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- - KISISEL VERILERI SAKLAMA
burotime VE iMHA POLITIKASI

Dokiiman Tarihi:
Duzenlenme Tarihi:
Revizyon Sayisi:
I. GIRIS
A. Amag ve Kapsam

Isbu Politika, Veri Sorumlusu Biirotime tarafindan, KVKK’min 7. maddesi uyarinca uyulmasi
gereken usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Blrotime, biinyesinde bulundurdugu, tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir
kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kigisel verilerin
silinmesi, yok edilmesi veya anonimlestirilmesi sirasinda isbu Politika’ya ve Politika’ya bagh
olarak uygulanacak arag, program ve siireglere uygunluk saglayacagini taahhiit eder.

Isbu Politika; Burotime’m kisisel verileri isledigi herhangi bir siirece dahil olan Calisan’1,
Uriin veya Hizmet Alan’1, tedarikgileri, tedarikgi yetkilileri, tedarik¢i calisani, Calisan Adayi,
potansiyel iiriin veya hizmet alicisini, Stajyerleri, veli / vasi / temsilcileri, is ortaklarini,
hissedarlar/ortaklari, habere konu olan kisileri, ziyaretgileri, kamu gorevlileri, ticaret ve is
iliskisi i¢inde bulundugu kurum ve kuruluslarin ¢alisanlarini ile yetkilileri, Kisisel verilerini
isledigi herhangi bir siirece dahil olan diger 3. kisilere ait kisisel verileri kapsamaktadir.

Isbu Politika; Burotime’n kisisel veri iizerinde uygulayacagi tim imha faaliyetlerini
kapsamakta olup, her tiirlii imha gereksinimi sonucunda uygulanacaktir.

Isbu Politika kisisel veri olmayan veriler hakkinda uygulanmayacaktir.
Konuyla alakali yeni mevzuatlar yayimlanmasi veya ilgili mevzuatin guncellenmesi
durumunda, isbu Politika ilgili mevzuatlara uyumlu olacak sekilde giincellenerek mevzuat

gerekliliklerine uyulacaktir.

Burotime, isbu Politika ile asagida belirtilen ortamlardaki ve belirtilen ortamlara ek ortaya
cikabilecek tiim ortamlardaki Kisisel verileri kapsadigini kabul eder.



buUrotime xisi

o Ag cihazlar,

SEL VERILERIN SAKLAMA
VE IMHA POLITIiKASI

o Ag iizerinde veri saklanmasi i¢in kullanilan paylasimli/paylasimsiz disk siiriciileri,

o Bulut sistemleri,

o Buirotime adina kullanilan bilgisayarlar/sunucular,

o Flash hafizalar,
o Kagt,

o Manyetik bantlar,

o Mobil telefonlar ve igerisindeki tiim saklama alanlari,

o Optik diskler,

o Yazici, Parmak izi okuyucu gibi gevre birimler.

B. Tamumlar

Tanim

Ac¢iklama

Acik Riza

Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye
dayanan ve 6zgiir iradeyle agiklanan riza

Anonim Hale Getirme

Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek
kisiyle iligkilendirilemeyecek hale
getirilmesi

Blrotime Tosunogullart Mobilya San. ve Tic. A.S

Cahisan Biirotime’da ¢alisanlar

Calisan Adayi Biirotime’a is bagvurusunda bulunan kisiler

ilgili Kisi Kisisel verisi iglenen gercek kisi

Tlgili Kullanicx Verilerin  teknik  olarak  depolanmasi,
korunmas1 ve yedeklenmesinden sorumlu
olan kisi ya da birim hari¢ olmak {izere veri
sorumlusu organizasyonu igerisinde veya
Veri Sorumlusun’dan aldig1 yetki ve
dizenlemeler dogrultusunda kisisel verileri
isleyen kisiler

Imha Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesi islemi

Kayit Ortam Tamamen veya kismen otomatik olan ya da

herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi
olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla
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islenen kisisel verilerin bulundugu her tiirli
ortam

Kisisel Veri

Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek
kisiye iligskin her turli bilgi

Kisisel Verinin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi,
kisisel verilerin bagka verilerle eslestirilse
dahi higbir surette kimligi belirli veya
belirlenebilir bir gercek kisiyle
iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi

Kisisel Verinin imha Edilmesi

Kisisel wverilerin silinmesi, anonim hale
getirilmesi veya yok edilmesi islemi

Kisisel Verinin Silinmesi

Kisisel verilerin ilgili Kullanic1 igin higbir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz
hale getirilmesi islemi

Kisisel Verinin Yok Edilmesi

Kisisel wverilerin yok edilmesi, kisisel
verilerin hi¢ kimse tarafindan higbir sekilde
erisilemez, geri getirilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilmesi islemi

Komite Birotime Kisisel Verileri Koruma Komitesi

KVKK 7 Nisan 2016 tarihli ve 29677 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu

KVK Kurulu Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Ozel Nitelikli Kisisel Veri

Kisilerin 1rki, etnik kdkeni, siyasi diisiincesi,
felsefi inanci, dini, mezhebi veya diger
inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya
da sendika iiyeligi, sagligi, cinsel hayati, ceza
mahkdmiyeti ve guvenlik tedbirleriyle ilgili
verileri ile biyometrik ve genetik veriler

Periyodik iImha

KVKK’da 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

Birotime Kisisel Veri Saklama ve Imha
Politikas:

Talimat

Biirotime Kisisel Verilerin Korunmasi

Disiplin Talimati

Urlin veya Hizmet Alan

Biirotime ile sozlesme iliskisi bulunan Bayi,
Franchise, Alt Franchise seklinde hareket
eden gercek veya tiizel kisiler

Veri Kayit Sistemi

Kisisel Verilerin belirli kriterlere gore
yapilandirilarak islendigi kayit sistem
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Veri Sorumlusu Kisisel verilerin isleme amaglarint ve
vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu
olan gercek veya tiizel kisi

Yodnetmelik Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi
veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda
Yonetmelik

1. KAYIT ORTAMLARI
A. Elektronik Ortamlar

o Bilgi giivenligi cihazlan (giivenlik duvari, saldir1 tespit ve engelleme, giinliik kayit
dosyast, antiviriis vb.)

o Cikartilabilir bellekler (USB, hafiza kart1 vb.)

o Kisisel bilgisayarlar (Masaiistii, diziistii)

o Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

o Optik diskler (CD, DVD, vb.)

o Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, veritabani, web, dosya paylasim vb.)
o Video kaydi ve ses kaydi

o Yazici, tarayici, fotokopi makinesi

o Yazilimlar (Ofis yazilimlari, Bsmart, Netsis, IFS, B2Active, CMS Paneli, EBA,
Mobilas, Pergo, Winper, Fides GKS ,CSYS Pdks )

B. Elektronik Olmayan Ortamlar
o Kagit
o Manuel veri kayit sistemleri (anket formlari, ziyaretgi girisi defteri)

o Yazl, basili, gorsel ortamlar

I1l.  SAKLAMA ve IMHAYA ILISKIN ACIKLAMALAR
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Blrotime tarafindan; isbu Politika kisisel verilerinin isledigi herhangi bir surece dahil olan
Calisan’a, Urlin veya Hizmet Alan’a, tedarikgilere, tedarikgi yetkililerine, tedarikgi calisanina,
Calisan Aday1’na, potansiyel iiriin veya hizmet alicilarina, stajyerlere, veli / vasi / temsilcilere,
is ortaklarma, hissedarlar / ortaklara, habere konu kisilere, ziyaretcilere, kamu gorevlileri
ticaret ve is iliskisi i¢ginde bulundugu kurum ve kuruluslarin ¢alisanlari ile yetkililerine, Kisisel
verilerinin isledigi herhangi bir siirece dahil olan diger 3. kisilere ait kisisel veriler Kanuna
uygun olarak saklanir ve imha edilir.
Bu kapsamda saklama ve imhaya iligkin detayli agiklamalara asagida sirasiyla yer verilmistir.

A. Saklamaya iliskin Aciklamalar
KVKK’nin 3. maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, KVKK’nin 4.
maddesinde islenen Kisisel verilerin islendikleri amagla baglantili, sinirli ve dl¢iilii olmasi ve
ilgili mevzuatta ongodriilen veya islendikleri amag icin gerekli sure kadar muhafaza edilmesi
gerektigi belirtilmis, KVKK’nin 5 ve 6. maddelerinde ise kisisel verilerin isleme sartlari
sayllmistir. Buna gore, Burotime faaliyetleri gercevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta
ongoriilen veya isleme amaclarimiza uygun siire kadar saklanir.

1. Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

o 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu

o 2004 sayili icra Iflas Kanunu

o 4458 sayili Glimriik Kanunu

o 4857 sayili Is Kanunu

o 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun

o 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu

o 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu

o 6502 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun

o 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

o 6769 sayili Sinai Miilkiyet Kanunu

o Internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Y6netmelik

o IsSaghgi ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi
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VE IMHA POLITIKASI
Tiirk Standardlar1 Enstitiisii (TSE) Belgelendirme Y 6nergesi

Turk Uriinlerinin Yurtdisinda Markalasmasi, Tiirk Mali Imajinin Yerlestirilmesi ve
Turquality®’nin Desteklenmesi Hakkinda Teblig

Ucret, Prim, Ikramiye ve Bu Nitelikteki Her Tiirlii Istihkakin Bankalar Araciligiyla
Odenmesine Dair Yonetmelik

Kisisel veriler, bu kanunlar ile yiiriirlikte olan diger ikincil diizenlemeler cergevesinde
ongoriilen saklama siireleri kadar saklanmaktadir.

2. Saklamayi Gerektiren Isleme Amaclar

Birotime, faaliyetleri cercevesinde islemekte oldugu Kisisel veriyi asagidaki amaglar
dogrultusunda saklar:

o

Acil durum yénetimi streclerinin yirattlmesi,

Bilgi giivenligi siireglerinin yiritulmesi,

Calisan Aday1 / Stajyer / Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme siireglerinin yurtitilmesi,
Calisan Aday1’nin bagvuru stirecinin yuritilmesi,

Calisan memnuniyeti ve baglilig1 siireglerinin yruttlmesi,

Calisan i¢in is akdi ve mevzuattan kaynakli yiikiimliliiklerin yerine getirilmesi,
Egitim faaliyetlerinin yUrtilmesi,

Faaliyetlerin mevzuata uygun yarattlmesi,

Finans ve muhasebe iglerinin yruttlmesi,

Fiziksel mekan giivenliginin temin etmesi,

Hukuk islerinin takip edilmesi ve yiritilmesi,

I¢c Denetim / Sorusturma / Istihbarat faaliyetlerinin yirutiilmesi,

Insan Kaynaklar siireclerinin planlanmast,

Is faaliyetlerinin yiritilmesi / denetlenmesi,

Is saglig1 / giivenligi faaliyetlerinin yirutilmesi,
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o Is siireglerinin iyilestirilmesine yonelik 6nerilerin alinmasi ve degerlendirmesi,
o Iy siirekliliginin saglanmasi faaliyetlerinin yiritilmesi,

o Luojistik faaliyetlerin yurGtulmesi,

o Mal/ Hizmet satin alim siireglerinin ylrQttlmesi,

o Mal/ Hizmet satig sonrasi destek hizmetlerinin yUrGtulmesi,

o Mal/ Hizmet satis siireglerinin yUrGtulmesi,

o Mal / Hizmet uretim ve operasyon sureglerinin yuruttlmesi,

o Miisteri iliskileri yonetim suireclerinin yuruttlmesi,

o Miisteri memnuniyetine yonelik aktivitelerin yUrGtulmesi,

o Organizasyon ve etkinliklerin yonetilmesi,

o Performans degerlendirme siireglerinin yurdttlmesi,

o Reklam / Kampanya / Promosyon sireclerinin yuratilmesi,

o Risk yonetimi streclerinin yirattlmesi,

o Saklama ve arsiv faaliyetlerinin yurutilmesi,

o Satin alinan tirlinlere iliskin garanti ve bakim-onarim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi,
o Sozlesme siireglerinin yurutilmesi,

o Sponsorluk faaliyetlerinin ylritulmesi,

o Talep / Sikayetlerin takip edilmesi,

o Uriin / Hizmetlerin pazarlama stireglerinin yiritilmesi,

o Uriinlerin Endiistriyel Tasarim Dairesi Baskanlig1 tescil stirecinin yuritilmesi,
o Uriinlerin TSE standartlarina uygunluk belgelerinin almmasi stirecinin yirutiilmesi,

o Urinlerin Tlrk Patent ve Marka Kurumuna tescil stirecinin yurdttilmesi,
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Uriinlerin UL Greenguard kapsaminda Uluslararas1 Kalite Belgesinin alinma siirecinin
yiratalmesi,

Yetenek / Kariyer gelisimi faaliyetlerinin yirattlmesi,

Yetkili Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Ilgili Kisiler’den gelen evrak ve belgelerin kay1t
altina alinmast,

Yetkili kisi, kurum ve kuruluslara bilgi verilmesi,

Ydnetim faaliyetlerinin ylrittlmesi,

Zimmet faaliyetlerinin yuratilmesi.

Imhay1 Gerektiren Sebepler

Bulrotime’in, Ilgili Kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale
getirilmesi talebi ile kendisine yapilan bagvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi yetersiz bulmasi
veya KVKK’da dngdriilen siire icinde cevap vermemesi hallerinde;

o

Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi,
Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmast,

Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, Ilgili
Kisi’nin agik rizasini geri almasi,

Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin gegmis olmasi ve kisisel verileri
daha uzun siire saklamay1 hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,

KVK Kurulu’na sikayette bulunmasi ve bu talebin KVK Kurulu tarafindan uygun
bulunmasi,

KVKK’nmn 11. maddesi geregi Ilgili Kisi’nin haklar1 gercevesinde kisisel verilerin
silinmesi ve yok edilmesine iligkin yaptig1 bagvurunun Burotime tarafindan kabul
edilmesi,

durumlarinda, Burotime tarafindan Ilgili Kisi’nin talebi tizerine silinir, yok edilir ya da re’sen
silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.
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TEKNIK ve iDARI TEDBIiRLER

Kisisel verilerin giivenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykir1 olarak islenmesi ve erigilmesinin
onlenmesi ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin KVKK’nin 12.
maddesiyle KVKK’nin 6. maddesi dordiincii fikras1 geregi 6zel nitelikli kisisel veriler igin
KVK Kurulu tarafindan belirlenerek ilan edilen yeterli onlemler g¢er¢evesinde Burotime
tarafindan teknik ve idari tedbirler alinir.

A

Teknik Tedbirler

Ag giivenligi ve uygulama giivenligi saglanmaktadir. Ag yoluyla Kkisisel veri
aktarimlarinda kapali sistem ag kullanilmaktadir.

Anahtar yonetimi uygulanmaktadir.

Bilgi sistemleri giincel halde tutulmakta, Kkisisel verilerin islendigi elektronik
ortamlarda giiclii parolalar kullanilmaktadir belirlenen periyotlarda sifreler
degistirilmektedir.

Bilgi teknolojileri sistemleri tedarik, gelistirme ve bakimi kapsamindaki giivenlik
onlemleri alinmaktadir.

Calisan i¢in yetki matrisi olugturulmustur.

Erisim yetki ve rol dagilimlari i¢in diger Burotime dizenlemeleri olusturulmakta ve
uygulanmaktadir.

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan Calisan’in bu alandaki yetkileri
kaldirilmaktadir.

Giincel anti-viris sistemleri kullanilmaktadir.

Guvenlik agiklar takip edilerek uygun giivenlik yamalar yiiklenmekte, giivenlik
duvarlar kullanilmaktadir.

Kisisel veri iceren ortamlarin giivenligi saglanmaktadir.

Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin giivenligi de
saglanmaktadir.

Kisisel verilerin giivenli olarak saklanmasimi saglayan yedekleme programlar
kullanilmakta ve elektronik olan veya olmayan ortamlarda saklanan Kisisel verilere
erigim, erisim prensiplerine gore sinirlandirilmaktadir.

Kullanici hesap yonetimi ve yetki kontrol sistemi uygulanmakta olup bunlarin takibi de
yapilmaktadir.
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o Kurumun bilisim sistemleri techizati, yazilim ve verilerin fiziksel giivenligi i¢in gerekli
onlemler alinmaktadir.

o Saldir1 tespit ve Onleme sistemleri kullanilmaktadir.

o Sizma testi uygulanmaktadir.

o Siber giivenlik 6nlemleri alinmis olup uygulanmasi siirekli takip edilmektedir.

o Sifreleme yapilmaktadir.

o Tasmnabilir bellek, CD, DVD ortaminda aktarilan 06zel nitelikli kisiler veriler
sifrelenerek aktarilmaktadir.

o Veri kaybi dnleme yazilimlart kullanilmaktadir.
B. Idari Tedbirler
o Calisan i¢in veri giivenligi hiikiimleri i¢eren disiplin dlizenlemeleri mevcuttur.

o (Calisan icin veri giivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik ¢alismalari
yapilmaktadir.

o (Calisan’a gizlilik s6zlesmeleri imzalatilmaktadir.
o Calisan’in niteligi ve teknik bilgi/becerisi gelistirilmektedir.

o Erisim, bilgi giivenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda diger Burotime
dizenlemeleri hazirlanmis ve uygulamaya baglanmistir.

o Gizlilik taahhiitnameleri yapilmaktadir. Imzalanan sozlesmeler veri giivenligi
hikumleri igermektedir.

o Diger Burotime dizenlemelerine uymayan Calisan’a yOnelik uygulanacak disiplin
suregleri uygulanmaktadur, Ilgili Kisiler’i aydinlatma yiikiimliiliigii yerine getirilmekte,
kurum ici periyodik ve rastgele denetimler yapilmakta ve Calisan’a yonelik bilgi
giivenligi egitimleri verilmektedir.

o lletisim teknikleri ve ilgili mevzuatlar hakkinda egitimler verilmektedir.

o Kisisel veri giivenligi diger BUrotime diizenlemeleri ile belirlenmistir.

o Kisisel veri iceren fiziksel ortamlara giris ¢ikislarla ilgili gerekli glivenlik dnlemleri
alinmaktadir.
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V.

VE IMHA POLITIKASI
Kisisel veri igeren fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) Kars1 giivenligi
saglanmaktadir.

Kisisel verileri islemeye baslamadan once Ilgili Kisiler’i aydinlatma yiikiimliiliigii
yerine getirilmektedir.

Kisisel veriler miimkiin oldugunca azaltilmaktadir.
Kisisel verilere hukuka aykir erisilmesi 6nlenmektedir.
Kisisel verilerin hukuka aykir1 islenmesi dnlenmektedir.
Kisisel verilerin muhafazasi saglanmaktadir.

Kurum i¢i periyodik ve rastgele denetimler yapilmakta ve Calisan’a yonelik bilgi
giivenligi egitimleri verilmektedir.

Mevcut risk ve tehditler belirlenmistir.

Ozel nitelikli Kisisel veri giivenligine yonelik diger Blrotime diizenlemeleri ile
belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Isbu Politika’ya uygun imha siiregleri tanimlanmakta ve uygulanmaktadir.

KiSISEL VERILERIN IMHA TEKNIiKLERI

[lgili mevzuatta dngoriilen siire ya da islendikleri amag igin gerekli olan saklama siiresinin
sonunda kisisel veriler, Birotime tarafindan re’sen veya Ilgili Kisinin bagvurusu iizerine yine
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

A. Kisisel Verilerin Imhasi

Kisisel veriler, Burotime tarafindan veya gerekli gorilur ise Burotime’in belirledigi baskaca
bir 3. kisi tarafindan asagida belirtilen yontemlerle imha edilir.

Elektronik Ortamda Yer Elektronik ortamda yer alan kisisel
Alan Kisisel Veriler verilerden saklanmasini gerektiren siire sona

erenler, veri tabani yoOneticisi hari¢ diger
Calisan (ilgili Kullanic1) icin higbir sekilde
erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale

getirilir.
Fiziksel Ortamda Yer Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden
Alan Kisisel Veriler saklanmasini gerektiren siire sona erenler

icin evrak arsivinden sorumlu birim
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yoneticisi hari¢ diger Calisan igin hichir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz
hale getirilir. Ayrica, lizeri okunamayacak
sekilde cizilerek/boyanarak/silinerek
karartma iglemi de uygulanir.

Kagit Ortaminda Bulunan
Kisisel Verilerin
Karartilmasi

Kisisel verilerin amaca yonelik olmayan
kullanimin1 6nlemek veya silinmesi talep
edilen wverileri silmek icin ilgili kisisel
verilerin fiziksel olarak kesilerek belgeden
cikartilmasi veya geri dondiiriilemeyecek ve
teknolojik ~ c¢ozimlerle  okunamayacak
sekilde sabit mirekkep kullanilarak
gorlinemeyecek hale getirilmesi, kapatilmasi
yontemidir.

Sunucularda Yer Alan

Sunucularda yer alan kisisel verilerden

Kisisel Veriler saklanmasii gerektiren silire sona erenler
icin sistem yoneticisi tarafindan llgili
Kullanici’nin  erisim yetkisi kaldirilarak
silme iglemi yapilir.

Tasinabilir Medyada Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan

Bulunan Kisisel Veriler

kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
sire sona erenler, sistem yoneticisi
tarafindan sifrelenerek ve erisim yetkisi
sadece sistem  yOneticisine  verilerek
sifreleme anahtarlariyla giivenli ortamlarda
saklanir.

Uzman Tarafindan Giivenli
Olarak Silme

Bazi durumlarda kendisi adina kisisel
verileri silmesi i¢in bir uzman ile anlasabilir.
Bu durumda, kisisel veri bu konuda uzman
olan kisi tarafindan Ilgili Kullanict igin
higbir  sekilde, erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilecek bigimde
guvenli olarak silinir.

Yazilimdan Giivenli
Olarak Silme

Tamamen veya kismen otomatik olan
yollarla islenen ve dijital ortamlarda
muhafaza edilen veriler silinirken; Tlgili
Kullanicilar igin higbir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilecek bigimde
verinin ilgili yazilmdan silinmesine iliskin
yontemler kullanilir. Bulut sisteminde ilgili
verilerin silme komutu verilerek silinmesi;
merkezi sunucuda bulunan dosya veya
dosyanin bulundugu dizin iizerinde ilgili
Kullanicr’nin erisim hakkinin kaldirilmast,
veri tabanlarinda ilgili satirlarin veri tabani
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komutlart ile silinmesi veya tasinabilir
medyada yani flash ortaminda bulunan
verilerin uygun yazilimlar kullanilarak
silinmesi bu kapsamda sayilabilecektir.

B. Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Kisisel veriler, Burotime tarafindan asagida belirtilen yontemlerle yok edilir.

Fiziksel Ortamda Yer Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden

Alan Kisisel Veriler saklanmasin1 gerektiren silire sona erenler,
kagit kirma makinelerinde geri
dondiiriilemeyecek sekilde yok edilir.

Fiziksel Yok Etme Kisisel veriler herhangi bir veri kayit

sisteminin parcast olmak kaydiyla otomatik
olmayan yollarla da islenebilmektedir. Bu tiir
veriler yok edilirken kisisel verilerin
sonradan kullanilamayacak bigimde fiziksel
olarak yok edilmesi sistemi
uygulanmaktadir. Kagit ortamindaki
verilerin yok edilmesi de, baska bir sekilde
yok edilmeleri miimkiin olmadigindan bu
sekilde gerceklestirilmelidir.

Optik / Manyetik Medyada Optik medya ve manyetik medyada yer alan
Yer Alan Kisisel Veriler kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
stire sona erenlerin eritilmesi, yakilmasi veya
toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok
edilmesi islemi uygulanir. Ayrica, manyetik
medya 6zel bir cihazdan gecirilerek ylksek
degerde manyetik alana maruz birakilmasi
suretiyle Gzerindeki veriler okunamaz hale
getirilir.

Uzerine Yazma Uzerine yazma yontemi, 6zel yazilimlar
araciligr ile manyetik medya ve yeniden
yazilabilir optik medya lizerinden en az yedi
kez 0 ve I’lerden olusan rastgele veriler
yazilarak eski verinin okunabilmesi ve
kurtarilabilmesini imkansizlagtiran veri yok

etme yontemidir.

Yukarida sayilan durumlarin gergeklesmesi sirasinda Burotime; KVKK, Yonetmelik ve ilgili
diger mevzuat hiikiimlerine veri giivenliginin saglanmasi amaciyla tam uyum saglamakta ve
gerekli tiim idari ve teknik tedbirleri almaktadir.
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C. Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, Kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi higbir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale
getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi igin; Kisisel verilerin, veri sorumlusu veya
ticlincii kisiler tarafindan geri dondiiriilmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestirilmesi gibi
Kayit Ortami ve ilgili faaliyet alan1 agisindan uygun tekniklerin kullanilmasi yoluyla dahi
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilmesi gerekir.

VI. SAKLAMA ve IMHA SURELERI
A. Saklama Suresi

Blrotime tarafindan, kisisel verilerin saklanma sdreleri belirlenirken yurirlikte bulunan
mevzuat ve siire¢ konusu verilerin islenme amaglart géz Onlinde tutularak bir belirleme
yapilmaktadir.

Saklama sureleri, her halukérda kanuni yuktmlalukler ve ilgili zamanasim siireleri 1s181inda
tespit edilmektedir.

S6z konusu saklama sureleri Uzerinde, gerekmesi halinde Burotime tarafindan giincellemeler
yapilabilmektedir. Veri isleme amacinin ortadan kalkmasi halinde, verilerin tutulmasina olanak
saglayan baska bir hukuki sebep veya dayanak bulunmadig: siirece veriler silinmekte, yok
edilmekte veya anonim hale getirilmektedir.

B. Periyodik imha Siiresi
Yonetmeligin 11. maddesi geregince Burotime, periyodik imha siresini 6 ay olarak
belirlemistir. Buna goére, her yil Ocak ve Temmuz aylarinda periyodik imha iglemi
gerceklestirilir.

VIlI.  POLITIKANIN YAYINLANMASI ve SAKLANMASI

Politika, 1slak imzali (basili kagit) ve elektronik ortamda olmak iizere iki farkli ortamda
yayimlanir, resmi internet sayfasinda agiklanir. Basili kagit niishas1 da Burotime’da saklanir.

VIIl. POLITIKANIN iHLALI ve YAPTIRIMLAR
Bu Politika’nin ihlali halinde, Talimat geregince; o tarihte gegerli disiplin siireci isletilerek,

uyarma, kinama, para cezasinin tahsili yoluna gidilebilir ve s6zlesme feshi yaptirimlarindan bir
ya da birkaci1 birden uygulanabilir, ayrica yasal islem baslatilabilir.
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IX. POLITIKANIN YORURLUGU

Blrotime tarafindan diizenlenen Isbu Politika, 28.04.2020 tarihinde yiiriirliige girmis olup,
Politika’nin tamaminin veya belirli maddelerinin yenilenmesi durumunda gerekli

giincellemeler yapilacaktir.

Isbu Politika’nin uygulanmasini, giincellenmesini, duyurulmasini Komite yiritir.
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