlesme ve KVKK eki kapsaminda bu proseduriin ilgili hiikiimlerine
tabidir. Prosedlr asagidaki unsurlari kapsar:

e Calisan veri alani envanteri, her alan icin kayit sahibi sistem, veri sahibi ve kopya ortamlarin yazili
tanimi (IK-FR-17);

+ Ucret, banka hesabi, unvan, birim, vardiya ve benzeri ana veri degisikliklerinin yazili talep, dayanak
belge ve yetki matrisine uygun onayla yapilmasi (IK-FR-18, KN-18);

o Ucret ve banka dedisikliklerinde ikinci kisi kontroli ve Finans ve Muhasebe teyidi; aylik degisiklik
listesinin IK Ydneticisi imzasiyla bordro hizmet saglayicisina iletimi (KN-19);

e Kayit sahibi sistem ile kopya ortamlarin (bordro, PDKS, ERP, dizin) en az i¢ ayda bir alan bazinda
mutabakati ve farklarin kok nedenli kapatilmasi (KN-17);

* Rol-yetki matrisi, erisim talebi ve onayi, ayricalikh erisimin isim bazinda listelenmesi, yillik erisim
g6zden gecirmesi ve ayrilista bir is guinl igcinde erisim kapatma (IK-FR-19, KN-20, KN-21);

« KPI s6zIigi, tek kaynaktan veri cekme, aylik iK raporunun 10 is giinii icinde sabit formatta tiretimi ve
kaynak izlenebilirligi (KN-23);

« Veri kalitesi kurallari, izleme ve surekli iyilestirme;
< Kontrol noktalari, géstergeler, kayit ortamlari ve saklama sureleri.
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Kapsam Haritasi

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

Calisan verisinin islenme hukuku, aydinlatma, veri envanteri ve
imha

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

IK-PR-08

° Calisan veri alani envanteri, her alan icin kayit sahibi sistem,
veri sahibi ve kopya ortamlarin yazili tanimi (IK-FR-17)

Ucret, banka hesabi, unvan, birim, vardiya ve benzeri ana veri
degisikliklerinin yazili talep, dayanak belge ve yetki matrisine
uygun onayla yapilmasi (IK-FR-18, KN-18)

Ucret bantlari, artis ve prim kararlarinin icerigi
Ucret ve banka degisikliklerinde ikinci kisi kontrolu ve Finans ve Ucret ve Yan Haklar Politikasi
e Muhasebe teyidi; aylik degisiklik listesinin IK Yoneticisi
imzasiyla bordro hizmet saglayicisina iletimi (KN-19)
Onay kademeleri ve tutar esikleri
o Kayit sahibi sistem ile kopya ortamlarin (bordro, PDKS, ERP,

dizin) en az ii¢ ayda bir alan bazinda mutabakati ve farklarin kok
nedenli kapatiimasi (KN-17)

IK-PR-01 Yetki ve Onay Matrisi Proseduirii

Bordro veri paketi, cut-off, kdprii analizi ve hizmet saglayici
Rol-yetki matrisi, erisim talebi ve onayi, ayricalikli erisimin kontrolleri
isim bazinda listelenmesi, yillik erisim gézden gegirmesi ve
ayrilista bir is guni icinde erisim kapatma (IK-FR-19, KN-20,
KN-21)

IK-PR-12 Bordro Hazirlik ve Kontrol Prosediiri

e . . X ise giriste 6zluk dosyasi ve ilk ana veri kaydi
KPI sozlugu, tek kaynaktan veri cekme, aylik IK raporunun 10 is

guni icinde sabit formatta tretimi ve kaynak izlenebilirligi
(KN-23)

IK-PR-06 Ise Baslangi¢ ve Ozliik Dosyas! Prosedurii

Veri kalitesi kurallari, izleme ve stirekli iyilestirme Ayrilis kontrol listesi ve ayrilis iglemleri

IK-PR-16 Ayrilis ve Fesih Proseduri

o Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

Bilgi giivenligi yonetim sistemi, altyapi ve yedekleme

@ Bilgi Guvenligi Politikasi (BT sahipliginde)

IK-PR-07 - v1.0 - Kapsam
Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde duizenlenir; bu prosedir ilk ana veri kaydini IK-PR-06'dan alir,
bordro veri paketini IK-PR-12'ye, veri envanteri ve imhay! IK-PR-08'e, ayrilis islemlerini IK-PR-16'ya

devreder. Bordro sisteminde tutulan hesaplama parametreleri (vergi dilimi, SGK oranlari, kesinti tablolari)
hizmet saglayicinin sahipliginde ve IK-PR-12 kapsamindadir; ana veri bu prosediirle yonetilir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedir, KVKK'nin dogru ve giincel veri ilkesi ile veri giivenligine iliskin teknik ve idari tedbirler hiikimleri, is
Kanunu'nun Ucretin banka hesabina 6denmesi ve lcret hesap pusulasi kurallari, Turk Ticaret Kanunu ve
Vergi Usul Kanunu'nun kayit diizeni ve belge dayanagi hikumleri ile log kayitlarinin tutulmasina iliskin
mevzuat Uzerine kurulur. DAMA-DMBOK veri ydnetisimi cergcevesi, COSO 2013 kayit degisikligi ve bilgi
kalitesi ilkeleri, ISAE 3402 kullanici kurulus kontrolleri, ISO 27001 erisim kontroli ve ISO 30414 raporlama
standardi tasarim dlgusudr.
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Dayanak Siitunlari

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

6698 sayili KVKK m.4, m.12; Kisisel
Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya
Anonim Hale Getirilmesi Yonetmeligi

Dogru ve giincel veri ilkesi; veri
giivenligine iliskin teknik ve idari
tedbirler; erisim yetkilendirmesi ve log
kayitlari

hesap pusulasi; 6zliik dosyast; aylik prim
ve hizmet belgesi verisinin dogrulugu

6102 sayili TTK m.64-65; 213 sayili VUK
m.219, m.253

Kayit duizeni ve belge dayanagi; bordro ve
ticret kayitlarinin saklanmasi

5651 sayili Kanun; KVKK Kurulu veri
guvenligi rehberi

Erisim log kayitlarinin tutulmasi ve
saklanmasi; yetki matrisi ve erisim
kontrolii tedbirleri

4857 sayili is Kanunu m.32, m.37, m.75;
5510 sayili Kanun m.86
Ucretin banka hesabina 6denmesi; ticret

DAMA-DMBOK — Veri yonetisimi, ana veri
yonetimi, veri kalitesi

Kayit sahibi sistem, veri sahipligi, kopya
ortam mutabakati, kalite 6lgutleri

COSO 2013 — ilke 10, ilke 13; ISAE 3402
— CUEC

Kayit degisikligi kontrolleri; bilginin
kalitesi; hizmet saglayiciya iletimde
kullanici kurulus kontrolleri

1SO 27001:2022 — A.5.15-A.5.18,
A.8.2-A.8.5,A.8.15

Erisim kontroli, ayricalikl erisim,
erisim gozden gecirmesi, log kayitlar

1SO 30414:2018 — insan sermayesi
raporlamasi

KPI sézlugu, gésterge tanim ve formiil
standardi, raporlama sikhgi

v1.0 - DAHILI

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust cerceve; IL-X-01 tek dogru kaynak;
IL-X-02 gérev ayrilig; IL-X-04 kanit; D
ailesi yonetigimi

IK-PL-02 - IK-PL-03 - IK-PR-01 -
IK-PR-03 - IK-PR-12

Ucret kararlari; calisan verisi; onay
kademesi; hizmet saglayici sézlesmesi ve
KVKK eki; bordro veri paketi

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

D.01, D.02, D.03, D.0S; IL-DO1...1L-DO3,
IL-DO5; KN-17...KN-21, KN-23; KPI-13...KPI-16;
IK-FR-17...19

IK-PR-07 - v1.0 - Dayanak

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

Veri guvenligi tedbirleri, log saklama sureleri, ticret 6deme kurallari veya SGK veri formati degistiginde veri
sahipligi matrisi, rol-yetki matrisi, dayanak standardi ve KPI sézligu degisikligin yirirlik tarihinden itibaren
en ge¢ 60 gun icinde gincellenir; Hukuk Muisavirliginin ve BT Yoneticisinin yazili gorisi gegici uygulama
esasidir. Hizmet saglayici glivence raporunda kullanici kurulus kontrolii olarak tanimlanan yikamlalikler bu
prosedurin kontrollerine eglenir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-03, IK-PR-12 ve IK-
OD Best Practice Evreni sozligiyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler ana veri ydnetisiminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Midiir - iKY iK Yéneticisi - IKU IK Uzmani - BY Bélim Yoneticisi -
FM Finans ve Muhasebe - BT Bilgi Teknolojileri - HS Bordro Hizmet Saglayicisi - HK Hukuk Misavirligi - CLS
Calisan - YK Ydnetim Kurulu.

.,?o DOTEKS Sayfa 7 [ 29 IK-PR-07 - v1.0 - DAHILI

DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14



IK-PR-07 -

DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14

Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosediirde kullanilan anlamiyla

Ana veri

Calisani, pozisyonunu ve istihdam kosullarini tanimlayan, birden
cok stireg ve sistemde kullanilan temel veri alanlari: kimlik,
iletisim, pozisyon, kademe, birim, vardiya, ticret, yan hak, banka
hesaby, ise giris ve ayrilis tarihi.

Kopya ortam

Kayit sahibi sistemden aktarim veya entegrasyonla beslenen ikincil
ortam (bordro sistemi, PDKS, ERP, kullanici dizini, raporlama
tablolari); kopya ortamda dogrudan degisiklik yapiimaz.

Ana veri degisikligi
Ana veri alanlarindan birinin degerinin degistirimesi; yazili

talep, dayanak belge ve yetki matrisine uygun onay olmadan sisteme
girilemez (IK-FR-18, IL-D02-1).

ikinci kisi kontrolii

Ucret ve banka hesabi degisikliklerinde sistem girisini yapandan
farkl kisinin dayanak, tutar ve hesap bilgisini teyit etmesi
(KN-18).

Mutabakat

Kayit sahibi sistem ile kopya ortamlarin alan bazinda
karsilastirimasi, farklarin listelenmesi ve kok nedeniyle
kapatiimasi (KN-17); en az U¢ ayda bir yapilir.

Rol-yetki matrisi

Her rol icin erisilebilen sistem, moddl ve veri alani ile erisim
duzeyini (okuma, yazma, onay) tanimlayan matris; erisimler gérev
geregi ilkesiyle bu matrise gore verilir.

KPI sozlugi

Her gdstergenin tanimini, formaltnd, veri kaynagini, sikhgini ve
sahibini iceren, IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden turetilen sozluk;
sozlik disi gosterge raporlanmaz (IL-D05-1).

Kayit sahibi sistem

Bir veri alaninin dogru ve giincel degerinin tutuldugu tek ortam;
diger ortamlar bu sistemden beslenen kopyalardir (IL-X-01,
IL-DO1-1).

Veri sahibi

Bir veri alaninin dogrulugundan, gtincellenmesinden ve erisim
kurallarindan sorumlu rol; veri sahipligi matrisinde alan bazinda
yazilidir.

Veri sahipligi matrisi
Her veri alani igin kayit sahibi sistemi, veri sahibini, kopya

ortamlari, mutabakat sikhigini ve erisim diizeyini gosteren, Genel
Mudir onayh matris (IK-FR-17).

Dayanak belge

Degisikligi hukuken veya kurumsal olarak gerekgelendiren belge:
imzali zeyilname, onayl artis listesi, calisan dilekcesi ve banka
yazisl, organizasyon degisiklik karari, mahkeme karari.

Aylik degisiklik listesi

Bir ay icinde yapilan tiim ana veri degisikliklerinin alan, eski
deger, yeni deder, dayanak ve onay bilgisiyle listelendigi, iK
Yoneticisince imzalanan ve bordro hizmet saglayicisina iletilen
kayit (KN-19).

Ayricalikh erigim

Ucret, banka ve bordro verisine yazma veya onay erisimi ile sistem
yonetici yetkileri; isim bazinda listelenir ve yilda bir gézden
gecirilir (IL-D0O3-1).

Kaynak izlenebilirligi

Raporlanan her gosterge degderinin hangi sistemden, hangi sorgu ve
tarihle tretildiginin kayith olmasi ve yeniden tretilebilmesi
(KN-23).

v1.0 -

DAHILI

IK-PR-07 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Ana veri yonetisiminde degisikligi talep eden (calisan, Bélim Yoneticisi, karar sahibi), dayanakla sisteme
giren (iK Uzmani), licret ve bankada ikinci kisi olarak teyit eden (diger iK calisani ve Finans ve Muhasebe),
onaylayan ve aylik listeyi imzalayan (iK Yoneticisi, kademesine gore Genel Miidiir) ile erisimi teknik olarak
uygulayan (BT) roller ayridir. Bilgi Teknolojileri rol-yetki matrisinin uygulayicisi ve log sahibidir; bordro hizmet
saglayicisi yalnizca imzali liste ve yetkili isimden veri alir; Hukuk Misavirligi dayanak standardini ve KVKK
uyumunu destekler; calisan kendi verisinin dogrulugundan beyani dlgiisiinde sorumludur.

.?o DOTEKS

Sayfa 8 / 29

IK-PR-07 - v1.0 - DAHILI

DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14



DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14

IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yénetimi Prosedrii v1.0 - DAHILI

Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

Her roliin sorumluluk alani - altta ayri kisilerde olmasi zorunlu islevler zinciri

@ Genel Mudiir @ iK Yoneticisi

Veri sahipligi matrisinin (IK-FR-17) onay makami; ayricalikli

erisim listesini yillik gzden gecirmede onaylar; aylik iK

raporunun alicisi; dayanaksiz degisiklik ve kapatilmamis mutabakat
farki tespitlerinden bilgilendirilir.

Prosediiriin sahibi ve onay makami; ana veri degisikliklerinin onay
makami (yetki matrisi kademesinde); aylik degisiklik listesinin
imzacisi; mutabakat farklarinin kapatiimasindan hesap veren; erisim
taleplerinin onaycisi; KPI sozliiginiin sahibi; aylik iK raporunu
Genel Middre sunar.

@ iK Uzmani
Boliim Yoneticisi

Veri alani envanterini ve matrisi hazirlar; degisiklik taleplerini

dayanakla alir ve sisteme girer; ti¢ aylik mutabakat! ydritir ve Ekibine iligkin pozisyon, birim, vardiya ve unvan degisikliklerini
gerekgesiyle talep eder; erisim taleplerini baslatir ve rol
degisikliginde bildirir; ayrilisi en ge¢ son calisma giiniinde
bildirir; yillk erisim gézden gegirmesinde ekibinin erigimlerini
teyit eder.

fark listesini hazirlar; erigim taleplerini derler; aylik iK
raporunu KPI s6zliigiine gore Uretir; veri kalitesi kurallarini
izler.

6 Bilgi Teknolojileri

Rol-yetki matrisinin teknik uygulayicisi; erisimleri onayl talebe
gore acar, degistirir ve kapatir; sistem loglarini tutar;
entegrasyon ve aktarim kurallarini isletir; mutabakat igin sistem
ciktilarini Gretir; yillik erisim gézden gegirmesine sistem
listelerini saglar.

Ucret ve banka hesabi degisikliklerini biitce ve édeme yoniinden
teyit eder; mutabakatta muhasebe ve 6deme kayitlarini saglar;
bordro maliyet verisini raporlamaya girdi olarak dogrular.

e Bordro Hizmet Saglayicisi

imzali aylik degisiklik listesini ve veri paketini yalnizca isim
bazinda yetkili kisiden alir; kendi sisteminde degisiklikleri isler
ve islem kaydini iletir; mutabakata bordro ¢iktisini saglar;
sozlesme ve KVKK eki hiikiimlerine tabidir (IK-PR-03).

e Hukuk Miisavirligi

Dayanak belge standardini ve mahkeme karari, icra ve nafaka

kesintisi gibi hukuki kaynakli degi igorusle d 4
erisim ve log kurallarinin KVKK uyumunu degerlendirir; veri ihlali
bildiriminde K ile birlikte hareket eder.

@ Calisan

Kendi kisisel verisinde degisiklik talebini (adres, iletisim, banka
hesabi, medeni hal, egitim) dayanak belgeyle ve yazil bildirir;
kendi kaydini goriintiler ve yanhshgr bildirir; verisinin
dogrulugundan beyani 6lgtistinde sorumludur.

‘ @ Finans ve Muhasebe

ASGARIi GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

O D o

Degisikligi dayanakla talep ¢ Sisteme girer ¢ Ucret ve bankada ikinci kisi ¢ Onaylar ve aylik listeyi
eder teyidi imzalar

IK-PR-07 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayriligr asgari kurali: Degisikligi talep eden # sisteme giren (IKU) # onaylayan (iKY - GM); lcret ve
banka degisikliginde giris yapan # ikinci kisi kontrolii yapan; aylik listeyi imzalayan (iKY) # hizmet
saglayiciya ileten (isim bazl yetkili IKU); erisimi talep eden (BY) # onaylayan (iKY) # uygulayan (BT). Kimse
kendi icret, banka veya pozisyon verisini degistiremez ve onaylayamaz; iK calisanlarinin kendi
kayitlarindaki degisiklik IK Yoneticisi, IK Yoneticisininki Genel Mudiir onayiyla yapilir.
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - veri sahipligi matrisinin onay makami Genel Midiir, diger satirlarda hesap veren iK

Yoneticisidir
D.01
" : g b - (o3 Cc (o3
Veri alani envanteri ve veri sahipligi matrisi

(o]
Ana veri degisikligi (talep, dayanak, onay, giris) n n
isiklil i i i imi n n I I
Aylik degisiklik listesi imzasi ve iletimi
istemler arasi ii¢ aylik mutabakat
isi i isi n C n n
Erisim talebi, ayricalikh erisim ve yillik gézden

0

a
o
=

%)
(¢]

(5]

gecirme

Ayrilista erisim kapatma (1 is guinii) n n n
KPI sbzluigii, aylik iK raporu ve geyreklik pano n n

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — veri sahipligi, degisiklik yénetimi, aylik liste, mutabakat, erisim, ayrilista kapatma, raporlama

(g}

IK-PR-07 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Veri sahipligi matrisinde hesap veren Genel
Miidir, sorumlu IK Yéneticisi ve IK Uzmanidir; degisiklik yonetimi, aylik liste, mutabakat, erisim ve raporlama
satirlarinda hesap veren iK Yoneticisi, sorumlu IK Uzmanidir; erisim satirlarinda Bélum Yoneticisi ve BT
sorumludur. Finans ve Muhasebe (cret, banka ve maliyet verisinde, BT sistem ve entegrasyonda, hizmet
saglayici mutabakatta danisilir; Genel Mudur raporlamanin alicisi ve ayricalikl erisimin yillik onaycisidir. Bu
matris yonetisim diizeyinde baglayicidir; islem bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

Ana veri yonetimi alti asamada isler: veri sahipligi ve kayit sahibi sistem, ana veri degisiklik yonetimi, sistemler
aras| mutabakat, erisim ve yetki yonetimi, iK analiti§i ve yonetim raporlamasi ile veri kalitesi izleme ve stirekli
iyilestirme. Her asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, siiresi ve bagl kontrol noktasi adim seritlerinde
tanimlanmistir; asamalar arasi gegisler kulvarl akis semalarinda gosterilir. Sureler is guint olarak sayilir. Ana
veri degisiklik akisi ve rol-yetki matrisi bu bélimin ¢erceve semalaridir.
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Ana Veri Degisiklik Akisi

Talepten hizmet saglayicilya iletime sekiz adim - kirmizi adim = kontrol noktasi - ticret ve banka degisikliginde ikinci kisi kontrolti ve FM teyidi zorunlu - kopya
ortamda dogrudan degisiklik yapiimaz

Talep

Calisan (kisisel alanlar), Bolum Y®oneticisi (pozisyon, birim, vardiya, unvan) veya karar sahibi (ticret, yan hak) degisikligi
IK-FR-18 ile yazili talep eder; alan, eski ve yeni deger, yurirliik tarihi ve gerekce yazilir.

Dayanak

Talebe dayanak belge eklenir: imzali zeyilname, onayl artis listesi, calisan dilekcesi ve banka yazisi, organizasyon karari,
mahkeme karari; dayanaksiz talep isleme alinmaz ve iade edilir.

Yetki matrisi kontrolii

Degisikligin onay kademesi IK-PR-01'e gore belirlenir: kisisel alanlar iKU, pozisyon ve birim iKY, ticret ve yan hak IK-PL-02
ve IK-PR-01 kademesi (iKY / GM), banka hesabi iKY + FM teyidi.

Onay

Yetkili onayci IK-FR-18'i imzalar veya sistemde elektronik onay verir; onay tarihi ve kisisi kayda geger; onaysiz degisiklik
sisteme girilemez.

Sistem girisi

iK Uzmani degisikligi yalnizca kayit sahibi sisteme girer; sistem eski deger, yeni deger, giris yapan ve zaman damgasini log'a
yazar; kopya ortamlar entegrasyon veya aylik liste ile gtincellenir.

ikinci kisi kontrolii

Ucret, yan hak ve banka hesabi degisikliklerinde giris yapandan farkli ikinci kisi dayanak, tutar ve hesap bilgisini sistem
kaydiyla karsilastirir; Finans ve Muhasebe banka ve maliyet teyidi verir; fark varsa giris geri alinir.

Aylik liste imzasi

Ay icindeki tim degisiklikler alan, eski ve yeni deger, dayanak ve onay bilgisiyle listelenir; iK Yoneticisi listeyi cut-off
tarihinden 6nce kontrol eder ve imzalar; imzasiz liste iletilemez.

iletim ve teyit

imzali liste ve veri paketi yalnizca isim bazinda yetkili kisi tarafindan sifreli kanalla bordro hizmet saglayicisina iletilir
(IK-PR-12); saglayici islem kaydini doner; kopra analizi ile degisiklik bordroda dogrulanir.

v1.0 - DAHILI

O CZ

DD CD

OO az

@O CD

o o

O CD

IK-PR-07 - v1.0 - Degisiklik akisi

Sekil 8 Ana veri degisiklik akisi — talepten hizmet saglayiciya iletime sekiz adim

6.1 Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem (D.01)

Tum sistemlerdeki calisan veri alanlari envanterlenir; her alan icin tek kayit sahibi sistem, veri sahibi, kopya
ortamlar ve besleme yoni, mutabakat sikhidi ve erisim diizeyi belirlenerek veri sahipligi matrisi (IK-FR-17)
olusturulur; BT, Finans ve Muhasebe ve Hukuk Misavirligi gérisilyle Genel Mudir onayina sunulur. Kopya
ortamlarda yazma yetkisi kisitlanir, entegrasyon ve aktarim kurallari hata raporuyla isletilir; matris yilhk ve
sistem degisikliginde gtincellenir.
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IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

6.1 Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem (D.01)

Adim - sorumlu - girdi - ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

Calisan veri alani envanterini gikarir: tiim sistemlerdeki (iK bilgi sistemi, bordro, PDKS, ERP, kullanici dizini, iSG,
raporlama) ¢alisan veri alanlari, alan tanimi, format, zorunluluk ve kullanildigi siireg; IK-PL-03 veri envanteriyle
eslestirilir.

Girdi: Sistem envanteri; entegrasyon semasi; IK-PL-03 veri envanteri — Cikti / kayit: Veri alani envanteri

Her alan icin kayit sahibi sistemi ve veri sahibini belirler: alan yalnizca bir sistemde yazilir; kopya ortamlar ve besleme
yonu (entegrasyon, aylik liste, manuel) yazilir; mutabakat sikhigi ve erisim diizeyi eklenir; IK-FR-17 taslagi olusur.
Girdi: Veri alani envanteri — Cikti / kayit: IK-FR-17 taslag:

o

Veri sahipligi matrisini onaya sunar: BT teknik uygulanabilirlik, Finans ve Muhasebe muhasebe ve 6deme alanlari, Hukuk
Musavirligi KVKK uyumu gorust; Genel Mudur onayi; onayli matris belge ana listesine islenir ve ilgili rollere teblig edilir.

Girdi: IK-FR-17 taslags; gorisler — Cikti / kayit: Onayl IK-FR-17

Kopya ortamlarda dogrudan degisiklik yapiimamasini giivence altina alir: kopya ortamlarda yazma yetkisi kaldirilir veya
kisitlanir; zorunlu istisnalar (bordro sistemi hesaplama parametreleri) matriste isaretlenir ve ters yonde mutabakata tabi
tutulur.

Girdi: Onayl IK-FR-17; rol-yetki matrisi — Cikti / kayit: Yetki kisittama kaydi

Entegrasyon ve aktarim kurallarini isletir: kayit sahibi sistemden kopya ortamlara aktarim takvimi, hata raporu, reddedilen
kayit listesi; aktarim hatalari ayni guin diizeltilir ve mutabakat girdisi olur.

Girdi: Entegrasyon semasi; aktarim loglar — Cikti / kayit: Aktarim hata raporu

Matrisi yillik giinceller: yeni sistem, yeni alan, sahip degisikligi, entegrasyon degisikligi; giincelleme Genel Mudir onayiyla
surtimlenir; eski strim arsive alinir; degisiklikler mutabakat kapsamina yansitilir.

Girdi: Degisiklik talepleri; sistem degisiklikleri - Cikti / kayit: Guncel IK-FR-17 surimi

KURAL

Veri sahipligi matrisi her alan icin kayit sahibi sistemi, veri sahibini ve kopya ortamlari yazili olarak belirler (IL-D01-1); bir
alanin birden ¢ok sistemde bagimsiz giincellenmesi tasarim hatasidir ve matris onayinda giderilir. Matris digi bir sistemde calisan
verisi tutulamaz.

Sekil 9 6.1 Veri sahipligi ve kayit sahibi sistem — adim seridi

6.2 Ana veri degisiklik yénetimi (D.02)

v1.0 - DAHILI

@ (57) Yillik (Ocak); sistem degisikliginde

Ocak

Subat

Onay + 30 giin

@ @ Aktarim bazlh (giinliik / aylk)

@ (57) Yillik (Ocak); degisiklikte

IK-PR-07 - v1.0 - 6.1

Her degisiklik IK-FR-18 ile yazih talep edilir, dayanak belge kontrol edilerek eklenir ve onay kademesi yetki
matrisine gore belirlenir (KN-18); onayl degisiklik yalnizca kayit sahibi sisteme girilir ve log'a yazilir. Ucret,
yan hak ve banka hesabi degisikliklerinde giris yapandan farkl ikinci kisi teyidi ve Finans ve Muhasebe banka
teyidi zorunludur. Ay igindeki tiim degisiklikler aylik listede toplanir, iK Yéneticisi cut-off éncesi imzalar ve liste

yalnizca isim bazinda yetkili kisi tarafindan sifreli kanalla hizmet saglayiciya iletilir (KN-19).
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IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

6.2 Ana veri degisiklik yonetimi (D.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

Degisiklik talebini IK-FR-18 ile alir: talep eden, alan, eski ve yeni deger, yururlik tarihi, gerekce; calisan kaynakl
talepler (adres, iletisim, banka, medeni hal) calisanin imzal dilekgesi veya self-servis kaydiyla; kurumsal talepler Bolum
Yoneticisi veya karar sahibiyle.

Girdi: IK-FR-18; talep — Cikti / kayit: Kayith talep

Dayanak belgeyi kontrol eder ve ekler: zeyilname, onayl artis listesi (IK-PL-02), banka yazisi veya IBAN belgesi (¢alisan
adina), organizasyon karari, mahkeme veya icra karari; dayanaksiz veya eksik dayanakli talep gerekcesiyle iade edilir ve
KPI-14'e islenmez (isleme alinmadigi icin).

Girdi: IK-FR-18; dayanak belge — Cikti / kayit: Dayanak kontrol kaydi

o O

olarak verilir.
Girdi: IK-FR-18; IK-PR-01 matrisi — Cikti / kayit: Onayl IK-FR-18

Onayli degisikligi kayit sahibi sisteme girer; sistem logu eski deger, yeni deger, giris yapan ve zaman damgasini tutar;
yururluk tarihi bordro dénemine gore isaretlenir (cut-off sonrasi degisiklik IK-PR-12 KN-34 kapsaminda kayda alinir).

Girdi: Onayli IK-FR-18 — Cikti / kayit: Sistem kayd ve log

Ucret, yan hak ve banka hesabi degisikliklerinde ikinci kisi kontroli yapar: giris yapandan farkli iK ¢alisani dayanak, tutar

uyumlu); fark varsa giris geri alinir ve kék neden yazilir.
Girdi: Sistem kayd; IK-FR-18; dayanak — Cikti / kayit: Ikinci kisi teyidi

Aylik degisiklik listesini hazirlar ve imzalatir: ay icindeki tim degisiklikler alan, eski-yeni deger, dayanak, onay ve giris
bilgisiyle; IK Yéneticisi cut-off dncesi kontrol eder ve imzalar; liste ve veri paketi yalnizca isim bazinda yetkili kisi
tarafindan sifreli kanalla hizmet saglayiciya iletilir; saglayici islem kaydi dosyalanir.

Girdi: Sistem degisiklik raporu; IK-FR-18'ler — Cikti / kayit: Imzali aylik degisiklik listesi; iletim kaydi

KURAL

Ucret, banka hesabi ve unvan degisiklikleri yazili talep, dayanak belge ve yetki matrisine uygun onay olmadan sisteme girilmez
(IL-D02-1); aylik degisiklik listesi hizmet sadlayiciya gonderilmeden 6nce IK Yéneticisi tarafindan imzalanir ve iletim yetkisi isim
bazinda tanimhdir (IL-D02-2). S6zlii veya e-posta ile talep, dayanak yerine gecmez.

Sekil 10 6.2 Ana veri degisiklik yénetimi — adim seridi

6.3 Sistemler arasi mutabakat (D.01)

Onay kademesini yetki matrisine gore belirler ve onaya sunar: kisisel alanlar iKU (dayanakla), pozisyon-birim-vardiya iKY,
tcret ve yan hak IK-PL-02 ve IK-PR-01 kademesi, banka hesabi IKY + FM teyidi; onay IK-FR-18 lizerinde veya sistemde elektronik

ve hesap bilgisini sistem kaydiyla karsilastirir; Finans ve Muhasebe banka bilgisini 6deme sisteminde teyit eder (KN-45 ile

v1.0 - DAHILI

Talep giinii

Onay + 1 is giini

KN-18

KN-19

IK-PR-07 - v1.0 - 6.2

Veri sahipligi matrisindeki her kayit sahibi sistem ~ kopya ortam ¢ifti en az t¢ ayda bir, kritik alanlar (licret,
banka, kadro) aylik olarak ayni kesim tarihli ve tarih damgali ¢iktilarla alan bazinda karsilastirilir; eslesmeyen
kayitlar ve alan farklari listelenir (KN-17). Farklarin kok nedeni belirlenir, diizeltme yalnizca kayit sahibi
sistemde ve IK-FR-18 ile yapllir, kopya ortam yeniden beslenir; imzall mutabakat raporu fark sayisini (KPI-13)

ve Onleyici aksiyonu icerir; 30 guni asan agik fark Genel Mudure raporlanir.
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6.3 Sistemler arasi mutabakat (D.01)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ @ Yillik; her ceyrek basi

Mutabakat kapsamini ve takvimini belirler: IK-FR-17'deki her alan icin kayit sahibi sistem - kopya ortam ciftleri (IK sistemi
« bordro, IK sistemi « PDKS, IK sistemi -~ ERP maliyet merkezi, IK sistemi « kullanici dizini); G¢ aylik dénem sonu itibariyla;
kritik alanlar (licret, banka, kadro) aylik.

Girdi: Onayll IK-FR-17 — Cikti / kayit: Mutabakat plani

@ @ @ Doénem sonu + 3 is glinii

Sistem ¢iktilarini ayni kesim tarihiyle alir: kayit sahibi sistem ana veri dokiimu, bordro saglayici ¢alisan listesi ve tcret
alanlari, PDKS calisan listesi, ERP maliyet merkezi ve kadro, dizin aktif kullanici listesi; ciktilar degistirilemez formatta
ve tarih damgali saklanir.

Girdi: Sistem erisimleri; saglayici sozlesmesi — Cikti / kayit: Tarih damgali ciktilar

@ Donem sonu + 7 is giinii KN-17

Alan bazinda karsilastirma yapar: eslesmeyen kayitlar (bir sistemde olup digerinde olmayan ¢alisan), alan farklari (tcret,
banka, birim, vardiya, kademe, tarih), format farklari; fark listesi kisi, alan, sistem degerleri ve tespit tarihiyle
olusturulur.

Girdi: Tarih damgali giktilar — Cikti / kayit: Fark listesi

@ @ @ Do6nem sonu + 15 is giini

Farklarin kok nedenini belirler ve kapatir: eksik aktarim, onaysiz degisiklik (KPI-14'e islenir), zamanlama farki, kopya
ortamda dogrudan degisiklik, hizmet saglayici hatasi (IK-PR-03 hata kaydi); diizeltme yalnizca kayit sahibi sistemde ve
IK-FR-18 ile yapilir; kopya ortam yeniden beslenir.

Girdi: Fark listesi; loglar — Cikti / kayit: Kok neden ve kapatma kaydi

@ @ Do6nem sonu + 20 is giini

Mutabakat raporunu hazirlar ve imzalatir: kapsam, fark sayisi (KPI-13), kok neden dagilimi, kapatilan ve acik farklar,
onleyici aksiyon; IK Yoneticisi imzalar; acik fark 30 giinu asarsa Genel Muddre raporlanir.

Girdi: Kapatma kayitlari — Cikti / kayit: Imzali mutabakat raporu; KPI-13

(i Yord
Tekrarlayan fark nedenlerini kalici olarak giderir: entegrasyon kural degisikligi, yetki kisitlamasi, form veya egitim

guincellemesi, saglayici SLA bildirimi; aksiyonlar bir sonraki mutabakatta dogrulanir ve Kasim gézden gecirmesine girdi olur.

Girdi: Mutabakat raporlari Cikti / kayit: Onleyici aksiyon kaydi

KURAL

Kayit sahibi sistem ile kopya ortamlar en az ti¢ ayda bir alan bazinda mutabik kilinir; farklar kok nedenli kapatilir (IL-D01-2).
Mutabakat, bordro képrii analizinin (IK-PR-12 KN-37) yerine gegmez; iki kontrol birbirini tamamlar ve fark listeleri karsilikli
referanslanir.
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Sekil 11 6.3 Sistemler arasi mutabakat — adim seridi

6.4 Erisim ve yetki yénetimi (D.03)

Rol-yetki matrisi her rol icin sistem, modul, veri alani grubu ve erisim diizeyini tanimlar; erisimler IK-FR-19 ile
Bolum Yoneticisi talebi, IK Yoneticisi onayi ve BT uygulamasiyla verilir; ayricalikli erisimler isim bazinda GizZLi
listede tutulur ve ydnetici hesaplarinin loglari izlenir. Yillik erisim gbzden gecirmesinde Bolim Yoneticileri
ekiplerinin, iK Yéneticisi ayricalikl erisimlerin devamini teyit eder ve rapor Genel Miidiire sunulur (KN-20);
ayrilan calisanin tim erisimleri son ¢alisma ginund izleyen bir is giini icinde kapatilir ve kaydi ayrihs kontrol
listesine eklenir (KN-21, KPI-15).
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6.4 Erisim ve yetki yonetimi (D.03)

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

KURAL

v1.0 - DAHILI

@ @ Yillik (Subat); degisiklikte

Rol-yetki matrisini tanimlar ve giinceller: her rol igin sistem, moddil, veri alani grubu ve erisim dizeyi (Sekil: Rol-Yetki
Matrisi); ayricalikl erigsimler (licret, banka, bordro verisinde yazma ve onay; sistem yoneticisi) ayrica isaretlenir; matris
IK Yoneticisi ve BT Yoneticisi ortak onayiyla yurdrlige girer.

Girdi: IK-FR-17; sistem rol tanimlari — Cikti / kayit: Onayli rol-yetki matrisi

@ @ @ Talep + 2 is glini

Erisim talebini isletir (IK-FR-19): ise giriste (IK-PR-06), rol veya birim degisikliginde ve proje bazli gegici erisimde Bolim
Yéneticisi talep eder, iK Yéneticisi rol-yetki matrisine gére onaylar, BT uygular; matris disi erisim sireli ve gerekgeli
verilir; talep, onay ve uygulama tarihleri kayda geger.

Girdi: IK-FR-19; rol-yetki matrisi — Cikti / kayit: Onayli ve uygulanmis erisim kaydi

@ @ Sirekli; aylik log 6rneklemi

Ayricalikli erisim listesini isim bazinda tutar: kisi, sistem, yetki duzeyi, verilis tarihi, gerekce, gozden gecirme tarihi;
liste GIZLI sinifinda; yeni ayricalikli erisim IK Yoneticisi ve BT Yoneticisi ortak onaylyla; sistem yonetici hesaplarinin
loglari aylik 6rneklemle izlenir.

Girdi: Erigim kayitlari — Cikti / kayit: Ayricalikl erigim listesi (gtincel)

000 st QD

Yillik erisim gozden gecirmesini yapar: BT sistem bazinda aktif kullanici ve yetki listelerini tretir; her Bolum Yoneticisi
ekibinin erisimlerini, IK Yoneticisi ayricalikli erisimleri teyit eder veya kaldiriimasini ister; kaldirma 5 is giini iginde
uygulanir; gézden gegirme raporu imzalanir ve Genel Midure sunulur.

Girdi: Sistem yetki listeleri; ayricalikli erigim listesi — Cikti / kayit: Imzal yillik erigsim gézden gegirme raporu

@ @ @ Son calisma giinii + 1 is glini

Ayrilista erisimi kapatir: Bélim Yéneticisi ve iK ayrilis bildirimini en geg son galisma giiniinde BT'ye iletir; tim sistem,
e-posta, uzaktan erisim, kart ve mobil cihaz erisimleri son galisma giniini izleyen bir is guini icinde kapatilir; kapatma kaydi
(tarih, saat, sistem) ayrilis kontrol listesine (IK-PR-16) eklenir; stire KPI-15'e islenir.

Girdi: Ayrilis bildirimi; erisim kayitlar — Cikti / kayit: Erisim kapatma kaydi; KPI-15

Erisim loglarini ve anormallikleri izler: mesai disi ticret verisi erisimi, toplu veri indirme, basarisiz giris denemeleri,
yetki disi erisim girisimi; BT aylik log 6zetini IK Yoneticisine sunar; stipheli olay IK-PL-03 veri ihlali prosediiriine gore
degerlendirilir.

Girdi: Sistem loglar — Cikti / kayit: Aylik log 6zeti; olay kaydi

Erisimler rol-yetki matrisine gore verilir; Gcret ve bordro verisine erisim isim bazinda listelenir ve yilda bir gozden gegirilir
(IL-D03-1). Ayrilan calisanin tiim erisimleri son calisma giiniinii izleyen bir is giinii icinde kapatilir; kapatma kaydi ayrilis kontrol
listesine eklenir (IL-D03-2). Ortak kullanici hesabi ve sifre paylagimi yasaktir.
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Sekil 12 6.4 Erisim ve yetki ybnetimi — adim seridi
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Rol-Yetki Matrisi — Erisim Diizeyi

v1.0 - DAHILI

Sekiz veri alani grubu x alti rol - 0 erisim yok - 1 okuma - 2 yazma (dayanakli, onayli) - 3 yazma ve onay - ayricalikl erisim (licret, banka, bordro verisinde 2 ve
3) isim bazinda listelenir ve yilda bir gozden gegirilir (KN-20) - Boliim Yoneticisi yalnizca kendi ekibini gorir

VERI ALANI GRUBU

Kimlik, iletisim ve aile

Pozisyon, birim, kademe, vardiya

Ucret ve yan haklar

Banka hesabi ve 6deme

Devam, izin ve puantaj

Saglik ve 6zel nitelikli

Performans ve gelisim

Disiplin ve ayrilis

0 - yok

2-yazma

ROL

““

1-isim
bazh

2 - kendi

ekibi onay1

0 - yok

2 - kendi

ekibi

1 - kendi
ekibi

1- okuma
1- okuma
1- teyit

odeme
1- okuma
0 - yok

0 - yok

1- kidem ve
ibraname

Saglik ve 6zel nitelikli veri yalnizca igyeri hekimi (kendi sisteminde) ve IK Yéneticisine isim bazli agiktir; bu satirda IKU dahil hicbir roliin genel
erisimi yoktur (IL-D04-2). Sistem yoneticisi (BT) yetkisi veri okuma yetkisi degildir; yonetici hesaplari ayricalikli erisim listesinde yer alir ve

loglari izlenir. Matris IK-FR-19 ile isletilir; matris digi erisim talebi iK Yéneticisi ve BT Yéneticisi ortak onayiyla ve sireli verilir.

1 - dizin 1&:::':}1;0
0 yok 1d.oil;ea:e
o | AimEe
0 - yok 0- yok
0 - yok 0- yok
g vok b]i'liii?gk;ii
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Sekil 13 Rol-yetki matrisi — veri alani grubu bazinda erisim diizeyi ve ayricalikli erisim kurali

6.5 iK analitigi ve yénetim raporlamasi (D.05)

KPI s6zIigu IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden tanim, formil, veri kaynagi, siklik ve sahip bilgisiyle tiretilir
ve sOzlik disi gosterge raporlanmaz; ay kapanisinda her gostergenin verisi kayit sahibi sistemden sozlikteki
sorguyla cekilir ve kaynak izleme kayd tutulur. Aylik IK raporu sabit formatta iretilir, bordro maliyet verisi
Finans ve Muhasebe ile mutabik kilinir, kaynak izlenebilirlik kontroli 6rneklemle yapilir (KN-23) ve rapor ay
kapanisini izleyen 10 is guint icinde Genel Mudure sunulur (KPI-16); ceyreklik pano Yonetim Kuruluna iletilir.
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IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

6.5 iK analitigi ve yénetim raporlamasi (D.05)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

@ @ Yillik (Ocak); degisiklikte

KPI sozlugunu olusturur ve yonetir: IK-OD Evreni 05_KPI sekmesindeki 55 gosterge tanim, forml, veri kaynagi (kayit sahibi
sistem ve alan), siklik, hedef ve sahip ile; prosediir isletim gostergeleri ayri bélimde ve 'Evren setine ek’ etiketiyle;
so6zlik IK Yoneticisi onayiyla strimlenir.

Girdi: IK-OD Evreni; IK-FR-17 — Cikti / kayit: Onayli KPI sozlugi

@ @ Ay kapanisgi + 5 is glinii

Ay kapanisinda veriyi tek kaynaktan ceker: her gosterge icin kayit sahibi sistemden so6zlukteki sorgu ile; sorgu adi,
calistirma tarihi ve kayit sayisi kaynak izleme kaydina yazilir; manuel diizeltme yapilmaz, veri hatasi kaynaginda IK-FR-18 ile
duzeltilir.

Girdi: KPI s6zlugu; sistem sorgulari — Cikti / kayit: Ham veri seti; kaynak izleme kaydi

@ @ @ Ay kapanisi + 8 is guini

Aylik K raporunu sabit formatta retir: gésterge bloklari (ise alim, ise giris, devam, ticret ve bordro, ayrilis, uyum), hedef
karsilastirmasi, sapma aciklamasi ve aksiyon; bordro maliyet verisi Finans ve Muhasebe ile mutabik; rapor IK Yoneticisi
kontroliinden gecer.

Girdi: Ham veri seti; rapor sablonu — Cikti / kayit: Aylik IK raporu (taslak)

@ Ay kapanisi + 9 is guinii

Kaynak izlenebilirlik kontroltinu yapar: raporlanan her deger sorgu ve kaynak kaydiyla yeniden tretilebilir mi; formul sézlukle
uyumlu mu; érneklemle ti¢ gosterge yeniden hesaplanir; sapma bulunursa rapor dizeltilir ve kok neden yazilir.

Girdi: Rapor taslagi; kaynak izleme kaydi — Cikti / kayit: Izlenebilirlik kontrol kaydi

v1.0 -

DAHILI

m @ Ay kapanisi + 10 is giinii; ceyrek + 15 is giinii

Raporu Genel Middre sunar (ay kapanisi + 10 is giini, KPI-16); ceyreklik yonetim panosunu (trend, karsilastirma, aksiyon
durumu) hazirlar ve Genel Mudur araciligiyla Yonetim Kuruluna iletir; rapor ve pano strtimleri arsivlenir.

Girdi: Kontrol edilmis rapor — Cikti / kayit: Sunulan rapor; geyreklik pano

@ @ Talep + 5 i glini

Ad hoc rapor ve veri taleplerini yonetir: talep gerekgesi, kapsam ve alici; kisisel veri iceren ciktilar yalnizca yetkili
aliciya, gerekli alanlarla ve sifreli iletilir; talep ve teslim kaydi tutulur; s6zliik disi gosterge talebi sézluge alinmadan
raporlanmaz.

Girdi: Talep kaydi; KPI s6zIugu — Cikti / kayit: Teslim kaydi

Her gosterge KPI sozluginde tanim, forml, veri kaynagi, siklik ve sahip ile tanimlanir; sézlik disi gosterge raporlanmaz (IL-D05-1).
Aylik IK raporu ay kapanisini izleyen 10 is giinii icinde sabit formatta uretilir ve Genel Muddre sunulur; geyreklik 6zet Yonetim
Kuruluna gider (IL-D05-2).

IK-PR-07 - v1.0 - 6.5

Sekil 14 6.5 iK analitigi ve yénetim raporlamasi — adim seridi

6.6 Veri kalitesi izleme ve siirekli iyilestirme

Veri kalitesi kurallari (doluluk, format, tutarhlik, giincellik, tekillik) iK bilgi sisteminde dogrulama olarak
uygulanir ve aylik veri kalitesi raporuyla izlenir; hatalar dayanakla kayit sahibi sistemde dizeltilir. Calisanlar
yilda bir kendi verisini self-servisle teyit eder; sistem degisikliklerinde veri goci kabul éncesi ve sonrasi
mutabakatla tamamlanir; veri ihlali veya stipheli erisimde IK-PL-03 ihlal proseduri isletilir; kontrol kanitlari
yillik 6rneklemle i¢ denetime sunulur.
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IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

6.6 Veri kalitesi izleme ve siirekli iyilestirme

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Veri kalitesi kurallarini tanimlar: zorunlu alan dolulugu, format (TC kimlik, IBAN, tarih), tutarlilik (kademe—bant,
pozisyon-birim, vardiya-calisma dtizeni), gincellik (adres, iletisim, acil durum kisisi < 12 ay), tekillik (mukerrer kayit);
kurallar IK bilgi sisteminde dogrulama olarak uygulanir.

Girdi: IK-FR-17; sistem dogrulama olanaklari — Cikti / kayit: Veri kalitesi kural seti

Aylik veri kalitesi raporunu tretir: kural bazinda hata sayisi, birim dagilimi, agik hata yasi; hatalar IK-FR-18 ile ve
dayanakla duzeltilir; tekrarlayan hata kaynagi (form, egitim, entegrasyon) belirlenir.

Girdi: Sistem dogrulama raporu — Cikti / kayit: Aylik veri kalitesi raporu

Calisan self-servis dogrulamasini yuritur: ¢alisanlar yilda bir kendi kimlik, iletisim, acil durum kisisi ve banka bilgilerini
goruntuler ve teyit eder veya degisiklik talep eder; teyit orani izlenir; self-servis olmayan gruplar icin Bolum Y®oneticisi
araciligyla kagit teyit.

Girdi: Self-servis moduili; teyit formu — Cikti / kayit: Yillik teyit kaydi

Sistem degisikliklerini yonetir: yeni modul, sirim yiikseltme, entegrasyon veya hizmet saglayici degisikliginde veri go¢i
plani, alan esleme, test ve kabul, mutabakat; kabul éncesi ve sonrasi mutabakat raporu imzalanir; IK-FR-17 ve rol-yetki
matrisi gtincellenir.

Girdi: Degisiklik talebi; test plant — Cikti / kayit: Kabul ve mutabakat kaydi

(o7 X i)
Veri ihlali veya stipheli erisimde IK-PL-03 veri ihlali proseduriinii isletir: olay kaydi, etki analizi, Hukuk Musavirligi

gorist, KVKK Kurulu bildirimi (72 saat) ve ilgili kisilere bildirim; erigsimler derhal kisitlanir; kék neden ve dizeltici
aksiyon kaydedilir.

Girdi: Olay kaydi; loglar — Cikti / kayit: Ihlal kayd ve aksiyon plani

Kontrol kanitlarini yillik 6rneklemle i¢ denetime sunar: IK-FR-18'ler ve dayanaklar, imzali aylik listeler, mutabakat
raporlari, erisim gézden gecirme raporu, erisim kapatma kayitlari, kaynak izleme kayitlari; bulgular aksiyon planiyla
kapatilir ve Kasim gézden gecirmesine girdi olur.

Girdi: Kontrol kanitlari; denetim talebi — Cikti / kayit: Denetim bulgu ve aksiyon kaydi

Veri kalitesi hatasi kopya ortamda degil, kayit sahibi sisteminde ve dayanakla diizeltilir; toplu diizeltmeler IK-FR-18 toplu formu ve iK
Yoneticisi onayiyla yapilir. Sistem degisikligi kabul 6ncesi ve sonrasi mutabakat imzalanmadan tamamlanmis sayiimaz.
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Yillik; degisiklikte

Ay kapanisi + 5 is guini

Yillik (Eylal)

Proje bazli

Tespit + 72 saat

Yilhk
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Kulvarli Akis — Bolim A

Kulvar = rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gegis

6.1 Veri sahipligi 6.2 Degisiklik yonetimi 6.3 Mutabakat

(%)

Calisan

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoéneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

BT
Bilgi
Teknolojileri

HS

Bordro Hizmet
Saglayicisi

GM

Genel Mudr
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[ Veri alani envanteri J'
» Kayit sahibi sistem ve veri
sahibi atamasi

. N

Muhasebe ve 6deme alanlari

gorusi

Sistem ve entegrasyon teyidi ]4

=

IK-FR-17 onay! >~ =

O Onay / karar

N

D Adim

i

Degisiklik talebi ve dayanak
(IK-FR-18)

' €D

Dayanak kontroll ve onay yolu

;

Kayit sahibi sisteme giris - 2.
kisi teyidi

T

Yetki matrisine gore onay

Aylik liste imzasi

88|

T

Banka ve maliyet teyidi

S

v1.0 - DAHILI

Alan bazinda karsilastirma ve
fark listesi

( Mutabakat raporu imzasi

Tarih damgali sistem ¢iktilar N

Kok neden: aktarim ve yetki q

islem kaydi ve teyit

%

Bordro ¢alisan ve Ucret listesi <

C] Dis taraf

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bélim A — 6.1 veri sahipligi, 6.2 degisiklik ybnetimi, 6.3 mutabakat

m Kontrol noktasi
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Kulvarli Akis — Béliim B

Kulvar = rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = agsamalar arasi gegis

6.4 Erisim ve yetki 6.5 Analitik ve raporlama 6.6 Veri kalitesi

CLS

Calisan

BY

Bolim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

BT
Bilgi
Teknolojileri

GM

Genel Mudiir

[ Erisim talebi (IK-FR-19) J—

-

Ayrilig bildirimi (son calisma

glni)

~

.

/

NS

Rol-yetki matrisine gore onay

f

-

Erisim agma - ayricalikl liste

Tek kaynaktan veri gekme -
kaynak kaydi

( izlenenilirlik kontrolti

v1.0 -

DAHILI

Yillk self-servis teyidi

Veri kalitesi raporu ve diizeltme

Kok neden ve onleyici aksiyon

[ Bordro maliyet mutabakati ]1

q Erisim kapatma (1 is gunu)

( Yillik gézden gegirme onayi |

D Adim

O Onay / karar

Aylik iK raporu (10 is giinii)

C] Dis taraf

Kontrol noktasi

Sistem degisikligi ve goc

mutabakati

IK-PR-07 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Béliim B — 6.4 erisim ve yetki, 6.5 analitik ve raporlama, 6.6 veri kalitesi

.?o DOTEKS

Sayfa 20 / 29

IK-PR-07 - v1.0 -

DAHILI

DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14



DOTEKS IK ISLETIM PLATFORMU * LISANSLI NUKHA: MISAFIR KULLANICI (00000) * TARIH: 25.09.2026 15:14

IK-PR-07 - Calisan Ana Verisi Yénetimi Prosedrii v1.0 - DAHILI

Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - (i¢ aylik mutabakat, yillik erisim gdzden gecirmesi ve raporlama takvimiyle hizali

Veri alani envanteri ve IK-FR-17 yillik gtincellemesi; KPI s6zIugl yillik gozden gegirmesi; dérdinct

ceyrek mutabakati (KN-17) IKU - IKY - BT

IK-FR-17 Genel Mudur onayi; rol-yetki matrisi gtincellemesi; yillik erisim gézden gecirmesi ve raporu

iKY - BT BY - GM
$ub (KN-20)
Erisim gézden gecirmesi kaldirma aksiyonlarinin kapatiimasi; ayricalikh erisim listesi teyidi; yil BT - iKY
sonu raporlama paketinin arsivienmesi
Birinci ceyrek mutabakati (KN-17); ¢eyreklik yonetim panosu (GM - YK); ticret artisi sonrasi toplu KU - EM - iKY
degisiklik mutabakat (IK-PL-02)
May _Ve(i kalite;i_kura_l s_etiniq gdzden gecirilmesi; entegrasyon hata raporu analizi; hizmet saglayici iKU - BT - HS
iletim yetki listesinin teyidi
Sistem yéneticisi log 6rneklem incelemesi (yariyil); veri ihlali tatbikati (IK-PL-03); i¢ kontrol 6z BT - iKY - HK
degerlendirme
Tem ikinci geyrek mutabakati (KN-17); geyreklik ydnetim panosu; sezon ise girisleri sonrasi kadro—dizin iKU - BT
mutabakati
Aylik degisiklik listesi ve iletim kayitlarinin yariyil 6rneklem kontrolii (KN-19); rapor teslim iKY
suresi analizi (KPI-16)
Evi Calisan self-servis yillik veri teyidi; hizmet saglayici giivence raporunun (ISAE 3402) kullanici iKU - BY - iKY
Y kurulus kontrolleri agisindan incelenmesi (IK-PR-03)
Ugtincii geyrek mutabakati (KN-17); ceyreklik yonetim panosu; biitge dongiisii icin kadro ve maliyet iKU - EM

verisi dogrulamasi (IK-PR-02)

Prosedir gozden gecirmesi; kontrol kaniti 6rneklemi i¢ denetime; gelecek yil mutabakat ve raporlama

i iKY - BT - FM - HK
takvimi

iK Yéneticisi onay ve Genel Middr bilgilendirmesi; teblig; yil sonu erigim ve veri kalitesi durum

S iKY - GM
Ozeti

IK-PR-07 - v1.0 - Takvim

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalar kaydi

Bu prosedirin dogrudan kontrol noktalari KN-17 sistemler arasi ana veri mutabakati, KN-18 ana veri
degisikligi dayanak ve onay kontrolli, KN-19 aylik ana veri degisiklik listesi imzasi, KN-20 yillik erisim gézden
gecirmesi, KN-21 ayrilista erisim kapatma ve KN-23 KPI kaynak izlenebilirlik kontrolidiir; KN-18 ve KN-21
Onleyici, digerleri tespit edici niteliktedir. Banka bilgisi degisikligi dogrulamasi (KN-45), cut-off sonrasi
degisiklik kaydi (KN-34) ve kdpriu analizi (KN-37) IK-PR-12 kapsaminda isletilir ve bu prosediriin degisiklik ve
mutabakat kayitlariyla karsilikl referanslanir. Kanit iretmeyen kontrol isletiimis sayillmaz; kontroller IK-OD
Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Calisan Ana Verisi Yonetimi Proseduru

Alti dogrudan kontrol (KN-17 - KN-18 - KN-19 - KN-20 - KN-21 - KN-23) - tiir - siklik - kanit - % gorev ayrihgi

KN-17

6.3-D.01

Sistemler arasi ana veri mutabakati

Siklik: Ug aylik (kritik alanlar aylik)

KANIT

Tarih damgali ciktilar; fark listesi;
imzall mutabakat raporu; KPI-13

KN-20 %

6.4-D.03

Yillik erisim gézden gecirmesi

Sikhk: Yilik

KANIT

Sistem yetki listeleri; BY ve iKY
teyitleri; imzali g6zden gegirme raporu;
kaldirma kayitlari

KN-18 %

6.2- D.02

Ana veri degisikligi dayanak ve onay
kontrolii

Siklik: islem bazh

KANIT

IK-FR-18 + dayanak belge; onay kaydi; ticret
ve bankada ikinci kisi teyidi; sistem logu

KN-21

6.4-D.03

Ayrilista erisim kapatma (1 is glinii)

Siklik: islem bazh

KANIT

Erisim kapatma kaydi (tarih, saat, sistem);
ayrilis kontrol listesi; KPI-15

v1.0 - DAHILI

KN-19 %
6.2- D.02

Aylik ana veri degisiklik listesi

imzasi

Siklik: Aylik

KANIT

iKY imzal degisiklik listesi; isim bazli

iletim kaydi; saglayici islem kaydi

KN-23
6.5 D.05

KPI kaynak izlenebilirlik kontrolii

Siklik: Aylik

KANIT

Kaynak izleme kaydi (sorgu, tarih, kayit
sayisl); 6rneklem yeniden hesaplama;
izlenenilirlik kontrol kaydi

IK-PR-07 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — alti dogrudan kontrol; tiir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletilmesi aylik kontrol listesiyle (IK-FR-18 ve dayanak 6rneklemi, imzali aylik liste ve iletim kayd,
kaynak izleme kaydl, erisim kapatma kayitlar) ve i¢ aylik mutabakat raporuyla iK Yéneticisinin imzasiyla teyit
edilir; yillik erisim gdzden gecirme raporu Genel Miidire sunulur. Kontrol kanitlarinin varhgi ve yeterliligi ic
Denetim tarafindan yillik érneklemle bagimsiz test edilebilir; dayanaksiz degisiklik, imzasiz liste iletimi ve bir

iS gununl asan erisim kapatma tespiti ayni ay Genel Mudure raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Calisan ana verisinin kayit sahibi ortami iK bilgi sistemi ana veri modiiludiir; bordro sistemi, PDKS, ERP,
kullanici dizini ve raporlama tablolari kopya ortamdir ve yalnizca kayit sahibi sistemden beslenir (IL-X-01).
Degisiklik formlari ve dayanaklar sistem degisiklik kaydinda ve imzali asillari 6zlik dosyasinda; erisim ve
islem loglari BT log yonetimi sisteminde; veri sahipligi matrisi, ayricalikli erisim listesi ve mutabakat raporlari
IK glivenli dosya alaninda GiZLi sinifinda tutulur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

Kayit — kayit sahibi ortam - kopya/arsiv - erisim rozetleri

el SRl e it

Belge ana listesi — iK giivenli BT sistem envanteri
dosya alani (GiZLi) (referans)

Veri alani envanteri ve veri sahipligi iKY BT EM
matrisi (IK-FR-17) (yazma)

HK GM

IK bilgi sistemi — ana veri Bordro sistemi (HS), PDKS,
moduli (kayit sahibi) ERP, kullanici dizini,
raporlama tablolari

Calisan ana verisi (kimlik, pozisyon,
ucret, banka, vardiya, tarihler)

Rol-yetki matrisine gore; licret ve

iK bilgi sistemi — degisiklik =
kaydi; imzali asil 6zliik
dosyasinda

Ana veri degisiklik formlar
(IK-FR-18), dayanak belgeler ve sistem
loglari

iKU (yazma) iKY

FM (ticret ve banka)

Aylik degisiklik listesi ve hizmet iK givenli dosya alani — bordro Saglayici islem kaydi T e T o
saglayici iletim kayitlari donem klasorii (IK-PR-12) (kopya) (EBLILIET)

FM
Mutabakat ¢iktilan, fark listeleri ve iK guvenli dosya alani — FM muhasebe mutabakat il ok =
mutabakat raporlari mutabakat klasorii dosyasi (referans) (yazma)

FM ic denetim
Rol-yetki matrisi, erisim talepleri BT kimlik ve erisim yonetimi Sistem yetki tablolari = =
(IK-FR-19), ayricalikh erigim kayd; IK giivenli dosya alani (yazma)
listesi, gbzden gegirme raporlar (GizLi)

BY (kendi ekibi)

Erigim ve islem loglan BT log yonetimi sistemi —

BT (yazma); iKY ve i¢ denetim (tale

iK bilgi sistemi raporlama GM ve YK sunum kopyalari
moddli; IK guivenli dosya alani —
rapor arsivi oM

KPI s6zlugii, kaynak izleme kayitlari,
aylik iK raporlari ve geyreklik
panolar

KU (yazma) iKY FM

YK (ceyreklik)

. el e e o a—— o—— a—t—

IK-PR-07 - v1.0 - Kayit ortamlari
Sekil 20 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim
Ana veri ve tiirev raporlar yalnizca iK bilgi sistemi, yetkili raporlama araclari ve sifreli kanalla islenir; kisisel e-
posta, mesaj uygulamalari, paylasimsiz yerel diskler ve kontrolstiz elektronik tablolar ¢calisan ana verisi igin

kayit ortami olamaz. Hizmet saglayiciya iletilen veri paketi ve alinan ¢iktilar IK-PR-12 donem klasortinde tarih
damgali saklanir; raporlama tablolarindaki veri, kaynak izleme kaydi olmadan yonetim raporuna giremez.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik IK raporunda sabit blokta yer alir. KPI-13, KPI-14, KPI-15 ve KPI-16 tanim ve
formdlleriyle 1K-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; KPI-13 U¢ aylik mutabakat
doénemlerinde raporlanir ve aylik dénemlerde son mutabakat degeri tasinir. Veri kalitesi hata sayisi, self-
servis teyit orani ve ayricalikli erisim sayisi yillik g6zden gecirmede ek analiz olarak sunulur.
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Gosterge Kartlari

Dért Evren gostergesi (KPI-13 - KPI-14 - KPI-15 - KPI-16) - aylik IK raporunda sabit blok - mutabakat farki tig aylik

KPI-13 Ug aylik KPI-14 Aylik KPI-15 Aylik KPI-16 Aylik
Ana veri mutabakat fark Dayanaksiz ana veri Ayrilista erisim kapatma Aylik iK raporu teslim
sayisl degisikligi siiresi (is guinii) siiresi (is guinii)
Sistemler arasi mutabakatta Orneklemde dayanak / onay eksik Son calisma gunil — erisim Ay kapanig! — rapor teslimi
acik fark sayisi degisiklik sayisi kapatma (ortalama)
HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
1 dustk iyi 1 dustk iyi 1 dustk iyi 1 dustk iyi
IK-PR-07 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

Hedef disi kalan her gosterge icin aylik raporda kdk neden ve aksiyon belirtilir; acik mutabakat farkinin iki
ceyrek Ust Uste sifirdan farkli olmasi, dayanaksiz degisiklik tespiti, erisim kapatma siresinin bir is ginini
asmasi ve rapor tesliminin iki ay Ust Uste 10 is glinini asmasi gozden gecirme tetikleyicisidir. Dayanaksiz
degisiklik tespiti tek olayda dahi Genel Miidiire raporlanir ve IK-PL-05 kapsaminda degerlendirilir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama suresi - imha IK-PR-08 ile
Ayrilis + 10

(=)
N

S5yl 10 yil

Veri sahipligi matrisi ve rol-yetki matrisi
suramleri
Elektronik - sorumlu IKY

Giincel + 5 yil

Ana veri degisiklik formlari ve dayanak
belgeler
Elektronik + imzal asil (6zlik) - sorumlu IKU

Ayrilis + 10 yil

Sistem degisiklik loglari

Elektronik (BT log sistemi) - sorumlu BT 10yl

Aylik degisiklik listeleri ve iletim kayitlari

Elektronik + imzali - sorumlu IKY oyl

Mutabakat ciktilari, fark listeleri ve
raporlar
Elektronik - sorumlu IKU

Erigim talepleri, ayricalikli erigim listeleri
ve gozden gecirme raporlari
Elektronik + imzali - sorumlu BT - IKY

S5yl

Erisim ve islem loglari
Elektronik (BT log sistemi) - sorumlu BT

KPI sozlugi suriimleri, kaynak izleme kayitlari
ve aylik IK raporlari
Elektronik - sorumlu IKY

5yil

IK-PR-07 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama siiresi ¢izelgesi — kayit bazinda sdre ve sorumlu

Saklama sureleri, ilgili mevzuatta daha uzun sire 6éngorilmesi hélinde o sireye gore uygulanir; Ucret ve
banka degisikliklerine iliskin formlar ve dayanaklar bordro kayitlariyla ayni stireye (ayrilis + 10 yil) tabidir;
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erisim ve islem loglari mevzuattaki asgari siire boyunca degistirilemez bicimde saklanir. Stire sonunda imha
IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam eden dava, sikayet, denetim veya veri ihlali incelemesi bulunan
kayitlar stre¢ sonuglanana kadar imha edilmez. Saklama tablosunun tamami IK-FR-20'de yer alir.

11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri icin uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir; dayanaksiz veya onaysiz degisiklik, imzasiz aylik liste iletimi,
kopya ortamda dogrudan degisiklik, ikinci kisi kontrolsiiz icret veya banka degisikligi ve ayrilista bir is giniini
asan erisim hicbir durumda istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

Durum - uygulanacak kural - her sapma istisna kaydina islenir ve onay makamina tabidir

CLEB) istisna kayd
Bu prosediirden her sapma, nedeni, siiresi ve telafi edici kontroliiyle iK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir; onay kademesini
ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gére Genel Mudur onayina tabidir. Dayanaksiz veya onaysiz degisiklik, imzasiz aylik liste

iletimi, kopya ortamda dogrudan degisiklik ve ayrilista bir is giniinii asan erisim istisna konusu yapilamaz; tespit halinde i¢ denetim bulgusu
ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

Acil ana veri degisikligi

Bordro cut-off sonrasi veya édeme giiniine yakin zorunlu degisiklikte (mahkeme karari, icra, banka hesabi kapanmasi, hatali iicret girisi) iK
Yoneticisinin yazili (e-posta) 6n onayiyla degisiklik girilir; dayanak belge ve IK-FR-18 en geg iki is giinii icinde tamamlanir; iicret ve banka
degisikliginde ikinci kisi kontrolii ve FM teyidi atlanamaz; degisiklik IK-PR-12 KN-34 cut-off sonrasi kaydina ve bir sonraki aylik listeye
isaretle islenir.

iK bilgi sisteminin erisilemez oldugu durumda degisiklikler IK-FR-18 kagit formuyla ve dayanakla toplanir, onaylanir ve sistem erisilebilir
oldugunda sira numarasityla girilir; kesinti suresince kopya ortamlara dogrudan giris yapilmaz; kesinti sonrasi girisler ikinci kisi
tarafindan tam kapsamli kontrol edilir ve BT kesinti raporuyla birlikte istisna kaydina islenir.

LS  Toplu degisiklik
Toplu ticret artisi (IK-PL-02), organizasyon degisikligi (IK-PR-02), vardiya diizeni degisikligi veya sistem gocii gibi cok sayida kaydi
etkileyen degisiklikler tek IK-FR-18 toplu formu ve onayl kaynak listesiyle (artis listesi, organizasyon karari) yapilir; toplu yiikleme

oncesi test ve drneklem kontroli, yiikleme sonrasi kayit sayisi ve tutar mutabakati ikinci kisi tarafindan imzalanir; ticret ve banka
alanlarini igeren toplu degisiklikler Finans ve Muhasebe teyidiyle tamamlanir.

kB Acil ve siireli erisim
Uretim kesintisi, denetim veya saglayici degisikligi nedeniyle rol-yetki matrisi disinda erisim gerektiginde erisim iK Yéneticisi ve BT
Yoneticisinin yazili ortak onayiyla, streli (en ¢ok 30 guin) ve gerekeeli verilir; stire sonunda otomatik kapanir; sireli erisimler ayricalikli

erisim listesinde ayri isaretlenir ve loglari izlenir; ayrilista BT disi sistemlerde (saglayici portali, bulut uygulamalari) erisim kapatma
sorumlulugu ilgili sistem sahibindedir ve bir is gtinii kurali aynen uygulanir.

‘ iy Sistem kesintisi ve manuel kayit

IK-PR-07 - v1.0 - Istisnalar

Sekil 23 istisna, sapma ve acil durum kurallarr — bes durum ve uygulanacak kural

KURAL

Acil degisiklikte 6n onay standart dayanak ve onayin yerine gegcmez ve iki is glini i¢cinde tamamlanir; sistem
kesintisinde kagit form ve sira numarasi esastir; toplu degisiklikte yiikleme dncesi test ve sonrasi mutabakat
imzasi zorunludur; sureli erisim en ¢ok 30 gundir ve otomatik kapanir.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ K Uzmani

@ iK Yéneticisi ° Bolum e Bilgi Finans ve
Yoneticisi Teknolojileri Muhasebe
YETKINLIK YETKINLiK YETKINLIK YETKINLIK YETKINLIK

Veri yonetisimi
ilkeleri (kayit sahibi
sistem, veri

IK-FR-18 dayanak
standard; sistem
girisi ve log; ikinci

Degisiklik talebi ve
dayanak; erisim talebi
ve gorev geregi

Rol-yetki matrisi
uygulamasi;
ayricalikli erisim

Ucret ve banka
degisiklig teyidi:

odeme

sistemi banka

sahipligi); yetki kisi kontrol; ilkesi; ekip yonetimi; log izleme; bilgisi dogrulamasi
matrisi ve onay mutabakat giktilari ve erisimlerinin yillik entegrasyon ve aktarim (KN-45); mutabakat ve
disiplini; mutabakat fark analizi; KPI teyidi; ayrig kurallari; mutabakat maliyet verisi
yontemi; erisim gézden sorgulari ve kaynak bildirimi stiresi ciktilari; veri ihlali dogrulamasi
gecirme; KPI s6zlugu kaydi; veri kalitesi mudahalesi
ve izlenebilirlik; kurallari
KVKK veri giivenligi KANIT KANIY
KANIT

tedbirleri

KANIT

Prosediir egitimi
kayd; yilik KVKK ve
bilgi giivenligi
tazelemesi

KANIT

Prosediir egitimi; iK
bilgi sistemi ana veri
ve raporlama moddili
egitimi; KVKK egitimi

Yilik

Yonetici temel
programi (Z8) veri ve
erisim modiuilii; yilhk
bilgilendirme

Atamada; yillik

I1SO 27001 farkindalik
ve teknik egitim;
proseddr egitimi

Yilhk

Prosediir egitimi;
IK-PR-12 ile ortak

egitim

IK-PR-07 - v1.0 - Egitim

Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

Proseddrin yirurlige girmesini izleyen 30 glin iginde tiim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Ana veri modulinde yazma yetkisi, ilgili modil egitimi ve KVKK egitimi tamamlanmadan verilmez;
ayricalikli erisim sahipleri yillik bilgi glivenligi tazelemesine tabidir. Hizmet saglayici personeli, s6zlesme
baslangicinda iletim yetkisi, sifreli kanal ve islem kaydi yukumlulukleri hakkinda bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisu

Kasim: yillik erisim gézden gecirmesi ve veri sahipligi matrisi giincellemesiyle gézden gegirme - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIiZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: KVKK veri glvenligi tedbirleri, log saklama sureleri, tcret

+ teblig
R M odeme ve bordro kayit kurallari, e-Bildirge veya SGK veri formati degisikligi

Oca
Ara Sub

gozden gegirme Veri ihlali, yetkisiz erisim tespiti, KVKK Kurulu incelemesi veya bilgi guvenligi

Kas. Mar olayi
YILLIK s . - o
Gosterge sapmasi: acik mutabakat farkinin iki geyrek tst uste sifirdan farkl
Eki Kasim: mutabakat farklari, Nis olmasi; dayanaksiz degisiklik tespiti; erisim kapatma siresinin bir is ginini

dayanaksiz degisiklik,
erisim kapatma, rapor
teslim siiresi, erisim ve
denetim bulgulari - Aralik:
iKY onayi, GM
bilgilendirmesi, teblig

asmasi; rapor tesliminin iki ay tst tste 10 is giniini agsmasi

Denetim bulgusu: i¢c denetim, bagimsiz denetim, hizmet saglayici gtivence raporu (ISAE

Eyl
4 3402) istisnas! veya musteri denetimi bulgusu

May

Ad Haz :
au 22 Sistem veya saglayici degisikligi: yeni IK bilgi sistemi, bordro hizmet saglayicisi,

PDKS, ERP veya kimlik yonetimi sistemi degisikligi; yeni entegrasyon

Tem

° Organizasyon degisikligi: yeni tesis, birim yapisi, rol tanimi veya yetki matrisi
(IK-PR-01) degisikligi

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) — BT, FM ve HK kontrolii — IK Yéneticisi
onayl - Genel Mudir bilgilendirmesi — 30 gin iginde teblig — eski striim arsive

IK-PR-07 - v1.0 - Gozden gecirme

Sekil 25 Goézden gecirme ve revizyon dongtisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Prosedir her yil Kasim ayinda yillik erisim gdzden gecirmesi sonuglari ve veri sahipligi matrisi
giincellemesiyle birlikte iIK Uzmani tarafindan hazirlanan dosya tizerinden iK Ydéneticisi tarafindan gézden
gecirilir; mutabakat farklari ve kok nedenleri, dayanaksiz degisiklik tespitleri, erisim kapatma sureleri, rapor
teslim sureleri, veri kalitesi raporlari, veri ihlali kayitlar ve denetim bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; BT
sistem ve erisim adimlarini, Finans ve Muhasebe licret, banka ve maliyet verisi adimlarini, Hukuk Masavirligi
KVKK uyumunu degerlendirir; revizyon iK Yoneticisi onayiyla yiiriirliige girer ve Genel Midiir bilgilendirilir.
Gozden gecirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri
plansiz gbzden gegirme baslatir:

e Mevzuat degisikligi: KVKK veri glivenligi tedbirleri, log saklama sureleri, ticret 6deme ve bordro kayit
kurallari, e-Bildirge veya SGK veri formati degisikligi;

« Veri ihlali, yetkisiz erisim tespiti, KVKK Kurulu incelemesi veya bilgi givenligi olayi;

e Gosterge sapmasi: aclk mutabakat farkinin iki ceyrek Ust Uste sifirdan farkli olmasi; dayanaksiz
dedgisiklik tespiti; erisim kapatma siresinin bir is ginind asmasi; rapor tesliminin iki ay dst Uste 10 is
gununu asmasi,

e Denetim bulgusu: i¢c denetim, bagimsiz denetim, hizmet saglayici giivence raporu (ISAE 3402) istisnasi
veya musteri denetimi bulgusu;

+ Sistem veya saglayici degisikligi: yeni IK bilgi sistemi, bordro hizmet saglayicisi, PDKS, ERP veya
kimlik yonetimi sistemi degisikligi; yeni entegrasyon;

< Organizasyon degisikligi: yeni tesis, birim yapisi, rol tanimi veya yetki matrisi (IK-PR-01) degisikligi.

Veri sahipligi matrisinin, rol-yetki matrisinin ve KPI s6zluginiin gincellenmesi prosedir revizyonu degildir;
bunlar eklerin kendi stirim duzeniyle ve tanimli onay makamlariyla kayda gecer. Dayanak standardinin, ikinci
kisi kontrol kapsaminin, mutabakat sikhiginin, erisim kapatma siiresinin veya onay makamlarinin degismesi
yapisal revizyondur (v2.0); metin dizeltmesi ve adim eklemesi kiiguk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-
01 Boélim 7.2'deki yasam donglistinden gecer ve 30 giin icinde teblig edilir.
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Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

IK-FR-17

Veri Sahipligi Matrisi — veri alani, kayit
sahibi sistem, veri sahibi, kopya ortamlar
ve besleme yo6nii, mutabakat siklig, erisim
diizeyi, onay blogu (iKY - BT - GM)

Adim: 6.1.1 - 6.1.6; 6.3.1

EK 4

Rol-yetki matrisi (Sekil) ve ayricalikli
erisim listesi sablonu (GiZLi); mutabakat
raporu sablonu; aylik degisiklik listesi
sablonu

Adim: 6.2.6; 6.3.5; 6.4.1

EK 2

IK-FR-18

Ana Veri Degisiklik Formu — talep eden,
alan, eski ve yeni deger, ydrtirlik tarihi,
gerekee, dayanak belge, onay kademesi ve
imzasi, sistem giris ve ikinci kisi teyidi,

FM teyidi (ticret / banka); toplu degisiklik
eki

Adim: 6.2.1 - 6.2.6; 11.2; 11.4

EK 5

KPI szligii (IK-OD Evreni 05_KPI
sekmesinden tiretilir); aylik iK raporu ve
ceyreklik pano sablonu; kaynak izleme kaydi
sablonu

Adim: 6.5.1 - 6.5.5

EK 3

IK-FR-19

Erisim Talep ve Gézden Gegirme Formu —
kisi, rol, sistem ve modiil, erisim diizeyi,
gerekee, siire, BY talebi, iKY onayi, BT
uygulamast; yillik gozden gecirme teyit
bolimii; ayrilista kapatma kaydi

Adim: 6.4.2 - 6.4.5; 11.5

EK 6

Ana veri degisiklik akisi (Sekil),
rol-yetki matrisi (Sekil), kulvarl akis
A-B (Sekil), kontrol noktasi haritasi
(Sekil)

Adim: 6; 7

IK-PR-07 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve semalar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-17, IK-FR-18 ve IK-FR-19 M4 Form Kutiphanesi modilinde ayri dosyalar olarak Uretilir ve bu
prosediiriin ekleri olarak ayni siiriim numarasiyla yayimlanir. Rol-yetki matrisi ve ayricalikli erisim listesi IK
Yoneticisi ve BT Yoneticisinin ortak sahipliginde, KPI sézligii ve rapor sablonlari iK Yéneticisinin sahipliginde
bu prosedirle birlikte stirimlenir ve belge ana listesinde ayri satirlarda izlenir.
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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 Uzmani

Bilgi Teknolojileri Yoneticisi

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Hukuk Musaviri

iK Yoneticisi
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