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1. AYDINLATMA VE AGIK RIZA METINLERI
1.1. AYDINLATMA METNI

Tarafimizca yazilim igerisinde otomatik olarak olusturulan aydinlatma metni, sizlerden onay
gelmesinde durumunda kullaniminiza sunulmaktadir.

AYDINLATMA YUKUMLULUGUNUN YERINE GETIRILMESINDE UYULACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA TEBLIG

MADDE 5 - (1) Veri sorumlusu ya da yetkilendirdigi kisi tarafindan so6zI{, yazili, ses kaydi, ¢cagri
merkezi gibi fiziksel veya elektronik ortam kullanilmak suretiyle aydinlatma yukamlaliginin
yerine getirilmesi esnasinda asagida sayilan usul ve esaslara uyulmasi gerekmektedir:

a) ilgili kisinin acik rizasina veya Kanundaki diger isleme sartlarina bagli olarak kisisel veri islendigi
her durumda aydinlatma ytkimliligu yerine getirilmelidir.

b) Kisisel veri isleme amaci degistiginde, veri isleme faaliyetinden énce bu amacg icin aydinlatma
yukimlulGgi ayrica yerine getirilmelidir.

Yukarida yer alan Teblig hikmi uyarinca, ilgili kisinin aydinlatiimasi icin tek bir yéntem
bulunmamaktadir. Blinyesinde calistiginiz veri sorumlusunun web sitesi olmasi durumunda bu
aydinlatma metinleri web sitesi eklenmektedir. Bu yolla da aydinlatma yikiamliliginiz yerine
getirilmektedir.

Bunun disinda her bir aydinlatma metni tarafimizca QR koda donustirilmektedir. Tarafiniza iletilen
bu basili belgelerin pleksi icerisinde, A5 boyutundailgili kisinin gorebilecegi ve QR kodu okutabilecegi
sekilde goriinlr yerlerde olmalidir.
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Aydinlatma Metni imzalatilmaz! Aydinlatma metni sadece kisisel verisi islenen kisinin
veri isleme sartlarina iliskin bilgilendirilmesi igindir. Bundan dolayi imzalatilmasina
gerek yoktur.

1.2.  AGIK RIZA METINLERI

Acik riza metinleri, veri isleme faaliyetiniz sirasinda sadece aydinlatma ile kisisel verileri
isleyemeyeceginiz durumlarda kullanilmaktadir.

Bir veri isleme faaliyeti sirasinda, o sireg icin acik riza ongoérilmuis ise acik riza
verilmeden veri isleme faaliyeti gerceklesemez.

Acik riza metinleri yukarida ifade edilen aydinlatma metinleri ile birlikte link icerisinde yer
almaktadir. Yazilim sayesinde agcik rizalari;
e QR kodu okutmak suretiyle zaman damgali olarak
e Veri Sorumlusu web sitesinde yer alan ilgili agik riza metnine yonlendirmek suretiyle zaman
damgali olarak
e Fiziksel ¢ikti almak ve imzalatmak suretiyle
alabilirsiniz. Fiziksel olarak alinan agik niza metinlerinin yazilima kaydi yapilmasi
gerekmektedir.

ilgili Kisinin agik riza metnini imzalamak istememesi halinde asagidaki seceneklere
gore hareket etmek gerekecektir:

e islenecek kisisel verinin zorunlu olmasi durumunda, ilgili kisinin acik riza
metnini imzalamadigl tutanak tutularak kayit altina alinmalidir. (Ornegin;
calisandan saglik raporu alinmasi durumunda acik riza gerekmektedir.
Calisanin bu acik riza metnini imzalamamasi durumunda, bu durum tutanak
ile kayit altina alinmahdir). Bu tutanak yazilim icerisinde KVK_ACIK_RIZA
iIMTINA_TUTANAGI adiyla yer almaktadir. Bu tutanagin tutulmasi sonrasinda
taranip yazilim icinde yer alan Formlar>Acik Riza Kayitlari>Yeni Kayit> Yeni
Acik Riza Kayitlari tiklanarak Ekler kismina eklenmesi gerekmektedir.

e islenecek kisisel verinin zorunlu olmamasi durumunda, ilgili kisinin islemesi
zorunlu verileri (ad-soyad, adres vb.) disindaki verileri islenmemelidir.
(Ornegin reklam veya kampanya faaliyetleri ya da etkinliklerde cekilen
fotograflarin sosyal medyada paylasiimasi durumunda bu isleme faaliyeti
gerceklestirilmemelidir)
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1.3. AYDINLATMA VE AGIK RIZA METINLERI ASILACAK YERLER
1.3.1. FiZIKSEL MEKAN GIiRISLERI

Sizler igin Ziyaretgi Aydinlatma metnini basili dokiiman olarak QR kod igerecek sekilde
hazirlamaktayiz. Bu dokimanlarin fiziksel yerleskelerinizin girislerine goérilecek sekilde asilmasi
gerekmektedir.
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1.3.2. KAMERA KAYDI ALINAN YERLER

Guvenlik maksadiyla fiziksel yerleskelerinizde kamera kaydi yapma durumunuzda; kamera kaydi igin
hazirlanan fiziksel dokimanlari arkali 6nli olarak sizler icin hazirlamaktayiz.

Fiziksel yerleske girislerinde bu doklimanin her iki yliziinii de A4 boyutunda asmaniz gerekmekteyiz.

Ayrica bina icerisinde ve disinda kamera kaydi icin yapilan yerlere bu dokiimanin 6n ylzina gortnir
olacak sekilde asmaniz gerekmektedir.

Dis mekanlara asilacak dokiimanlar degismeyecegi icin yagmur, kar, giines gibi fiziksel dis
kosullara dayanikli malzeme kullanilarak basim faaliyeti ger¢eklestirmenizi tavsiye ederiz.
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1.3.3. WEB veya SOSYAL MEDYA PAYLASIMI YAPILAN YERLER

Konferans salonu ya da toplanti salonlarinda kamera kaydi yapilmasi veya sosyal medya paylasimi
yapilmasi durumunda sizler igin olusturulan aydinlatma ve agik riza metinleri salon girislerine
asmaniz gerekmektedir.
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1.3.4. DIGER AYDINLATMA METINLERI

Kendi biriminizle alakali tim aydinlatma metinleri yukarida da ifade edildigi lizere isin goruldugu
yerlerde, ilgili kisinin gorebilecegi sekilde asilmalidir.

2. DIGER DOKUMANLAR
2.1. KVKK POLITiKASI

KVKK Politikasi, yazilim tarafindan otomatik olarak olusturulmakta ve onayiniza sunulmaktadir.
Sizlerin onayl sonrasinda bu dokiimanin web sitenizde yer almasi gerekmektedir. Sirketimiz
tarafindan web linki hazir olacak sekilde html dosyasi olarak sizlere gonderilmektedir. Bu sirada
sizlerin ilgili birimi tarafindan (Bilgi islem vb.) bu html sayfasinin web sitenize entegre edilmesi icin
gerekli hazirliklarin yapilmasi gerekmektedir.
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2.2. iIMHA ve SAKLAMA POLITIKASI

KVKK imha ve Saklama Politikasi yazilim tarafindan otomatik olarak olusturulmakta ve onayiniza
sunulmaktadir. Sizlerin onayi sonrasinda bu dokiimanin web sitenizde yer almasi gerekmektedir.
Sirketimiz tarafindan web linki hazir olacak sekilde html dosyasi olarak sizlere gonderilmektedir. Bu
sirada sizlerin ilgili birimi tarafindan (Bilgi islem vb.) bu html sayfasinin web sitenize entegre edilmesi
icin gerekli hazirhklarin yapilmasi gerekmektedir.

2.3. CEREZ POLITIKASI

KVKK Cerez Politikasi yazilim tarafindan otomatik olarak olusturulmakta ve onayiniza sunulmaktadir.
Sizlerin onayl sonrasinda bu dokliimanin web sitenizde yer almasi gerekmektedir. Sirketimiz
tarafindan web linki hazir olacak sekilde html dosyasi olarak sizlere génderilmektedir. Bu sirada
sizlerin ilgili birimi tarafindan (Bilgi islem vb.) bu html sayfasinin web sitenize entegre edilmesi igin
gerekli hazirliklarin yapilmasi gerekmektedir.

2.4. IC KOMITE YONERGESI

KVKK sureglerinin saghkl bir sekilde yuritilmesi maksadiyla bir i¢ komite/komisyon/kurul kurulmasi
KVKK tarafindan o6nerilmektedir. Bu kapsamda bir i¢ komite olusturulmasina yonelik yénerge,
tarafimizca gonderilmektedir. Bu yonergenin icerigi ve komitede kimlerin yer alacagl tamamen
sizlerin arzusuyla sekillenmektedir. Kurumunuzda KVKK siireglerinin saglkli sekilde ylrimesi ve
kisisel veri koruma faaliyetlerinin kurum kiltlrid haline gelmesi i¢cin 6nemli olan bu komitenin
olusturulmasi igin, blinyenizde gérev paylasimi yapildiktan sonra ilgili organ (Yonetim Kurulu/
Baskanlik/ Rektorluk) tarafindan yonergenin yurirlige konulmasi gerekmektedir.

2.5.  GIZLILIK SOZLESMESI ve KVKK PROTOKOLU

Yazilim tarafindan sizlere 6zel hazirlanin Gizlilik S6zlesmesi ve KVKK Protokoli’niin Kurumunuzda
surekli sekilde kullanilmasi KVKK, ISO ve bizler tarafindan énerilmektedir. Sizlere iletilen bu metni,
kisisel veri paylagiminin s6z konusu oldugu satin alma, is birligi, ihale vb. tiim siireglerinizde kisisel
veri paylagimindan ve asil s6zlesme imzalanmasi siirecinden 6nce imzalanmasi gerektedir.

Bu sOzlesmenin igerigi bizlerce hazirlan ve sizleri koruma amaci tasimaktadir. Buna ragmen; cezai
sartin varligi, miktari, s6zlesmenin siresi ve igerigi gibi hususlari, girdiginiz is iliskisi kapsaminda
sekillendirmenizi tavsiye ederiz. Ornegin, veri paylasiminin ve alinan risklerin (Gizli bilgi ve isin tutari
diizeyinde) az oldugu islerde cezai sarti kaldirabilir veya miktarini azaltabilirsiniz. Ya da veri
paylasiminin fazla ve alinan riskin (Gizli bilgi ve isin tutar diizeyinde) fazla oldugu islerde s6z konusu
tutari arttirabilirsiniz. Bu slirecle ilgili detaylari hukuk biriminizle ylritmenizi tavsiye ederiz.

2.6. CALISAN GIZLiLiIK TAAHHUTNAMESI
Yazilim icerisinde yer alan bu taahhiitname; kisisel veri ile temasi olan tim personele, yine yazilim

icerisinde yer alan farkindalik egitimi izletildikten ve yazili olarak gérevlendirmeler yapildiktan sonra
imzalatilmasi gereken belgedir. Kisisel veri koruma siireclerinde, tim sorumlulugun belli bash kisilere
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yuklenmesi hem hakkaniyete aykiri olacak hem de siirecin saglikli sekilde ylriimesine engel
olacaktir. Bundan dolayi kisisel verinin ne oldugunu bilen, is ve islemlerinde kisisel veriye ne sekilde
yaklasacagi izah edilen personelin bu taahhitnameyi imzalamasi saglanmahdir.

Bu taahhitname, talep etmeniz durumunda yazilim igerisinde yer alan 6zel onay sablonlarina
farkindalik egitimleri ile birlikte yiklenebilir. Bu yontemi tercih etmeniz durumunda ¢alisanlariniza
bir link gondermek suretiyle zaman damgali imzalama segenegini kullanmaniz mimkin olacaktir.

2.7. CALISAN iCiN KVKK TUTANAGI

2.6 Maddesinde yer alan Calisan Gizlilik Taahhiitnamesi'nin c¢alisan tarafindan imzalanmak
istenmemesi durumunda, bu hususun tutanak altina alinmasi gerekmektedir. Bunun igin yazilimda
yer alan TEMP_H_05_IK_KVKK_CALISAN_iCIN_KVK_TUTANAK belgesinin indirip, gerekli bilgileri
doldurulduktan sonra ¢alisana imzalatilmasi gerekmektedir.

Bu belgenin de galisan tarafindan imzalanmak istenmemesi durumunda belgenin igcinde yer aldig
lizere imza kismina “imzadan imtina edilmistir” yazilmasi gerekmektedir. Bu tutanagin tutulmasi
sonrasinda taranip yazilim icinde yer alan Formlar>Acik Riza Kayitlari>Yeni Kayit> Yeni Ozel Onay
Kaydi tiklanarak Ekler kismina eklenmesi gerekmektedir.

2.8. SANTRAL METNI
Veri Sorumlusu’nun telefonla ulasilabilir oldugu durumlarda ilgili aydinlatma metninin telefon

uzerinden de okunmasi gerekmektedir. Bu kapsamda sizler igin hazirladigimiz santral metninin bant
Uzerinden kayit seklinde okutulmasi gerekecektir.
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