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DOTEXTILE

INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI

IK-PR-08

Arsiv ve Saklama Proseduri

Calisan veri envanteri ve aydinlatma, 6zel nitelikli verinin ayri saklanmasi, ayrilan ¢alisan
kayitlarinin arsive devri, arsiv erisimi ve kaydi, belge tirt bazinda saklama sureleri, imha
karar ve tutanakli imha, alumni iligkisi

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

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

Bu belge sirket i¢i kullanim igindir; iK, Hukuk, BT ve ISG galisanlarina ve tiim yéneticilere teblig edilir. Arsiv kayit defteri, imha tutanaklari ve
veri envanteri kisitl erisimlidir; arsivdeki ¢alisan verisi yalnizca kayitli ve gerekgeli erisimle islenir.
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BELGE KONTROL BILGILERI

v1.0 -

DAHILI

Belge Kimligi

Kod - siirim - sahiplik - kapsam - gdézden gegirme dongusu

BELGE KODU

IK-PR-08

BELGE SAHIBI

IK Yéneticisi (IKY)

IK Yoneticisi

KAPSANAN ALT SURECLER

D.04 - L.05

| ONAY MAKAMI

GOZDEN GECIRME DONGUSU

BELGE TURU

PROSEDUR

HAZIRLAYAN

IK Uzmani

GIZLILIK SINIFI
DAHILI

iLGILI BELGELER

IK-PL-01 - IK-PL-03 - IK-PL-08 -

IK-PR-03 - IK-PR-05 - IK-PR-06 -

IK-PR-07 - IK-PR-12 - IK-PR-16

SURUM - DURUM

v1.0 - TASLAK — IK Yéneticisi
onayina sunulacak siirim

KONTROL EDEN

Hukuk Musavirligi - Bilgi
Teknolojileri - ISG Birimi (isyeri
hekimi)

YURURLUK TARIHI

[iKY onay tarihi]

EKLER

Sekil 1-26 - IK-FR-20 Saklama Stiresi
Tablosu ve imha Tutanagi

ki yilhlk — her iki yilda bir Kasim ayinda veri envanteri ve saklama tablosu giincellemesiyle birlikte; ara yilda durum raporu;
KVKK Kurulu karari, mevzuat degisikligi, veri ihlali veya denetim bulgusunda derhal

IK-PR-08 - 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-08 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi

Sayfa 2 [ 29
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v1.0 - DAHILI

ICINDEKILER
1 Amacg
2 Kapsam
3 Dayanak ve referanslar
4 Tanimlar ve kisaltmalar
5 Roller ve sorumluluklar
6 Sirec akisi
6.1 Veri envanteri, aydinlatma ve veri igleyenler (D.04)
6.2 Ozel nitelikli veri ve ayri saklama (D.04)
6.3 Ayrilan dosyanin kapanis kontroli ve arsive devri (L.05)
6.4 Arsiv yonetimi ve erisim (L.05)
6.5 Saklama suresi takibi, imha karari ve tutanakli imha (L.05)
6.6 Veri sahibi basvurulari, ihlal ydnetimi ve izleme
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 — envanter, s6zlesmeler, ayri saklama, arsive devir, arsiv ve erisim, imha, basvuru ve ihlal
Sekil 6 Kayit yasam doéngusi — olusturmadan tutanakli imhaya sekiz durak
Sekil 7 6.1 Veri envanteri, aydinlatma ve veri isleyenler — adim seridi
Sekil 8 6.2 Ozel nitelikli veri ve ayri saklama — adim seridi
Sekil 9 6.3 Ayrilan dosyanin kapanis kontrolu ve arsive devri — adim seridi
Sekil 10 6.4 Arsiv yonetimi ve erisim — adim seridi
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Sekil 11 6.5 Saklama suresi takibi, imha karari ve tutanakl imha — adim seridi
Sekil 12 Saklama suresi standardi — sekiz kayit sinifi, stire, baslangi¢ ve dayanak
Sekil 13 6.6 Veri sahibi basvurulari, ihlal yonetimi ve izleme — adim seridi
Sekil 14 Kulvarli akis semasi, Bolum A — 6.1 envanter ve aydinlatma, 6.2 6zel nitelikli veri, 6.3 arsive devir
Sekil 15 Kulvarli akis semasi, Bolum B — 6.4 arsiv ve erisim, 6.5 imha, 6.6 basvuru ve ihlal
Sekil 16 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
Sekil 17 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagh kontroller; tur, siklik ve kanit
Sekil 18 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim
Sekil 19 Gosterge kartlari — hedef ve yon
Sekil 20 Saklama siresi ¢izelgesi — bu prosediriin kendi kayitlari i¢in siire ve sorumlu
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 dongiist — iki yillik plan, ara yil durum raporu ve plansiz tetikleyiciler
Sekil 24 Ek haritasi — form ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar
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1 Amac

Bu proseddur, calisan, aday ve ayrilan kigilere iliskin kayitlarin olusturulmasindan imhasina kadar saklama ve
arsiv yonetimini tanimlar: veri envanterinin alan bazinda ve yillik glincellenmesi, aydinlatma ve riza kayitlari
ile veri isleyen soézlesmelerinin giincelligi, 6zel nitelikli verinin 6zlik dosyasindan ayri ve isim bazli erisimle
saklanmasi, ayrilan calisan kayitlarinin kapanis kontrolliyle arsive devri, arsivin kisith ve kayith erisimle
yonetilmesi, belge tiri bazinda saklama sureleri, hukuki aski, imha karari ve tutanakli periyodik imha ile
alumni iliskisinin ayri rizaya dayanmasi. Amag, kayitlarin yasal ve kurumsal ispat streleri boyunca giivenli ve
erisilebilir bicimde korunmasini, siire sonunda kisisel verinin izlenebilir bicimde imha edilmesini ve veri
sorumlusu yukumliliklerinin hesap verebilir bicimde yerine getirilmesini glivence altina almaktir.

Arsiv ve saklama yonetimi, IK-PL-03'n politika diizeyindeki kurallarini isletir; kayitlari IK-PR-05, IK-PR-06 ve
IK-PR-07'den alir, ayrilis kontrol listesinin kapanisiyla IK-PR-16'dan devralir; veri igleyen sézlesmelerinin
hiakumleri IK-PR-03'e, saglik gozetimi kayitlarinin icerigi IK-PL-08'e, aktif calisan verisinin erisim ve degisiklik
kurallan IK-PR-07'ye tabidir. Ticari ve mali belgelerin arsivi Finans ve Muhasebe sahipligindeki prosedirle
duzenlenir; bordro ve SGK belgeleri iki arsiv arasinda mutabik tutulur.

Proseddr, IK-OD Best Practice Evreni'nin D ailesi altindaki D.04 Kisisel veri koruma (¢alisan verisi) ve L ailesi
altindaki L.05 Arsivleme, saklama ve alumni iliskisi alt stireclerini uctan uca kapsar; IL-D04-1, IL-D04-2, IL-
LO5-1 ve IL-L05-2 ilkelerini, KN-22 ve KN-62 kontrol noktalarini ve KPI-50 gostergesini isletir; KN-04, KN-20
ve KN-61 bagl kontrol olarak izlenir. Evren setinde bu alanda tek gdsterge bulundugundan imha takvimi
uyumu, envanter giincelligi ve arsiv hizmet siiresi prosedir isletim gostergesi olarak tanimlanmis ve 'Evren
setine ek’ olarak isaretlenmistir. Prosediriin onay makami iK Y®éneticisidir; hazirlayan iIK Uzmanidir; gézden
gecirme iki yilliktir.

2 Kapsam

Bu prosedur, Sirketin tim is yerlerinde, ¢alisan, stajyer, gegici ¢alisan, aday ve ayrilan kisilere iliskin fiziksel
ve elektronik tiim IK kayitlari; bu kayitlar olusturan, saklayan, arsivlieyen, erisen ve imha eden tiim roller;
isyeri hekimi saghk dosyasi ve veri isleyen saglayicilardaki kopyalar bakimindan baglayicidir. Prosedir
asagidaki unsurlari kapsar:

+ Calisan veri envanteri: alan bazinda isleme amaci, hukuki sebep, saklama stresi ve aktarilan taraflar;
yillik glincelleme ve VERBIS kaydi;

e Aydinlatma metinleri, acik riza kayitlari ve veri isleyen s6zlesmelerinin (bordro, ajans, OSGB, sigorta)
glncelligi (KPI1-50, KN-04);

«+ Ozel nitelikli verinin (saglik, ceza mahkdmiyeti, biyometrik, sendika) 6zlik dosyasindan ayri, kilitli veya
sifreli ve isim bazli erisimle saklanmasi (KN-22);

e Ayrilan calisan kayitlarinin ayrihs kontrol listesi kapanisiyla arsive devri, arsiv kaydi ve etiketleme (KN-
61);

» Fiziksel ve elektronik arsiv kosullari, kisith ve kayith erisim, calisma belgesi ve veri sahibi basvurulari;

e Belge turd bazinda saklama suresi tablosu, hukuki aski, siure sonunda imha karari, imha yéntemi ve
imha tutanag! (IK-FR-20, KN-62);

e Alumni iletisiminin ayri rizaya dayanmasi; veri ihlali ve KVKK Kurulu bildirimi;
« 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 ilkeleri, veri sorumlusu
yukmlultkleri ve politika diizeyi kurallar

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikasi

Calisan veri envanteri: alan bazinda isleme amaci, hukuki sebep,
saklama siiresi ve aktarilan taraflar; yillik giincelleme ve VERBIS
kaydi

Aydinlatma metinleri, acik riza kayitlari ve veri isleyen
sozlesmelerinin (bordro, ajans, OSGB, sigorta) giincelligi (KPI-50,
KN-04)

Aktif calisan ana verisi, degisiklik, mutabakat ve erisim
yetkilendirmesi

IK-PR-07 Calisan Ana Verisi Yonetimi Prosedurii

Ozel nitelikli verinin (sadlik, ceza mahkamiyeti, biyometrik,
sendika) 6zlik dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli ve isim

Ayrilan ¢alisan kayitlarinin ayrilis kontrol listesi kapanisiyla
arsive devri, arsiv kaydi ve etiketleme (KN-61)

IK-PR-06 Ise Baslangig¢ ve Ozliik Dosyas! Prosedrii

s : . s Ayrilis islemleri, ibraname ve ayrilis kontrol listesi
Fiziksel ve elektronik arsiv kosullari, kisitli ve kayith erigim,

calisma belgesi ve veri sahibi basvurulari
IK-PR-16 Ayrilis ve Fesih Prosediirii

Belge tlirti bazinda saklama siiresi tablosu, hukuki aski, sure
sonunda imha karari, imha yontemi ve imha tutanagi (IK-FR-20,

Veri isleyen stzlesmelerinin hiikiimleri ve saglayici
KN-62) sley S glay

degerlendirmesi

@ Dig Kaynak Hizmet Yonetisimi Prosediiri

Alumni iletisiminin ayri rizaya dayanmasi; veri ihlali ve KVKK
Kurulu bildirimi

Saglik gozetimi kayitlarinin ierigi ve isyeri hekimi dosyasi

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama
sureleri

bazl erigsimle saklanmasi (KN-22)
OzIiik dosyasinin olusturulmasi ve tamamlanma kontroli

IK-PL-08 Is Saghigr ve Guvenligi Politikasi

Ticari, mali ve muhasebe belgelerinin arsivi
@ ve Muhasebe belge saklama prosediirii (FM sahipliginde)

IK-PR-08 - v1.0 - Kapsam
Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri
Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde diizenlenir; bu prosedur aktif dosya kurallarini IK-PR-06 ve IK-
PR-07'den, ayrilis kapanisini IK-PR-16'dan, saglayici s6zlesme hukimlerini IK-PR-03'ten alir. Kamera

kayitlari, ziyaretci kayitlar ve kapi gecis loglari gibi ¢alisan verisi iceren givenlik kayitlari envantere dahildir;
saklama slreleri ve imhasi bu prosediriin tablosuna, teknik yonetimi BT ve tesis guvenligine aittir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedir, KVKK'nin saklama siresi ve amacla sinirlilik ilkeleri, 6zel nitelikli veri, silme, yok etme ve anonim
hale getirme, periyodik imha, VERBIS, veri sahibi basvurusu ve ihlal bildirimi hiikiimleri; is Kanunu, Borglar
Kanunu, Sosyal Sigortalar Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Tiirk Ticaret Kanunu ve iISG mevzuatinin saklama
suresi ve zamanasimi kurallari; KVKK Kurulu ilke kararlari ile ISO 15489 kayit yonetimi, ISO 27001 ve ISO
27701 gizlilik bilgi yonetimi standartlari Gizerine kurulur.
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Dayanak Siitunlari

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

MEVZUAT STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

6698 sayili KVKK m.4, m.5, m.6, m.7, 1SO 15489-1:2016 — Kayit yonetimi IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

m.10, m.11, m.12, m.16; Kisisel

Xenle.rmSllllngets.".IYOk I.E:"T:s'dveya Kayit yasam dongusi, saklama plani, imha Ust cerceve; IL-X-01 tek dogru kaynak;
nomim Ha'e:Setinimesikakianda yetkisi, arsiv kaydi ve izlenebilirlik IL-X-04 kanit; D ve L ailesi yonetisimi

Yonetmelik

Saklama siiresi ve amagla sinirhilik; 6zel
nitelikli veri; silme, yok etme ve anonim
hale getirme; periyodik imha (en geg alti

ay); saklama ve imha politikasi; VERBIS; 1SO 27001:2022 — A.5.33, A.5.34, IK-PL-03 - IK-PL-08 - IK-PR-03 -
veri sahibi basvurusu (30 giin); ihlal A.7.10,A.8.10 IK-PR-06 - IK-PR-07 - IK-PR-16
bildirimi (72 saat)
Kayitlarin korunmasi, gizlilik ve kisisel Veri koruma politikasi; saglik gozetimi;
veri koruma, depolama ortami, bilginin veri isleyen sozlesmeleri; 6zliik dosyasi
silinmesi standardi; erigsim yonetimi; ayrilis

kontrol listesi

m.15; isyeri Hekimi Y6netmeligi ISO/IEC 27701:2019 — Gizlilik bilgi

yonetimi IK-OD Best Practice Evreni v1.2

Calisma belgesi; 6zliik dosyasi; on yillik
ve bes yilik zamanagimi; igsveren
kayitlarini saklama; saglik gozetimi
kayitlarinin ayrilistan itibaren en az on
bes yil saklanmasi

Kisisel veri saklama, imha ve veri sahibi D.04, L.05; IL-D04-1, IL-D04-2, IL-L05-1,
haklari yonetimi IL-L05-2; KN-22, KN-62; KPI-50; IK-FR-20

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

(kiyasen); TS 13298
213 sayili VUK m.253; 6102 sayih TTK

m.82; 5651 sayili Kanun

Fiziksel arsiv kosullari, kutu ve etiket
standardi, elektronik belge yonetimi

Bordro ve iicret belgelerinin bes ve on yil
saklanmasi; ticari defter ve belgeler; log
kayitlari

KVKK Kurulu ilke kararlar (6zliik
dosyasi, biyometrik veri, saglik
verisi, sabika kaydi)

Ozel nitelikli verinin ayri ve kisith
islenmesi; biyometrik PDKS igin acik riza
ve alternatif yontem; ise alimda sabika
kaydi sinir

4857 sayili is Kanunu m.28, m.75; 6098
sayili TBK m.146, m.147; 5510 sayili
Kanun m.86; 6331 sayili iSG Kanunu

IK-PR-08 - v1.0 - Dayanak

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

Saklama siireleri, imha yontemleri, VERBIS yiikiimliliikleri veya 6zel nitelikli veri kurallari degistiginde
saklama suresi tablosu, veri envanteri, aydinlatma metinleri ve imha takvimi degisikligin yirurlik tarihinden
itibaren en ge¢ 60 gun icinde guncellenir; Hukuk Musavirliginin yazili gorisu gegici uygulama esasidir.
Mevzuatta birden ¢ok stire 6ngorilen belge sinifinda en uzun sire uygulanir; kurumsal sireler yasal sirenin
altina inemez.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gegen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-03, IK-PR-07 ve IK-
OD Best Practice Evreni sozliglyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler saklama ve arsiv yonetisiminin tasiyici
kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Mudr - iKY iK Yéneticisi - IKU iK Uzmani - HK Hukuk Miisavirligi -
BT Bilgi Teknolojileri - ISG ISG Birimi (isyeri hekimi) - BY Boliim Yoneticisi - HS Veri Isleyen Saglayicilar - CLS
Calisan, Aday ve Ayrilan (veri sahibi) - FM Finans ve Muhasebe.
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Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosedirde kullanilan anlamiyla

Calisan veri envanteri

Calisan, aday ve ayrilan kisilere iliskin her veri alani icin
isleme amaci, hukuki sebep, veri kategorisi, saklama stresi,
aktarilan taraf ve givenlik tedbirini gosteren, yilda bir
guincellenen kayit (IL-D04-1).

Aktif dosya

Calisma iliskisi devam eden calisanin iK bilgi sisteminde ve
fiziksel ortamda tutulan, IK-PR-06 ve IK-PR-07'ye gore yonetilen
kayitlari.

Arsive devir

Ayrilis kontrol listesinin kapanisiyla (IK-PR-16) ayrilan
calisanin dosyasinin kapanis kontrolinden gegirilip arsiv kaydi,
kodu ve saklama sonu tarihiyle arsiv statiistine alinmasi.

Hukuki aski

Dava, icra, sorusturma, denetim veya KVKK bagvurusu nedeniyle
saklama sresi dolmus olsa dahi kaydin imhasinin Hukuk Musavirligi
karariyla askiya alinmasi; aski kalkana kadar imha yapilmaz.

imha tutanagi

imha edilen kayitlarin tiirii, kisi veya dénem kapsami, saklama sonu
tarihi, imha yontemi, tarihi, yeri ve uygulayan ile tanik
imzalarini iceren, kalici saklanan kayit (IK-FR-20, KN-62).

Calisma belgesi

Ayrilan galisana talebi halinde isin tiirli ve siiresini gosteren, is
Kanunu m.28 uyarinca verilen belge; arsiv erisiminin olagan
gerekeelerinden biridir.

Alumni iliskisi

Ayrilan calisanla yeniden istihdam, referans ve kurumsal iletisim
amaciyla surdurtlen iliski; yalnizca ayri ve geri alinabilir

rizaya dayanir ve 6zlik arsivinden bagimsiz bir listede tutulur
(IL-L05-2).

Saklama siiresi tablosu

Belge turii bazinda yasal ve kurumsal saklama stiresini, stire
baslangicini, dayanagi, kayit ortamini ve imha yontemini gésteren,
Hukuk Musavirligi gorusli tablo (IK-FR-20, IL-L05-1).

Ozel nitelikli veri

KVKK m.6 kapsamindaki veri: saglik, ceza mahkamiyeti ve gtivenlik
tedbiri, biyometrik, sendika tyeligi, din, etnik koken ve benzeri;
o6zluk dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazli
erisimle saklanir (IL-D04-2).

Arsiv kaydi

Arsivdeki her dosya veya kayit grubu icin arsiv kodu, kisi, belge
turleri, devir tarihi, fiziksel konum (kutu, raf) veya elektronik
arsiv yolu, saklama sonu tarihi ve imha durumunu gésteren kayit
defteri satiri.

Periyodik imha

Saklama stiresi dolan kisisel verinin KVKK yoénetmeligine gore en
gec alti ayda bir tekrar eden dénemlerde silinmesi, yok edilmesi
veya anonim hale getiriimesi.

imha yéntemi

Fiziksel belgede kesme veya yakma; elektronik kayitta silme
(erisilemez kilma), yok etme (geri getirilemez kilma) veya anonim
hale getirme; yedekleme ortamlarindaki kopyalar dahil.

Veri sahibi basvurusu

Calisan, aday veya ayrilan kisinin KVKK m.11 kapsamindaki bilgi
edinme, diizeltme, silme, itiraz talebi; en gec 30 giin icinde

yazili yanitlanir.

v1.0 -

DAHILI

IK-PR-08 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Saklama ve arsiv yonetisiminde kayd arsive devreden ve imha listesini hazirlayan (iK Uzmani), hukuki askiyi
ve imha listesini goériisle onaylayan (Hukuk Misavirligi), imha kararini veren ve kontrolleri isleten (iK
Yoneticisi) ile imhayi tanik huzurunda uygulayan (iK Uzmani, BT) roller ayridir. isyeri hekimi saglik
dosyasinin, BT elektronik arsivin ve loglarin, Bolim Yoneticisi bolim kopyalarinin sorumlusudur; veri isleyen
saglayicilar s6zlesme ve KVKK ekiyle baglidir; veri sahibi aydinlatma, riza ve basvuru haklarini kullanir.

.,m)o DOTEKS Sayfa 8 / 29 IK-PR-08 - 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-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

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

@ Genel Mudir

Veri sorumlusu adina ust yonetim temsilcisi; veri envanteri ve
saklama tablosunun yillik durum raporunu alir; veri ihlali
bildiriminden ve KVKK Kurulu yazismalarindan bilgilendirilir; toplu
imha kararlarinin (dénem imhasi) bilgilendirileni.

@ iK Uzmani

Veri envanterini ve saklama tablosunu giinceller; aydinlatma ve riza
kayitlarini izler; ayrilan dosyanin kapanis kontrolunii ve arsive
devrini yapar; arsiv kayit defterini tutar; erisim taleplerini

kaydeder; imha takvimini hazirlar ve imhayi uygular; tutanaklar
duzenler.

| Q Bilgi Teknolojileri

Elektronik arsivin degistirilemezlik, yedekleme ve erisim
kisitlamasini saglar; elektronik imhayi (silme, yok etme,
yedeklerden temizleme) uygular ve kaydini verir; erisim loglarini
tutar; sifreli 6zel nitelikli veri alanini yonetir.

° Boliim Yoneticisi

Bolumde tutulan calisan verisi kopyalarini (vardiya listeleri,
egitim kayitlarr) envantere bildirir ve siresi dolanlari teslim
eder; ayrilista bélimdeki kayit ve belgeleri ayrilis kontrol
listesiyle iK'ya devreder; ekibine iliskin arsiv erisim taleplerini
gerekeelendirir.

v1.0 - DAHILI

@ iK Yoneticisi

Prosediiriin sahibi ve onay makami; veri envanterinin ve saklama
tablosunun sahibi; arsive devir ve imha kararlarinin onaycisi; 6zel
nitelikli veri ayri saklama kontroltin yillik isletir (KN-22); imha
tutanaklarini kontrol eder (KN-62); veri sahibi bagvurularini
yanitlar.

° Hukuk Musavirligi

Saklama surelerinin yasal dayanagini belirler; hukuki aski kararini
verir ve kaldirir; imha listesini onaylar; KVKK Kurulu

bildirimlerini, veri sahibi bagvurularinin ret gerekcelerini ve

veri isleyen sézlesme hukimlerini gorusle destekler.

e iSG Birimi

isyeri hekimi saglik gézetimi dosyasini ayri ve kilitli veya
sifreli tutar; ayrilista saglk dosyasini miihirlii arsive devreder;
saglik kayitlarinin on bes yillik saklama suresini ve imhasini
isyeri hekimi sorumlulugunda yuritar.

@ Veri isleyen Saglayicilar

Bordro hizmet saglayicisi, ise alim ajansi, OSGB ve sigorta
sirketi; s6zlesme ve KVKK ekine gore veriyi saklama siresiyle
sinirli isler; s6zlesme sonunda veriyi iade eder ve imha tutanagi
verir; ihlali 24 saat iginde bildirir (IK-PR-03).

@ Calisan - Aday - Ayrilan

Veri sahibi olarak aydinlatmayi alir, gerekli hallerde acik riza
verir veya geri alir; KVKK m.11 haklarini kullanir; ayrilan calisan
calisma belgesi ve arsiv kayitlarina erisim talep edebilir; alumni
iletisimine ayri riza verir.

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

Arsive devreder, imha ¢ Hukuki aski ve imha listesini

listesini hazirlar onaylar

@ IKU - BT - tanik

imha kararini verir ¢ imhay! uygular ve tutanaklar

IK-PR-08 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL

Gorev ayriligr asgari kurali: imha listesini hazirlayan (iIKU) # hukuki askiyi ve listeyi onaylayan (HK) # imha
kararini veren (IKY); imha en az iki kisi (uygulayan ve tanik) huzurunda yapilir; arsiv erisimini talep eden #
onaylayan (iKY); saglik verisine yalnizca isyeri hekimi ve isim bazli iK Yéneticisi erisir. Kimse kendi
dosyasinin arsiv kaydini, aski durumunu veya imhasini tek basina isleyemez.

)0 DOTEKS
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - tiim satirlarda hesap veren iK Yéneticisidir; imha karari Hukuk Misavirligi gériistine

baghdir
Veri envanteri, aydinlatma, riza ve VERBIS

(o] Cc
Veri isleyen sozlesmeleri ve KVKK eki guncelligi n n
Ozel nitelikli verinin ayri saklanmasi ve yillik n n ﬂ n
Ayrilan dosyanin kapanis kontrolii ve arsive devri
L.05

” NE— i (o] |
Arsiv yonetimi, erigim talepleri ve kaydi
L.05
aklama siiresi takibi, imha karari ve tutanakli imha

i ibi i ildirimi i n n C C
Veri sahibi bagvurulari, ihlal bildirimi ve alumni

rizasi

B
L BE
& B
(-3

m.
(¢]

Hesap veren n Sorumlu C Danisilan 1 Bilgilendirilen
IK-PR-08 - v1.0 - RACI

Sekil 7 RACI matrisi — envanter, s6zlesmeler, ayri saklama, arsive devir, arsiv ve erisim, imha, basvuru ve ihlal

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur ve tiim satirlarda hesap veren iK Yoneticisidir.
Envanter, sozlesme giincelligi, arsive devir, arsiv yoénetimi, imha ve basvuru satirlarinda sorumlu iK
Uzmanidir; ayri saklama ve imha satirlarinda BT ve igyeri hekimi, arsive devirde Bolim Yoneticisi ortak
sorumludur. Hukuk Musavirligi saklama sireleri, aski, imha ve basvurularda danisilir; Genel Mudur yillik
durum raporunun ve ihlal bildirimlerinin bilgilendirilenidir. Bu matris yonetisim diizeyinde baglayicidir; islem
bazindaki onay kademeleri IK-PR-01 matrisinde yazilidir.

6 Sirec akisi

Arsiv ve saklama yonetimi alti asamada isler: veri envanteri, aydinlatma ve veri isleyenler; 6zel nitelikli veri ve
ayri saklama; ayrilan dosyanin kapanis kontrolii ve arsive devri; arsiv yonetimi ve erisim; saklama suresi
takibi, imha karari ve tutanakli imha; veri sahibi basvurulari, ihlal yonetimi ve izleme. Her asamanin adimlari,
sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, stresi ve bagh kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir; asamalar arasi
gecisler kulvarli akis semalarinda gdsterilir. Sureler is giinl olarak sayilir; KVKK streleri takvim gunaduir.
Kayit yasam dongusi ve saklama suresi standardi bu bdlumiin cerceve semalaridir.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

Kayit Yagam Donglisu

Olusturmadan tutanakli imhaya sekiz durak - kirmizi durak = kontrol noktasi - saklama siiresi belge tiirii bazinda IK-FR-20'de yazilidir - hukuki aski imhayi durdurur -
yedek kopyalar imhaya dahildir

Olusturma ve aydinlatma

Kayit ise alim (IK-PR-05) veya ise giriste (IK-PR-06) olusur; aydinlatma metni ve gerekli acik riza alinir; alan envanterdeki
amag, hukuki sebep ve saklama stresiyle eslesir; envanter disi veri toplanmaz.

Aktif saklama

Galisma iliskisi boyunca kayit IK-PR-06 6zlik standardinda ve IK-PR-07 erisim kurallariyla tutulur; 6zel nitelikli belgeler
ayri klasorde veya sifreli alanda; bolim kopyalari envantere kayitli ve sureli.

Ayrilis ve kapanis kontroli

Ayrilis kontrol listesi kapanir (IK-PR-16, KN-61); dosya IK-FR-14 standardina gére kapanis kontroliinden geger; bolimdeki
kayitlar teslim alinir; eksik belge ve acik islem (dava, alacak) isaretlenir.

Arsive devir ve etiketleme

Dosya arsiv kodu alir; belge turii bazinda saklama sonu tarihleri hesaplanir ve kayit defterine islenir; fiziksel dosya
kutulanip etiketlenir, elektronik dosya arsiv stattstine alinir; saglik dosyasi isyeri hekimince muhrli devredilir.

Kisith erisim ve log

Arsiv erisimi yalnizca gerekgeli talep ve iK Yoneticisi onayiyla; her erisim kayit defterine ve elektronik log'a islenir;
aktif sistemdeki erisimler kapanir (IK-PR-07 KN-21); alumni verisi ayri rizayla ayr listede.

Saklama siiresi izleme

Kayit defterinden siresi dolan kayitlar alti aylik imha dénemleri icin listelenir; hukuki aski kontroli yapilir (dava,
denetim, KVKK basvurusu); askidaki kayit listeden cikarilir ve aski kalkana kadar bekletilir.

imha karari

imha listesi Hukuk Musavirligi goriisti ve iK Yéneticisi onayiyla kesinlesir; imha yéntemi belge tiiriine gére belirlenir (kesme
veya yakma; silme, yok etme, anonim hale getirme); yedek ortamlar ve veri isleyenlerdeki kopyalar kapsama alinir.

imha ve tutanak

v1.0 - DAHILI

o

o Yo i v

QOO D

imha iK Uzmani, BT ve bir tanik huzurunda uygulanir; IK-FR-20 imha tutanag diizenlenir ve kalici saklanir; kayit defterinde

imha durumu ve tarihi islenir; veri isleyen saglayicilardan imha teyidi alinir; yillik kontrol iK Yéneticisince yapilir.

IK-PR-08 - v1.0 - Kayit yasam dongiisii

Sekil 8 Kayit yasam déngusi — olusturmadan tutanakli imhaya sekiz durak

6.1 Veri envanteri, aydinlatma ve veri isleyenler (D.04)

Calisan veri envanteri alan bazinda isleme amaci, hukuki sebep, saklama stiresi, aktarilan taraf ve givenlik
tedbiriyle yilda bir giincellenir ve VERBIS kaydiyla eslestirilir; aydinlatma metinleri ve acik riza formlari Hukuk
Musavirligi gortsiyle sirimlenir ve tebli§ paketine girer; teblig ve riza kayitlari izlenir (KPI-50). Veri isleyen
saglayicilarin s6zlesme ve KVKK eklerinin giincelligi yillik kontrol edilir (KN-04); envanter disi veri toplama
tespitinde isleme durdurulur.

.?o DOTEKS

Sayfa 11/ 29

IK-PR-08 - 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-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru v1.0 -

6.1 Veri envanteri, aydinlatma ve veri isleyenler (D.04)

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

KURAL

@ @ (57) Yillik (Ocak); yeni isleme faaliyetinde

Calisan veri envanterini alan bazinda gunceller: veri kategorisi, isleme amaci, hukuki sebep (kanun, sézlesme, mesru menfaat,
acik riza), kaynak, saklama suresi (IK-FR-20 ile uyumlu), aktarilan taraf, giivenlik tedbiri; IK-PR-07 veri sahipligi
matrisiyle eslestirilir; bélimlerdeki kopyalar envantere alinir.

Girdi: IK-FR-17; sistem envanteri; bolum bildirimleri — Cikti / kayit: Guincel veri envanteri

@ @ Subat; degisiklik + 7 giin

VERBIS kaydini envanterle karsilastirir ve giinceller: veri kategorileri, amaglar, alici gruplari, saklama siireleri, tedbirler;
degisiklik Kurul takvimine gore bildirilir; kayit ¢iktisi dosyalanir.

Girdi: Guncel envanter; VERBIS kaydi — Cikti / kayit: Glincel VERBIS kaydi

@ @ Yillik; mevzuat degisikliginde

Aydinlatma metinlerini ve acik riza formlarini gézden gegirir: calisan, aday, stajyer, ziyaretci ve kamera aydinlatmalari;
biyometrik PDKS, saglik verisi ve yurt disi aktarim igin acik riza; riza geri aima yolu; metinler Hukuk Musavirligi gorustyle
suruimlenir ve teblig paketine (IK-PR-06) girer.

Girdi: Envanter; mevzuat ve Kurul kararlari — Cikti / kayit: Giincel aydinlatma ve riza metinleri

@ Ug aylik

Teblig ve riza kayitlarini izler: imzal aydinlatma ve etik tebli§ orani (KPI-50), eksik tebligler 30 guin icinde tamamlanir;
geri alinan rizalar sisteme islenir ve ilgili veri isleme durdurulur (biyometrik yerine kart ile giris gibi alternatif ydontem
uygulanir).

Girdi: Tebli§g modiili; nza kayitlari — Cikti / kayit: Teblig ve riza durum raporu; KPI-50

DAHILI

@ @ Yillik (Subat); s6zlesme yenilemede m

Veri isleyen sozlesmelerinin ve KVKK eklerinin giincelligini kontrol eder: bordro hizmet saglayicisi, ise alim ajanslari, OSGB,
saglik ve hayat sigortasi, yemek ve servis firmalari, IK yazilim saglayicisi; eksik veya suresi dolmus ek IK-PR-03'e gore
tamamlanir; s6zlesme sonunda iade ve imha teyidi alinir.

Girdi: Sozlesme listesi (IK-PR-03); KVKK ekleri — Cikti / kayit: Sozlesme ve ek giincellik listesi

m @ Olay bazli; yillik tarama

Envanter disi veri toplama ve isleme tespitlerini yonetir: bolum veya saglayicida envanter disi liste, form veya uygulama
tespitinde isleme durdurulur, envantere alinir veya veri imha edilir; tespit istisna kaydina ve yillik durum raporuna islenir.

Girdi: Denetim ve tarama sonuglar — Cikti / kayit: Tespit ve aksiyon kaydi

Calisan veri envanteri isleme amaci, hukuki sebep, saklama siiresi ve aktarilan taraflari alan bazinda gosterir ve yilda bir gtincellenir
(IL-D04-1). Envanterde tanimli olmayan amagla veri toplanamaz ve islenemez; saglayiciya aktarim yalnizca imzali KVKK ekiyle yapilir.

IK-PR-08 - v1.0 - 6.1

Sekil 9 6.1 Veri envanteri, aydinlatma ve veri isleyenler — adim seridi

6.2 Ozel nitelikli veri ve ayri saklama (D.04)

Saglik, adli sicil, biyometrik ve sendika verisi gibi 6zel nitelikli alanlar envanterde isaretlenir; fiziksel belgeler
kilith ve muhurli, elektronik kayitlar sifreli ve ayr klasorde tutulur; saglik dosyasi isyeri hekimi
sorumlulugundadir; erisim isim bazinda tanimlanir ve Boliim Ydneticisine yalnizca ¢calisma kisiti bildirilir. Yillhk
ayri saklama kontroli 6rneklemle yapilir ve raporlanir (KN-22); 6zel nitelikli veri aktarimi yalnizca yasal
dayanakla ve Hukuk Misavirligi gorisiyle yapilir; ayrihsta saglik dosyasi muhirli olarak ayr arsive

devredilir.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

6.2 Ozel nitelikli veri ve ayn saklama (D.04)

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

Ozel nitelikli veri alanlarini envanterde isaretler: saglik raporlari ve muayene sonuglari, engelli raporu, hamilelik ve
emzirme bildirimleri, adli sicil kaydi, sendika tyeligi (aidat kesintisi), biyometrik PDKS verisi; her alan icin hukuki sebep
(kanun veya agcik riza) ve saklama suresi yazilir.

Girdi: Veri envanteri — Cikti / kayit: Ozel nitelikli veri listesi

Ciku Yo7 Xisc ] siireKli

Ayr saklama ortamlarini isletir: fiziksel belgeler 6zlik dosyasindan ayri, kilitli dolapta ve muhirli zarfta; elektronik
kayitlar sifreli ve ayri klasorde; saglik dosyasi isyeri hekimi sorumlulugunda; biyometrik sablon PDKS sunucusunda sifreli ve
ham gériintii saklanmadan; sendika aidat listesi bordro klasoriinde kisitli.

Girdi: Ozel nitelikli veri listesi; IK-FR-14 F kimesi — Cikti / kayit: Ayri saklama duzeni

@ @ Yillik (Subat); degisiklikte

Erigimi isim bazinda tanimlar: saglik verisine yalnizca isyeri hekimi ve iK Yéneticisi; adli sicil ve sendika verisine iK
Yoneticisi ve bordro yetkilisi (yalnizca kesinti alani); biyometrik veriye BT sistem yoneticisi (sablon diizeyinde); Bolum
Yoneticisine yalnizca calisma kisiti bildirilir; erisim listesi IK-PR-07 ayricalikli erisim listesine eklenir.

Girdi: Rol-yetki matrisi (IK-PR-07) — Cikti / kayit: Isim bazli erigim listesi

L Yor Y sc) -

Yillik ayri saklama kontroltinii yapar: érneklem dosyalarda saglik ve 6zel nitelikli belgenin ana dosyada bulunmadigi, ayri
ortamin kilitli veya sifreli oldugu, erisim listesinin gtincel oldugu ve log kayitlarinin tutuldugu teyit edilir; bulgu 30 gin
icinde kapatilir; kontrol raporu imzalanir.

Girdi: Orneklem dosyalar; erisim loglar — Cikti / kayit: Imzali yillik kontrol raporu

Ozel nitelikli veri talep ve aktarimlarini kisitlar: mahkeme, SGK, iSKUR veya sigorta talebinde yalnizca yasal dayanakli ve
gerekli alan, Hukuk Musavirligi gorustyle ve kayith iletimle aktarilir; kurum ici talepler (yonetici, bolum) reddedilir ve
yalnizca calisma kisiti bildirilir.

Girdi: Talep yazisi; hukuki dayanak — Cikti / kayit: Aktarim kaydi

@ @ Ayrihis + 10 is glinii

Ayrilista 6zel nitelikli dosyay: devreder: saglik dosyasi isyeri hekimince muhtirlenir ve on bes yillik saklama etiketiyle ayri
arsive alinir; diger 6zel nitelikli belgeler ayr arsiv bélmesinde; arsiv kaydinda ayri satir ve kisith erisim isareti.

Girdi: Ayrilis kontrol listesi — Cikti / kayit: Miharlt saghk dosyasi; arsiv kaydi

KURAL

Saglik raporu ve benzeri 6zel nitelikli veriler 6zltk dosyasindan ayri, kilitli veya sifreli ortamda ve isim bazl erisimle tutulur
(IL-D04-2, KN-22). Biyometrik PDKS yalnizca acik riza ve alternatif yontem sunulmasiyla kullanilabilir; sabika kaydi yalnizca yasal
zorunluluk bulunan pozisyonlarda istenir.

v1.0 - DAHILI

@ @ Yillik; yeni alanda

m @ Talep + 5 is glinii

IK-PR-08 - v1.0 - 6.2

Sekil 10 6.2 Ozel nitelikli veri ve ayri saklama — adim seridi

6.3 Ayrilan dosyanin kapanis kontrolii ve arsive devri (L.05)

Ayrilis kontrol listesinin kapanisi (KN-61) arsive deuvri tetikler; dosya IK-FR-14 standardina gére kapanis
kontrolinden gecer, acik islemler hukuki aski isaretiyle kaydedilir; belge sinifi bazinda saklama sonu tarihleri
hesaplanir. Dosya arsiv kodu, konum ve saklama sonu tarihleriyle kayit defterine islenir, fiziksel dosya
etiketlenerek kutulanir, elektronik dosya diizenlemeye kapatilarak arsiv statlistine alinir; aktif sistemlerdeki

kayitlar arsiv statiisiine cevrilir ve aylik devir listesi IK Yéneticisince imzalanir.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

6.3 Ayrilan dosyanin kapanis kontrolii ve arsive devri (L.05)

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

@ @ Kapanis + 1 is guini
Ayrilis kontrol listesinin kapanisini (IK-PR-16, KN-61) arsive devir tetikleyicisi olarak alir: ibraname, ¢alisma belgesi, son

bordro, erisim kapatma kaydi (IK-PR-07 KN-21), zimmet iadeleri ve bélim kayitlarinin teslimi tamamlanmis olmalidir.
Girdi: Kapanmis ayrilis kontrol listesi — Cikti / kayit: Devir tetikleme kaydi

@ @ Kapanis + 5 is glinii

Dosya kapanis kontroliint yapar: IK-FR-14 belge kiimeleri tam mi, acik islem (dava, alacak, SGK itirazi, KVKK basvurusu) var mi,
ozel nitelikli belgeler ayri mi; eksik belge tamamlanir veya eksiklik gerekcesiyle kayda gecer; acik islem hukuki aski

isaretiyle kaydedilir.

Girdi: Ozliik dosyast; IK-FR-14; acik islem listesi — Cikti / kayit: Kapanis kontrol kaydi

@ Kapanis + 5 is giinii

Saklama sonu tarihlerini hesaplar: her belge sinifi icin IK-FR-20'deki sire ve baslangic kuralina gére (ayrilis + 10, ayrihs
+ 15, yil sonu + 10); en uzun sire dosya etiketine, sinif bazl tarihler kayit defterine islenir; hukuki aski varsa ‘aski'
durumu eklenir.

Girdi: IK-FR-20; kapanis kontrol kaydi — Cikti / kayit: Saklama sonu tarihleri

@ @ Kapanis + 10 is giinii

Arsiv kaydini acar ve etiketler: arsiv kodu (yil-sira), kisi, sicil, belge siniflari, devir tarihi, fiziksel konum (kutu, raf)
ve elektronik arsiv yolu, saklama sonu tarihleri, erisim kisiti; fiziksel dosya asitsiz kutuda etiketlenir; elektronik dosya
IK bilgi sisteminde ‘arsiv' statlistine alinir ve diizenleme Kkilitlenir.

Girdi: Kapanis kontrol kaydi; saklama tarihleri — Cikti / kayit: Arsiv kayit defteri satiri; etiketli kutu

@ @ @ Kapanis + 10 is giinii

Aktif sistemlerdeki kayitlar arsiv statiisiine cevirir: K bilgi sistemi, PDKS, ERP ve dizinde calisan ‘ayrildi' statiisiinde
kalir, kisisel alanlar diizenlemeye kapatilir; bordro hizmet saglayicisinda aktif kayit kapatilir; alumni listesine yalnizca
ayri rizayla ve ayri ortamda eklenir.

Girdi: Ayrilis bildirimi; erisim kapatma kaydi — Cikti / kayit: Statti degisiklik kaydi

@ Ay kapanisi + 5 is glinii

Devri IK Yoneticisine teyit ettirir: aylik arsive devir listesi (kisi, arsiv kodu, saklama sonu, aski durumu) iK Yéneticisince
imzalanir; devredilmemis veya kapanis kontrolli eksik dosyalar aylik raporda yer alir (PR08-G3).

Girdi: Aylik devir listesi — Cikti / kayit: Imzali devir listesi

KURAL

Ayrilis kontrol listesi kapanmadan dosya arsive devredilemez; kapanis kontrolinden gegmeyen dosya arsiv kodu alamaz. Arsiv statustndeki
kayitta diizenleme yapilamaz; diizeltme gerekirse (mahkeme karari, SGK diizeltmesi) IK-PR-07 degisiklik formu ve Hukuk Misavirligi
gorusuyle kayit gecici olarak agilir ve islem kaydedilir.

IK-PR-08 - v1.0 - 6.3

Sekil 11 6.3 Ayrilan dosyanin kapanis kontrolii ve arsive devri — adim seridi

6.4 Arsiv yonetimi ve erisim (L.05)

Fiziksel arsiv kilitli, yangin ve neme karsi korunmus ve konum planl; elektronik arsiv salt okunur, sifreli ve
yedekli tutulur; her erisim talebi gerekce, kapsam ve siireyle kaydedilir, IK Y&neticisi onaylyla ve yalnizca
kopya belgeyle karsilanir. Ayrilan ¢alisanin calisma belgesi ve KVKK m.11 talepleri siresinde yanitlanir;
alumni iligkisi ayr1 ve geri alinabilir rizayla, 6zlik arsivinden bagimsiz listede yurutilir; arsiv erisim kayitlari
yillik gdézden gecirilir ve IK-PR-07 erisim gozden gecirmesine dahil edilir (KN-20).
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

6.4 Arsiv yonetimi ve erisim (L.05)

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

@ @ Yillik (Mart)

Fiziksel arsiv kosullarini saglar: kilitli ve yetkili erisimli arsiv odasi, yangin algilama ve séndirme, nem ve sicaklik
kontrolli, su baskini riskine karsi yukseltilmis raf, asitsiz kutu, kutu bazli konum plani; kosullar yilda bir kontrol edilir
ve tutanaklanir.

Girdi: Arsiv odast; kontrol listesi — Cikti / kayit: Yillik arsiv kosul tutanagi

(67) Stirekii; yllik kontrol (" kn-20 ]

Elektronik arsivi isletir: arsiv klasor degistirilemez (salt okunur) ve strtm kilitli; sifreli depolama; gtinliik yedek ve
yedeklerin saklama stiresi kayitli; arsiv ortami IK-PR-07 rol-yetki matrisinde ayri satir; arsive erisim logu tutulur.

Girdi: Depolama ve yedekleme altyapisi — Cikti / kayit: Elektronik arsiv yapilandirma kaydi

@ m @ Talep + 3 is glinii

Erisim taleplerini kaydeder ve onaylar: talep eden, gerekce (dava, denetim, SGK veya ISKUR yazisi, calisma belgesi, veri
sahibi basvurusu, yeniden ise alim), kapsam, stire; IK Yoneticisi onay1, hukuki gerekgelerde Hukuk Musavirligi gorusu; erisim
yalnizca gerekli belge ve kopya ile; kayit defterine islenir.

Girdi: Erigim talep formu — Cikti / kayit: Onayli erigim kaydi

@ Talep + 5 is giinii (KVKK: 30 giin)
Ayrilan calisan taleplerini yanitlar: calisma belgesi (is K. m.28) talebi 5 is giinii iginde; SGK hizmet dékiimii, bordro kopyasi

ve KVKK m.11 kapsamindaki kayit kopyalari kimlik dogrulamasi ve yazil taleple; teslim kaydi tutulur.

Girdi: Yazil talep; kimlik dogrulama - Cikti / kayit: Calisma belgesi; teslim kaydi

@ Ayrilista; yillik gézden gecirme

Alumni iligkisini ayri rizayla yuritur: ayrilista yeniden istihdam ve kurumsal iletisim igin ayri ve geri alinabilir riza
formu; alumni listesi 6zliik arsivinden bagimsiz ortamda yalnizca ad, iletisim ve pozisyon bilgisiyle; riza geri alinirsa kayit
silinir; liste yillik gézden gecirilir.

Girdi: Alumni riza formu - Cikti / kayit: Alumni listesi (ayri ortam)

L Yer s QD)

Arsiv erisim kayitlarini yillik gdzden gegirir: kayit defteri ve elektronik log karsilastirilir; gerekgesiz veya onaysiz
erisim tespitinde IK-PL-03 ihlal prosediirii ve IK-PL-05 degerlendirmesi; arsiv erisim yetkileri IK-PR-07 yillik erisim gézden
gecirmesine dahil edilir.

Girdi: Kayit defteri; erisim loglari — Cikti / kayit: Yillik arsiv erisim raporu

KURAL

Arsiv erisimi kisitl ve kayitlidir; alumni iletisimi ayri nizaya dayanir (IL-L05-2). Arsivden belge yalnizca kopya olarak ¢ikar; asil
belge ancak mahkeme veya resmi kurum talebiyle, tutanakla ve Hukuk Misavirligi gorustyle arsiv disina verilir ve iadesi takip edilir.

IK-PR-08 - v1.0 - 6.4

Sekil 12 6.4 Arsiv ydnetimi ve erisim — adim seridi

6.5 Saklama siiresi takibi, imha karari ve tutanakli imha (L.05)

Saklama suresi tablosu (IK-FR-20) Hukuk Musavirligi teyidiyle yillhik giincellenir; alti aylik imha dénemleri icin
suresi dolan kayitlar listelenir, hukuki aski kontroliinden gegirilir ve imha karari Hukuk Miisavirligi gorisi ve iK
Yoneticisi onaylyla kesinlesir. imha belge sinifina uygun yontemle, tanik huzurunda ve yedek ortamlar ile
saglayici kopyalari dahil uygulanir; IK-FR-20 imha tutanagi dizenlenir, kayit defteri glincellenir ve yillik imha
kontrolu IK Yoneticisince yapilir (KN-62).
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

6.5 Saklama siiresi takibi, imha karari ve tutanakli imha (L.05)

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

KURAL

v1.0 -

@ @ @ Yillik (Ocak); mevzuat degisikliginde

Saklama stiresi tablosunu (IK-FR-20) gunceller: belge sinifi, yasal ve kurumsal sire, baslangi¢ kurali, dayanak, kayit ortami,
imha yontemi, sorumlu; Hukuk Musavirligi dayanaklari teyit eder; tablo IK Yoneticisi onayiyla surtimlenir ve envanterle uyumlu
tutulur.

Girdi: Mevzuat; Kurul kararlari; envanter — Cikti / kayit: Onayli IK-FR-20 saklama tablosu

@ @ Mayis - Kasim

Alti aylik imha dénemi igin aday listesini ¢ikarir: arsiv kayit defteri ve aktif sistemlerden saklama sonu tarihi dolan
kayitlar (6zluk, aday verisi, PDKS ham verisi, yedekler, saglayici kopyalari); liste kisi, belge sinifi, ortam, saklama sonu
tarihiyle hazirlanir.

Girdi: Arsiv kayit defteri; sistem raporlari — Cikti / kayit: Imha aday listesi

@ @ Liste + 10 is guinu

Hukuki aski kontrolil yapar: dava, arabuluculuk, icra, SGK veya is miifettisi incelemesi, KVKK bagvurusu, i¢ sorusturma bulunan
kisi ve donemler listeden cikarilir ve aski kaydi agilir; aski, Hukuk Misavirliginin yazili karariyla kaldirilir ve kayit bir
sonraki imha dénemine alinir.

Girdi: Dava ve inceleme listesi; bagvuru kayitlari — Cikti / kayit: Aski kayitlari; temizlenmis imha listesi

@ m Liste + 15 is giini

imha kararini alir: Hukuk Musavirligi gérisii ve iK Yéneticisi onayiyla imha listesi kesinlesir; belge sinifina gore yontem
(fiziksel: kesme veya yakma; elektronik: silme, yok etme veya anonim hale getirme; yedeklerden temizleme); veri isleyen
saglayicilara imha talimati génderilir.

Girdi: Temizlenmis imha listesi — Cikti / kayit: Onaylli imha karari

OO Cd —_—

imhayi uygular ve tutanaklar: fiziksel imha iK Uzmani ve bir tanik huzurunda (dis hizmet alinirsa sertifikali imha ve firma
tutanagi); elektronik imha BT tarafindan uygulanir ve sistem kaydi alinir; IK-FR-20 imha tutanagi kayit turt, kapsam, yontem,
tarih, yer ve imzalarla diizenlenir; saglayici imha teyitleri eklenir.

Girdi: Onayli imha karar — Cikti / kayit: Imzali IK-FR-20 imha tutanagi

iKY Aralik

Arsiv kayit defterini giinceller ve yillik imha kontroliinii yapar: imha edilen kayitlar durum ve tarihle islenir; iK Yoneticisi
siresi doldugu halde imha edilmemis kayit bulunmadigini, tutanaklarin tam ve imzali oldugunu ve yedeklerden temizlendigini
orneklemle teyit eder; sonug yillik durum raporuna ve PR08-G1'e islenir.

Girdi: Kayit defteri; imha tutanaklari — Cikti / kayit: Yillik imha kontrol raporu; PR08-G1

Belge tiiri bazinda saklama siiresi tablosu yazilidir; siire sonunda imha tutanakla yapilir (IL-L05-1). Periyodik imha en geg alti ayda
bir yapilir; hukuki askidaki kayit imha edilmez; tutanaksiz imha ve suresi doldugu halde saklama ayni agirlikta uygunsuzluktur.

.?o DOTEKS

DAHILI
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Sekil 13 6.5 Saklama stiresi takibi, imha karari ve tutanakli imha — adim seridi
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Saklama Siresi Standardi

Sekiz kayit sinifi - IK-FR-20 saklama tablosunun 6zeti - YASAL sureler mevzuattan, KURUMSAL sireler zamanasimi ve ispat gereginden, RIZA sureleri veri sahibinin
rizasindan dogar - sure baslangici sinif bazinda tanimlidir - daha uzun yasal stire 6ngordlirse o stre uygulanir

@ Ozliik dosyasi (kimlik, sézlesme, gérev, teblig, oryantasyon, deneme siiresi) KURUMSAL @
Baslangig: ayrilis tarihi - Sure: ayrilis + 10 yil - Dayanak: Is K. m.75, TBK m.146 zamanasimi, KVKK m.7

Calisma iliskisinden dogan alacak ve uyusmazliklar icin ispat stiresi; stire sonunda dava veya sorusturma yoksa imha; imzali asillar ve
elektronik kopya birlikte imha edilir.

@ Bordro, iicret, SGK bildirge ve prim belgeleri @ @

Baslangi¢: ilgili yil sonu - Stire: 10 yil - Dayanak: 5510 m.86, VUK m.253 (5 yil), TTK m.82 (10 yil)

Aylik prim ve hizmet belgeleri, ticret hesap pusulalari, bordro icmalleri, ise giris ve ¢ikis bildirgeleri; Finans ve Muhasebe arsiviyle
mutabik tutulur; bordro hizmet saglayicisindaki kopya sézlesme sonunda iade veya imha edilir.

@ Saglik gozetimi ve ise giris muayene kayitlar @

Baslangig: ayrilis tarihi - Sure: ayrilis + 15 yil - Dayanak: 6331 m.15, Isyeri Hekimi Yonetmeligi; KVKK m.6

isyeri hekimi sorumlulugunda, 6zliik arsivinden ayri ve miihirli; erisim yalnizca isyeri hekimi ve isim bazli K Yéneticisi; meslek hastaligi
stiphesinde stre Hukuk Musavirligi gortstyle uzatilir.

@ iSG egitim, kaza ve ramak kala kayitlari; KKD teslim tutanaklari @ @

Baslangig: ayrilis / olay tarihi - Sure: ayrilis + 15 yil (kaza: 15 yil) - Dayanak: 6331 m.14, m.17; Yonetmelikler

Egitim belgeleri 6zlik dosyasiyla, kaza ve ramak kala kayitlari ISG arsiviyle saklanir; is kazas! dava zamanasimi dikkate alinarak Hukuk
Musavirligi gértistyle uzatilabilir.

Baslangig: se¢im karari - Sire: 1 yil; nza ile 2 yil - Dayanak: KVKK m.5, m.7; IK-PR-05 IL-C02-2

Bagsvuru, degerlendirme formu ve dogrulama kaydi; stire sonunda otomatik imha; aday havuzu rizasi yenilenmezse imha; ajans kopyalari sézlesme
ekine gére imha edilir.

@ Devam, izin, fazla calisma ve puantaj kayitlar @

Baslangic: ilgili yil sonu - Stire: 10 yil - Dayanak: Is K. m.32, m.63; TBK m.147; Is K. m.75

Puantaj onaylari, fazla ¢alisma onaylari, izin talepleri ve bakiye kayitlari; PDKS ham verisi 2 yil, onayli puantaj 10 yil; ticret alacagi
zamanasimi (5 yil) ve ispat stiresi dikkate alinir.

@ Disiplin, savunma, fesih, ibraname ve dava dosyalar KURUMSAL @ @

Baslangig: ayrilis / kesinlesme - Sure: ayrilis + 10 yil; dava: kesinlesme + 10 yil - Dayanak: Is K. m.19-21; TBK m.146

Savunma istem ve yanitlari, disiplin kararlari, fesih bildirimleri, iboranameler, arabuluculuk ve dava dosyalari; hukuki askidaki kayit imha
edilmez.

@ Veri envanteri, aydinlatma ve riza kayitlari, imha tutanaklar, veri isleyen YASAL
sozlesmeleri

Baslangig: sturtim / ayrilis / s6zlesme sonu - Sure: envanter strimleri giincel + 5; riza ayrilis + 10; tutanak kalici; s6zlesme + 10
Dayanak: KVKK m.12, Yonetmelik m.7

Hesap verebilirlik kayitlari; imha tutanaklari ve arsiv kayit defteri kalici saklanir; veri isleyen sézlesmeleri ve iade—imha teyitleri
sozlesme sonundan itibaren 10 yil.

| @ Aday verisi (secilmeyen) ve aday havuzu @ @

IK-PR-08 - v1.0 - Saklama standardi

Sekil 14 Saklama sdresi standardi — sekiz kayit sinifi, sdre, baslangi¢ ve dayanak

6.6 Veri sahibi basvurular, ihlal yénetimi ve izleme

Veri sahibi basvurulari kimlik dogrulamasiyla alinir ve 30 giin iginde yanitlanir; saklama yukimlaligu bulunan
kayitlarda silme talebi gerekgceli reddedilir. Veri ihlali veya arsiv olayinda olay kaydi, etki analizi, geri yukleme
ve 72 saat icinde Kurul bildirimi yapilir; saglayici sézlesme sonunda veri iadesi ve imhasi teyit edilir; bélim ve
tesis kopyalari yillik taranir; gostergeler t¢ aylik ve yillik raporlanir ve kontrol kanitlari iki yilhik gbézden
gecirmeye ve i¢c denetime sunulur.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

6.6 Veri sahibi basvurulari, ihlal yonetimi ve izleme

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

@ @ Basvuru + 30 giin

Veri sahibi basvurularini (KVKK m.11) yonetir: basvuru kanali ve kimlik dogrulama; bilgi edinme, diizeltme, silme, itiraz
talepleri; saklama yiikimlulagt bulunan kayitlarda silme talebi gerekceli reddedilir; yanit en ge¢ 30 guin iginde yazili
verilir; bagvuru ve yanit kaydi tutulur.

Girdi: Bagvuru formu; envanter; IK-FR-20 — Cikti / kayit: Bagvuru ve yanit kaydi

@ @ @ Tespit + 72 saat

Veri ihlalini yonetir: arsiv veya aktif ortamda yetkisiz erisim, kayip, yanls aktarim veya afet (yangin, su baskini, siber
olay) tespitinde olay kayd, etki analizi, erisim kisitlamasi, yedekten geri yikleme; KVKK Kurulu bildirimi 72 saat i¢inde ve
ilgili kisilere bildirim; kok neden ve dizeltici aksiyon.

Girdi: Olay bildirimi; loglar — Cikti / kayit: Ihlal kayd; Kurul bildirimi; aksiyon plani

@ @ @ Sozlesme sonu + 30 giin m

Saglayici sozlesme sonunda veri iadesi ve imhasini yuritur: sozlesme bitiminde tim calisan verisinin iadesi veya imhasi, alt
isleyenler dahil; imha tutanagi ve yazili teyit alinir; teyit alinmayan saglayici IK-PR-03 sapma kaydina islenir.

Girdi: S6zlesme sonu bildirimi; KVKK eki — Cikti / kayit: Saglayici iade ve imha teyidi

@ @ @ Yillik (Ekim)

Boliim ve tesis kopyalarini tarar: vardiya listeleri, egitim kayitlar, kapi ve kamera kayitlari, yazici ve paylasim
alanlarindaki calisan verisi; envanter disi veya suresi dolmus kopyalar toplanir ve imha listesine alinir; tarama sonucu
yillik durum raporuna girer.

Girdi: Envanter; tarama kontrol listesi — Cikti / kayit: Tarama ve toplama kaydi

Ug aylik; yillik (Aralik)

Gostergeleri raporlar: tebli§ imza orani (KPI-50), imha takvimi uyumu (PR08-G1), envanter ve VERBIS giincelligi (PR08-G2),
arsive devir ve erisim talebi karsilama siiresi (PR08-G3); ti¢ aylik IK raporunda ve yillik durum raporunda Genel Miidire
sunulur.

Girdi: Kayit defteri; basvuru ve erisim kayitlari — Cikti / kayit: Gosterge blogu; yillik durum raporu

m Yillik; iki yilhk gézden gecirme

Kontrol kanitlarini iki yillik gbzden gegirmeye ve i¢ denetime sunar: envanter ve VERBIS kaydi, teblig ve riza kayitlari, ayri
saklama kontrol raporu, arsiv kayit defteri, erisim kayitlari, imha tutanaklari, saglayici teyitleri, bagvuru ve ihlal
kayitlari; bulgular aksiyon planiyla kapatilir.

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

KURAL

Veri sahibi bagvurusu 30 giin, Kurul ihlal bildirimi 72 saat kuralina tabidir; stireler Hukuk Musavirligi takvimiyle izlenir. Saklama
yukumlulugu devam eden kaydin silinmesi talebi reddedilir ve gerekgesi yazili bildirilir; alumni iletisimine itiraz derhal uygulanir.

IK-PR-08 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 Veri sahibi basvurulari, ihlal yénetimi ve izleme — adim seridi
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IK-PR-08 -

Arsiv ve Saklama Proseduru

Kulvarli Akis — Bolim A

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

6.1 Envanter ve aydinlatma 6.2 Ozel nitelikli veri 6.3 Arsive devir

CLS
Calisan -
Ayrilan

BY

Boliim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

HK

Hukuk
Miisavirligi

BT
Bilgi
Teknolojileri

iSG

isyeri Hekimi

HS

Veri isleyen

Aydinlatma ve acik riza (KPI-50) md

Bolum kopyalarinin bildirimi

!

Veri envanteri ve VERBIS
gincellemesi

Envanter onayi ve durum raporu}y -
4

Aydinlatma ve riza metinleri
gorusi

Veri isleyen s6zlesmesi ve KVKK
eki

[:] Adim

O Onay / karar

D Dis taraf

—P[ Saglik dosyasi — ayri ve muhurli

Ayri klasor ve F kiimesi kontroli

Y

< Yillik ayri saklama kontrolt

Sifreli alan ve isim bazli
erisim

BENN—— | ES———

v1.0 - DAHILI

Ayrilis kontrol listesi kapanisi
ve teslim

|

Dosya kapanis kontrolli ve
saklama tarihleri

( Aylik devir listesi imzasi >

Acik islem ve hukuki aski
isareti

!

Arsiv statiisi ve diizenleme
kilidi

:

m Kontrol noktasi

IK-PR-08 - v1.0 - Akis A

Sekil 16 Kulvarli akis semasi, Bélim A — 6.1 envanter ve aydinlatma, 6.2 6zel nitelikli veri, 6.3 arsive devir
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

Kulvarli Akis — Béliim B

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

6.4 Arsiv ve erisim 6.5 imha 6.6 Basvuru ve ihlal

CLS
Calisan -
Ayrilan

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

HK

Hukuk
Miisavirligi

BT
Bilgi
Teknolojileri

HS

Veri isleyen

GM

Genel Mudiir

.?o DOTEKS

Calisma belgesi - KVKK m.11
talebi

1

imha aday listesi (alti aylik) J—

{ Erisim talebi kaydi ve kopya J

€

Fiziksel imha ve IK-FR-20
tutanagi

\__/

< Erisim onayi (gerekgeli)

[ 20

[
|
|
|
|
[}
|
]
]
|
|
|
|
I
I
[}
I
|
|
|
|
|
|
{

Yillik arsiv erisim raporu =

ok

imha karari )

Hukuki aski kontrolu ve goris i

Salt okunur arsiv ve erisim logu S|

| -1 |

Elektronik imha ve yedek
temizligi

!

Saglayici imha teyidi

D Adim O Onay / karar C] Dis taraf m Kontrol noktasi

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Bolim B — 6.4 arsiv ve erisim, 6.5 imha, 6.6 basvuru ve ihlal

Sayfa 20 / 29

v1.0 - DAHILI

b{ Veri sahibi basvurusu (30 giin) }

Basvuru kaydi ve yanit taslagi |

( Yanit onay! ve gosterge raporu>

Ret gerekgesi - ihlal bildirimi
(72 saat)

Yillik durum raporu ve ihlal

‘ bilgilendirmesi

IK-PR-08 - v1.0 - Akis B
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Proseduru

Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - alti aylik periyodik imha, yillik envanter ve iki yillik gézden gecirmeyle hizall

Sub

May

Tem

Eyl

Calisan veri envanterinin yillik giincellemesi; saklama sresi tablosunun (IK-FR-20) mevzuat ve Kurul

kararlariyla teyidi

VERBIS kayd giincellemesi; veri isleyen sézlesme ve KVKK eki giincellik kontrolii (KN-04); arsiv erigim
yetkilerinin yillik g6zden gecirmesi (KN-20)

Fiziksel arsiv kosullari kontrolii ve tutanagi; elektronik arsiv yedekleme ve degistirilemezlik testi

Birinci ceyrek gosterge blogu (KPI-50, PR08-G1...G3); teblig ve riza eksiklerinin tamamlanmasi;
aydinlatma metinlerinin strtim kontroli

Birinci imha dénemi aday listesi; hukuki aski kontrolii; saglayicilara imha talimat

Birinci periyodik imha ve tutanaklar (KN-62); 6zel nitelikli veri ayri saklama yillik kontrolii

(KN-22)

ikinci ceyrek gosterge blogu; ayrilis ve sezon sonu toplu arsive devirlerin kontrolt

Veri sahibi bagvuru ve ihlal kayitlarinin yariyil analizi; Kurul kararlari ve mevzuat taramasi

Segcilmeyen aday verisi imhasi ve aday havuzu riza yenilemesi (IK-PR-05); alumni listesi riza gézden

gecirmesi

Bolim ve tesis kopyalarinin yillik taramasi; envanter disi veri tespitleri; tigincti ceyrek gosterge

blogu

ikinci imha dénemi aday listesi ve aski kontrolii; prosediir gézden gegirmesi (iki yilda bir) veya ara
yil durum raporu; kontrol kaniti 6rneklemi ic denetime

ikinci periyodik imha ve tutanaklari (KN-62); yillik imha kontrol raporu; iK Yéneticisi onayi, Genel
Mudiir yillik durum raporu ve teblig

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalar kaydi

v1.0 - DAHILI

IKU - HK - IKY

iKU - HK - BT

iKU - BT

IKU - iKY

iKU - HK - BT

KU - BT - ISG - iKY

IKU - iKY

iKY - HK

iKU

iKU - BY - BT

iKU - HK - iKY

iKU - BT - IKY - GM

IK-PR-08 - v1.0 - Takvim

Bu prosediiriin dogrudan kontrol noktalari KN-22 6zel nitelikli veri ayri saklama kontroli (6nleyici, yillik; ise
giris ve ayrilista teyit) ve KN-62 imha tutanagi kontrolidir (tespit edici, yillik; alti aylik imha dénemleri
Uzerinden). Hizmet saglayici s6zlesme ve KVKK eki giincelligi (KN-04), yillik erisim gézden gecgirmesi (KN-20)
ve ayrilis kontrol listesi kapanisi (KN-61) bu prosediriin girdisi veya kaniti olan bagh kontrollerdir ve IK-PR-
03, IK-PR-07 ve IK-PR-16 kapsaminda raporlanir. Kanit iretmeyen kontrol isletilmis sayllmaz; kontroller IK-
OD Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

Kontrol Noktasi Haritasi

iki dogrudan kontrol (KN-22 - KN-62) - ii¢ bagli kontrol (KN-04 - KN-20 - KN-61) - tiir - siklik - kanit - % gorev ayriligi

KN-22 % ™ | ko2 KN-04
6.2- D.04 6.5 L.05 6.1 A.05
Bzel nitelikli veri ayri saklama imha tutanag kontrolii Hizmet saglayici s6zlesme ve KVKK
kontrolii eki giincellik kontrolii (IK-PR-03'e
Siklik: Yillik (alti aylik imha dénemleri) devir)
Siklik: Yillik (ise giris ve ayrilista teyit)
g Sikhk: Yilk
KANIT Onayl imha karari; imzali IK-FR-20
Ayri Klasor / sifreli alan; isim bazli tutanaklari; saglayici imha teyitleri; KANIT
erisim listesi; imzali yillik kontrol kayit defteri imha durumu; yillik imha Sozlesme ve ek giincellik listesi; sozlesme
raporu; mihiirlii saghk dosyasi devir kaydi kontrol raporu sonu iade ve imha teyitleri
KN-20 KN-61
6.4 D.03 6.3-L.04
Yillik erisim gozden gegirmesi — Ayrilis kontrol listesi kapanis
arsiv erisimi (IK-PR-07'ye devir) kontrolii — arsive devir
tetikleyicisi (IK-PR-16'ya devir)
Sikhk: Yilk
Siklik: islem bazl
KANIT
Arsiv erisim kayit defteri; elektronik log; KANIT
yillik arsiv erisim raporu Kapanmis ayrilis kontrol listesi; devir
tetikleme kaydi; imzali aylik devir listesi

IK-PR-08 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagl kontroller; tiir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletiimesi imzahl yillik ayri saklama kontrol raporu, onayh imha kararlar ve imzali imha
tutanaklari, arsiv kayit defteri ve yillik imha kontrol raporuyla teyit edilir; kaniti eksik imha donemi kapatilamaz.
Kontrol kanitlarinin varhigi ve yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik érneklemle bagimsiz test edilebilir;
tutanaksiz imha, askidaki kaydin imhasi veya 6zel nitelikli verinin ana dosyada tespiti ayni ay Genel Mudure
raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Arsiv kayit defterinin kayit sahibi ortami iK bilgi sistemi arsiv moduludiir; arsivienmis dosyalarin fiziksel asillari
kilitli arsiv odasinda, elektronik kopyalari salt okunur ve sifreli arsiv klasériinde tutulur; yedekleme ortami
saklama streli kopyadir ve imha kapsamina dahildir (IL-X-01). Ozel nitelikli veri isyeri hekimi saglk
dosyasinda ve sifreli ayri klasérde; imha tutanaklari, veri envanteri ve VERBIS kaydi KVKK klasériinde kalict;
Kurul yazismalari Hukuk Misavirliginde tutulur.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

Kayit Sahibi Ortam Haritasi

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

KAYIT KAYIT SAHIBi ORTAM KOPYA | ARSIV m

Calisan veri envanteri, VERBIS kaydi IK guvenli dosya alani — KVKK IK-PR-07 veri sahipligi Tt D
ve saklama siiresi tablosu (IK-FR-20) Klasoril (kisith); VERBIS (Kurum matrisi (referans) jazms)

kayd1) BT
Aydinlatma, acik riza ve teblig IK bilgi sistemi — teblig — KU (yazma)

moduili; imzah asil 6zlik
dosyasinda

kayitlar
IKY; calisan (kendi kaydi)

Veri igleyen s6zlesmeleri, KVKK ekleri
ve iade-imha teyitleri

Sozlesme arsivi (HK); IK-PR-03 —

saglayici dosyasi iKU [KY HK

Ozel nitelikli veri (saglik, adli isyeri hekimi saglik dosyasi Yok — kopya tutulmaz lsim bazlt: i i hekimi

sicil, biyometrik, sendika) (miihiirlii / sifreli); sifreli jsimbazliisyers hekim:
ayri klasor; PDKS sablon IKY; BT (sablon diizeyinde)
sunucusu

iK bilgi sistemi arsiv moduilii —
(kayit sahibi); fiziksel konum
plani

Arsiv kayit defteri (kod, konum, = =
saklama sonu, aski, imha durumu) IKU (yazma) K

HK; i¢c denetim (okuma)

Arsiv odas (kilitli); K bilgi Yedekleme ortami (BT;
sistemi arsiv klasori (salt saklama siireli)
okunur, sifreli)

Arsivlenmis 6zliik dosyalar (fiziksel
ve elektronik)

Gerekgeli ve onayli erigim; IKU

Arsiv erisim kayitlan ve elektronik Arsiv erisim kayit defteri; BT —

sl e e —— c—— —t— c———

loglar log y6netimi sistemi LSLET) EL(og)
iKY ve i¢ denetim (okuma)
imha kararlari, imha tutanaklari, veri iK guivenli dosya alani — KVKK — " a7 -
sahibi bagvuru ve ihlal kayitlari klasori (kalict); Kurul (yazma)
yazigmalari HK'de GM (bilgi)

IK-PR-08 - v1.0 - Kayit ortamlari

Sekil 20 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

Arsiv belgeleri yalnizca kayith erisimle ve kopya olarak ¢ikar; arsiv klasoriinden kisisel e-posta, mesaj
uygulamalari, tasinabilir bellek veya kontrolstiz paylasim alanlarina aktarim yapilamaz. Elektronik arsivin
degistirilemezligi ve yedeklerin saklama siresi BT tarafindan yilda bir test edilir ve tutanaklanir; saglayici
ortamlarindaki kopyalar s6zlesme ve KVKK ekindeki saklama suresiyle sinirhdir ve sézlesme sonunda iade
veya imha edilir.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler (i aylik iK raporunda ve yillik durum raporunda yer alir. KPI-50 tanim ve formiililyle IK-
OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; imha takvimi uyumu (PR08-G1), envanter ve VERBIS
guncelligi (PR08-G2) ve arsive devir ile erisim talebi karsilama siresi (PR08-G3) Evren setinde karsiligi
bulunmayan prosedir isletim gostergeleridir ve 'Evren setine ek' olarak isaretlenir; Evren KPI setinin
batinliga korunur.
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

Gosterge Kartlari

Bir Evren gostergesi (KPI-50) - {i¢ proseddr isletim gostergesi (PR08-G1 - G2 - G3, Evren setine ek) - ti¢ aylik ve yillik raporlama

KPI-50 Ug aylik PR08-G1 Alti aylik PR08-G2 Yillik PR08-G3 Ug aylik
KVKK aydinlatma ve etik imha takvimi uyum orani Envanter ve VERBIS Arsive devir ve erisim
teblig imza orani Dénemde imha edilen / saklama glincellik tglebj k"ar§|lama suresi
imzali tebli§ / toplam galisan suresi dolan ve askida olmayan Yillik giincelleme ve VERBIS (is gtint)
kayit prosedur isletim bildirimlerinin takvimde Kapanis - arsiv kaydi (medyan);
gostergesi tamamlanma durumu; prosediir erisim talebi — teslim
isletim gostergesi (medyan); prosedir isletim
gostergesi
HEDEF HEDEF HEDEF HEDEF
%100 %100 Takvimde <10-<5
1 yuksek iyi 1 yuksek iyi 1 yuksek iyi 1 dustk iyi
IK-PR-08 - v1.0 - Gostergeler

Sekil 21 Gdsterge kartlari — hedef ve yén

Hedef disi kalan her gdsterge i¢in raporda kdk neden ve aksiyon belirtilir; tebli§g imza oraninin iki ceyrek tst
Uste %100'Un altinda kalmasi, imha takvimi uyumunun %2100'(in altinda kalmasi ve envanter veya VERBIS
glncellemesinin takvimde tamamlanmamasi gézden gecirme tetikleyicisidir. Siresi doldugu hélde askisiz
bekleyen kayit tespiti bir sonraki imha donemini beklemeden Hukuk Misavirligi goriisiiyle ara imhaya konu
edilir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama siresi - imha IK-PR-08 ile

(=)

5yl 10yl Ayrilis + 10 Kalic

Veri envanteri, VERBIS ve saklama tablosu
suramleri
Elektronik - sorumlu iKY

Giincel +5 yil

Aydinlatma, acik riza ve teblig kayitlar

5
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKU Ayrihis + 10 yil

Veri igleyen sozlesmeleri ve iade-imha
teyitleri
Elektronik + imzali - sorumlu HK - iKU

Sozlesme sonu + 10 yil

Ozel nitelikli veri ayri saklama kontrol
raporlari
Elektronik + imzali - sorumlu IKY

10 yil

Arsiv kayit defteri
Elektronik - sorumlu IKU

Arsiv erisim kayitlari ve loglan
Elektronik + kayit defteri - sorumlu BT - IKU

imha kararlari ve imha tutanaklan (IK-FR-20)
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKY

Veri sahibi basvuru, ihlal ve Kurul yazisma
kayitlari
Elektronik + imzali - sorumlu IKY - HK

10yil

IK-PR-08 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama slresi cizelgesi — bu prosed(irtin kendi kayitlari igin sire ve sorumlu
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IK-PR-08 - Arsiv ve Saklama Prosediirii v1.0 - DAHILI

Bu boélim prosedirun kendi isletim kayitlarinin saklama sirelerini gosterir; ¢alisan kayitlarinin belge sinifi
bazindaki saklama siireleri Béliim 6.5'teki saklama siiresi standardinda ve IK-FR-20 tablosunda yer alir. imha
tutanaklari ve arsiv kayit defteri hesap verebilirlik kaniti olarak kalici saklanir; envanter ve saklama tablosu
strimleri glincel siriimden itibaren bes yil tutulur. Devam eden dava, Kurul incelemesi veya denetim bulunan
kayitlar stire¢ sonuclanana kadar imha edilmez.

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; tutanaksiz imha, hukuki askidaki kaydin imhasi, suresi dolmus
kaydin gerekgesiz saklanmasi, 6zel nitelikli verinin ana dosyada tutulmasi ve kayitsiz arsiv erisimi hicbir
durumda istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

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

(LBl istisna kayd

Bu prosediirden her sapma, nedeni, siiresi ve telafi edici kontroliiyle iK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina ilenir; Hukuk Misavirligi

gorisi gerektiren sapmalar goriis alinmadan uygulanamaz. Tutanaksiz imha, hukuki askidaki kaydin imhasi, suresi dolmus kaydin gerekcesiz
saklanmasi, 6zel nitelikli verinin ana dosyada tutulmasi ve kayitsiz arsiv erisimi istisna konusu yapilamaz; tespit halinde i¢c denetim

bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

(kB3 Hukuki aski
Dava, arabuluculuk, icra, is mufettisi veya SGK incelemesi, KVKK Kurulu basvurusu, i¢ sorusturma veya misteri denetimi bulunan kisi ve
doénemlere iliskin kayitlarin imhasi Hukuk Musavirliginin yazili karariyla askiya alinir; aski kaydi kisi, belge sinifi, gerekce ve tarihle

kayit defterine islenir; aski, stirecin kesinlesmesinden sonra Hukuk Musavirligi karariyla kaldirilir ve kayit bir sonraki imha donemine
alinir; aski listesi her imha dénemi 6ncesi giincellenir.

Calisan, aday veya ayrilan kisinin silme talebi, saklama yiikimliliigu (is, SGK, vergi, iISG mevzuati) veya hukuki aski bulunan kayitlarda Hukuk
Musavirligi gortusuyle gerekgeli olarak ve 30 giin icinde yazili reddedilir; yukimliliik bulunmayan kayitlar (alumni, aday havuzu, rizaya dayall
veri) derhal silinir; diizeltme talebi dogrulaninca arsiv kaydi IK-PR-07 degisiklik formu ve tutanakla duzeltilir; bagvurunun Kurula tasinmasi
halinde dosya Hukuk Misavirligince yaratalar.

(kW8 Arsiv olayi ve veri ihlali
Yangin, su baskini, hirsizlik, siber olay veya yetkisiz erisim tespitinde erisim derhal kisitlanir, olay kaydi acilir, etki analizi yapilir,
elektronik arsiv yedekten geri yiklenir, fiziksel hasar tutanaklanir; KVKK Kurulu bildirimi 72 saat icinde, ilgili kisilere bildirim Kurul

kararina gore yapilir; kaybolan veya okunamaz hale gelen kayitlar kayit defterinde isaretlenir ve Hukuk Musavirligi gorisiyle ispat
alternatifi (SGK, banka, saglayici kopyast) belirlenir; olay yillik durum raporuna girer.

(Ll Tesis kapanisi, devir ve saglayici s6zlesme sonu

Tesis kapanisi, sirket devri veya birlesmesinde calisan arsivi kayit defteriyle birlikte devralan veri sorumlusuna tutanakla devredilir veya
saklama stiresi boyunca Sirket sorumlulugunda kalir; devir Hukuk Musavirligi goriisu ve Genel Mudur onayiyla yapilir ve ilgili kisiler
aydinlatilir; veri isleyen saglayicinin s6zlesme sonunda tiim veri alt isleyenler dahil iade veya imha edilir, tutanak ve yazili teyit alinir;
teyit alinamayan saglayici IK-PR-03 sapma kaydina ve gerekiyorsa Kurul bildirimine konu edilir.

‘ i3 Silme talebinin reddi ve diizeltme

IK-PR-08 - v1.0 - Istisnalar

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

KURAL

Hukuki aski yalnizca Hukuk Musavirliginin yazili karariyla acilir ve kaldirihr; silme talebi saklama
yukimluluga bulunan kayitlarda gerekgeli reddedilir; arsiv olayinda Kurul bildirimi 72 saat kuralina tabidir;
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tesis kapanisi ve saglayici s6zlesme sonunda devir veya imha tutanaksiz yapilamaz.

12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikligi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

KVKK saklama ve imha
mevzuati; 6zel

nitelikli veri

kurallari; hukuki aski
ve imha karari

disiplini; veri sahibi
basvurulari ve Kurul
bildirimi; arsiv

erisim yonetisimi

KANIT

Proseddr egitimi
kaydi; yillik KVKK

@ iK Uzmani

YETKINLIK

Veri envanteri ve
VERBIS; saklama
tablosu uygulamasi;
kapanis kontrolii ve
arsiv kayt defteri;
etiketleme ve kutulama
standardi; imha
yontemleri ve tutanak;
basvuru kaydi

KANIT

Prosedir egitimi; IK
bilgi sistemi arsiv

@ Hukuk
Miisavirligi

YETKINLIK

Saklama strelerinin
yasal dayanagi; hukuki
aski; Kurul kararlari

ve ilke kararlari;

ihlal bildirimi; veri
isleyen sozlesme
hiikiimleri

KANIT

Mevzuat giincellemesi;
prosedir egitimi

a Bilgi
Teknolojileri

YETKINLIK

Elektronik arsiv
degistirilemezlik ve
sifreleme; yedek
saklama stiresi;
elektronik imha ve

yedeklerden temizleme;

erisim logu; ihlal
miidahalesi

KANIT

1SO 27001 teknik
egitim; prosedur
egitimi

@ isyeri Hekimi

YETKINLIK

Saglik gozetimi
dosyasi ayn saklama;
on bes yillik saklama
ve imha; muhurli
devir; saglk verisi
erisim sinirn

KANIT

isyeri hekimi mevzuat
egitimi; prosedur
egitimi; KVKK saglk
verisi egitimi

tazelemesi; Kurul modiilii egitimi; KVKK
kararlar egitimi
bilgilendirmesi

—_— IK-PR-08 - v1.0 - EGitim

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

Prosedurin yirarlige girmesini izleyen 30 gin icinde tim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Arsiv modiliinde yazma yetkisi ve imha uygulama gorevi, prosedir ve KVKK egitimi tamamlanmadan
veriimez; imha tanigi olarak goérev alacak calisanlar tutanak standardi hakkinda bilgilendirilir. B&lim
Yoneticileri yillik bilgilendirmeyle bolim kopyalari ve ayrilista teslim yikimlilikleri hakkinda edgitilir; veri
isleyen saglayici personeli sdzlesme baslangicinda saklama, iade ve imha yukiamlilikleri hakkinda
bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisti

Kasim (iki yilda bir): veri envanteri ve saklama tablosu giincellemesiyle gozden gegirme; ara yil durum raporu - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

Mevzuat degisikligi: KVKK, silme—yok etme—anonimlestirme yonetmeligi, VERBIS

onay + teblig . 7
v = yukamllikleri, Is, SGK, vergi veya ISG mevzuatindaki saklama sureleri

Oca
Ara Sub

KVKK Kurulu ilke karari veya Sirkete yonelik Kurul incelemesi; veri sahibi
basvurusunun Kurula taginmasi; veri ihlali

|6zden gecirme (2 yil)

Kas' Mar

YILLIK Gosterge sapmasi: tebli§ imza oraninin iki ceyrek ust tiste %100'Un altinda kalmasi;

imha takvimi uyumunun %100'n altinda kalmasi; envanter veya VERBIS giincellemesinin
takvimde tamamlanmamasi

Eki Kasim: envanter giincelligi, Nis
teblig imza orani, imha
takvimi, arsiv erisimi,
KVKK basvurulari, ihlal ve
denetim - Aralik: IKY
onay1, GM bilgilendirmesi,
teblig

Denetim bulgusu: ic denetim, musteri sosyal uyum denetimi, ISO 27001 veya bagimsiz

Eyl
2 denetim bulgusu (arsiv, saklama, imha, erisim)

May

AG H i
e “ Sistem veya saglayici degisikligi: IK bilgi sistemi, arsiv moduli, PDKS

(biyometrik), bordro veya OSGB saglayicisi degisikligi; elektronik arsiv altyapisi
degisikligi

Tem

e Organizasyon degisikligi: yeni tesis, tesis kapanisi, devir veya birlesme; arsiv
odasinin taginmasi

Revizyon: yeni siiriim (yapisal v2.0 / kiigiik v1.x) — HK, BT ve isyeri hekimi kontrolii - iK
Yoneticisi onay! - Genel Mudr bilgilendirmesi — 30 giin i¢inde teblig — eski strtim arsive

IK-PR-08 - v1.0 - Gozden gegirme

Sekil 25 Goézden gecirme ve revizyon dongust — iki yillik plan, ara yil durum raporu ve plansiz tetikleyiciler

Prosediir her iki yilda bir Kasim ayinda veri envanteri ve saklama siiresi tablosu giincellemesiyle birlikte iK
Uzmani tarafindan hazirlanan dosya iizerinden iK Yéneticisi tarafindan gézden gegirilir; ara yilda yalnizca
durum raporu diizenlenir. Envanter ve VERBIS giincelligi, teblig ve riza kayitlari, ayri saklama kontrol raporu,
arsiv erisim kayitlari, imha tutanaklari ve takvim uyumu, veri sahibi basvurulari, ihlal kayitlari ve denetim
bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; Hukuk Musavirligi mevzuat ve Kurul kararlarini, BT elektronik arsiv ve
imha adimlarini, isyeri hekimi saglik dosyasi kurallarini degerlendirir; revizyon iK Yoneticisi onayiyla
yurarlige girer ve Genel Mudur bilgilendirilir. Gozden gegirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda
gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gbézden gecirme baslatir:

* Mevzuat degisikligi: KVKK, silme-yok etme—anonimlestirme yénetmeligi, VERBIS yiikumlulikleri, is,
SGK, vergi veya ISG mevzuatindaki saklama stireleri;

e KVKK Kurulu ilke karari veya Sirkete yonelik Kurul incelemesi; veri sahibi basvurusunun Kurula
tasinmasi; veri ihlali;

» Gosterge sapmasi: teblig imza oraninin iki ceyrek ust Gste %100'Un altinda kalmasi; imha takvimi
uyumunun %2100'Un altinda kalmasi; envanter veya VERBIS gincellemesinin takvimde
tamamlanmamasi;

e Denetim bulgusu: i¢c denetim, misteri sosyal uyum denetimi, 1ISO 27001 veya bagimsiz denetim

bulgusu (arsiv, saklama, imha, erisim);

« Sistem veya saglayici degisikligi: iK bilgi sistemi, arsiv modiilii, PDKS (biyometrik), bordro veya OSGB

saglayicisi degisikligi; elektronik arsiv altyapisi degisikligi;

* Organizasyon degisikligi: yeni tesis, tesis kapanisi, devir veya birlesme; arsiv odasinin tasinmasi.
Saklama suresi tablosunun, veri envanterinin ve aydinlatma metinlerinin giincellenmesi prosedir revizyonu
degildir; bunlar eklerin kendi stirim diizeniyle ve Hukuk Musavirligi goriisiiyle kayda gecer. imha karar
mekanizmasinin, ayri saklama kuralinin, arsiv erisim yetkilerinin veya onay makamlarinin degismesi yapisal
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revizyondur (v2.0); metin dizeltmesi ve adim eklemesi kicik revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01
Bolum 7.2'deki yasam doénglstinden gecer ve 30 giin icinde teblig edilir.

14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1 EK 2 EK 3

Saklama Siiresi Tablosu ve imha Tutanagi — Calisan veri envanteri sablonu (alan, Ozel nitelikli veri listesi ve isim bazli
belge sinifi, yasal ve kurumsal siire, kategori, amag, hukuki sebep, saklama erisim listesi sablonu; yillik ayri saklama
baslangic kurali, dayanak, ortam, imha siiresi, aktarilan taraf, tedbir); VERBIS kontrol raporu sablonu

yoéntemi, sorumlu; imha tutanagi bolum: kayit kontrol listesi

kapsam, yontem, tarih, yer, uygulayan ve
tanik imzalari, saglayici teyitleri

Adim: 6.3.3; 6.5.1 - 6.5.6 Adim: 6.1.1-6.1.2 Adim: 6.2.1-6.2.4
EK 4 EK 5 EK 6
Arsiv kayit defteri sablonu (arsiv kodu, Hukuki aski kaydi sablonu; veri sahibi Kayit yasam dongusti (Sekil), saklama suresi
kisi, belge siniflari, konum, saklama sonu, basvuru formu ve yanit sablonu; alumni riza standard (Sekil), kulvarl akis A-B
aski, imha durumu); kutu etiketi standardi; formu; veri ihlali olay kaydi sablonu (Sekil), kontrol noktasi haritasi (Sekil)
arsiv erisim talep formu ve kayit defteri (IK-PL-03 ile ortak)
Adim: 6.3.4; 6.4.3; 6.4.6 Adim: 6.4.5; 6.5.3; 6.6.1 - 6.6.2; 11 Adim: 6; 7
IK-PR-08 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — form ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-20 M4 Form Kuttuphanesi modilinde ayri dosya olarak retilir ve bu prosediriin eki olarak ayni stiriim
numarasiyla yayimlanir. Veri envanteri sablonu, 6zel nitelikli veri ve erisim listeleri, arsiv kayit defteri ve etiket
standardi, hukuki aski kaydi, veri sahibi basvuru ve alumni riza formlari iK Yéneticisinin sahipliginde bu
proseddrle birlikte stirimlenir; veri ihlali olay kaydi IK-PL-03 ile ortak sablondur; timi 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

Hukuk Musaviri

Bilgi Teknolojileri Yoneticisi

isyeri Hekimi (ISG Birimi adina)

iK Yoneticisi
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