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1.GIRIS
1.1.Amac

Veri sorumlulariin, kisisel verilerin iglendikleri amag i¢in gerekli olan azami siireyi belirleme
islemi ile silme, yok etme ve anonim hale getirmek icin belirlenen usul ve esaslar1 agiklamak.

1.2.Dayanak

Bu Politika, 6698 sayili Kanuna gore hazirlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya
Anonim Hale Getirilmesi Hakkindaki Yonetmeligin 5 inci maddesinin 1 inci fikrasina
dayanilarak hazirlanmistir.

1.3.Kapsam

Sirket personeli, calisan adaylari, ziyaretciler, miisteriler, hizmet saglayicilar1 ve diger tiglincii
kisilere ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup sirketin sahip oldugu kisisel verilerin
islendigi tim kayit ortamlar1 ve kisisel veri islenmesine yonelik faaliyetlerde bu Politika
uygulanir.

1.4. Tanimlar

a) Alicigrubu: Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiizel kisi
kategorisi.

b) Acik Riza: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgiir iradeyle
aciklanan riza.

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

d) Calisan: Sirket personeli.

e) Elektronik Ortam: Kigisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi,
okunabildigi, degistirilebildigi ve yazilabildigi ortamlar.

f) Elektronik Olmayan Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tiim yazili, basili,
gorsel vb. diger ortamlar.

g) Hizmet Saglayici: Sirket ile belirli bir s6zlesme cercevesinde hizmet saglayan gercek
veya tiizel kisi.

h) llgili Kisi: Kisisel verisi islenen gergek kisi.

i) Ilgili kullanict: Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden
sorumlu olan kisi ya da birim hari¢ olmak (zere veri sorumlusu organizasyonu
icerisinde veya veri sorumlusundan aldig: yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri
isleyen kisiler.

j) Imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

k) Kanun: 24/3/2016 tarihli ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
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1)

m)

n)

P)

q)

s)
B

Kayit ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit
sisteminin parcas1 olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin
bulundugu her tirli ortam.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iligskin her tiirlii bilgi.
Kisisel veri isleme envanteri: Veri sorumlularinin is sdreclerine bagli olarak
gerceklestirmekte olduklari kisisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel veri isleme amaglari
ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alict grubu ve veri konusu kisi grubuyla
iliskilendirerek olusturduklar1 ve kisisel verilerin islendikleri amagclar icin gerekli olan
azami muhafaza edilme suresini, yabanci Ulkelere aktarimi1 6ngorilen kisisel verileri ve
veri giivenligine iligkin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklar: envanter.
Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi: Kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse
dahi hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle
iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Kisisel Verilerin Islenmesi: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin pargast olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla
elde edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi, degistirilmesi, Yyeniden
diizenlenmesi, agiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
siniflandirilmast  ya da kullanilmasmin engellenmesi gibi  veriler iizerinde
gergeklestirilen her tiirlii islem.

Kisisel verilerin silinmesi: Kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin higbir sekilde
erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemi.

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

Kurul: 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 tiyeligi,
sagligi, cinsel hayati, ceza mahkimiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile
biyometrik ve genetik verileri.

Periyodik imha: Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarmin tamaminin
ortadan kalkmas1 durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve
tekrar eden araliklarla resen gergeklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale
getirme islemi.

Politika: Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi
Politikasi.

Veri Isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu adina kisisel
verileri igleyen gercek veya tiizel kisi.
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X) Veri Kayit Sistemi: Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi

y)

kayit sistemi.

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit
sisteminin kurulmasinda ve yonetilmesinden sorumlu gergek veya tiizel kisi.

Veri Sorumlular1 Sicil Bilgi Sistemi (VERBIS): Veri sorumlularmin Sicile basvuruda
ve Sicile iligkin ilgili diger islemlerde kullanacaklari, internet iizerinden erisilebilen,
Bagkanlik tarafindan olusturulan ve yonetilen bilisim sistemi.

aa) YOnetmelik: 28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Kisisel Verilerin

Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik.

2.KAYIT ORTAMI
Kisisel veriler agagidaki belirtildigi sekilde hukuka uygun olarak giivenli bir sekilde saklanir.

2.1.Elektronik Ortam

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kisisel Bilgisayarlar

Mobil Cihazlar

Diger Cihazlar (Rontgen cihazi vb.)

Web Sitesi

Yazilimlar (Muhasebe Programlari vb.)

Bilgi giivenligi cihazlar (glivenlik duvari, gilinliik kayit dosyasi, antiviriis vb.)

2.2.Elektronik Olmayan Ortam
a) Kagit
b) Manuel kay1t tutulan ortamlar (Is Bagvuru Formlari, Ozliik Dosyalar1 vb.)

) Yazily, basili gorsel ortamlar

3. SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI
Sirketin tim birimleri ve calisanlari; Politika kapsaminda veri gilivenligini saglamak igin

aliacak olan idari ve teknik tedbirlerin uygulanmasi i¢in sorumlu birimlere destek verecektir.

Kisisel verilerin saklama ve imha siireclerinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri ve gorev

tanimlarina ait dagilim asagidaki tabloda verilmistir.
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Unvan Birim Gorev
. . Co lisanl olitikaya
Sirket Ortaklari/Veri Yonetim Kurulu/Idari Gahisanlarm p y .
uygun hareket etmesini
Sorumlulari Organlar >
saglamak
Politikanin hazirlanmasi,
Muhasebe-Finans, gelistirilmesi, glincellenmesi

Insan Kaynaklar

Diger Birimler ) .
ve gorevlerine uygun olarak

yiriitiilmesini saglamak.

4. SAKLAMA VE IMHA
Sirket faaliyetleri ¢ergevesinde islenen kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngériilen sekilde veya

isleme amaglarina uygun siire kadar saklanir.

4.1 Saklamay1 Gerektiren Mevzuat

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymnlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

Bu kanunlar uyarinca yiiriirlikkte olan diger ikincil diizenlemeler,

Diger mevzuat hilkiimleri

4.1.1 Saklamay1 Gerektiren Isleme Amaclar

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
1)

Acil Durum Yonetimi Sureclerinin Yurutilmesi

Bilgi Glivenligi Siireclerinin Yiiriitiilmesi

Calisan Aday1 / Stajyer / Ogrenci Se¢me Ve Yerlestirme Siireglerinin Yiiriitiilmesi
Calisan Adaylarinin Bagvuru Siireclerinin Yiriitiilmesi

Calisan Konum Takibinin Yapilmasi

Calisanlar Icin Is Akdi Ve Mevzuattan Kaynakli Yiikiimliiliiklerin Yerine Getirilmesi
Calisanlar Icin Yan Haklar Ve Menfaatleri Siireclerinin Yiiriitiilmesi

Egitim Faaliyetlerinin YUrdttlmesi

Erisim Yetkilerinin Yriitiilmesi

Faaliyetlerin Mevzuata Uygun Y Uritilmesi

Finans Ve Muhasebe Islerinin Yiiriitiilmesi

Fiziksel Mekan Giivenliginin Temini
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m) Gorevlendirme Sireclerinin Yuratilmesi

n)
0)
p)
q)
r

5)

t)

u)
V)
w)
X)
y)
2)

Hukuk islerinin Takibi Ve Yiiriitiilmesi

I¢c Denetim/ Sorusturma / istihbarat Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Iletisim Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

Is Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi / Denetimi

Is Saglig1 / Giivenligi Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

Is Siirekliliginin Saglanmasi Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Mal / Hizmet Satin Alim Siireglerinin Yiiriitilmesi

Mal / Hizmet Satis Siireclerinin Yiiriitiilmesi

Miisteri Iliskileri Yonetimi Siireclerinin Yiirtitiilmesi
Saklama Ve Arsiv Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Sozlesme Siireclerinin Yiiriitiilmesi

Tasinir Mal Ve Kaynaklarin Giivenliginin Temini
Tedarik Zinciri Yonetimi Streglerinin Yuruttlmesi

aa) Ucret Politikasiin Yiiriitiilmesi

bb) Yetkili Kisi, Kurum Ve Kuruluslara Bilgi Verilmesi
cc) Yonetim Faaliyetlerinin Yiratilmesi

dd) Firmanin Mesru Menfaati

ee) Ilgili mevzuatin gerektirdigi dogrultuda eski tip kimliklerde yer alan (Din) ibaresi

ff)

bulunmasi sebebiyle edinilmektedir. Ozel bir isleme amac1 yoktur.
Uyusmazliklarda Delil Olarak Kullanilmasi

gg) Veri Sorumlusunun Mesru Menfaati Cercevesinde Imzalanmasi Gereken Sair Evraklar

4.2 iImhay1 Gerektiren Sebepler

Kisisel veriler;

a)

b)
c)

d)

Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ortadan
kalkmasi,

Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,
Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde, ilgili
kisinin acik rizasini geri almasi,
Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklar1 ¢ergcevesinde kisisel verilerinin
silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptig1 bagvurunun sirket tarafindan kabul edilmesi,
Sirketin, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi
yetersiz bulmasi veya Kanunda 6ngoriilen siire icinde cevap vermemesi hallerinde;
Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi,
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f)

Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin gegmis olmasi ve kisisel verileri
daha uzun siire saklamayr hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi
durumlarinda sirket tarafindan ilgili kisinin talebi {izerine silinir, yok edilir ya da re’sen
silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

5. IDARI VE TEKNIK TEDBIRLER
5.1. idari Tedbirler
Sirketin isledigi kisisel verilerle ilgili olarak aldig1 idari tedbirler asagida sayilmaistir:

a)

b)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak islenmesinin 6nlenmesi, kisisel verilerin hukuka
aykir1 olarak erisilmesinin dnlenmesi, kisisel verilerin muhafazasinin saglanmasina
yonelik olarak sirket personeline egitimler verilmektedir.

Sirketin yiiriittiigii faaliyetlere iligkin ticari is iliskisi kurulan taraflarla kisisel verilerin
korunmasina yonelik gizlilik s6zlesmesi yapilmakta ya da bu konuyu iceren ek protokol
dizenlenmektedir.

Ozel nitelikli kisisel verilerin islenmesi siireclerinde yer alan calisanlarla kisisel
verilerin korunmasina iliskin Gizlilik S6zlesmesi yapilmaktadir.

Kisisel verilerin islenmesine yonelik Sirket tarafindan ilgili kisileri aydinlatma
ylkiimliliigl yerine getirilmektedir.

Calisanlar icin veri giivenligi hiikiimleri igceren disiplin diizenlemeleri mevcuttur.
Calisanlar icin veri gilivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik
caligmalar1 yapilmaktadir.

Calisanlar icin yetki matrisi olusturulmustur.

Erisim, bilgi gilivenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal politikalar
hazirlanmis ve uygulamaya baslanmistir.

Gizlilik taahhiitnameleri yapilmaktadir.

Imzalanan sézlesmeler veri giivenligi hiikiimleri igermektedir.

Kisisel veri giivenligi politika ve prosediirleri belirlenmistir.

Kisisel veri giivenligi sorunlar1 hizli bir sekilde raporlanmaktadir

m) Kisisel veri giivenliginin takibi yapilmaktadir.

n)
0)
P)

q)
r

Kisisel veri igeren fiziksel ortamlara giris ¢ikislarla ilgili gerekli giivenlik 6nlemleri
alimmaktadir.

Kisisel veri igeren fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) kars1 gilivenligi
saglanmaktadir.

Kisisel veri iceren ortamlarin glivenligi saglanmaktadir.

Kisisel veriler miimkiin oldugunca azaltilmaktadir.

Mevcut risk ve tehditler belirlenmistir.
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s) Ozel nitelikli kisisel veri giivenliine ydnelik protokol ve prosediirler belirlenmis ve
uygulanmaktadir.
t) Veri isleyen hizmet saglayicilarinin veri glivenligi konusunda belli araliklarla denetimi
saglanmaktadir.
u) Veri isleyen hizmet saglayicilarinin, veri giivenligi konusunda farkindaligi

saglanmaktadir.

5.2. Teknik Tedbirler

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)
K)

Anahtar yonetimi uygulanmaktadir

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

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢alisanlarin bu alandaki yetkileri
kaldirilmaktadir.

Guncel anti-viris sistemleri kullanilmaktadr.

Kagit yoluyla aktarilan kisisel veriler i¢in ekstra glivenlik tedbirleri alinmakta ve ilgili
evrak gizlilik dereceli belge formatinda génderilmektedir.

Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin giivenligi de
saglanmaktadir.

Kullanic1 hesap yonetimi ve yetki kontrol sistemi uygulanmakta olup bunlarin takibi de
yapilmaktadir.

Ozel nitelikli kisisel veriler elektronik posta yoluyla gonderilecekse mutlaka sifreli
olarak ve KEP veya kurumsal posta hesab1 kullanilarak gonderilmektedir.

Ozel nitelikli kisisel veriler igin giivenli sifreleme / kriptografik anahtarlar
kullanilmakta ve farkli birimlerce yonetilmektedir.

Sifreleme yapilmaktadir.

Tasinabilir bellek, CD, DVD ortaminda aktarilan 06zel nitelikli kisiler veriler
sifrelenerek aktarilmaktadir.
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6.KISISEL VERILERI IMHA TEKNIKLERI

6.1 Kisisel Verilerin Silinmesi
Kisisel veriler asagidaki tabloda belirtilen yontemlerle silinir.

Veri Kayit Ortami Aciklama

Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siiresi sona erenler,

Elektronik Ortamda Yer veritaban1 yoneticisi hari¢ diger g¢alisanlar

Alan Kisisel Veriler (ilgili  kullanicilar) i¢in hicbir sekilde
erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale
getirilir.

Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siiresi sona erenler
igin, evrak arsivinden sorumlu birim
Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler yoneticisi de dahil olmak (zere kimse
tarafindan  erigsilemez  ve/veya  tekrar
kullanilamaz hale getirilir.

6.2. Kisisel Verilerin Yok Edilmesi
Kisisel veriler asagidaki tabloda belirtilen yontemlerle yok edilir.

Veri Kayit Ortam Aciklama

Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden
Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler saklanmasini gerektiren siiresi sona erenler,
geri dondiiriilemeyecek sekilde yok edilir.

Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden
Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel saklanmasimi gerektiren siiresi sona erenler,
Veriler hig¢ kimse tarafindan higbir sekilde erisilemez
ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.

6.3 Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi
Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin bagka verilerle eslestirilse dahi hi¢bir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale

8
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getirilmesidir. Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi ig¢in; kisisel verilerin, veri
sorumlusu veya l¢iincii kisiler tarafindan geri dondiiriilmesi ve/veya verilerin bagka verilerle
eslestirilmesi gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alan1 agisindan uygun tekniklerin kullanilmasi
yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemez hale
getirilmesi gerekir.

7. SAKLAMA VE iMHA SURELERI
Sirketin faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili olarak;
v' Siireglere bagl olarak gerceklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kigisel verilerle
ilgili kisisel veri bazinda saklama siireleri Kisisel Veri Isleme Envanterinde;
v' Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS’ e kayztta;
v’ Siire¢ bazinda saklama siireleri ise Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya
Anonim Hale Getirilmesi Politikasinda yer alir.

S6z konusu saklama siireleri lizerinde, gerekmesi halinde sirket tarafindan giincellemeler
yapilir. Saklama siireleri sona eren kisisel veriler igin re’sen silme, yok etme veya anonim hale

getirme islemi sirket tarafindan yerine getirilir.

Siireclere Gore Saklama ve imha Siireleri

Sureg

Saklama Siresi

Imha Siiresi

Insan Kaynaklar

Faaliyetin sona ermesinden

Saklama suresinin bitimini takip

Sdreclerinin . . A .

. (; . itibaren 10 y1l eden ilk periyodik imha stresinde
Y urattlmesi
Muhasebe Sireclerinin | Faaliyetin sona ermesinden | Saklama siresinin bitimini takip
Y urattlmesi itibaren 10 yil eden ilk periyodik imha siresinde
Is Saglhig ve Giivenligi o . L
s.. Agtel VB buventisl Faaliyetin sona ermesinden | Saklama siiresinin bitimini takip
Sdreclerinin . . L .

e . itibaren 10 y1l eden ilk periyodik imha stresinde
Y uratilmesi
Fiziksel Mekan e

. e Kamera kaydindan itibaren | .. . .
Giivenliginin Uzerine Yazma Suretiyle

Saglanmasi Sureci

15 Gin

Hukuki Strecler

Hukuki Islemin
Sonlanmasindan Itibaren 10
Yil

Saklama suresinin bitimini takip
eden ilk periyodik imha sliresinde

Islem Giivenliginin
Saglanmasi Sureci

Log kayitlarinin
tutulmasinin ardindan 2 y1l

Saklama suresinin bitimini takip
eden ilk periyodik imha slresinde
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8. PERIYODIK iMHA SURESI
Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Kurum, periyodik imha siiresini 6 ay olarak belirlemis
oldugundan sirkette her yil Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha islemi gerceklestirilir.

9. POLITIKANIN SAKLANMASI
Politika, 1slak imzal1 olarak basili kagit niishas1 seklinde Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
dosyasinda sirket tarafindan saklanir.

10.POLITIKA’NIN GUNCELLENME PERIYODU
Politika, ihtiya¢ duyuldukca gozden gegirilir ve gerekli olan bolimler gtincellenir.

11. POLITIKANIN YORURLUGU VE YUORURLUKTEN KALDIRILMASI

Politika sirketin yonetim organi veya yonetim organini temsile yetkili kisi tarafindan islak
imzas1 atildiktan sonra yiirlirlige girmis kabul edilir. Yiriirlikten kaldirilmasina karar
verilmesi halinde, Politikanin 1slak imzal1 eski niishalar1 veri sorumlusu karari ile iptal edilerek
(iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil siire ile sirket tarafindan
saklanir.
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