Arsiv Ve Veri imha Talimati

AMAC

Kuruma ait her tirli kurumsal belge, bilgi ve kigisel verinin yasalara uygun olarak, islenmesi, tasnif
edilmesi, depolanmasi, siniflandiriimasi, anonimlestiriimesi ve mevzuata uygun bir sekilde saklanarak
gerekli hallerde en uygun yontemle imha edilmesini saglamaktir.

KAPSAM

Kurumun hizmet ve faaliyetlerinden dogan her turli bilgi, veri ve dokiimanin islenmesi, siniflandiriimasi,
tasnifi, saklanmasi ve imha edilmesini slreclerini kapsar.

UYGULAMA

1.

Kurum tarafindan; calisanlar, ¢alisan adaylari, ziyaretgiler ve hizmet saglayici olarak iliskide
bulunulan Ggtincl kisilerin, kurumlarin veya kuruluglarin galisanlarina ait kisisel veriler Kanuna
uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Kurumumuzda kisisel veriler Kanunun 3 (ncl maddesinde kigisel verilerin islenmesi kavrami
tanimlanmis, 4 Gncl maddesinde islenen kisisel verinin islendikleri amagla baglantili, sinirh ve
Olguli olmasi ve ilgili mevzuatta 6ngorilen veya islendikleri amag igin gerekli stre kadar
muhafaza edilmesi gerektigi belirtiimis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kisisel verilerin isleme sartlari
sayllmistir. Buna goére, Kurumumuz faaliyetleri gercevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta
Ongorilen veya isleme amaglarimiza uygun sure kadar saklanir.

Her madurluk kendi fiziksel arsivini, Arsiv Sefligine teslim eder. Arsiv Sefligi, arsive en uygun

sekilde dosyayi dosyalanacak alana yerlestirir.

Kurum arsivleri, kendisine 6zgu sistemine goére dizenlenir. Arsivlenecek tiim fiziksel belgeler,
Arsiv Sefligince dijital olarak kayit altina alinir.

. Arsive gonderilen dosyalar, klasér veya diger arsiv malzemelerini arsiv sistemine goére ait

olduklari yerlere yerlestirir.

Yasal mevzuat geregi imha edilecek arsiv belgeleri, dijital kayitlar Bilgi Guvenligi Yonetim
Sistemine, KVKK Yonetim Sistemine ve diger mevzuatlara uygun olarak imha edilir. Imha
edilecek arsiv belgeleri, veri tasiyan cihazlar, veri tasiyan diger malzemeler Arsiv Imha Plani'nda
listelenir.

Arsivlerden sorumlu calisanlar imha edilecek arsiv belgelerini ilgili yoneticilerine imzalatir.

Onaylanan arsiv belgeleri/dosyalari/veri tasiyan cihazlar Arsiv imha Planrna gére listelenir ve
hazirlanan liste arsivimha komisyonu tarafindan imzalanir ve imha islemi gergeklestirilir.

Kagit dosyalar geri donusum seklinde dijital kayitlar o kayitlari barindiran ortamlarin silinmesi,
kirlmasi ya da eritilerek kullanilamaz hale getiriimesi veya veri imha eden bir kuruma teslim
edilerek imha iglemi gerceklestirilebilir. Gerekli hallerde imha edilen materyallerin fotografi gekilir
ve dosyalanir.
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10. 6698 sayili Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu'’na gdre 6zgegmigler/CV’ler makul sire igcinde
imha edilir. Kurum igin makul suire 6 (alti) aydir. Ozgegmisler/CV’ler yilda iki kez imha edilir.

KiSISEL VERI SAKLAMA ORTAMLARI

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar
O Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-|O Kagit
posta, veritabani, web, dosya m| Manuel veri kayit sistemleri (anket
paylasim, vb.) formlari, ziyaretci giris defteri)
O Yazilimlar (ofis yazilimlar, cesitlig Yazil, basili, gérsel ortamlar
ticari yazilimlar) O Kurum arsivi

O Bilgi guvenligi cihazlar (guvenlik
duvari, saldin tespit ve engelleme,
gunlik kayit dosyasi, antivirts vb. )

O Kisisel bilgisayarlar (Masaustd,
dizUsti)

O Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

O Optik diskler (CD, DVD vb.)

O Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza

O Kartvb.)

O Yazicl, tarayici, fotokopi makinesi

SAKLANMAYI, ARSIVLEMEYi GEREKTIREN HUKUKi SEBEBLER

Kurumda, faaliyetleri cercevesinde islenen Kkisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngoérilen sure kadar
muhafaza edilir. Bu kapsamda kigisel veriler; e 5393 Sayili Belediye Kanunu e 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, ¢ 6098 sayili Tirk Borglar Kanunu, e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, e
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, e 5651 sayili internet Ortaminda
Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun, e 6361 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, e 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, e 4857 sayili
is Kanunu, e isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglk ve Giivenlik Onlemlerine iligkin Yénetmelik,
ve bu kanunlar uyarinca yururlikte olan diger ikincil dizenlemeler cercevesinde 6ngoérilen saklama
sureleri kadar saklanmaktadir.

SAKLAMAYI GEREKTIREN iISLEME AMAGLARI

Saklamayi Gerektiren isleme Amaglari Kurum, faaliyetleri cercevesinde iglemekte oldugu kisisel verileri
asagidaki amaglar dogrultusunda saklar. e insan kaynaklari sireglerini yiriitmek. e Kurumsal iletigimi
saglamak. ¢ Kurum giivenligini saglamak, e istatistiksel galismalar yapabilmek. e imzalanan sdzlesmeler
ve protokoller neticesinde is ve islemleri ifa edebilmek. e Yasal dizenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu
kildigi sekilde, hukuki yukumlaliklerin yerine getirilmesini saglamak. e Kurum ile is iligkisinde bulunan
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gergek/tuzel kisilerle irtibat saglamak. e Yasal raporlamalar yapmak. e Cagri merkezi sureglerini
yonetmek. e ileride dogabilecek hukuki uyusmazliklarda delil olarak ispat yukimIGliga.

IMHAYI GEREKTIREN SEBEBLER

imhay! Gerektiren Sebepler Kisisel veriler; o islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin
degistirilmesi veya ilgasi, e Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi, e
Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin agik
rizasini geri almasi, e Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari cercevesinde kigisel
verilerinin silinmesi, yok edilmesine, anonimlestirimesine iliskin yaptigi basvurunun kurumumuz
tarafindan isleme alinmasi e Kigisel verilerin saklanmasini gerektiren azami strenin gegmis olmasi ve
kisisel verileri daha uzun slre saklamayi hakl kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,
durumlarinda, kurumumuz tarafindan ilgili kiginin talebi Gzerine silinir, yok edilir ya da re’sen silinir, yok
edilir veya anonim hale getirilir.

TEKNIK VE IDARI TEDBIRLER

Kisisel verilerin glvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisiimesinin
onlenmesi ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi igin Kanunun 12 nci maddesiyle
Kanunun 6 nci maddesi doérdinclu fikrasi geredi 6zel nitelikli kisisel veriler igin Kurul tarafindan
belirlenerek ilan edilen yeterli énlemler gergevesinde kurumumuz tarafindan teknik ve idari tedbirler
alinir.

KiSISEL VERILERI IMHA TEKNIKLERI

ilgili mevzuatta éngériilen siire ya da islendikleri amac icin gerekli olan saklama siiresinin sonunda
kisisel veriler, Kurum tarafindan re’sen veya ilgili kisinin basvurusu Uzerine yine ilgili mevzuat
hdklimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir. Gerekli olmasi durumunda Kisisel
veriler anonim hale getirilebilir.

imha sekilleri: Kagit kiyma makinasinda yok etme, programi ya da uygulamayi geri déndiriilemez
sekilde silme, eger s6z konusu olan bir cihaz ise cihazi presle ezmek, asitte erimek, yakmak ve sair
islemlerle cihazi veri alinamayacak hale getirmek

SORUMLULUK

Arsiv Sorumlusu: Arsivin dizenlenmesinden, yonetiminden, korunmasi ve gelistirimesinden
sorumludur. Cahisanlar: KVKK ve BGYS Kapsaminda arsivdeki kurallara uymaktan sorumludur.

KONTROL NOKTALARI

1. Hatali arsivimhasinin yapiimasi
2. Belgelerin verilen kayip olmasi
3. Arsiv Imha Plani
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