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Proje Planının Yapılması



Bilgilendirme Eğitimi 

Bilgilendirme eğitiminde mümkün ise uyum  projesi 
yürütülecek olan tüm kurum çalışanlarına bilgilendirme 
yapılmalıdır.
Eğer tüm kurum çalışanlarını bilgilendirme imkanı kısıtlı 
olacaksa da minimumda uyum projesinde aktif görev 
alacak her birimden seçilecek bir veya iki kişiden 
oluşacak çalışma grubunun tamamının bilgilendirilmesi 
gerekmektedir.



Bilgilendirme Eğitiminin Kapsamı

1. Veri neden önemli
2. Kanunun yürürlük tarihi ve öngörülen süreler 

hakkında bilgilendirmeler
3. Kanundaki tanımlar
4. Veri sahibinin hakları
5. Verileri yok etme/silme/anonimleştirme
6. Verilerin aktarılması
7. Uyumluluk süreci
8. Cezai sorumluluk
9. Karşılaştırmalı veri koruma mevzuatı
10. Soru ve cevap



KİŞİSEL VERİ ENVANTERİ
Envanter, Veri Sorumluları Sicili Hakkında Yönetmeliğin 4. 
maddesi 1. fıkrası (h) bendinde;
Veri sorumlularının iş süreçlerine bağlı olarak 
gerçekleştirmekte oldukları kişisel veri işleme faaliyetlerini; 
kişisel veri işleme amaçları ve hukuki sebebi, veri kategorisi, 
aktarılan alıcı grubu ve veri konusu kişi grubuyla 
ilişkilendirerek oluşturdukları ve kişisel verilerin işlendikleri 
amaçlar için gerekli olan azami muhafaza edilme süresini, 
yabancı ülkelere aktarımı öngörülen kişisel verileri ve veri 
güvenliğine ilişkin alınan tedbirleri açıklayarak 
detaylandırdıkları envanteri,”
olarak tanımlanmıştır.



Envanter Hazırlama Yükümlülüğü
Veri Sorumluları Sicili Hakkında Yönetmeliğin 5. maddesi 1. fıkrası (ç) 
bendinde; “Sicile kayıtla yükümlü olan veri sorumluları, Kişisel Veri 
İşleme Envanteri hazırlamakla yükümlüdür. Sicil başvurularında Sicile 
açıklanacak bilgiler Kişisel Veri İşleme Envanterine dayalı olarak 
hazırlanır.” hükmü, 

(d) bendinde de; “Kanunun 10. maddesinde veri sorumluları için 
belirtilen aydınlatma yükümlülüğünde, Kanunun 13. maddesinde 
belirtilen ilgili kişi başvurularının yanıtlanmasında ve ilgili kişiler 
tarafından açıklanacak açık rızanın kapsamının belirlenmesinde kişisel 
veri işleme envanterine dayalı olarak Sicile sunulan ve Sicilde 
yayınlanan bilgiler esas alınır.” hükmü yer almaktadır. 



Kişisel Veri Envanteri
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İlgili Kullanıcı

İlgili Kullanıcı Nedir?
Verilerin teknik olarak 
depolanması, korunması ve 
yedeklenmesinden sorumlu 
olan kişi ya da birim (Bilgi 
Teknolojileri/Sistemleri) 
hariç olmak üzere veri 
sorumlusu organizasyonu 
içerisinde veya veri 
sorumlusundan aldığı yetki 
ve talimat doğrultusunda 
kişisel verileri işleyen kişileri 
ifade etmektedir.

Bilgi Girişi Yapan Kişi Birim

Kendi isim soyisminizi 

yazınız

Bağlı bulunduğunuz 

ekibi yazınız.

Ahmet Uçaoğlu İnsan Kaynakları 

Haşmet Kısıklı, Yankı Sezen Satın Alma Birimi

Haşmet Kısıklı, Yankı Sezen Satın Alma Birimi

Şemsi Paşazade Bilgi Teknolojileri Birimi

Ayşe Doktor İşyeri Sağlığı Birimi

İLGİLİ KULLANICI
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Süreç  Tanımlama
• Ana Süreç: Sorumlu birimin bir çatı altında yürüttüğü iş süreçlerinin 

genel adıdır. 

• Alt Süreç: Ana sürecin parçası olan daha küçük operasyonlardan 
oluşmaktadır. Tüm alt süreçler yazıldığında ana sürece ulaşılmaktadır. 
Dolayısıyla alt süreçleri yazarken birbirini takip eden adımları yazmak, 
kişisel verilerin iş süreçleri arasında akışını elde etmemize yardımcı 
olacaktır.

• Alt Sürecin Tanımlanması: Belirtilen alt sürecin detaylarının anlatıldığı 
alandır. Alt sürecin yürütülmesinde kullanılan dokümanlar, iletişime 
geçilen taraflar ve kullanılan sistemler gibi hususların detaylı olarak 
anlatıldığı kısımdır. 
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Tedarikçi Yönetimi
Tedarikçi Seçimi ve Tedarikçinin 
Sisteme Tanımlanması

Fiyat teklifleri teknik açıdan ilgili birim tarafından mali açıdan Satın Alma Birimi 
tarafından değerlendirilerek, uygun bulunan bir adet teklif İlgili Birim Yöneticisi 
onayına sunulur. Teklif bedeli 100.000 TL üzerinde ise aynı zamanda Genel Müdür 
onayı da alınarak sistemden satın alma talebi kapatılır ve tedarikçi firma ile 
sözleşme imzalanır.

Varlık Yönetimi Mobil Cihazların Zimmetlenmesi
Şirket personellerine bilgisayar, telefon ve diğer mobil cihazların teslimi Z09 
Zimmet Formu ile teslim edilir ve zimmet kayıtları Zimmet Excelinde kayıt altında 
tutulur.

Personel Sağlık Kontrolleri İşe Giriş Muayenesi

Kanun gereği olarak işe yeni başlayacak personellerin sağlık raporları İş Sağlığı 
Birimi tarafından kontrol edilir ve aynı zamanda muayene işlemleri yapılarak 
sistem üzerinden değerlendirmeler kanaat şeklinde İnsan Kaynakları Birimine 
iletilir.

Personel Sağlık Kontrolleri İşe Dönüş Muayanesi
İş Kazası, Meslek Hastalıkları ve 20 günden fazla işyerinden uzak kalma gibi 
durumların ortaya çıkması durumunda çalışmaya geri dönen personeller Sağlık 
Birimi tarafından muayene edilir ve uygun ise çalışmaya devam ederler.

Raporlama Süreci
Yıllık Satış Raporlarının 
Hazırlanması

Müşterilere Şirket tarafından yapılan satış rakamlarının sadece müşteri tüzel kişiliği 
ve yapılan satış miktarı ve elde edilen gelir rakamları yazılmak suretiyle 
oluşturulmasıdır.
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Toplama / Kullanma / Saklama

Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veriler
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veri 

Kategorileri
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Hassas 

Veriler Nelerdir?

Bu süreç içerisinde toplanan kullanılan saklanan veriler tek 
bir kutucuk içerisinde aralarına virgül konulmak suretiyle 
yazılabilir. 

Toplanan: Verilerin bu alt süreç ile birlikte elde edilmesini 
ifade eder.

Kullanılan: Verilerin bu alt süreç içerisinde kullanılıyor 
olduğunu, bir yere girildiğini veya üzerinde herhangi bir 
işlem yapıldığını ifade eder.

Saklanan: Verilerin bu alt süreç içerisinde bir yere (dolap, 
çekmece, raf, veri tabanı, dosya sunucu, uygulama vb. kayıt 
edilmesi, depolanmasıdır.

"Toplanan/Kullanılan/Sak
lanan Veriler" alanına 
yazılan kişisel verilerin 
kapsamına girdiği kişisel 
veri kategorilerini ifade 
etmektedir.

6698 sayılı kanunun 6. 
maddesinde sınırlı sayıda 
belirtilen Özel Nitelikli 
Kişisel Verilerin alt süreç 
kapsamında işlenmesi 
durumunda ayrıca 
yazılması gereken 
alandır.

TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA
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Kişisel Veri Kategorileri
K i ş i s e l  V e r i V e r i  K a t e g o r i s i

A d - So yad K im lik

T C KN K im lik

N ü fu s C ü zd an ı Se r i /  Sıra N o  K im lik

P asap o rt  N o K im lik

D o ğu m  Ye r i K im lik

D o ğu m  T ar ih i K im lik

Yaş K im lik

B ab a A d ı K im lik

A n n e  A d ı K im lik

A n n e  K ızlık  So yad ı K im lik

M e d e n i H al K im lik

N ü fu sa Kayıt lı O ld u ğu  Ye r K im lik

Fo to ğraf K im lik

U yru k/ V atan d aşlık  B ilgisi K im lik

C in siye t K im lik

İm za K im lik

A d re s İle t işim

E - p o sta ad re si İle t işim

İle t işim  A d re si İle t işim

Kayıt lı E le kt ro n ik  P o sta (KE P ) A d re si İle t işim

T e le fo n  N o İle t işim

IP  ad re s b ilgile r i İş le m  G ü ve n liği

In te rn e t  site si gir iş ç ık ış b ilgile r i İş le m  G ü ve n liği

M ac  ID  B ilgile r i İş le m  G ü ve n liği

M ail T rafi ği İzle m e  B ilgisi İş le m  G ü ve n liği

Şifre  ve  p aro la b ilgile r i / K im lik  
D o ğru lam a B ilgile r i 

İş le m  G ü ve n liği

M ü şte r i Ç ağr ı m e rke zi kayıt lar ı M ü şte r i İşle m

Fatu ra, se n e t , ç e k  b ilgile r i M ü şte r i İşle m

G işe  d e ko n t lar ın d ak i b ilgile r M ü şte r i İşle m

Sip ar iş b ilgisi M ü şte r i İşle m

T ale p  ve  Şikaye t  B ilgisi M ü şte r i İşle m

B o rç - A lac ak  B ilgisi M ü şte r i İşle m

M ü şte r i N o M ü şte r i İşle m

M ü şte r i G e lir  B ilgisi
M ü şte r i İşle m

M ü şte r i M e sle k  B ilgisi
M ü şte r i İşle m

A raç  P lakası /  A raç la İlgili B ilgile r M ü şte r i İşle m

M ü şte r i K re d i Kart ı E kst re si M ü şte r i İşle m

M ü şte r in in  O n lin e  A kt iv ite  B ilgisi M ü şte r i İşle m

K işise l V e r i Sah ib in in  Ç o c u k lar ı, E şi İle  
İlgili K im lik  B ilgisi

A ile  B ire yle r i ve  Yak ın  B ilgisi 

K işise l V e r i Sah ib in in  Ç o c u k lar ı, E şi İle  
İlgili İle t iş im  B ilgile r i

A ile  B ire yle r i ve  Yak ın  B ilgisi 



19

Kişisel Veri Kategorileri
K işise l V e r i Sah ib in in  Ç o c u k lar ı, E şi İle  

İlgili M e sle k  B ilgis i
A ile  B ire y le r i ve  Yak ın  B ilgis i 

iş ise l V e r i Sah ib in in  Ç o c u k lar ı, E şi İle  
İlgili E ğit im  B ilgile r i

A ile  B ire y le r i ve  Yak ın  B ilgis i 

B u lu n d u ğu  Ye r in  Ko n u m  B ilgile r i L o kasyo n

B o rd ro / M aaş B ilgile r i Ö zlü k

D isip lin  so ru ştu rm ası Ö zlü k

G ü ve n lik  So ru ştu rm ası Ö zlü k

M al b ild ir im i b ilgile r i Ö zlü k

Ö zge ç m iş B ilgile r i/ C V Ö zlü k

İş M ü lakat lar ı ve  D e ğe r le n d irm e le r Ö zlü k

Ç alışan a Yap ılan  So syal Yard ım  B ilgile r i Ö zlü k

So syal G ü ve n c e  B ilgile r i Ö zlü k

İzin / Fazla Ç alışm a/ D e vam sızlık / K ıd e m  
Sü re si B ilgile r i

Ö zlü k

İşe  b aşlam a ve  işte n  ayr ılm a tar ih i Ö zlü k

İst ih d am  ye r i Ö zlü k

P e rfo rm an s D e ğe r le n d irm e  R ap o r lar ı Ö zlü k

Şirke t  A d ın a Yap ılan  
Se yah at le r / Kat ılın an  T o p lan t ılara İlişk in  

B ilgile r
Ö zlü k

A raç  Ku llan ım  B ilgis i Ö zlü k

A ske r lik  D u ru m u Ö zlü k

E m e k lilik  B ilgisi Ö zlü k

Şirke t  K re d i Kart ı H arc am a B ilgis i Ö zlü k

İş B aşvu ru  Fo rm lar ı Ç alışan  A d ayı  B ilgis i 

İş M ü lakat lar ı V e  D e ğe r le n d irm e le r Ç alışan  A d ayı  B ilgis i 

C o ve r  Le t te r lar Ç alışan  A d ayı  B ilgisi 

C V 'le r Ç alışan  A d ayı  B ilgisi 

A d li m akam lar la yazışm alard ak i b ilgile r H u ku k i İş le m

D ava d o syasın d ak i b ilgile r H u ku k i İş le m

Yasal T ak ip  B ilgisi H u ku k i İş le m

Fikr i ve  Sin ai H ak  ve ya M ü lk iye t  B ilgisi H u ku k i İş le m

Ç alışan  ve  ziyare tç i gir iş -  ç ık ış kayıt  
b ilgile r i

F izikse l M e kan  G ü ve n liği

Kam e ra kayıt lar ı F izikse l M e kan  G ü ve n liği

T ic ar i, te kn ik , id ar i r isk le r in  yö n e t ilm e si 
iç in  işle n e n  b ilgile r

R isk  Yö n e t im i

D e n e t im  ve  T e ft iş Kayıt lar ı ve  R ap o r lar ı R isk  Yö n e t im i

KKB  So rgu su  ve  Kayıt lar ı R isk  Yö n e t im i

Sigo rta R isk  B ilgile r i ve  P aram e tre le r i R isk  Yö n e t im i

T ale p  ve  Şikaye t le r in  
R ap o r lan m ası/ D e ğe r le n d ir ilm e si

R isk  Yö n e t im i

Şirke t -  Şirke t  Ç alışan lar ın ı- Şirke t  
H isse d ar lar ın ı E tk ile m e  P o tan siye li O lan  

O laylar la İlgili T o p lan an  B ilgile r
R isk  Yö n e t im i

B ilan ç o  b ilgile r i F in an s

F in an sal p e rfo rm an s b ilgile r i F in an s

Kre d i ve  r isk  b ilgile r i F in an s

M alvar lığı b ilgile r i F in an s

Kre d i Kart ı B o rc u F in an s

Kre d i Ö d e m e le r i F in an s

Kre d i T u tar ı F in an s
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Ö d e n e c e k  Faiz Tu tar ı ve  O ran ı F in an s

B o rç  B ak iye si F in an s

A lac ak  B ak iye si F in an s

F in an sal H are ke t  B ilgile r i F in an s

D ip lo m a b ilgile r i M e sle k i D e n e yim

G id ile n  ku rslar M e sle k i D e n e yim

M e sle k  iç i e ğit im  b ilgile r i M e sle k i D e n e yim

Se rt ifi kalar M e sle k i D e n e yim

T ran skr ip t  b ilgile r i M e sle k i D e n e yim

A lışve r iş G e ç m işi B ilgile r i P azar lam a

K işin in  H e d e fl e m e  B ilgile r i ve  
A lışkan lık lar ı

P azar lam a

P azar lam a A m ac ıy la Ku llan ılac ak  K işin in  
B e ğe n ile r in i G ö ste re n  R ap o r lar  V e  

D e ğe r le n d irm e le r
P azar lam a

P azar lam a A m ac ıy la Ku llan ılac ak  K işin in  H o b ile r i P azar lam a

P azar lam a A m ac ıy la Ku llan ılac ak  K işiy le  
Yap ılan  A n ke t le r  

P azar lam a

Ç e re z Kayıt lar ı P azar lam a

Kam p an ya ç alışm asıy la e ld e  e d ile n  
b ilgile r

P azar lam a

G ö rü n tü  ve  se s kayıt lar ı G ö rse l ve  İşit se l Kayıt lar

Irk  ve  E tn ik  Kö ke n  B ilgile r i Irk  ve  E tn ik  Kö ke n

Siyasi d ü şü n c e sin i b e lir te n  b ilgile r Siyasi D ü şü n c e  B ilgile r i

Siyasi p art i ü ye lik  b ilgisi Siyasi D ü şü n c e  B ilgile r i

D in i aid iye t in e  ilişk in  b ilgile r Fe lse fi , D in , M e zh e p  ve  D iğe r  İn an ç lar

Fe lse fi  in an c ın a ilişk in  b ilgile r Fe lse fi , D in , M e zh e p  ve  D iğe r  İn an ç lar

M e zh e p  aid iye t in e  ilişk in  b ilgile r Fe lse fi , D in , M e zh e p  ve  D iğe r  İn an ç lar

D iğe r  in an ışlara ilişk in  b ilgile r Fe lse fi , D in , M e zh e p  ve  D iğe r  İn an ç lar

K ılık  ve  k ıyafe te  ilişk in  b ilgile r K ılık  ve  K ıyafe t

D e rn e k  ü ye liği b ilgile r i D e rn e k  Ü ye liği

V ak ıf ü ye liği b ilgile r i V ak ıf Ü ye liği

Se n d ika ü ye liği b ilgile r i Se n d ika Ü ye liği

Kan  G ru b u Sağlık  B ilgile r i

Ku llan ılan  C ih az ve  P ro te z B ilgile r i Sağlık  B ilgile r i

Kalıt sal Sağlık  B ilgile r i Sağlık  B ilgile r i

E n ge llilik  D u ru m u n a A it  B ilgile r Sağlık  B ilgile r i

K işise l Sağlık  B ilgile r i Sağlık  B ilgile r i

C in se l h ayata ilişk in  b ilgile r C in se l H ayat

C e za m ah kû m iye t in e  ilişk in  b ilgile r C e za M ah ku m iye t i ve  G ü ve n lik  T e d b ir le r i

G ü ve n lik  te d b ir le r in e  ilişk in  b ilgile r C e za M ah ku m iye t i ve  G ü ve n lik  T e d b ir le r i

A vu ç  İç i B ilgile r i B iyo m e t r ik  V e r i

P arm ak İzi B ilgile r i B iyo m e t r ik  V e r i

R e t in a taram ası b ilgile r i B iyo m e t r ik  V e r i

Yü z T an ım a B ilgile r i B iyo m e t r ik  V e r i

G e n e t ik  ve r ile r G e n e t ik  V e r i

G ö rse l ve  İşit se l Kayıt lar

……………………………… D iğe r  B ilgile r

Kişisel Veri Kategorileri
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Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veriler
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veri 

Kategorileri
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Hassas Veriler 

Nelerdir?

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, Fotoğraf, Kimlik 
Fotokopisindeki tüm bilgiler, Eğitim Bilgisi, Özgeçmiş bilgisi, Kan 
Grubu, Adli Sicil Bilgisi, Sağlık Bilgisi, Sendika Bilgisi, Üye Olunan 
Dernek-vakıf Bilgisi, Din Bilgisi, Aile ve Yakın Bilgisi

Kimlik Bilgisi, İletişim Bilgisi, Aile Bireyleri 
ve Yakın Bilgisi,  Çalışan Adayı Bilgisi,  
Sağlık Bilgisi, Sendika Bilgisi, Dernek Bilgisi,  
Vakıf Bilgisi, Felsefi, Din, Mezhep ve Diğer 
İnançlar

Kan Grubu, Adli Sicil Bilgisi, Sağlık Bilgisi, 
Sendika Bilgisi, Üye Olunan Dernek-vakıf 
Bilgisi, Din Bilgisi 

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları

Kimlik Bilgisi, Çalışan Adayı Bilgisi, İletişim 
Bilgisi

Yok

Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma Koşulları, Adres
Kimlik Bilgisi, Çalışan Adayı Bilgisi, İletişim 
Bilgisi

Yok

Ad-soyad, İmza, Unvan Kimlik Bilgisi, Özlük Bilgisi Yok

TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA
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Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veriler
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veri 

Kategorileri
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Hassas Veriler 

Nelerdir?

Ad-soyad, İmza, Unvan

Ad-soyad, TCKN, Adres, Kimlik Fotokopisi (Tüm Kimlik Bilgileri), 
Iban ve Banka Hesap Bilgileri, Din Bilgisi (Şahıs Şirketleri İçin)

Kimlik Bilgisi, İletişim Bilgisi, Finans Din Bilgisi

Ad-soyad, Sicil No, İmza, Tarih Kimlik Bilgisi, Özlük Bilgisi Yok

Ad Soyad,TCKN, Nüfus Cüzdanı Fotokopileri, Fotoğraf, Doğum 
Tarihi, Doğum Yeri, Meslek Bilgisi, Kan Grubu, Cinsiyet, Baba 
Adı, Ana Adı, Medeni Hal, İmza, Cep Telefonu ,Adres, Eğitim 
Bilgisi, Sağlık Bilgisi,  

Kimlik Bilgisi, İletişim Bilgisi, Aile Bireyleri 
ve Yakın Bilgisi,   Sağlık Bilgisi,  Felsefi, Din, 
Mezhep ve Diğer İnançlar

Kan Grubu, Sağlık Bilgisi

Ad Soyad,TCKN,  Fotoğraf, Doğum Tarihi, Doğum Yeri, Meslek 
Bilgisi, Kan Grubu,  İmza, Cep Telefonu, Adres, Sağlık Bilgisi,  

Kimlik Bilgisi, İletişim Bilgisi, Aile Bireyleri 
ve Yakın Bilgisi,   Sağlık Bilgisi,  Felsefi, Din, 
Mezhep ve Diğer İnançlar, Özlük Bilgisi

Kan Grubu, Sağlık Bilgisi

Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur.

TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA
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Veri Konusu Kişi Grupları Verinin Toplama/Kullanma Kaynakları
 Veri İşleme (Veri Toplama/Kullanma/Saklama 

Amacınızı Seçiniz)

Kanunda ‘’İlgili Kişi’’ olarak 
tanımlanmakta ve kişisel 
verisi işlenen gerçek kişiyi 
ifade etmektedir.

Alt süreçte toplanan kişisel verinin kaynağı ile ilgili 
bilgi verilen alandır.

Kişisel verilerin kimden temin edildiği bilgisi 
girilmektedir. 

Bunlar sınırlı sayıda tanımlanmış olup; 

1. Kaynak kişinin kendisi, 
2. Farklı bir departman, 
3. Tedarikçiler, 
4. Devlet daireleri, 
5. Bir sistem 

şeklinde olabilir. Bu durumlarından birden fazlası 
aynı anda mevcut ise araya virgül koyularak 
yazılmalıdır.

Kişisel verilerin bu süreçte hangi 
amaçla işlendiği bilgisinin 
girilmesi gerekmektedir.

TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA
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V e r i  K o n u s u  K i ş i  G r u p l a r ı

Ç alışan  A d ayı

Ç alışan

D e n e k

H ab e re  Ko n u  K işi

H isse d ar  -  O rtak

P o tan siye l Ü rü n  ve ya H izm e t  A lıc ıs ı

Sın av A d aylar ı

Stajye r

T e d ar ikç i Ç alışan ı

T e d ar ikç i Ye tk ilis i

M ü şte r i (Ü rü n  ve ya H izm e t  A lan  K işi)

V e li -  V asi -  T e m silc i

Ziyare tç i

D iğe r  (B e lir t in iz)
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V e r i  İ ş l e m e  A m a ç l a r ı

 A c il D u ru m  Yö n e t im i Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 B ilgi G ü ve n liği Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ç alışan  A d ayı /  Stajye r  /  Ö ğre n c i Se ç m e  V e  Ye r le şt irm e  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ç alışan  A d aylar ın ın  B aşvu ru  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ç alışan  M e m n u n iye t i V e  B ağlılığı Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ç alışan lar  İç in  İş A kd i V e  M e vzu at tan  Kayn ak lı Yü kü m lü lü k le r in  Ye r in e  G e t ir ilm e si

 Ç alışan lar  İç in  Yan  H ak lar  V e  M e n faat le r i Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 D e n e t im  /  E t ik  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 E ğit im  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 E r işim  Ye tk ile r in in  Yü rü tü lm e si

 Faaliye t le r in  M e vzu ata U ygu n  Yü rü tü lm e si

 F in an s V e  M u h ase b e  İşle r in in  Yü rü tü lm e si

 F irm a /  Ü rü n  /  H izm e t le re  B ağlılık  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 F izikse l M e kan  G ü ve n liğin in  T e m in i

 G ö re vle n d irm e  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 H u ku k  İşle r in in  T ak ib i V e  Yü rü tü lm e si

 İç  D e n e t im /  So ru ştu rm a /  İst ih b arat  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 İle t iş im  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 İn san  Kayn ak lar ı Sü re ç le r in in  P lan lan m ası

 İş Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si /  D e n e t im i

 İş Sağlığı /  G ü ve n liği Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 İş Sü re ç le r in in  İy ile şt ir ilm e sin e  Yö n e lik  Ö n e r ile r in  A lın m ası V e  D e ğe r le n d ir ilm e si

 İş Sü re k liliğin in  Sağlan m ası Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 L o jist ik  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 M al /  H izm e t  Sat ın  A lım  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 M al /  H izm e t  Sat ış So n rası D e ste k  H izm e t le r in in  Yü rü tü lm e si

V e r i  İ ş l e m e  A m a ç l a r ı

 M al /  H izm e t  Sat ış Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 M al /  H izm e t  Ü re t im  V e  O p e rasyo n  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 M ü şte r i İlişk ile r i Yö n e t im i Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 M ü şte r i M e m n u n iye t in e  Yö n e lik  A kt iv ite le r in  Yü rü tü lm e si

 O rgan izasyo n  V e  E tk in lik  Yö n e t im i

 P azar lam a A n aliz Ç alışm alar ın ın  Yü rü tü lm e si

 P e rfo rm an s D e ğe r le n d irm e  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 R e k lam  /  Kam p an ya /  P ro m o syo n  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 R isk  Yö n e t im i Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Sak lam a V e  A rşiv  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 So syal So ru m lu lu k  V e  Siv il T o p lu m  A kt iv ite le r in in  Yü rü tü lm e si

 Sö zle şm e  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Sp o n so r lu k  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 St rate jik  P lan lam a Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 T ale p  /  Şikaye t le r in  T ak ib i

 T aşın ır  M al V e  K ayn ak lar ın  G ü ve n liğin in  T e m in i

 T e d ar ik  Zin c ir i Yö n e t im i Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ü c re t  P o lit ikasın ın  Yü rü tü lm e si

 Ü rü n  /  H izm e t le r in  P azar lam a Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 V e r i So ru m lu su  O p e rasyo n lar ın ın  G ü ve n liğin in  T e m in i

 Yab an c ı P e rso n e l Ç alışm a V e  O tu rm a İzn i İş le m le r i

 Yat ır ım  Sü re ç le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ye te n e k  /  Kar iye r  G e liş im i Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ye tk ili K işi

 Yö n e t im  Faaliye t le r in in  Yü rü tü lm e si

 Ziyare tç i Kay ıt lar ın ın  O lu ştu ru lm ası V e  T ak ib i

 D iğe r
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Veri Konusu Kişi Grupları Verinin Toplama/Kullanma Kaynakları
 Veri İşleme (Veri Toplama/Kullanma/Saklama 

Amacınızı Seçiniz)

Linki takip ederek açılan sekme içindeki bilgilerden uyanları 

seçerek virgüllerle ayırıp bu alana giriniz. Veri sahibi 

sütunundan seçim yapmanız gerekmektedir.

Faaliyete ilişkin toplanan kişisel verinin kaynağı ile ilgili bilgi 

veriniz. Kaynak kişinin kendisi, farklı bir departman, 

tedarikçiler, devlet daireleri veya bir sistem olabilir.

Kişisel verilerin toplama/kullanma/saklama 

amacını giriniz.

Çalışan Adayı, Diğer (Referans)

Tedarikçi - Kariyer.net

Kişinin Kendisi 

Farklı Bir Departman

Çalışan Adaylarının Başvuru Süreçlerinin 
Yürütülmesi

Çalışan Adayı, Çalışan Farklı Bir Departman (İnsan Kaynakları)
 Çalışan Adayı / Stajyer / Öğrenci Seçme Ve 
Yerleştirme Süreçlerinin Yürütülmesi

Çalışan Adayı, Çalışan Farklı Bir Departman (İnsan Kaynakları)
 Çalışanlar İçin İş Akdi Ve Mevzuattan Kaynaklı 
Yükümlülüklerin Yerine Getirilmesi

Tedarikçi Çalışanı, Çalışan Tedarikçiler Mal / Hizmet Satın Alım Süreçlerinin Yürütülmesi

TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA
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Saklama Ortamı
Saklama Şekli ve Saklama Ortamı :

•

Elektronik : Word, Excel, PDF, 
Powerpoint gibi formatlarda olabilir ve 
bilgisayarınızda, dosya sunucusunda 
veya sharepoint gibi ortamlardaki 
dosyalar içerisinde saklanabilir. Bu 
durumda dosyalarıın adreslerinin en 
küçük klasöre kadar belirtilmesi 
gerekmektedir.

•

Uygulama : Kişisel veri, kurumsal iş 
uygulaması üzerinde bulunuyorsa 
(ERP,CRM, PDKS vb..), bu durumda 
"Uygulama - Uygulamanın Adı" 
şeklinde yazılmalı ve hangi 
uygulamanın hangi ekranı olduğu 
belirtilmelidir.

•

Basılı : Basılı bir doküman üzerinde 
duruyorsa, bu durumda "Basılı - Hangi 
dolap veya klasörde olduğu" şeklinde 
yazılmalı. Basılı dokümanların 
bulunduğu dolap ve klasör isimleri 
yazılmalıdır.

Saklama Şekli Saklama Ortamı

Kişisel verilerin saklama şekli hakkında bilgi 

veriniz.
Verinin nerelerde saklandığı bilgisini yazınız.

Basılı: İş başvuru formu, Sağlık Raporu, Kimlik 
Fotokopisi, İkametgah, Adli Sicil Belgesi, 
Değerlendirme Formu, Referans Kontrol Formu

Elektronik: PDF- İş Başvuru Formu, Değerlendirme 
Formu, Referans Kontrol Formu

Sistem- kariyer.net portalı

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ İşbaşvuruları 
klasörü

File server/İnsan Kaynakları/ İş Başvuruları

kariyer.net portalı

Basılı: İş başvuru formu, Ücret Teklif Metni

Elektronik: PDF- İş başvuru formu,Ücret Teklif Metni

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ Personel Özlük 
Dosyaları

File server/İnsan Kaynakları/ Özlük Klasörü

Basılı: İş Sözleşmesi

Elektronik: PDF-İş Sözleşmesi

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ Personel Özlük 
Dosyaları

File server/Personel Sözleşmeleri/ Personel Giriş 
Yılına Göre Klasörler

Basılı: Fiyat Teklif Metni, Fiyat Teklifi Talep Yazısı 

Elektronik:  Fiyat Teklif Metni, Fiyat Teklifi Talep 
Yazısı 

Satın Alma Birimi Dolapları/ Fiyat Teklifleri Klasörü

Satın Alma Uzmanı Bilgisayarı/Fiyat Teklifleri Klasörü

ASP Sistemi / Satın Alma Modülü / Fiyat Teklifleri 

SAKLAMA VE ERİŞİM
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Saklama Şekli Saklama Ortamı

Kişisel verilerin saklama şekli hakkında bilgi 

veriniz.
Verinin nerelerde saklandığı bilgisini yazınız.

Basılı: Fiyat Teklif Metni, Tedarikçi Tanımlama 
Formu, Kimlik Fotokopisi

Sistem -ASP

Satın Alma Birimi Dolapları/ İsim Sırasına Göre 
Tedarikçiler Klasörü

ASP Sistemi / Tedarikçi Tanımlama Ekranı

Basılı- Z09 Zimmet Formu

Sistem: ASP

Bilgi Teknolojileri Ofisi / 5 Nolu Dolap / Zimmet 
Formları Klasörü

ASP Sistemi/ Zimmet Takip  Ekranı

Basılı: Sağlık Raporu, Kimlik Fotokopisi, Vukuatlı 
Nüfus Kaydı 

Sistem: Hekim Pro

İş Yeri Hekimi Klitli Dolapları/ İşe Giriş Evrakları 
Klasörü

Hekim Pro/ İşe Giriş Muayenesi Ekranı

Sistem: Hekim Pro
Hekim Pro/ Çalışan Muayene Ekranı

Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur.

SAKLAMA VE ERİŞİM
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Erişim Yetkileri
Erişim Yetkileri :
• Bu süreç içerisindeki ilgili kayıt ve 

verilere kimlerin erişim yetkisi 
olduğu hakkında bilgi verilmektedir.
• Kişisel verilere kimlerin erişim 

yetkisi olduğunu düşünürken, 
"Saklama Ortamı" sütununda 
yazılan elektronik, basılı ve 
uygulama ortamlarının hepsinin 
dikkate alınması gerekmektedir.
• Erişim Yetkilerini yazarken, kişi ismi 

yerine sahip olduğu rolü yazınız.

SAKLAMA VE ERİŞİM

Erişim Yetkileri

İlgili kayıtlara erişebilen kişileri ünvan bazında 

belirtiniz.

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri

Sistem: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri

Sistem: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri, Hukuk Müşavirliği

Basılı: Satın Alma Birimi

Elektronik: Satın Alma Birimi

Sistem: Satın Alma Müdürü, Satın Alma Uzmanı
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SAKLAMA VE ERİŞİM

Erişim Yetkileri

İlgili kayıtlara erişebilen kişileri ünvan bazında 

belirtiniz.

Basılı: Satın Alma Birimi

Sistem: Satın Alma Müdürü, Satın Alma Uzmanı, Mali 
İşler ve Muhasebe Birimi

Basılı ve Sistem: Bilgi İşlem Müdürlüğü

'Basılı ve Sistem: İşyeri Hekimi, Hemşire

'Basılı ve Sistem: İşyeri Hekimi, Hemşire

Kişisel veri yoktur.
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SAKLAMA VE İMHA SÜRESİ
İhtiyaç Duyulan Saklama Süresi:
• Yasal olarak belirtilen bir süre 

varsa belirtiniz, olmayanlar için 
uygun süreleri belirtiniz.
• Verilerin yasal olarak 

saklanması gereken süreleri 
ilgili kanun, yönetmelik, 
sözleşme şartlarını göz önünde 
 bulundurunuz.
• Yasal süre yoksa, şimdiye 

kadar tutulan süre ve işlerinizi 
görebilmek için ihtiyacınız olan 
süreyi birlikte yazın.

Mevcutta Var Olan Veri Süresi:
• Mevcut durumda ilgili alt 

süreç ile ilgili  elinizde bulunan 
verilerin ne kadar süredir 
işlendiğini belirtiniz.

İhtiyaç Duyulan Saklama Süresi
Mevcutta Var Olan,

İmha Edilmemiş Veri Süresi

Yasal olarak belirtilen zorunlu 

saklama süresi varsa belirtiniz, 

olmayanlar için uygun süreleri 

veri kategorileri ile birlikte 

belirtiniz.

Saklanan verilerde bugüne 

kadar imha işlemi uygulandı 

mı? Mevcutta kaç yıllık veri 

saklanıyor?

2 yıl sonra imha edilmelidir.
2005 yılından beri veri 
mevcuttur.

Kişi işten ayrıldıktan sonra imha 
edilebilir.

2005 yılından beri veri 
mevcuttur.

Kişi işten ayrıldıktan sonra 10 yıl. 20 yıllık veri mevcuttur.

Sözleşme imzalanmayan firmalar ile 
ilgili tekifler 2 yıl sonra imha edilebilir 
veya anonimleştirilebilir.

5 yıllık veri mevcuttur.

SAKLAMA VE İMHA SÜRESİ
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İhtiyaç Duyulan Saklama Süresi
Mevcutta Var Olan,

İmha Edilmemiş Veri Süresi

Yasal olarak belirtilen zorunlu 

saklama süresi varsa belirtiniz, 

olmayanlar için uygun süreleri 

veri kategorileri ile birlikte 

belirtiniz.

Saklanan verilerde bugüne 

kadar imha işlemi uygulandı 

mı? Mevcutta kaç yıllık veri 

saklanıyor?

Sözleşme ilişkisi sona erdikten sonra 
silinebilir.

40 yıllık veri mecuttur.

Çalışan işten ayrılana kadar. 10 yıllık veri mevcuttur.

İSG Mevzuatı gereği 15 yıl 
saklanmalıdır.

20 yıllık veri mevcuttur.

İSG Mevzuatı gereği 15 yıl 
saklanmalıdır.

20 yıllık veri mevcuttur.

Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur.

SAKLAMA VE İMHA SÜRESİ
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Kişisel Verilerin Aktarılması

Paylaşılan Taraflar: 
Kişisel verilerin şirket içerisinde 
birimler arası veya şirket 
dışarısında paylaşılması 
durumlarında, kişisel verilerin 
hangi şirket içerisinde hangi 
birimlerle, şirket dışarısında ise 
hangi üçüncü kişilerle paylaşıldığı 
bilgisinin girilmesi gerekmektedir. 

Paylaşılan Veriler: 
Şirket içerisinde veya Şirket 
Dışarısına yapılan kişisel veri 
paylaşımlarında süreçte alınan 
verilerden hangilerinin aktarıldığı 
belirtilmelidir. Süreçte bulunan 
tüm verilerin aktarılmayabileceği 
unutulmamalıdır.

Transfer Şekli : 

Elektronik dosyalar;

• Dosya Transfer Uygulaması

• E-posta (Şifrelenerek 
gönderiliyorsa belirtin)

• Dosyanın bulunduğu klasöre 
ilgili birime erişim yetkisi 
tanımlanarak

• Taşınabilir bellek ya da CD - DVD 
gibi ortamlar aracılıyla

• Fax

Basılı dokümanlar;

• Kurye

• Elden

Paylaşma Amacı: 

Kişisel verilerin hangi amaç ile 
paylaşıldığının açıklandığı alandır.
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Alıcı Grubu Kategorileri

Paylaşılan taraf kategorileri 
kısımlarında, şirket dışı 
paylaşımın bulunması 
durumunda bu kategorideki 
şirketlerden uygun olan 
birisi yazılabilir. 

Paylaşılan Taraf Kategorisi

Gerçek kişiler veya özel hukuk tüzel kişileri

Herkese Açık

Hissedarlar

İş ortakları

İştirakler ve bağlı ortaklıklar

Tedarikçiler

Topluluk şirketleri

Yetkili Kamu Kurum ve Kuruluşları

Diğer
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 Paylaşılan Taraflar
(Şirket İçi)

Transfer Şekli
(Şirket İçi)

Paylaşılan Veriler Nelerdir?
(Şirket İçi)

Paylaşma Amacı
(Şirket İçi)

 Şirket İçi paylaşımların kimler 

ile olduğunu belirtiniz.

Şirket İçi paylaşımların nasıl 

yapıldığını belirtiniz.

Bu faaliyetle paylaşılan kişisel 

verileri giriniz.

Paylaşımların hangi amaç ile 

yapıldığını detaylı olarak belirtiniz.

İlgili Birim Yöneticileri
Elden Teslim

E-posta

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, 
Fotoğraf, Kimlik Fotokopisindeki tüm 
bilgiler, Eğitim Bilgisi, Özgeçmiş bilgisi

İşe alım yapılacak birim yöneticisinden 
onay alınması amacıyla

Yok Yok Yok Yok

Hukuk Birimi E-posta Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve 
Çalışma Koşulları, Adres

Hukuk Brimi tarafından yasal 
denetimlerin yapılması.

Yok Yok Yok Yok

ALICI GRUBU
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 Paylaşılan Taraflar
(Şirket İçi)

Transfer Şekli
(Şirket İçi)

Paylaşılan Veriler Nelerdir?
(Şirket İçi)

Paylaşma Amacı
(Şirket İçi)

 Şirket İçi paylaşımların kimler 

ile olduğunu belirtiniz.

Şirket İçi paylaşımların nasıl 

yapıldığını belirtiniz.

Bu faaliyetle paylaşılan kişisel 

verileri giriniz.

Paylaşımların hangi amaç ile 

yapıldığını detaylı olarak belirtiniz.

İlgili Birim Yöenticisi

Genel Müdür
E-posta Ad-soyad, İmza, Unvan Mali açıdan satın alma onayının alınması

Şirket İçi ASP sistemi üzerinden Ad-soyad, Sicil No, İmza, Tarih 
Zimmetlerin çalışanlar özelinde takibinin 
yapılması amacıyla

İnsan Kaynakları Birimi E-posta Ad-soyad, İşyeri Hekimi Kanaati
Çalışanın çalışmya uygunluğu konusunda 
görüşlerin sunulması.

İnsan Kaynakları Birimi E-posta Ad-soyad, İşyeri Hekimi Kanaati
Çalışanın işe dönüşe uygun olup 
olmadığının bildirilmesi.

Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur.

ALICI GRUBU
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Paylaşılan Taraflar
(Şirket Dışı)

Paylaşılan Taraf Kategorisi 
(Şirket Dışı)

Transfer Şekli 
(Şirket Dışı)

Paylaşılan Veriler Nelerdir?
(Şirket Dışı)

Veri Paylaşma Amacı Nedir?
(Şirket Dışı)

Bu faaliyetle toplanan/kullanılan/saklanan kişisel 

verilerin tüzel kişiliğinizin dışına paylaşıldığı tarafları 

belirtiniz. 

(Grup Şirketleri de dış paylaşım olarak 

değerlendirilmektedir.)

Linki takip ederek açılan sekme 

içindeki bilgilerden uyanları seçerek 

virgüllerle ayırıp bu alana giriniz

 Şirket dışı paylaşımların nasıl 

yapıldığını belirtiniz. (E-posta, 

Faks, Elden Teslim, Kurye vb.)

Bu faaliyetle paylaşılan kişisel verileri 

giriniz.

Toplanan/Kullanılan/Saklanan  

kişisel verilerin paylaşma amacını 

giriniz.

Yok Yok Yok Yok Yok

Kişinin Kendisi Gerçek Kişi E-posta
Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları

Teklifin ilgilisine iletilmesi amacıyla.

Kişinin Kendisi Gerçek Kişi Elden Teslim Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları, Adres

Sözleşmenin bir örneğinin çalışana 
teslim edilmesi.

Fiyat Teklifi Talep Edilen Tedarikçiler Tedarikçi E-posta Ad-soyad,imza, Unvan Fiyat Teklifi talep edilmesi

Mali Müşavirlik Firması Tedarikçi E-posta
Ad-soyad, TCKN, Adres, Kimlik Fotokopisi (Tüm 
Kimlik Bilgileri), Iban ve Banka Hesap Bilgileri, 
Din Bilgisi (Şahıs Şirketleri İçin)

Faturalama vb işlerin takibini yapan 
tedarikçi mali müşavirimize bu bilgiler 
fatura kesilmesi ve muhasebe 
işlemlerinin yapılması için 
aktarılmaktadır.

Yok Yok Yok Yok Yok

Yok Yok Yok Yok Yok

Yok Yok Yok Yok Yok

Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur. Kişisel veri yoktur.

ALICI GRUBU
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Yurtdışı Aktarım
Kişisel verilerin yurt dışına aktarılması 
söz konusu olur ise, ‘’Yurt Dışı Aktarım 
Var Mı’’ kısmının Ülke İsimleri 
yazılmak suretiyle doldurulması  
gerekmektedir. 
Yurt dışı aktarımın var olduğu 
durumlarda ‘’Aktarılacak Veri 
Kategorileri’’ kısmına yurt dışına 
aktarılan veri kategorileri yazılmalıdır.

Yurt Dışı Aktarım Var Mı?
Var ise hangi ülkeye aktarım yapıldığını 

belirtiniz.
Aktarılacak Veri Kategorileri

Var ise aktarım yapılan ülke veya 

ülkeleri yazınız.

Aktarımı yapılan/yapılacak 

olan veri kategorilerini 

yazınız.

Yok Yok

Yok Yok

Yok Yok

ABD, Avrupa Ülkeleri, Çin, Rusya  Kimlik Bilgisi, Özlük Bilgisi

YURT DIŞI AKTARIM  
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HUKUKİ SEBEP
Hukuki Sebep:
Kişisel verilerin işlendiği alt 
süreçte kişisel verilerin işlenmesi 
için dayanak yapılan hukuki 
sebepler 6698 sayılı kanunun 5 ve 
6. maddeleri dikkate alınarak 
belirtilmelidir.

HUKUKİ SEBEP

Kanunun 5. ve 6. maddelerinde 

bulunan hukukis sebeplerden 

sürece uygun olanı yazınız.

Açık Rıza

5/2-c

5/2-c

5/2-c 

5/2-c, 5/2-f
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VERİ GÜVENLİĞİ TEDBİRLERİ

• Veri güvenliğine 
ilişkin tedbirler KVK 
Kurumu tarafından 
rehber vasıtasıyla 
yayınlanmıştır. Bu 
doğrultuda veri 
güvenliği tedbirleri 
envantere 
işlenmelidir.

VERİ GÜVENLİĞİ TEDBİRLERİ 

Hangi veri güvenliği tedbirlerinin alındığını belirtiniz.
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Veri Güvenliği Tedbirleri
21. Kişisel veri içeren fiziksel ortamlara giriş çıkışlarla ilgili gerekli güvenlik önlemleri 
alınmaktadır.
22. Kişisel veri içeren fiziksel ortamların dış risklere (yangın, sel vb.) karşı güvenliği 
sağlanmaktadır.
23. Kişisel veri içeren ortamların güvenliği sağlanmaktadır.
24. Kişisel veriler mümkün olduğunca azaltılmaktadır.
25. Kişisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kişisel verilerin güvenliği de 
sağlanmaktadır.
26. Kullanıcı hesap yönetimi ve yetki kontrol sistemi uygulanmakta olup bunların takibi 
de yapılmaktadır.
27. Kurum içi periyodik ve/veya rastgele denetimler yapılmakta ve yaptırılmaktadır.
28. Log kayıtları kullanıcı müdahalesi olmayacak şekilde tutulmaktadır.
29. Mevcut risk ve tehditler belirlenmiştir.
30. Özel nitelikli kişisel veri güvenliğine yönelik protokol ve prosedürler belirlenmiş ve 
uygulanmaktadır.
31. Özel nitelikli kişisel veriler elektronik posta yoluyla gönderilecekse mutlaka şifreli 
olarak ve KEP veya kurumsal posta hesabı kullanılarak gönderilmektedir.
32. Özel nitelikli kişisel veriler için güvenli şifreleme / kriptografik anahtarlar 
kullanılmakta ve farklı birimlerce yönetilmektedir.
33. Saldırı tespit ve önleme sistemleri kullanılmaktadır. 
34. Sızma testi uygulanmaktadır.
35. Siber güvenlik önlemleri alınmış olup uygulanması sürekli takip edilmektedir.
36. Şifreleme yapılmaktadır.
37. Taşınabilir bellek, CD, DVD ortamında aktarılan özel nitelikli kişiler veriler şifrelenerek 
aktarılmaktadır.
38. Veri işleyen hizmet sağlayıcılarının veri güvenliği konusunda belli aralıklarla denetimi 
sağlanmaktadır.
39. Veri işleyen hizmet sağlayıcılarının, veri güvenliği konusunda farkındalığı 
sağlanmaktadır.
40. Veri kaybı önleme yazılımları kullanılmaktadır.
41. Diğer
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Bilgi Girişi Yapan Kişi Birim Ana Süreç Alt Süreç Alt Süreci Detaylı Tanımlayınız Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veriler
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Veri 

Kategorileri
Toplanan/Kullanılan/Saklanan Hassas Veriler 

Nelerdir?

Kendi isim soyisminizi 

yazınız

Bağlı bulunduğunuz 

ekibi yazınız.
Kişisel Veri işlenen ana sürecinizi giriniz.

Kişisel Veri işlenen ana 

sürece bağlı alt sürecini 

giriniz.

Alt sürecinizi tanımlarken; sürece başladığınız adımdan son adıma dek 

yaptığınız işlemleri belirtiniz.

Bu faaliyette toplanan/kullanılan/saklanılan tüm kişisel 

verileri giriniz.

Linki takip ederek açılan sekme 

içindeki bilgilerden uyanları seçerek 

virgüllerle ayırıp bu alana giriniz

Linki takip ederek açılan sekme içindeki 

bilgilerden uyanları seçerek virgüllerle 

ayırıp bu alana giriniz

Ahmet Uçaoğlu İnsan Kaynakları İşe Alım Süreci
İş Başurularının Toplanması ve 
Değerlendirilmesi

Kariyer.net, web sitesi, mail veya fiziki olarak iş başvuru formunun doldurulması 
şeklinde yapılan başvurular, İnsan Kaynakları Birimine gönderilir ve İnsan 
Kaynakları Birimi bu formları ilgili Birim Yöneticileri ile mail yoluyla veya elden 
paylaşarak değerlendirmeye sunar. İlgili Birim Yönetcisi tarafından cv ler arasından 
uygun olanlar elenir ve geri kalan kişiler sözlü mülakat için görüşmeye çağırılır. 
Sözlü mülakat aşamasında değerlendirme ve referans kontrol formları 
doldurularak teklif aşamasına geçilir.

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, Fotoğraf, Kimlik 
Fotokopisindeki tüm bilgiler, Eğitim Bilgisi, Özgeçmiş bilgisi, Kan 
Grubu, Adli Sicil Bilgisi, Sağlık Bilgisi, Sendika Bilgisi, Üye Olunan 
Dernek-vakıf Bilgisi, Din Bilgisi, Aile ve Yakın Bilgisi

Kimlik Bilgisi, İletişim Bilgisi, Aile Bireyleri 
ve Yakın Bilgisi,  Çalışan Adayı Bilgisi,  
Sağlık Bilgisi, Sendika Bilgisi, Dernek Bilgisi,  
Vakıf Bilgisi, Felsefi, Din, Mezhep ve Diğer 
İnançlar

Kan Grubu, Adli Sicil Bilgisi, Sağlık Bilgisi, 
Sendika Bilgisi, Üye Olunan Dernek-vakıf 
Bilgisi, Din Bilgisi 

Ahmet Uçaoğlu İnsan Kaynakları İşe Alım Süreci İş Teklifinin Sunulması
Değerlendirme sonucunda kişiye İnsan Kaynakları Birimi tarafından iş teklifi 
sunulur ve teklif sunulmadan önce Genel Müdürün onayı alınır.

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları

Kimlik Bilgisi, Çalışan Adayı Bilgisi, İletişim 
Bilgisi

Yok

Ahmet Uçaoğlu İnsan Kaynakları İşe Alım Süreci İş sözleşmesinin imzalanması
İnsan Kaynakları Birimi tarafından teklif sunulan kişilerin teklifi kabul etmesi 
durumunda, kişiler ile iş sözleşmeleri imza altına alınır ve sözleşmelerin bir nüshası 
çalışana teslim edilir.

Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma Koşulları, Adres
Kimlik Bilgisi, Çalışan Adayı Bilgisi, İletişim 
Bilgisi

Yok

İLGİLİ KULLANICI AMAÇ / SÜREÇ TANIMLAMA TOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA

Veri Konusu Kişi Grupları Verinin Toplama/Kullanma Kaynakları
 Veri İşleme (Veri Toplama/Kullanma/Saklama 

Amacınızı Seçiniz)
Saklama Şekli Saklama Ortamı Erişim Yetkileri İhtiyaç Duyulan Saklama Süresi

Mevcutta Var Olan,
İmha Edilmemiş Veri Süresi

Linki takip ederek açılan sekme içindeki bilgilerden uyanları 

seçerek virgüllerle ayırıp bu alana giriniz. Veri sahibi 

sütunundan seçim yapmanız gerekmektedir.

Faaliyete ilişkin toplanan kişisel verinin kaynağı ile ilgili bilgi 

veriniz. Kaynak kişinin kendisi, farklı bir departman, 

tedarikçiler, devlet daireleri veya bir sistem olabilir.

Kişisel verilerin toplama/kullanma/saklama 

amacını giriniz.

Kişisel verilerin saklama şekli hakkında bilgi 

veriniz.
Verinin nerelerde saklandığı bilgisini yazınız.

İlgili kayıtlara erişebilen kişileri ünvan bazında 

belirtiniz.

Yasal olarak belirtilen zorunlu 

saklama süresi varsa belirtiniz, 

olmayanlar için uygun süreleri 

veri kategorileri ile birlikte 

belirtiniz.

Saklanan verilerde bugüne 

kadar imha işlemi uygulandı 

mı? Mevcutta kaç yıllık veri 

saklanıyor?

Çalışan Adayı, Diğer (Referans)

Tedarikçi - Kariyer.net

Kişinin Kendisi 

Farklı Bir Departman

Çalışan Adaylarının Başvuru Süreçlerinin 
Yürütülmesi

Basılı: İş başvuru formu, Sağlık Raporu, Kimlik 
Fotokopisi, İkametgah, Adli Sicil Belgesi, 
Değerlendirme Formu, Referans Kontrol Formu

Elektronik: PDF- İş Başvuru Formu, Değerlendirme 
Formu, Referans Kontrol Formu

Sistem- kariyer.net portalı

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ İşbaşvuruları 
klasörü

File server/İnsan Kaynakları/ İş Başvuruları

kariyer.net portalı

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri

Sistem: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

2 yıl sonra imha edilmelidir.
2005 yılından beri veri 
mevcuttur.

Çalışan Adayı, Çalışan Farklı Bir Departman (İnsan Kaynakları)
 Çalışan Adayı / Stajyer / Öğrenci Seçme Ve 
Yerleştirme Süreçlerinin Yürütülmesi

Basılı: İş başvuru formu, Ücret Teklif Metni

Elektronik: PDF- İş başvuru formu,Ücret Teklif Metni

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ Personel Özlük 
Dosyaları

File server/İnsan Kaynakları/ Özlük Klasörü

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri

Sistem: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Kişi işten ayrıldıktan sonra imha 
edilebilir.

2005 yılından beri veri 
mevcuttur.

Çalışan Adayı, Çalışan Farklı Bir Departman (İnsan Kaynakları)
 Çalışanlar İçin İş Akdi Ve Mevzuattan Kaynaklı 
Yükümlülüklerin Yerine Getirilmesi

Basılı: İş Sözleşmesi

Elektronik: PDF-İş Sözleşmesi

İnsan Kaynakları Ofisi/ 2 Nolu Dolap/ Personel Özlük 
Dosyaları

File server/Personel Sözleşmeleri/ Personel Giriş 
Yılına Göre Klasörler

Basılı: İnsan Kaynakları Müdürü ve Uzmanları

Elektronik: İnsan kaynakları birimi, İlgili Birim 
Yöneticileri, Hukuk Müşavirliği

Kişi işten ayrıldıktan sonra 10 yıl. 20 yıllık veri mevcuttur.

SAKLAMA VE İMHA SÜRESİSAKLAMA VE ERİŞİMTOPLAMA / KULLANMA / SAKLAMA

HUKUKİ SEBEP VERİ GÜVENLİĞİ TEDBİRLERİ 

 Paylaşılan Taraflar
(Şirket İçi)

Transfer Şekli
(Şirket İçi)

Paylaşılan Veriler Nelerdir?
(Şirket İçi)

Paylaşma Amacı
(Şirket İçi)

Paylaşılan Taraflar
(Şirket Dışı)

Paylaşılan Taraf Kategorisi 
(Şirket Dışı)

Transfer Şekli 
(Şirket Dışı)

Paylaşılan Veriler Nelerdir?
(Şirket Dışı)

Veri Paylaşma Amacı Nedir?
(Şirket Dışı)

Yurt Dışı Aktarım Var Mı?
Var ise hangi ülkeye aktarım yapıldığını 

belirtiniz.
Aktarılacak Veri Kategorileri

 Şirket İçi paylaşımların kimler 

ile olduğunu belirtiniz.

Şirket İçi paylaşımların nasıl 

yapıldığını belirtiniz.

Bu faaliyetle paylaşılan kişisel 

verileri giriniz.

Paylaşımların hangi amaç ile 

yapıldığını detaylı olarak belirtiniz.

Bu faaliyetle toplanan/kullanılan/saklanan kişisel 

verilerin tüzel kişiliğinizin dışına paylaşıldığı tarafları 

belirtiniz. 

(Grup Şirketleri de dış paylaşım olarak 

değerlendirilmektedir.)

Linki takip ederek açılan sekme 

içindeki bilgilerden uyanları seçerek 

virgüllerle ayırıp bu alana giriniz

 Şirket dışı paylaşımların nasıl 

yapıldığını belirtiniz. (E-posta, 

Faks, Elden Teslim, Kurye vb.)

Bu faaliyetle paylaşılan kişisel verileri 

giriniz.

Toplanan/Kullanılan/Saklanan  

kişisel verilerin paylaşma amacını 

giriniz.

Var ise aktarım yapılan ülke veya 

ülkeleri yazınız.

Aktarımı yapılan/yapılacak 

olan veri kategorilerini 

yazınız.

Kanunun 5. ve 6. maddelerinde 

bulunan hukukis sebeplerden 

sürece uygun olanı yazınız.

Hangi veri güvenliği tedbirlerinin alındığını belirtiniz.

İlgili Birim Yöneticileri
Elden Teslim

E-posta

Ad-soyad, TCKN, Telefon, Adres, 
Fotoğraf, Kimlik Fotokopisindeki tüm 
bilgiler, Eğitim Bilgisi, Özgeçmiş bilgisi

İşe alım yapılacak birim yöneticisinden 
onay alınması amacıyla

Yok Yok Yok Yok Yok Yok Yok
Açık Rıza

5/2-c

Yok Yok Yok Yok Kişinin Kendisi Gerçek Kişi E-posta
Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları

Teklifin ilgilisine iletilmesi amacıyla. Yok Yok 5/2-c

Hukuk Birimi E-posta Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve 
Çalışma Koşulları, Adres

Hukuk Brimi tarafından yasal 
denetimlerin yapılması.

Kişinin Kendisi Gerçek Kişi Elden Teslim Ad-Soyad, İmza, Maaş Bilgisi ve Çalışma 
Koşulları, Adres

Sözleşmenin bir örneğinin çalışana 
teslim edilmesi.

Yok Yok 5/2-c 

YURT DIŞI AKTARIM  
ALICI GRUBU



VERBİS’E KAYIT YÜKÜMLÜLÜĞÜ
Kanunun 16. maddesine göre; Veri Sorumluları Sicilinin kamuya açık olarak 
tutulması gerektiği ve kişisel verileri işleyen gerçek ve tüzel kişilerin veri işlemeye 
başlamadan önce Veri Sorumluları Siciline kaydolmak zorunda olduğu belirtilmiştir. 

Ayrıca Sicile kayıtta girilmesi gereken bilgiler de;

-

Veri sorumlusu ve varsa temsilcisinin kimlik ve adres bilgileri,

-

Kişisel verilerin hangi amaçla işleneceği,

-

Veri konusu kişi grubu ve grupları ile bu kişilere ait veri kategorileri hakkındaki 
açıklamalar,

-

Kişisel verilerin aktarılabileceği alıcı veya alıcı grupları,

-

Yabancı ülkelere aktarımı öngörülen kişisel veriler, 

-

Kişisel veri güvenliğine ilişkin alınan tedbirler,

-

Kişisel verilerin işlendikleri amaç için gerekli olan azami süre 

şeklinde açık bir şekilde sayılmıştır.





VERBİS’e kayıt yükümlülüğünün istisnaları

•

Herhangi bir veri kayıt sisteminin parçası olmak kaydıyla yalnızca otomatik 
olmayan yollarla kişisel veri işleyenler,

•

Noterlik Kanunu uyarınca faaliyet gösteren noterler,

•

Dernekler Kanununa göre kurulmuş derneklerden, Vakıflar Kanununa göre 
kurulmuş vakıflardan ve Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanununa göre 
kurulmuş sendikalardan yalnızca ilgili mevzuat ve amaçlarına uygun, 
faaliyet alanlarıyla sınırlı ve sadece kendi çalışanlarına, üyelerine, 
mensuplarına ve bağışçılarına yönelik kişisel veri işleyenler,

•

Siyasi Partiler Kanununa göre kurulmuş siyasi partiler,

•

Avukatlık Kanunu uyarınca faaliyet gösteren avukatlar,

•

Arabulucular,

•

Serbest Muhasebeci Mali Müşavirler ve Yeminli Mali Müşavirler,

•

Gümrük Kanunu uyarınca faaliyet gösteren gümrük müşavirleri ve 
yetkilendirilmiş gümrük müşavirleri,

bakımından Veri Sorumluları Siciline kayıt yükümlülüğüne istisna getirilmiştir.



VERBİS KAYIT
Uyum Danışmanlığı’nın önemli olan bir parçası da VERBİS 
sistemine kayıt yaptırılmasında destek olmaktır. Bu kapsamda;

1. Adım: Veri sorumlusunun VERBİS'i kullanabilmek için başvuru 
yapması, ‘’Başvuru Formu’’nu ıslak imzalı olarak Kurum'a 
göndermesi veya KEP Adresi üzerinden kayıt olması,

2. Adım: Kurum'un başvuruyu uygun bulması durumunda e-posta 
üzerinden veri sorumlusunun sisteme giriş bilgilerini göndermesi,

3. Adım: Veri sorumlusunun bir gerçek kişiyi irtibat kişisi olarak 
belirlemesi,

4. Adım: İrtibat kişisinin e-devlet üzerinden sisteme kayıt olması,

5. Adım: İrtibat kişisinin sicile girilmesi gereken bilgileri girmesi,

6. Adım: İrtibat kişisinin sicilde açıklanacak bilgileri onaylaması,

7. Adım: Sicilde yer alan bilgilerin kamu tarafından görüntülenmesi,

gerekmektedir.



VERBİS’e Envanter Kaydı 
• İrtibat kişisince ‘’Veri Kategorileri’’ için tek tek bilgi girişi yapılır, 
• Veri kategorileri özelinde ‘’Kişisel Veri İşleme Amaçları’’ seçilir,
• Veri aktarımı yapılan ‘’Alıcı Grupları’’ seçilir,
• Veri kategorisi bazında en uzun ‘’Saklama Süreleri’’ saklama “Yıl”, 

“Ay” ve “Diğer” şeklinde seçilir,
• Veri kategorisi bazında ‘’Veri Konusu Kişi Grubu’’ seçilir,
• ‘’Yabancı Ülkelere Aktarım’’ yapılan veri kategorileri mevcut ise bu 

veri kategorileri işaretlenir,
• Son olarak ‘’Veri Güvenliği Tedbirleri’’ seçilir.
• Her bölüm tamamlandığında “Kaydet ve Devam Et” butonuna 

tıklanarak bir sonraki alana geçilir.

Bütün bölümlerin tamamlanmasıyla birlikte, tüm ekranlar başlıklar 
halinde gözden geçirilmesi amacıyla rapor olarak görüntülenmektedir. 
Kontrol sonrasında kaydın tamamlanması için “Onayla ve Gönder” 
butonuna tıklanması gerekir.  



Kimlik 
Bilgisi

İletişim 
Bilgisi 

İşlem 
Güvenliği 
Bilgisi

Müşteri 
İşlem 
Bilgisi 

Aile 
Bireyleri 
ve Yakın 
Bilgisi 

Lokasyon 
Bilgisi

Özlük 
Bilgisi

Çalışan 
Adayı  
Bilgisi 

Risk 
Yönetimi 
Bilgisi 

Finansal 
Bilgi

Hukuki 
İşlem 
Bilgisi

Fiziksel 
Mekan 
Güvenlik 
Bilgisi

Mesleki 
Deneyim 

Pazarlama 
Bilgisi

Görsel ve 
İşitsel 
Kayıtlar

Irk ve 
Etnik 
Köken

Siyasi 
Düşünce 
Bilgileri

Felsefi, Din, 
Mezhep ve 
Diğer 
İnançlar

Kılık ve 
Kıyafet

Dernek 
Üyeliği

Vakıf 
Üyeliği

Sendika 
Üyeliği

Sağlık 
Bilgileri

Cinsel 
Hayat

Ceza 
Mahkumiye
ti ve 
Güvenlik 
Tedbirleri

Biyometrik 
Veri

Genetik 
Veri

Hangi kategorideki kişisel verilerin işlendiğini 
belirtiniz.

Kişisel Veri İşleme Amaçları

 Mal / Hizmet Satış Süreçlerinin 
Yürütülmesi  
 Mal / Hizmet Üretim Ve Operasyon 
Süreçlerinin Yürütülmesi
 Müşteri İlişkileri Yönetimi Süreçlerinin 
Yürütülmesi
 Müşteri Memnuniyetine Yönelik 
Aktivitelerin Yürütülmesi  

Organizasyon Ve Etkinlik Yönetimi

Pazarlama Analiz Çalışmalarının 
Yürütülmesi
 Performans Değerlendirme Süreçlerinin 
Yürütülmesi  
 Reklam / Kampanya / Promosyon 
Süreçlerinin Yürütülmesi
 Risk Yönetimi Süreçlerinin Yürütülmesi
 Saklama Ve Arşiv Faaliyetlerinin 
Yürütülmesi
 Sosyal Sorumluluk Ve Sivil Toplum 
Aktivitelerinin Yürütülmesi
 Sözleşme Süreçlerinin Yürütülmesi
 Sponsorluk Faaliyetlerinin Yürütülmesi
 Stratejik Planlama Faaliyetlerinin 
Yürütülmesi
 Talep / Şikayetlerin Takibi
 Taşınır Mal Ve Kaynakların Güvenliğinin 
Temini
 Tedarik Zinciri Yönetimi Süreçlerinin 
Yürütülmesi
 Ücret Politikasının Yürütülmesi
 Ürün / Hizmetlerin Pazarlama Süreçlerinin 
Yürütülmesi
 Veri Sorumlusu Operasyonlarının 
Güvenliğinin Temini
 Yabancı Personel Çalışma Ve Oturma İzni 
İşlemleri
 Yatırım Süreçlerinin Yürütülmesi
 Yetenek / Kariyer Gelişimi Faaliyetlerinin 
Yürütülmesi
 Yetkili Kişi
 Yönetim Faaliyetlerinin Yürütülmesi
 Ziyaretçi Kayıtlarının Oluşturulması Ve 
Takibi
Diğer

Alıcı Grupları/Aktarılan Taraflar 

Gerçek kişiler veya özel hukuk tüzel kişileri
Herkese Açık
Hissedarlar
İş ortakları
İştirakler ve bağlı ortaklıklar
Tedarikçiler
Topluluk şirketleri
Yetkili Kamu Kurum ve Kuruluşları
Diğer

Saklama Sürerleri

Yıl

Ay

Diğer 
(Koşullu saklama süreleri veya seçilemeyecek 
şekilde farklı süreler mevcut ise belirtiniz.)

Veri Konusu Kişi Grupları
Çalışan Adayı
Çalışan
Denek
Habere Konu Kişi
Hissedar - Ortak
Potansiyel Ürün veya Hizmet Alıcısı
Sınav Adayları
Stajyer
Tedarikçi Çalışanı
Tedarikçi Yetkilisi
Müşteri (Ürün veya Hizmet Alan Kişi)
Veli - Vasi - Temsilci
Ziyaretçi
Diğer (Farklı bir veri sahibi var ise belirtiniz)
Diğer (Farklı bir veri sahibi var ise belirtiniz)
Diğer (Farklı bir veri sahibi var ise belirtiniz)
Diğer (Farklı bir veri sahibi var ise belirtiniz)

Yabancı Ülkelere Aktarım 

Kişisel Veri Kategorileri



Uyum Danışmalığı
Uyum danışmanlığı aşamasında Boşluk Analizi ile 
birlikte tespit edilen eksikliklerin giderilmesi 
işlemleri yapılmaktadır.  Bu kapsamda öncelikle;

Kişisel Veri  Koruma Politikası ve Özel Nitelikli Kişisel 
Veri Koruma Politikası Oluşturulmalıdır,

Kişisel verilerin korunması amacıyla gerekli olan 
birtakım teknik ve idari prosedürlerde hazırlanmalıdır. 
Bu kapsamda asgari olarak; ‘’Talep Yönetim Prosedürü, 
Saklama ve İmha Prosedürü, Doküman ve Kayıt 
Yönetim Prosedürü  vb. prosedürler hazırlanmalıdır.

Kişisel Verilerin Korunması alanında yönlendirme ve 
karar alma işlemlerini yürütecek bir Kişisel Verilerin 
Korunması Komitesi de şirket bünyesinde atanmalıdır.



Kişisel Veri Koruma Politikası

KVK Politikası içerisindeki başlıklar şu şekilde 
olabilir;
• Görev ve Sorumluluklar
• Veri Koruma İlkeleri
• Veri Sahiplerinin Hakları
• Açık Rıza Alınması
• Veri Güvenliği
• Veri Paylaşımı
• Kayıtların Yönetimi
• Veri Sahiplerinin Başvuru Yöntemleri
• Denetim



Özel Nitelikli Kişisel Veri Koruma Politikası
6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanununun (Kanun) 6 ncı maddesinin (4) 
numaralı fıkrasında, “Özel nitelikli kişisel verilerin işlenmesinde, ayrıca Kurul tarafından 
belirlenen yeterli önlemlerin alınması şarttır.” hükmü yer almaktadır.

Kanunun 22 nci maddesinin (1) numaralı fıkrasının (ç) ve (e) bentleri uyarınca özel 
nitelikli kişisel veri işleyen veri sorumluları tarafından alınması gereken yeterli önlemler 
Kişisel Verileri Koruma Kurulu tarafından  ‘’Özel Nitelikli Kişisel Verilerin İşlenmesinde 
Veri Sorumlularınca Alınması Gereken Yeterli Önlemler" ile ilgili Kişisel Verileri Koruma 
Kurulunun 31/01/2018 Tarihli ve 2018/10 Sayılı Kararı ile belirlenmiştir.

Bu kapsamda;  ‘’Özel nitelikli kişisel verilerin güvenliğine yönelik sistemli, kuralları 
net bir şekilde belli, yönetilebilir ve sürdürülebilir ayrı bir politika ve prosedürün 
belirlenmesi’’ gerektiği belirtilmiştir.

Kararın 6 numaralı bendinde; ‘’Ayrıca bir Özel Nitelikli Kişisel Verilerin Korunması 
Politikası oluşturulmalıdır. Bu politikada veri sorumlusu bünyesinde işlenen özel 
nitelikli kişisel veriler ve bu verilerin işlendiği süreçlerin tespit edilmesi 
gerekmektedir.’’ şeklinde bir açıklama bulunmaktadır.



Özel Nitelikli Kişisel Veri İşleyen Çalışanlara Yönelik 
Alınması Gereken Önlemler

Özel nitelikli kişisel verilerin işlenmesi süreçlerinde yer alan çalışanlara 
yönelik,

• Düzenli olarak eğitimler verilmesi,

• Gizlilik sözleşmelerinin yapılması,

• Erişim yetkisine sahip kullanıcıların, yetki kapsamlarının ve 
sürelerinin net olarak tanımlanması,

• Periyodik olarak yetki kontrollerinin gerçekleştirilmesi,

• Görev değişikliği olan ya da işten ayrılan çalışanların bu alandaki 
yetkilerinin derhal kaldırılması. Bu kapsamda, veri sorumlusu 
tarafından kendisine tahsis edilen envanterin(bilgisayar vb.) iade 
alınması,



Özel Nitelikli Kişisel Veri İşlenen Ortamlar Hakkında 
Alınması Gereken Önlemler
Özel nitelikli kişisel verilerin işlendiği, muhafaza edildiği ve/veya erişildiği ortamlar, 

Elektronik ortam ise;

a) Verilerin kriptografik yöntemler kullanılarak muhafaza edilmesi,

b) Kriptografik anahtarların güvenli ve farklı ortamlarda tutulması,

c) Veriler üzerinde gerçekleştirilen tüm hareketlerin işlem kayıtlarının güvenli olarak loglanması,

ç) Verilerin bulunduğu ortamlara ait güvenlik güncellemelerinin sürekli takip edilmesi, gerekli güvenlik 

testlerinin düzenli olarak yapılması/yaptırılması, test sonuçlarının kayıt altına alınması,

d) Verilere bir yazılım aracılığı ile erişiliyorsa bu yazılıma ait kullanıcı yetkilendirmelerinin yapılması, bu 

yazılımların güvenlik testlerinin düzenli olarak yapılması/yaptırılması, test sonuçlarının kayıt altına alınması,

e) Verilere uzaktan erişim gerekiyorsa en az iki kademeli kimlik doğrulama sisteminin sağlanması,

Fiziksel ortam ise;

a) Özel nitelikli kişisel verilerin bulunduğu ortamın niteliğine göre yeterli güvenlik önlemlerinin (elektrik kaçağı, 

yangın, su baskını, hırsızlık vb. durumlara karşı) alındığından emin olunması,

b) Bu ortamların fiziksel güvenliğinin sağlanarak yetkisiz giriş çıkışların engellenmesi,



Özel nitelikli Kişisel Verilerin Aktarılmasında Alınması Gereken 
Önlemler

Özel nitelikli kişisel veriler aktarılacaksa;

E-posta yoluyla aktarılması;
Şifreli olarak kurumsal e-posta adresiyle veya Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) hesabı kullanılarak 
aktarılması,

Taşınabilir Bellek, CD, DVD gibi ortamlar yoluyla aktarılması; Kriptografik yöntemlerle şifrelenmesi ve 
kriptografik anahtarın farklı ortamda tutulması,

Farklı fiziksel ortamlardaki sunucular arasında aktarma; 
Sunucular arasında VPN kurularak veya sFTP yöntemiyle veri aktarımının gerçekleştirilmesi,

Kağıt ortamda yoluyla aktarım;  
Evrakın çalınması, kaybolması ya da yetkisiz kişiler tarafından görülmesi gibi risklere karşı gerekli 
önlemlerin alınması ve evrakın “gizlilik dereceli belgeler” formatında gönderilmesi gerekir.



Veri Minimizasyonu  

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunun 4. maddesinde kişisel 
verilerin işlenmesinde uyulması zorunlu ilkeler açıklanmıştır.

Bu ilkelerden "İşlendikleri amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olma" 
ilkesi hedeflenen amacın gerçekleştirilmesi için gerekli ve yeterli kişisel 
verinin işlenmesi ve bu kapsam dışındaki verilerin ise işlenmesinden 
imtina edilmesi gerektiğini vurgulamaktadır.

Bu kapsamda kişisel veri envanterinde işlendiği belirtilen kişisel veriler 
ile kişisel veri işleme amaçları kontrol edilerek, amacın gerçekleşmesi 
için gerekli olmayan kişisel verilerin işlenmemesinin sağlandığı bir 
yapının kurulması sağlanmalıdır.



KVK Kurulu tarafından 2 Ağustos tarihinde verilen karar;

İşlenme Amacının Gerektirdiğinden Fazla Kişisel Veri 
İşlenmesi/Aktarılması (Veri Minimizasyonu İlkesine Aykırılık)

Mahkemece veri sorumlusundan ilgili kişi hakkında bazı kişisel verilerin 
talep edilmesi ve veri sorumlusunun gereğinden fazla kişisel veri 
aktarımında bulunmasının;

• Kanunun 8 inci maddesinin (2) numaralı fıkrasında atıfta bulunulan 
Kanunun 5 inci maddesinin (2) numaralı fıkrasının (ç) bendinde yer 
verilen hukuki yükümlülüğün yerine getirilmesi için zorunlu olması 
kapsamında değerlendirilemeyeceği,

• Kanunun 4 üncü maddesinin (1) numaralı fıkrasının (ç) bendinde yer 
alan işlendikleri, amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olma ilkesine 
aykırılık teşkil ettiği,

dikkate alınarak, idari yaptırım uygulanmasına karar verilmiştir.



KVK Kurulu tarafından 2 Ağustos tarihinde verilen diğer bir karar;

Kanunda Yer Alan Genel İlkelere Aykırı Şekilde Kişisel Veri İşlenmesi 
(Hukuka ve Dürüstlük Kurallarına Uygun Olma ile Belirli, Açık Ve 
Meşru Amaçlar İçin İşleme İlkelerine Aykırı Kişisel Veri İşlenmesi)

Veri sorumlusu tarafından ilgili kişinin talebi üzerine gerçekleştirilen 
işlemde veri sorumlusu tarafından işlemin gerektirmediği kişisel veri 
içeren bir belgenin müşteriden istenilmesinin;

• İlgili mevzuatta yer almaması,

• Ulaşılmak istenen amaç ile bağdaşmaması nedeniyle,
Kanunun 4 üncü maddesinin (2) numaralı fıkrasının (a) bendinde yer 
verilen hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olma ilkesi ile (c) 
bendinde yer verilen belirli, açık ve meşru amaçlar için işlenme 
ilkesine aykırılık teşkil ettiği dikkate alınarak, Kurulca idari yaptırım 
uygulanmasına karar verilmiştir



KVK Kurulunun ‘’Spor salonu hizmeti sunan veri sorumlularının, üyelerinin 
giriş-çıkış kontrolünü biyometrik veri işleyerek yapması ile ilgili 25/03/2019 
Tarihli ve 2019/81 Sayılı Karar ve 31/05/2019 Tarihli ve 2019/165 sayılı’’ 
Kararı;

Spor salonu hizmeti sunan iki ayrı şirketin (veri sorumluları), üyelerinin giriş-çıkış kontrolünde el-
avuç okutma sistemine geçilmesi, kaydı tutulan üyelere ait vesikalık fotoğraf, son ziyaret saati gibi 
bilgilerin herkesin görebileceği bir TV ekranında yansıtılması gibi biyometrik verileri de içeren 
bazı özel nitelikli kişisel verileri işlemesi ve bu bilgilerin güvenli şekilde muhafaza edildiğinden 
şüphe duyulması üzerine ilgili kişilerce Kuruma intikal ettirilen muhtelif ihbar ve şikayetlerin 
incelenmesi neticesinde yapılan değerlendirmede:

• Öte yandan, Article 29 Working Party tarafından hazırlanan WP193 sayılı “Opinion 3/2012 on 
Developments in Biometric Technologies” başlıklı dokümanda, yer alan örnekte bir fitness 
kulübüne ya da spor salonuna sadece üyelerin girişini ve ilgili hizmetlere erişimini sağlamak 
için tüm müşterilerin ve personelin parmak izinin depolanarak işlenmesi, kulübe erişimi 
kolaylaştırma ve abonelikleri yönetme ihtiyacı ile orantısız olarak değerlendirildiği ve böyle 
bir uygulama yerine, basit bir kontrol listesi ya da RFID etiketlerinin kullanımı ya da biyometrik 
verilerin işlenmesini gerektirmeyen bir manyetik bantlı kart gibi farklı önlemler kullanılarak 
da aynı ihtiyaçların karşılanabileceği ifadelerine yer verildiği dikkate alındığında spor 
salonuna giriş için veri sorumluları tarafından uygulanan “el ve parmak izi taraması” 
sisteminin, hizmetten faydalanmak için zorunlu ve tek yol olarak üyelere sunulmasının, kişisel 
verilerin işlenmesinde ölçülülük ilkesi ışığında ilgili kişilerden minimum düzeyde veri talep 
etme ilkesi ile uyumlu olarak değerlendirilmediği,



KVK Kurulunun ‘’Bir havayolu taşımacılık şirketinin (veri sorumlusu) sunduğu 
sadakat programını kullanan ilgili kişinin kullanıcı adı ve parola bilgilerini 
değiştirme talebi karşısında ilgili kişiden arkalı önlü kimlik görüntüsü talep 
eden veri sorumlusu” hakkında 01.10.2019 Tarihli ve 2019/294 sayılı Karar;

Bir havayolu taşımacılık şirketinin (veri sorumlusu) sunduğu sadakat programını kullanan ilgili kişinin 
kullanıcı adı ve parola bilgilerini değiştirme talebi karşısında ilgili kişiden arkalı önlü kimlik görüntüsü 
talep eden, ilgili kişinin kimlik görüntülerinin silinmesi talebine ise verilerin sistemlerinde tutulmadığı ve 
üçüncü kişilerle paylaşılmadığı yanıtını veren veri sorumlusu hakkında yapılan şikayet hakkında;

İlgili kişinin kimlik görüntüsünde yer alan bilgilerin “kan grubu” ve “din” bilgilerini de içermesi nedeniyle 
arkalı önlü kimlik görüntüsünde yer alan verilerin özel nitelikli kişisel veri niteliğinde olduğu, bu nedenle 
Kanunun 5 inci ve 6 ncı maddelerinde düzenlenen hükümlerin birlikte dikkate alınması gerektiği, söz 
konusu verilerin özel nitelikli verileri de ihtiva etmesi nedeniyle ilgili kişinin açık rızası olmadan 
gerçekleştirilen veri işleme faaliyetinin hukuka aykırı bir işleme olduğu,

Kanun kapsamındaki başvurusuna cevap verebilmek amacıyla ilgili kişinin kimliğinin teyidi noktasında 
ek bilgi istemesinin yerinde olduğu değerlendirilmekle birlikte, ilgili kişinin din ve kan grubu gibi özel 
nitelikli kişisel verilerini de içeren arkalı önlü kimlik görüntüsünün talep edilmesinin, Kanunun “Genel 
İlkeler” başlıklı 4 üncü maddesinde düzenlenen “işlendikleri amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olma” 
ilkesine uygun olmadığı gibi, Kanunun özel nitelikli kişisel verilerin işlenmesini düzenleyen 6 ncı 
maddesine de uygun olmadığı, 

Yukarıda açıklandığı üzere somut olayda işlenen kimlik görüntüsüne yönelik olarak ilgili kişinin açık 
rızasının alınmadığı, açık rızanın aranmadığı diğer hallerin bulunmadığı, genel ilkelere uyulmadığı ve 
ilgili kişinin haklarına riayet edilmediği gerekçesiyle veri işleme faaliyetinin hukuka aykırı olduğu.



Kişisel Veri Koruma Komitesi Oluşturulması

Şirket bünyesinde KVK Politikası uyarınca gündelik sorumlulukları 
uygulamak, geliştirmek ve denetlemekle sorumlu bir temsilci veya bir 
komite atanması önerilmektedir. 

Söz konusu temsilci veya komite;

• Kişisel veri koruma politikasını uygulamak, geliştirmek ve şirket 
içerisinde uyumu denetlemekle görevli olmalı;

• Gerekli teknik ve hukuki bilgi tecrübeye sahip kişilerden oluşmalı,
• Görev ve sorumluluklarını yerine getirebilmek adına gerekli yetki ve 

kaynaklara sahip olmalı,
• Şirket yönetimince resmi atama yazısı ile atanmalı ve ilan edilerek 

tüm personele duyurulmalıdır.



Kişisel Verilerin Saklama Süresinin Belirlenmesi 
ve Saklama İmha Politikası 

Veri sorumluları tarafından, kişisel verilerin ne kadar süre saklanacağı ve 
sürenin bitiminde İmha işlemi uygulanacağına ilişkin belirlemenin yapılacağı 
alandır. Kanunun 4. maddesi 2. fıkrası (d) bendinde yer alan “İlgili mevzuatta 
öngörülen veya işlendikleri amaç için gerekli olan süre kadar muhafaza 
edilme” ilkesi gereği veri sorumlularının saklama imha politikası kapsamında;
• Kişisel verilerin saklama sürelerini tek tek kişisel veri kategorisi bazında 

belirlemesi,
• Yılda en az iki periyot belirleyerek kişisel verilerin saklama sürelerinin 

dolup dolmadığının kontrol edilmesi,
• Kişisel verilerin imha yöntemlerinin (silme, yok etme, anonimleştirme vb.) 

kişisel veri işlenen alanalar dikkate alınarak belirlenmesi,
• İmha edilen kişisel verilerin imha kayıtlarının 3 yıl süre ile saklanması,

gerekmektedir.



Veri sorumluları, işledikleri kişisel verilere ilişkin saklama sürelerini belirlerken 
öncelikle işlenen kişisel verilerle ilgili mevzuatta herhangi bir saklama süresi 
öngörülüp öngörülmediğine bakmalıdırlar. İlgili mevzuatta bir süre öngörülmüşse 
saklama süresi olarak bu süre belirtilmelidir. 

Eğer ilgili mevzuatta herhangi bir süre öngörülmemişse, işlendikleri amaç için veri 
sorumlusunca bir saklama süresinin belirlenmesi gerekmektedir. Bu durumda da, 
saklama süresi belirlenirken Veri Sorumluları Sicili Hakkında Yönetmeliğin 9. 
maddesinin 4. fıkrasında belirtilen;

a) Veri sorumlusunun faaliyet gösterdiği sektörde genel teamül gereği kabul edilen 
süre, 

b) Kişisel verinin işlenmesini gerekli kılan ve ilgili kişiyle tesis edilen hukuki ilişkinin 
devam edeceği süre, 

c) Veri sorumlusunun elde edeceği meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına 
uygun olarak geçerli olacağı süre, 

ç) Kişisel verinin saklanmasının yaratacağı risk, maliyet ve sorumlulukların hukuken 
devam edeceği süre, 

d) Belirlenecek azami sürenin ilgili veri kategorisinin doğru ve gerektiğinde güncel 
tutulmasına elverişli olup olmadığı, 

e) Veri sorumlusunun hukuki yükümlülüğü gereği ilgili veri kategorisinde yer alan 
kişisel verileri saklamak zorunda olduğu süre, 

f) Veri sorumlusu tarafından, ilgili veri kategorisinde yer alan kişisel veriye bağlı bir 
hakkın ileri sürülmesi için belirlenen zamanaşımı süresi, 

hususların göz önünde bulundurması gerekmektedir. 



Veri Sahibinin Başvuru Sisteminin Oluşturulması

6698 sayılı kanunun 11. maddesinde Veri Sahibinin hakları düzenlenmiştir. Bu kapsamda Veri sorumlusu veri sahibinin taleplerine 
en geç 30 gün içerisinde cevap vermelidir. 

Veri Sorumlusuna Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Tebliğ’in  5. maddesinde Veri  Sorumlusuna başvuru usulleri aşağıdaki şekilde 
belirlenmiştir;

Yazılı olarak;

a) Şahsen Kimlik Teyidli Başvuru,

b) İadeli Taahhütlü Posta İle Kimlik Teyidli Başvuru,

c) Noter Kanalıyla Başvuru,

Elektronik  Ortamda;

a) Kayıtlı elektronik posta (KEP) adresi, 

b) Güvenli elektronik imza veya mobil imza,

c) İlgili kişi tarafından veri sorumlusuna daha önce bildirilen ve veri sorumlusunun sisteminde kayıtlı bulunan elektronik posta 
adresini kullanmak suretiyle ,

Uygulama ile; 

Başvuru amacına yönelik geliştirilmiş bir yazılım ya da uygulama vasıtasıyla.

 

http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/03/20180310-6.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/03/20180310-6.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/03/20180310-6.htm


KVK Kurulu tarafından 1 Ekim 2019 tarihinde verilen «Bir operatör 
şirketinin, ilgili kişinin internet sitesi üzerinden yapmış olduğu 
başvurusunu kimlik teyidi yapamadığı gerekçesiyle reddetmesine ilişkin 
olarak Kurula yapılan başvuru” hakkında karar;

İlgili kişinin bireysel olarak faturalı telekomünikasyon ve buna bağlı hizmetler 
aldığı Operatör Şirketine (Şirket) internet sitesi üzerinden yapmış olduğu 
başvurusunun, Şirketin internet sitesinde bulunan KVKK başvuru formunun 
doldurularak noter aracılığıyla veya elektronik imzalı e-posta ile 
iletilmediğinden bahisle kimlik teyidi yapılamadığı gerekçesiyle reddedilmesi 
sonucu Kişisel Verileri Koruma Kuruluna ilettiği şikayet başvurusunun 
incelenmesi neticesinde,
• Şirketçe kimlik teyidi sağlamak amacıyla yalnızca noter kanalı veyahut e-

imza ile başvuruda bulunabileceğinin bildirilmesi sonucu Kanun’da ya da 
Tebliğ’de öngörülmeyen maddi bir külfet getirilmesinin ve ilgili kişinin bu 
şekilde yanlış yönlendirilmesi suretiyle söz konusu KVKK talep formunu 
doldurarak usule uygun bir başvuru yapma hakkının engellenmesinin 
Tebliğ’in 6’ncı maddesinde sayılan hukuka uygunluk ve dürüstlük kuralı ile 
bağdaşmayacağı dikkate alındığında, Tebliğ hükümlerine uyum konusunda 
azami dikkat ve özenin gösterilmesi hususunda Şirketin 
talimatlandırılmasına,

karar verilmiştir.



KVK Kurulunun ‘’Bir bankanın, ilgili kişinin cep telefonu numarasını bankaya 
veriliş amacı dışında kullanması” hakkında 18/09/2019 Tarihli ve 2019/277 
Sayılı Kararı; 

Şikâyetçinin bir banka çalışanının kendisini arayarak eşinin müdürü olduğu Şirket ile ilgili olarak 
eşine ulaşamadığını ve eşiyle iletişime geçebilmesi konusunda kendisine yardımcı olmasını talep 
ettiği, bunun üzerine müşterisi olarak Bankaya kendisiyle ilgili işlemlerde kullanılması için vermiş 
olduğu iletişim bilgilerine amacı dışında nasıl ve neden ulaşıldığı hakkında bilgi almak için Bankaya 
başvuru yaptığı;

Şikâyetçinin talebini Bankaya e-posta yoluyla ilettiği ancak Bankadan cevap verilmediği 
yönündeki iddiası ile ilgili olarak Bankanın Şikâyetçinin e-posta adresine “… paylaşımınız hakkında 
detaylı bilgilendirme yapabilmek amacıyla iletişim numaranız üzerinden size ulaşmayı denedik 
ancak yanıt alamadık. İşleminiz ile ilgili detayları …Hizmet Hattı’nı arayarak öğrenebilirsiniz…” 
şeklinde mesaj gönderdiği ve gönderilen mesajda ifadelerine yer verilerek şikayetçinin 
bilgilendirilmesi yoluna gidildiği görülmüştür.

• Banka tarafından, Şikâyetçiye gönderilen e-posta mesajında başvurusuna ilişkin detayları 
Banka Hizmet Hattını arayarak öğrenebileceğine dair bilgilendirme yoluna gidilmesinin, veri 
sorumlusunca Şikâyetçiye başvurusunda talep ettiği hususları açıklayıcı nitelikte yazılı veya 
elektronik ortamda bir cevap olarak değerlendirilemeyeceği kanaatine ulaşılmış olduğundan, 
Şikâyetçinin başvurusuna Veri Sorumlusuna Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Tebliğ 
hükümlerine uygun cevap verilmemiş olması nedeniyle Bankaya Kanun ve Tebliğ hükümlerine 
uyum hususunda azami dikkat ve özenin gösterilmesi konusunda hatırlatmada bulunulmasına,

karar verilmiştir.



KVK Kurulunun ‘’Bir havayolu taşımacılık şirketinin (veri sorumlusu) sunduğu 
sadakat programını kullanan ilgili kişinin kullanıcı adı ve parola bilgilerini 
değiştirme talebi karşısında ilgili kişiden arkalı önlü kimlik görüntüsü talep 
eden veri sorumlusu” hakkında 01.10.2019 Tarihli ve 2019/294 sayılı Karar;

Kişinin başvurusu Genel İlkeler bakımından değerlendirildiğinde,
• Arkalı önlü kimlik görüntüsünün işlenmesinin, Kanunun 5 inci ve 6 ncı maddeleri 

kapsamında kişisel verilerin işlenme şartlarına uygun olmayan bir işleme faaliyeti 
olduğu değerlendirildiğinden, hukuka uygunluk ilkesine aykırı olduğu; öte yandan 
veri sorumlusunun kimlik görüntüsünün muhafaza edilmesine rağmen kayıt altına 
alınmadığı yönünde ilgili kişiye cevap vermesinden dolayı şeffaf olmadığı, bu 
nedenlerle de dürüstlük kuralına aykırı veri işleme faaliyetinde bulunduğu,

• Veri sorumlusunun kimlik görüntülerini işlemesinde hangi hukuki işleme şartına 
dayandığı hususunun ilgili kişiye verilen cevapta ve kurumumuza intikal eden 
yazıda belirtilmediği, bu nedenle veri sorumlusunun veri işleme faaliyetinin 
belirli, açık ve meşru amaçlar için işlenme ilkesine aykırı olduğu,

• Kimlik doğrulama işlemi için daha az verinin işlenmesinin mümkün olduğundan 
hareketle veri sorumlusunun somut olayda işlediği kimlik görüntüsünün işlendikleri 
amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olma ilkesine aykırı olduğu,

• Veri sorumlusunun kimlik görüntüsünü işlediği gibi, kimlik doğrulama işlemi 
bittikten sonra bu verileri silmediği, Kurumumuzca bilgi belge talep edilmesi 
üzerine sildiğini beyan ettiği gerçeğinden yola çıkarak, veri sorumlusunun veri 
işleme faaliyetinin ilgili mevzuatta öngörülen veya işlendikleri amaç için gerekli 
olan süre kadar muhafaza edilme ilkesine de aykırı olduğu,



Olay ve Kriz Yönetimi Sisteminin Oluşturulması

 
Veri İhlal Olaylarının ortaya çıkması ihtimaline karşın bir prosedür 
oluşturulmalı, süreç içerisindeki ilgili rol ve sorumluluklar belirlenmeli, ne 
şekilde aksiyon alınacağı ve kayıtların ne şekilde tutulacağı, ve ilgililer ile 
Kuruma bildirimlerin nasıl yapılacağı belirlenmelidir.

Kanunun 12 nci maddesinin (5) numaralı fıkrasında; “İşlenen kişisel 
verilerin kanuni olmayan yollarla başkaları tarafından elde edilmesi 
hâlinde, veri sorumlusu bu durumu en kısa sürede ilgilisine ve Kurula 
bildirir….”  hükmü yer almaktadır.

Bu ‘’en kısa süre’’ KVK Kurulunun 24.01.2019 tarih ve 2019/10 sayılı Kararı 
ile ‘’72 saat’’ olarak yorumlanmasına ve bu kapsamda veri sorumlusunun 
bu durumu öğrendiği tarihten itibaren gecikmeksizin ve en geç 72 saat 
içinde Kurula ve veri ihlalinden etkilenen kişilerin tespit edilmesi 
durumunda bu kişilere bildirim yapılması gerekliliği açıklanmıştır.



Aydınlatma Yükümlülüğü

• Kişisel verilerin işlendiği her durumda (açık rıza olsun ya da olmasın) 
yerine getirilmelidir.

• Kişisel veri işleme amacı değiştiğinde yerine getirilmelidir.

• Veri sorumlusunun veri işleme amacı ve hukuki sebebinin değiştiği her 
alanda ayrıca yerine getirilmelidir.

• İlgili kişinin talebine bağlı değildir ve ispatı veri sorumlusuna aittir.

• Aydınlatma yükümlülüğü kapsamında açıklanacak kişisel veri işleme 
amacının belirli, açık ve meşru olması gerekir. Aydınlatma 
yükümlülüğü yerine getirilirken, genel nitelikte ve muğlak ifadelere 
yer verilmemelidir. Gündeme gelmesi muhtemel başka amaçlar için 
kişisel verilerin işlenebileceği kanaatini uyandıran ifadeler 
kullanılmamalıdır.

• Aydınlatma yükümlülüğü kapsamında ilgili kişiye yapılacak bildirimin 
anlaşılır, açık ve sade bir dil kullanılarak gerçekleştirilmesi 
gerekmektedir.



Aydınlatma Metinlerinin Asgari Unsurları

1. Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimliği
Veri sorumlusu ve varsa temsilcisi, aydınlatma sırasında kimliğini ortaya koyan bilgileri 
ve kendisiyle farklı yöntemlerle kolaylıkla iletişime geçilebilecek iletişim bilgilerini 
açıklamalıdır. 
2. Kişisel verilerin hangi amaçla işleneceği
Örneğin bir çalışana ait kişisel verilerin bir şirketin insan kaynakları sürecinin 
planlanması için işleneceği ya da bir sempozyum katılımcısının kişisel verilerinin 
katılımcıya geri dönüş yapılabilmesi gibi amaçlarla işlenebileceği açıkça belirtilmelidir.
3. Kişisel verilerin kimlere ve hangi amaçla aktarılabileceği
Aktarım yapılacak Alıcı Grupları ve bu Alıcı Gruplarına yapılan kişisel veri aktarımlarının 
amacı ayrı ayrı belirlenmelidir.
4. Kişisel veri toplamanın yöntemi ve hukuki sebebi
Veri toplama yöntemlerine örnek olarak; bir form doldurulması, telefon görüşmesi, 
web sitesi, veri entegrasyonu yoluyla ya da kamera çekimi vasıtasıyla kişisel veri elde 
edilmesi verilebilir.  
Hukuki sebepler ise Kanunun 5 ve 6. maddeleri dikkate alınarak belirlenmelidir.
 5. İlgili kişinin, Kanunun 11. maddesinde sayılan hakları
Bu bilgi, hakların tek tek sayılması suretiyle verilebileceği gibi yine aynı formda söz 
konusu Kanun maddesine atıfta bulunarak da verilebilir. 
 



Aydınlatma Yükümlülüğünün İstisnaları

Kanunun bazı hükümlerinin uygulanamayacağı faaliyetler Kanunun 28. 
maddesi ikinci fıkrasında düzenlenmiştir ve Kanunun 10. maddesi 
kapsamında aydınlatma yükümlülüğünün de aşağıdaki hallerde 
uygulanmayacağı belirtilmiştir;  
• Kişisel veri işlemenin suç işlenmesinin önlenmesi veya suç 

soruşturması için gerekli olması,

• İlgili kişinin kendisi tarafından alenileştirilmiş olması, 

• Kişisel veri işlemenin kanunun verdiği yetkiye dayanılarak görevli ve 
yetkili kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki 
meslek kuruluşlarınca, denetleme veya düzenleme görevlerinin 
yürütülmesi ile disiplin soruşturma veya kovuşturması için gerekli 
olması. 

• Kişisel veri işlemenin bütçe, vergi ve mali konulara ilişkin olarak 
Devletin ekonomik ve mali çıkarlarının korunması için gerekli olması. 



Aydınlatma Yükümlülüğünün Yerine Getirilme Yöntemleri

• Tebliğin 5. maddesine göre veri sorumlusu ya da yetkilendirdiği kişi tarafından 
aydınlatma yükümlülüğü; sözlü, yazılı, ses kaydı, çağrı merkezi gibi fiziksel veya 
elektronik ortamlar kullanılmak suretiyle yerine getirilebilmektedir.

 Sözlü (yüz yüze yapılan, şifahi aydınlatma gibi), 
 Yazılı (web sayfasında yer alan metin, bina girişinde duvara asılı levha, bir kameranın 

altında duvara monte edilmiş bilgi panosu gibi, formun imzalatılması), 
 Ses kaydı (ilgili kişiye ses kaydı dinletilmesi gibi), 
 Çağrı merkezi (operatörle görüşmeden önce bir ses dosyası dinletilmesi)
 Fiziksel veya elektronik ortam (web sayfasında yer alan bir belgede katmanlı aydınlatma 

yapılması, açılan pencere [pop-up pencere] çıkması, mobil uygulamalar gibi)
 

•Veri sorumlusu veya yetkilendirdiği kişi, bu yöntemlerden hangisini 
kullanacağına kendisi karar vermelidir.

•Bu kapsamda önemli olan dürüstlük kurallarına uygun bir şekilde aydınlatma 
yapılması ve Veri Sorumlusunun ispat yükümlülüğünün olduğunun 
unutulmamasıdır.



Örnek Aydınlatma Metinleri 



Örnek Aydınlatma Metinleri 



AÇIK RIZA

a- Belirli bir konuya ilişkin olmalı, 

b- Rıza bilgilendirmeye dayanmalı, 

c- Özgür iradeyle açıklanmış olmalıdır.



•
Kanunun 3. maddesinde unsurları belirtilen açık rıza, bir kişisel veri 
işleme şartıdır. 

•
Açık rıza; kişinin sahip olduğu verinin işlenmesine kendi isteği ile ya 
da karşı taraftan gelen talep üzerine onay vermesi anlamına 
gelmektedir. Kişi açık rıza beyanı ile; kendi kişisel verisinin 
işlenmesine ilişkin kararını veri sorumlusuna bildirmiş olmaktadır. 

•
Bu sebeple, işleme şartlarından biri olan açık rızaya dayalı olarak 
kişisel veri işlenmesi durumunda (kişisel veri işlemeye başlamadan 
önce) aydınlatma yükümlülüğü de yerine getirilmelidir. 



 
Kişisel veri işleme faaliyetinin açık rıza şartına dayalı olarak gerçekleştirilmesi halinde, 
aydınlatma yükümlülüğü ve açık rızanın alınması işlemlerinin ayrı ayrı yerine getirilmesi 
gerekmektedir.

Bu doğrultuda Kişisel Verileri Koruma Kurulunun 26/07/2018 tarihli ve 2018/90 sayılı 
Kararında da;
‘’Online platformda iş başvurusu alan veri sorumlusu şirketler topluluğunun kişisel veri 
işleme süreçlerinin Kurul tarafından re’sen incelenmesini teminen yapılan başvuru 
neticesinde,
Online platformda iş başvurusunda bulunurken üyelik kaydı yapılmasının zorunlu 
olduğu, üyelik kaydı yapılması sırasında ise, aynı kutucuğun işaretlenmesi yoluyla hem 
aydınlatma metninin okunduğuna, hem de kişisel verilerin işlenmesi hususunda açık 
rıza verildiğine ilişkin onay alınması yoluna gidildiği tespit edilmiştir.
Bu kapsamda;
Aydınlatma Yükümlülüğünün Yerine Getirilmesinde Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında 
Tebliğin 5 inci maddesinin (1) numaralı fıkrasının (f) bendinde kişisel veri işleme 
faaliyetinin açık rıza şartına dayalı olarak gerçekleştirilmesi halinde, aydınlatma 
yükümlülüğü ve açık rızanın alınması işlemlerinin ayrı ayrı yerine getirilmesi gerektiği 
hükme bağlanmıştır.’’



Açık Rızanın Hizmet Şartına Bağlanması

Veri sorumlusu tarafından Kanunun 5 inci maddesinin (2) numaralı 
fıkrasının (c) bendi kapsamında sözleşmenin taraflarına ait kişisel veri 
işlenmesi durumunda ayrıca açık rıza alması ve de açık rızayı üyeliğin ve 
hizmetin dolayısıyla sözleşmenin bir koşulu olarak dayatmasının;
• Diğer kişisel veri işleme şartlarının varlığı durumunda açık rıza 

alınmasının ilgili kişinin yanıltılması ve yanlış yönlendirilmesi 
dolayısıyla veri sorumlusunca hakkın kötüye kullanılması anlamına 
geleceği,

• Ayrıca hizmetin açık rıza şartına bağlanmış olmasının açık rızayı 
sakatlayacağı,

dikkate alındığında, bu durumun Kanunun 4 üncü maddesinde yer alan 
hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olma ve işlenme amacı ile bağlı, 
sınırlı ve ölçülü olma ilkelerine aykırılık teşkil etmesi nedeniyle, Kurul 
tarafından idari yaptırım uygulanmasına karar verilmiştir.



Açık Rıza Metni Örneği



KVK Kurulunun ‘’Sevinç Eğitim Kurumlarının kişisel veri işleme şartları 
olmaksızın ilgili kişinin cep telefonuna reklam amaçlı kısa mesaj 
göndermesi” hakkında 18.09.2019 Tarihli ve 2019/276 sayılı Kararı;

Bir eğitim kurumunun kişisel veri işleme şartları olmaksızın ilgili kişinin cep 
telefonuna reklam amaçlı kısa mesaj göndermesine ilişkin yapılan şikayet 
hakkında;

28.09.2018 tarihli ve 2018/112 sayılı Kurul Kararına istinaden Sevinç Eğitim 
Kurumları nezdinde yapılan yerinde inceleme esnasında anılan eğitim kurumu 
tarafından Şikayetçinin açık rızası veya Kanunun 5 inci maddesinin (2) 
numaralı fıkrasında sayılan diğer işleme şartları olmaksızın cep telefonuna 
reklam amaçlı mesaj gönderilmesi suretiyle kişisel verilerinin işlenmesi 
nedeniyle anılan eğitim kurumunun Kanunun 12 nci maddesinin (1) numaralı 
fıkrasının (a) bendi kapsamında kişisel verilerin hukuka aykırı işlenmesini 
önlemek amacıyla uygun güvenlik düzeyini temin etmeye yönelik gerekli 
teknik ve idari tedbirleri almadığı kanaatine varılması sebebiyle, Sevinç Eğitim 
Kurumları hakkında Kanunun 18 inci maddesinin (1) numaralı fıkrasının (b) 
bendi hükmü gereğince 50.000 TL idari para cezası uygulanmasına karar 
verilmiştir.



Yurt Dışına Kişisel Veri Aktarımı

Veri sorumluları, faaliyetleri kapsamında işlediği 
kişisel verilerden varsa yurt dışına aktarım 
yapılacak olanları tek tek belirlemesi ve bunun 
sonucunda da bu verilerle ilgili olarak Kanunun 
9.maddesinde sayılan şartları ihtiva edip 
etmediğini tespit etmeli, şartların bulunmaması 
halinde yurt dışına aktarımı yapmamalı ya da 
Kanuna uyumu sağlamalıdır.



Yabancı ülkelere aktarım yapılan kişisel veriler ve aktarılan 
alıcı grupları belirlendikten sonra, aktarım yapılan ülkelerin 
güvenli ülke olup  olmadığı değerlendirilmelidir. 
Kurum tarafından henüz bir güvenli ülke listesi 
yayınlanmamakla birlikte, güvenli ülke değerlendirmesinde 
kullanılabileceği belirtilen bir kontrol listesi yayınlanmıştır. 
Ancak bu listedeki ilk soru da karşılıklılık durumu olup, bir 
çok ülke bakımından bu ilkenin uygulanması mümkün 
olmamaktadır.  

Yurt Dışına Kişisel Veri Aktarımı





Yurt Dışına Kişisel Veri Aktarımı

Dolayısıyla mevcut durumda yurt dışı kişisel veri 
aktarımı söz konusu olacak ise, alıcı muhatabın 
niteliğine göre (Veri İşleyen/Veri Sorumlusu) karşılıklı 
kişisel veri koruma taahhütlerinin imzalanması ve 
Kurul’un onayına sunulması gerekecektir. Nitekim 
uygulamada bu tarz taleplere de olumlu dönüşler 
alınamamaktadır.

Bir diğer yöntem ise  veri sahibi kişilerden açık rıza 
alınmasıdır. Fakat bu yöntemin de operasyonel anlamda 
oldukça güç olduğunu belirtmek gerekir. 



Denetleme, Risk Analizi ve Tedbirler
Uyum çalışmaları tamamlandıktan kurum bünyesinde oluşturulan yapının 
devamlılığının sağlanması ve oluşabilecek risklerin azaltılması ve tespiti düzenli 
denetimler yapılmalıdır.
Bu kapsamda net bir süre bulunmamakla birlikte yıllık olarak denetim 
faaliyetlerinin tekrarlanması ve denetimlerde tespit edilen bulgular hakkında 
gerekli tedbirlerin bir plan dahilinde alınması sağlanmalıdır. 
Denetimler kurumların kendi bünyelerinde oluşturulan denetim ekipleri tarafından 
yerine getirilebileceği gibi bağımsız denetim firmalarından da denetim hizmeti 
temin edilebilir.
Veri İşleyenler ve Veri Sorumluları arasında müteselsil sorumluluk olması ve Veri 
İşleyenin ihlallerinden Veri Sorumlusunun da sorumlu olması ihtimali 
bulunduğundan Veri Sorumluları tarafından düzenli aralıklar ile Veri İşleyenlerin 
denetlenmesi önerilmektedir.
Kişisel verilerin kapsamına giren yeni durumların/süreçlerin ortaya çıkması 
ihtimalinde bu durumların/süreçlerin Kanun kapsamında risklerinin 
değerlendirilmesi ve bu değerlendirme doğrultusunda uygulanması 
önerilmektedir.
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