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MADDE 1: AMAC

Kisisel verileri saklama ve imha politikasi yukaridaki tabloda bilgileri yer alan Veri
Sorumlusu tarafindan islenen kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina yonelik is ve
islemler konusundaki usulleri ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

MADDE 2: KAPSAM

Sirket calisanlarina, calisan adaylarina, urin ve hizmet alicisi kisilere, potansiyel urun
ve hizmet alicilarina, ziyaretcilere, tedarikcilere ve ait kisisel veriler bu politika
kapsamindadir.

Sirketin sahip oldugu ya da sirket tarafindan yonetilen kisisel verilerin islendigi tim
kayit ortamlari ve kisisel veri islenmesine yonelik faaliyetlerde bu politika uygulanir.
MADDE 3: TANIMLAR

Alici grubu : Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarldigi gercek veya tuzel
kisi kategorisi.

Acik riza : Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 0zgur iradeyle
aciklanan riza

Anonim Hale Getirme : Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale
getirilmesi

Calisan : Sirket personeli

Elektronik ortam : Kisisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi, okunabildigi,
deqgistirilebildigi ve yazilabildigi ortamlar

Elektronik olmayan ortam : Elektronik ortamlarin disinda kalan tum yazih, basili,
gorsel vb. diger ortamlar

Hizmet saglayici : Sirket ile belirli bir s6zlesme cercevesinde hizmet saglayan gercek
veya tuzel kisi

llgili kisi : Kisisel verisi islenen gercek kisi

llgili kullanici : Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden
sorumlu olan kisi ya da birim haric olmak Uzere veri sorumlusu organizasyonu
icerisinde veya veri sorumlusundan aldigi yetki ve talimat dogrultusunda kisisel



verileri isleyen kisiler

imha : Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi

Kanun : 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kayit ortami : Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit
sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin
bulundugu her tarlt ortam

Kisisel veri : Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her turlu bilgi

Kisisel veri isleme envanteri : Veri sorumlularinin is slreclerine bagh olarak
gerceklestirmekte olduklari kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme
amaclari ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri konusu Kkisi
grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin islendikleri amaclar icin
gerekli olan azami muhafaza edilme suresini, yabanci ulkelere aktarimi ongorulen
kisisel verileri ve veri guvenligine iliskin alinan tedbirleri aciklayarak detaylandirdiklari
envanter

Kisisel verilerin islenmesi : Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla
elde edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi, dedgistirilmesi, yeniden
duzenlenmesi, aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
siniflandirilmasi  ya da kullanilmasinin  engellenmesi gibi veriler Uzerinde
gerceklestirilen her turlu islem

Kurul : Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Ozel nitelikli kisisel veri : Kisilerin irki, etnik kékeni, siyasi dislncesi, felsefi inanci,
dini, mezhebi veya diger inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika
Uyeligi, saghgi, cinsel hayati, ceza mahkUmiyeti ve glvenlik tedbirleriyle ilgili verileri
ile biyometrik ve genetik verileri

Periyodik imha : Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin tamaminin
ortadan kalkmasi durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen
ve tekrar eden araliklarla resen gerceklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale
getirme islemi

Politika : Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi

Sirket : ALBAYRAK YAYIN HOLDIG ANONIM SIRKETI

Urin ve hizmet alicisi : Msteri

Veri isleyen : Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu adina
kisisel verileri isleyen gercek veya tuzel kisi

Veri kayit sistemi : Kisisel verilerin belirli kriterlere gére yapilandirilarak islendigi kayit
sistemi

Veri sorumlusu : Kisisel verilerin isleme amaclarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit
sisteminin kurulmasinda ve yonetilmesinden sorumlu gercek veya tuzel kisi

Veri sorumlulari sicil bilgi sistemi : Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iliskin
ilgili diger islemlerde kullanacaklar, internet uUzerinden erisilebilen, Baskanhk
tarafindan olusturulan ve yonetilen bilisim sistemi

VERBIS : Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi

Yonetmelik : 28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Kisisel Verilerin
Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik

MADDE 4: SORUMLULUK VE GOREVLER

Sirketin tum calisanlari ve birimleri; kisisel verilerin hukuka uygun olarak elde
edilmesi, islenmesi ve saklanmasi konusunda sorumlu birimlere tam ve aktif destek
verir. Politika kapsaminda alinan idari ve teknik tedbirlerin uygulanmasinda, birim
calisanlarinin egitilmesinde, calisanlarin farkindaliginin saglanmasinda, artiriimasinda



ve izlenmesinde, kisisel verilere hukuka aykiri olarak erisilmesinin dnlenmesinde ve
kisisel verilerin hukuka uygun olarak muhafazasinda tim calisanlar ve birimler,
sorumlu birimlere destek olur.
MADDE 5: KAYIT ORTAMLARI
Kisisel veriler, sirket tarafindan EK TABLO: 1'de listelenen ortamlarda hukuka uygun
olarak guvenli bir sekilde muhafaza edilir.
MADDE 6: SAKLAMAYI GEREKTIREN HUKUKi SEBEPLER
Sirkette, faaliyetler cercevesinde islenen kisisel veriler, ilgili mevzuatta ongorulen
sure kadar ve kanun ile ilgili mevzuat kapsaminda muhafaza edilir. Bu kapsamda
saklamayi gerektiren sebepler sunlardir:
e Kisisel verilerin so6zlesmelerin kurulmasi ve ifasi ile dogrudan dogruya ilgili
olmasi nedeniyle saklanmasi,
e Kisisel verilerin bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi amaciyla
saklanmasi
e Kisisel verilerin kisilerin temel hak ve 6zgurltuklerine zarar vermemek kaydiyla
sirketin mesru menfaatleri icin saklanmasinin zorunlu olmasi
e Kisisel verilerin sirketin herhangi bir hukuki yukimliliginU yerine getirmesi
amacilyla saklanmasi
e Mevzuatta kisisel verilerin saklanmasinin acikca ongorulmesi
e Veri sahiplerinin aclk rizasinin alinmasini gerektiren saklama faaliyetleri
acisindan veri sahiplerinin acik rizasinin bulunmasi
MADDE 7: SAKLAMAYI GEREKTIREN ISLEME AMACLARI
Sirket asagidakiler dahil olmak ancak bununla sinirli olmamak Utzere, ilgili kisinin veya
ilgili kisi tarafindan belirtilen Ucuncu taraflarin kisisel verilerini cesitli amaclarla
isleyebilir:
e Calisanlar icin is akdi ve mevzuattan kaynakli yukumlultklerin vyerine
getirilmesi
e Mal hizmet satin alim sureclerinin yonetilmesi
e Hukuk islerinin takibi ve yurutulmesi
e Faaliyetlerin mevzuata uygun yuratulmesi
e Uriin hizmetlerin pazarlama sureclerinin yUratilmesi
e Mal ve hizmet satis sonrasi destek hizmetlerinin yurutulmesi
e iletisim faaliyetlerinin yuritilmesi
e Calisanlar icin yan haklar ve menfaatleri sureclerinin yurutulmesi
e Mal hizmet satin alim sureclerinin yonetilmesi
e Ziyaretci kayitlarinin olusturulmasi ve takibi
e is saghdi guvenligi faaliyetlerinin yaritilmesi
e Yetkili kisi kurum ve kuruluslara bilgi verilmesi
e Hizmetin ifasi
e Fiziksel mekan guvenliginin saglanmasi
MADDE 8: IMHAYI GEREKTIREN HUKUKI SEBEPLER
Kisisel veriler, asagidaki durumlarin varhgi halinde ilgili kisinin talebi Uzerine veya
re’sen sirket tarafindan silinir ya da yok edilir:
e Kisisel verinin islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat huklimlerinin
degistirilmesi veya kaldiriimasi
e Kisisel verinin islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan
kalkmasi
e Kisisel verileri islemenin sadece aclk riza sartina istinaden gerceklestigi
hallerde, ilgili kisinin acik rizasini geri almasi



Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari cercevesinde Kkisisel
verilerinin silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptigi basvurunun veri sorumlusu
tarafindan kabul edilmesi

Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami stirenin ge¢cmis olmasi ve kisisel
verileri daha uzun slre saklamayi hakh kilacak herhangi bir sartin mevcut
olmamasi

MADDE 9: TEKNiK TEDBIRLER
Veri Sorumlusu tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan teknik tedbirler
asagidadir:

Guncel anti-virus sistemleri kullanthr

Sifreleme yapilir

Tasinabilir bellek, CD, DVD ortaminda aktarilan 6zel nitelikli kisisel veriler
sifrelenerek aktarilir

Kisisel verilerin yok edilmesi geri donustlurulemeyecek ve denetim izi
birakmayacak sekilde saglanir

Kanun'un 12. maddesi uyarinca, kisisel verilerin saklandigi her tarla dijital
ortam, bilgi glvenligi gereksinimlerini saglayacak sekilde sifreli yontemler ile
korunur

MADDE 10: iDARiI TEDBIRLER
Veri Sorumlusu tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler
asagidadir:

Kisisel veri iceren fiziksel ortamlara giris cikislarla ilgili gerekli guvenlik
tedbirlerinin alinir

Kisisel veri iceren fiziksel ortamlarin dis risklere karsi gtvenliginin saglanir
Kisisel veri iceren ortamlarin guvenliginin saglanir

Calisanlar icin veri glvenligi huktmleri iceren disiplin dizenlemeleri bulunur
Erisim, bilgi gavenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal
politikalar hazirlanmis ve uygulamaya baslanmistir

Gizlilik taahhtUtnameleri yapiimistir

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan calisanlarin bu alandaki yetkilerinin
iptali yapihr

imzalanan sézlesmeler veri gtivenligi hiikimleri icerir

Kisisel veri glvenliginin takibi yapilir

islenen kisisel verilerin hukuka aykiri yollarla baskalari tarafindan elde edilmesi
halinde, bu durumu en kisa slrede ilgilisine ve Kurul’a bildirir.

Kisisel verilerin paylasilmasi ile ilgili olarak, kisisel verilerin paylasildigi kisiler ile
kisisel verilerin korunmasi ve veri guvenligine iliskin cerceve sézlesme imzalar
yahut mevcut sézlesmesine eklenen huktumler ile veri gavenligini saglar.

MADDE 11- KiSiSEL VERILERIN SiLINMESI YONTEMLERI

Kisisel veriler EK TABLO: 2’te belirtilen yontemlerle silinir.

MADDE 12- KiSiSEL VERILERIN YOK EDILMESI YONTEMLERI

Kisisel veriler EK TABLO: 3’te belirtilen yontemlerle yok edilir.

MADDE 13: KiSIiSEL VERILERIN ANONIMLESTIRILMESi YONTEMLERI

Kisisel veriler EK TABLO: 4'te belirtilen yontemlerle anonimlestirilir.

MADDE 14: SAKLAMA VE iMHA SURELERI

Sirket tarafindan kisisel verilerin saklama suresi belirlenirken; oncelikle yasal
mevzuatta s6z konusu kisisel verinin saklanmasina iliskin olarak bir sire 6ngoérulmus
ise bu sureye riayet edilir. Bunun haricinde; EK TABLO: 5’te yer alan saklama ve imha
suresi tablosu esas alinir.



MADDE 15: PERiYODiK iMHA SURESI

Heryil ............ Ve i, Aylarinda periyodik imha islemi gerceklestirilir.

MADDE 16: POLITIKANIN YAYIMLANMASI, SAKLANMASI VE GUNCELLENMESi
Politika, 1slak imzali (basili kagit) olarak yayimlanir ve basili kagit nishasi sirket
blnyesinde saklanir. Politika, ihtiyac duyuldukca gdzden gecirilir ve gerekli bélimler
guncellenir.

MADDE 17: YURURLUK

Politika, sirketin yetkilisince imza edilmesinin ardindan ydrurlige girmis kabul edilir.
Yururlukten kaldirilmasina karar verilmesi halinde, politikanin islak imzali eski
nushalari iptal edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az
5 yil stre ile sirket tarafindan saklanir.

EK TABLO: 1 Kisisel Veri Saklama Ortamlan

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamliar

Kisisel bilgisayarlar, mobil cihazlar, yazicilar,
tarayicilar, fotokopi makineleri, ¢ikarilabilir ve
tasinabilir bellekler, bulut veri depolama
alanlari

Kagitlar, yazili ve basili ortamlar,
gorsel kayitlar, manuel veri kayit
sistemleri, klasorler/arsiv

EK TABLO: 2 Kisisel Verilerin Silinmesi Yontemleri

Veri Kayit

Ortami Silinme Yontemi

Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Elektronik sure sona erenler, veritabani yoneticisi haric diger calisanlar (ilgili
ortam kullanicilar) icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale
getirilir.

Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
slire sona erenler icin evrak arsivinden sorumlu kisi haric diger
calisanlar icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale
getirilir. Ayrica, Uzeri okunamayacak sekilde
cizilerek/boyanarak/silinerek karartma islemi de uygulanir.

Fiziksel
ortam

Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan kisisel verilerden
Tasinabilir | saklanmasini gerektiren stre sona erenler, sirket sahibi tarafindan
medya sifrelenerek ve erisim yetkisi sadece sistem yoneticisine verilerek
sifreleme anahtarlariyla guvenli ortamlarda saklanir.

EK TABLO: 3 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi Yontemleri

Veri Kayit

Yok Edilme Yontemi
Ortami




. Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Fiziksel - : . : e e e
sure sona erenler, evrak imha makinelerinde geri dondurulemeyecek
Ortam . -
sekilde yok edilir.
Optik medya ve manyetik medyada yer alan kisisel verilerden
, saklanmasini gerektiren sure sona erenlerin eritilmesi, yakilmasi
Optik ya da . . D e . . )
manvetik veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok edilmesi islemi
y uygulanir. Ayrica, manyetik medya 6zel bir cihazdan gecirilerek
medya - o . .
yuksek degerde manyetik alana maruz birakilmasi suretiyle
uzerindeki veriler okunamaz hale getirilir.

EK TABLO: 4 Anonimlestirme

Degiskenleri
cikarma

lgili kisiye ait kisisel verilerin icerisinde yer alan ve ilgili kisiyi
herhangi bir sekilde tespit etmeye yarayacak dogrudan
tanimlayicilarin bir ya da birkacinin ¢ikarilmasidir. Bu yontem
kisisel verinin anonim hale getirilmesi icin kullanilabilecegi gibi,
kisisel veri icerisinde veri isleme amacina uygun dismeyen
bilgilerin bulunmasi halinde bu bilgilerin silinmesi amaciyla da
kullanilabilir.

Bolgesel gizleme

Kisisel verilerin toplu olarak anonim sekilde bulundugu veri
tablosu icinde istisna durumda olan veriye iliskin ayirt edici
nitelikte olabilecek bilgilerin silinmesi islemidir.

Genellestirme

Bircok kisiye ait kisisel verinin bir araya getirilip, ayirt edici
bilgileri kaldirilarak istatistiki veri haline getirilmesi islemidir.

Alt ve ust sinir
kodlama/ Global
kodlama

Belli bir degisken icin o degiskene ait araliklar tanimlanarak
kategorilendirilir. Degisken sayisal bir deger icermiyorsa bu
halde degisken icindeki birbirine yakin veriler kategorilendirilir.
Ayni kategori icinde kalan degerler birlestirilir.

Mikro birlestirme

Bu yontem ile veri kimesindeki butun kayitlar oncelikle anlamli
bir siraya gore dizilip sonrasinda butun kiime belirli bir sayida alt
kimelere ayrilir. Daha sonra her alt kimenin belirlenen
degiskene ait degerinin ortalamasi alinarak alt kimenin o
degiskenine ait degeri ortalama deger ile degistirilir. Bu sayede
veri icerisinde bulunan dolayli tanimlayicilar bozulmus
olacagindan, verinin ilgili kisiyle iliskilendirilmesi zorlastirilir.

Veri karma ve
bozma

Kisisel veri icerisindeki dogrudan ya da dolayh tanimlayicilar
baska degerlerle karistirilarak ya da bozularak ilgili kisi ile iliskisi
koparilir ve tanimlayici niteliklerini kaybetmeleri saglanir.

EK TABLO: 5 Saklama ve imha Siiresi Tablosu




Sira Veri L . imha
No: kategorisi Veriyi iceren belge Saklama Suresi Siiresi
Saklama
St ; suresinin
1 mah!_<um|¥et| Adli sicil kaydi Is |I.|sk|sm|n bitimini bitimini
ve guvenlik takiben 1 yil :
tedbirleri takiben
180 gun
o Saklama
Felsefi inanc, -
din, mezhep is iliskisinin bitimini | Soro>nin
2 - NUfus cuzdani 6rnegi : bitimini
ve diger takiben 10 yil :
inanclar takiben
¢ 180 gun
Saklama
- L suresinin
3 lletisim :gzglar;'ellseri Itil!ilgzlnsl;é)n t:lltlmlm bitimini
3 y takiben
180 gun
NUfus ctzdani 6rnegi,
Aile durum bildirimi, caklama
. Vesikalik fotograf, is iliskisinin bitimini e
4 Kimlik s ) bitimini
Gizlilik takiben 10 yil :
- . takiben
taahhUtnameleri, Is .
.. . 180 gun
sozlesmeleri
Saklama
Mesleki Aile durum bildirimi, | Is iliskisinin bitimini | 2o o>
2 deneyim Diploma ve sertifikalar | takiben 10 yil glidlllil
y P y takiben
180 gun
Saklama
Aile durum bildirimi, e suresinin
, i : Is iliskisinin bitimini e
6 Finans ucret bordrolari, Is , bitimini
. . takiben 10 yil .
sozlesmeleri takiben

180 gun




Is iliskisinin bitimini
takiben 10 yil / is
sagligi ve glvenligi

nedeniyle alinan Saklama
raporlarda is suresinin
7 Saglik bilgileri | Saglik raporu iliskisinin bitimini bitimini
takiben 15 yil / takiben
Hasta, Veli, Vasi, 180 gun
Temsilci 'den elde
edilmesini takiben 20
yil
Saklama
) NuUfus clzdani 6rnegi, i iliskisinin bitimini suresinin
8 Ozlik Askerlik durum 2 H3KISINM BIMINE i minj
, takiben 10 yil .
belgesi takiben
180 gun
Saklama
e suresinin
9 Ozgecmis Ozgecmis Sl il bitimini
takiben 1 yil :
takiben
180 gun
Saklama
Fiziksel mekan Eldg edilmesini siljrles.in_in
10 givenligi Kamera kayitlari takiben 2 ay / CCTV bitimini
Kayitlari 90 GUn

takiben 7
gun




