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1. AMAC

Isbu Ilgili Kisi Basvuru ve Degerlendirme Prosediirii (“Prosediir”), 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu (“KVKK”) ve Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Teblig
(“Teblig”) kapsaminda FIRMA’ ya gelen ilgili kisi basvurulari, basvurularin kabulii, incelenmesi,

reddedilmesi ve yanitlama stireglerinin tanimlanmasi amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Isbu Prosediir’ iin kapsami, KVKK’ da yer alan kisisel veri ve 6zel nitelikli kisisel veri tamimlarina

istinaden, ilgili kisilerden gelen taleplerin degerlendirilmesidir.

3. SORUMLULAR
insan Kaynaklari Sorumlusu
Sirket Koordinatori

4. GENEL iLKELER
4.1 Basvuru Hakki ve Usulii

llgili kisi, KVKK’'nin 11. maddesinde belirtilen haklari kapsaminda Teblig’e uygun olarak

taleplerini Tiirkce olarak iletmek ve talebin icerisinde asagida belirtilen bilgiler eksiksiz olarak

bulunmak zorundadir. Aksi takdirde FIRMA talebi gerekgesini aciklayarak reddedebilir.

e Ad, soyadi; bagvuru yazili ise imza,

e Tiirkiye Cumhuriyeti vatandaslar icin T.C. kimlik numarasi, yabancilar icin uyrugu, pasaport
numarasli veya varsa kimlik numaras;,

e Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,

e Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

e Talep konusu detay1

Yukarida belirtilenlere ilaveten, talep igerisine konuya iliskin bilgi ve belgeler eklenebilir.

4.2 Bagvuru Kanallari
Igili kisi, KVKK'nin 11. maddesi kapsamindaki taleplerini Teblig’e uygun olarak asagida belirtilen

kanallardan birisi ile gergeklestirir.
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Elden Sahsen Yapilan Basvuru

Elden basvurularda, kisinin basvurusu, kimlik teyidinin yapilmasi halinde kabul edilir. Basvuruyu
alan calisan, kimlik kontroliinii gergeklestirdikten sonra, kimlik teyidinin yapildigini form tizerinde
belirtir ve basvuruyu FIRMA KVKK Sorumlusuna iletir.

Kayith Elektronik Posta Adresine Yapilan Basvuru

flgili kisi tarafindan FIRMA’ nin Kkayith iletisim e posta adresine yapilan basvurular, FIRMA
yetKilisi tarafindan incelenir ve FIRMA KVKK Sorumlusuna iletilir.

E-imza veya Mobil imza ile Yapilan Basvuru

Igili kisi tarafindan Firma’'nin iletisim e posta adresine elektronik imzali ve/veya mobil imza ile
yapilan basvurular, FIRMA KVKK Sorumlusu tarafindan incelenir ve degerlendirilir.

Sahsi E-posta Adresi Uzerinden Yapilan Basvuru

I1gili kisi tarafindan FIRMA ’ya daha 6nce bildirdigi ve Firma’nin sistemlerinde kayitli olan e-posta
adresi iizerinden, Firma'nin iletisim e posta adresine gelen basvurular, FIRMA KVKK Sorumlusu
tarafindan incelenir ve degerlendirilir.

4.3 Bagvurunun incelenmesi
FIRMA Bilgi islem Miihendisinin;

e Talebe iliskin kimlik teyidinin yapildigini kontrol eder.
o Talebi inceler ve talebe cevap verir.
o Talebin standart talep olarak siniflandirilan bilgi talebi, bilgi degisikligi talebi ve silme

taleplerinden herhangi biri olup olmadigini kontrol eder.

Talep standart bir talep ise kisisel verisi islenen gercek kisinin hangi gruba (meslek mensubu,
meslek mensubu adayi, ¢alisan, ¢alisan adayi, lriin veya hizmet alan kisi, tedarikgi yetkilisi,

tedarikci, ziyaretci, herhangi bir iictincii taraf vb.) girdigini, ilgili ekibin destegi ile tespit eder.

4.4 Basvurulara Yanit Siireci ve Sonrasi
FIRMA tarafindan basvurulara yamt vermekle yetkilendirilmis olan FIRMA KVKK Sorumlusu,
ilgili talebi;

e Niteligine gore en kisa slirede ve en ge¢ otuz giin icinde,
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e Ucretsiz olarak (10 sayfaya kadar olan cevaplarda),

o Ilgili kisinin talebine istinaden yazili olarak veya elektronik ortamda bildirerek sonuglandirir.

5. PROSEDURUN YAYINLANMASI, YUORURLUGU VE YURURLUKTEN KALDIRILMASI

isbu Prosediir, FIRMA tarafindan biitiin ¢alisanlarin, hissedarlarin ve ilgili taraflarin ulasabilecegi

bir ortamda yayinlanacaktir. Prosediir, yayinlanmasinin ardindan yiirirliige girmis kabul edilir.

Prosedir’ Un yiiriirliikten kaldirilmasina karar verilmesi halinde, Prosediir’ {in 1slak imzali eski

niishalar1 FIRMA KVKK Irtibat Sorumlusu tarafindan iptal edilerek imzalanir.

6. GOZDEN GECIRME VE GUNCELLEME

Bu Prosediir yillik olarak ya da gereken durumlarda goézden gecirilecek, ihtiya¢ olmasi halinde

giincellenecektir.

7. YAPTIRIM

Bu Prosediir’ iin ihlal edilmesi ve/veya ihlal edildiginin tespit edilmesi durumunda, KVKK

Sorumlulari derhal haberdar edilmelidir.

FIRMA, kendi takdirine bagh olarak, Prosediirii ihlal eden kisiler i¢cin disiplin cezasi uygulama, is

akitlerini feshetme, askiya alma veya yargi yoluna basvurma ve Prosedirii ihlal eden ve Kkisisel

verilerin korunmasi ile alakali diger gerekliliklerini yerine getirmeyen kisiler ile alakali yaptirimda

bulunma hakkini sakl tutar.
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