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1. Amaç
Menderes Tekstil Sanayi ve Ticaret A.Ş.’nin (“Menderes Tekstil”) mevcut ve potansiyel 
müşterileri, iş ortakları, ziyaretçileri, pay sahipleri, şirket yöneticileri, şirket çalışanları, 
çalışan adayları, işbirliği içinde bulunulan kurum çalışanları ve yetkilileri ve bunlar 
haricindeki diğer ilgili üçüncü kişilere ait özel nitelikli kişisel verilerin işlenmesi ve 
korunması hususundaki prensiplerin, “Özel Nitelikli Kişisel Verilerin İşlenmesinde Veri 
Sorumlularınca Alınması Gereken Yeterli Önlemler” ile ilgili 6698 sayılı Kişisel Verilerin 
Korunması Kanunu‘nun (“Kanun”) 2018/10 sayılı kararının belirttiği usul ve esaslara göre 
belirlenmesidir. 

2. Kapsam
Bu talimat, kimliği belirli veya belirlenebilir gerçek kişilerle ilgili, fiziksel veya dijital 
olarak tutulan her türlü özel nitelikli kişisel veriyi kapsamakla birlikte, Kişisel Verilerin 
Korunması Politikası içerisinde bulunan bütün prensipler bu talimat için de geçerlidir.

3. Tanım ve Kısaltmalar
Üçüncü Taraf: Kuruma sözleşme ile hizmet sağlayan tüzel kişiler ve personelleri.
Bilgi Güvenliği: Kurum varlıklarının gizlilik, bütünlük ve erişilebilirlik özelliklerinin 
korunması.
BGYS: Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi. 
KVKK: Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
Özel Nitelikli Kişisel Veri: Kişilerin, ırkı, etnik kökeni, siyasi düşüncesi, felsefi inancı, 
dini, mezhebi veya diğer inançları, kılık ve kıyafeti, dernek, vakıf ya da sendika üyeliği, 
sağlığı, cinsel hayatı, ceza mahkûmiyeti ve güvenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile 
biyometrik ve genetik verileri özel nitelikli kişisel veridir.
KVKK Komitesi: Menderes Tekstil içerisine daha önceden yapılan ve ilerleyen 
dönemlerde yapılacak olan Kanun kapsamındaki çalışmaların tek yerden yönetilmesi, 
denetlenmesi, üst yönetime raporlanması ve gerekli aksiyonların alınması için ilgili 
paydaşların yer aldığı komitedir.

4. Sorumluluklar

ÇALIŞANLAR
Prosedüre uyumlu davranmak,
Rol ve sorumluluklarını talimatlara uygun olarak yerine getirmek,
Talimatın uygulanmasına dair sorusu olması durumunda bağlı olduğu yöneticisine 
danışmak,
Gerekli gördüğü yerlerde talimat hakkında talimatın sorumlusuna geri bildirimde 
bulunmaktan sorumludurlar.
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KVKK KOMİTE ÜYELERİ
Talimatı gerekli durumlarda güncelleyerek güncel kalmasını sağlamak ve ilgili paydaşlara 
duyurmak,
Özel Nitelikli Kişisel Veri işlendiği süreçleri bu talimata uygun hale getirmek için ilgili iş 
birimlerine yönlendirmek ve koordine etmek,
Özel Nitelikli Kişisel Verilere erişen çalışanlara özel eğitim verilmesini koordine etmek,
Özel Nitelikli Kişisel Verilere erişen çalışanlara imzalatılması gereken gizlilik 
taahhütnamesi imzalanması sürecini koordine etmek,
Çalışanlara bu talimat kapsamında oluşturulan süreçlerin uygulanması için destek olmak,
Bu talimata yönelik ihlalleri anlık olarak veya en kısa sürede Yönetim Kuruluna 
raporlamak,
Kanun ve ilgili yönetmeliklere dayanarak, Özel Nitelikli Kişisel Verilerin işlendiği 
süreçlerde, gerekli gizlilik ve güvenlik denetimlerini yapmak veya yaptırmak.

BİLGİ GÜVENLİĞİ BİRİMİ

Özel Nitelikli Kişisel Verilerin yönetildiği sistemlerde, veri gizliliğini sağlayabilmek 
amacıyla uygun idari, teknik ve fiziksel güvenlik önlemlerinin alınması, aldırılması ve 
gerektiği durumda üst yönetime raporlanmasını sağlamak,
Bilgi Güvenliği Biriminin yönetiminde bulunan ve Özel Nitelikli Kişisel Veri içeren 
sistemlerin, birimler tarafından talimata uygun olarak kullanılması ve takibinden 
sorumludur.

5. Referanslar
TS ISO/IEC 27001
TS EN ISO 9001
Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Uygulama Prosedürü (PR.27.01)
6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

6. Uygulama

6.1 KİŞİSEL VERİLERİN TOPLANMASI
6.1.1 Menderes Tekstil tarafından çalışan / stajyer adaylarına Menderes Tekstil 

Çalışan / Stajyer Adayı Aydınlatma Metni (FR.000.27.01.018.01) ile 
aydınlatma yükümlülüğü yerine getirildikten sonra Menderes Tekstil 
Çalışan / Stajyer adayı Açık Rıza Metni (FR.000.27.01.018.02) ile kişisel 
veriler toplanır.

6.1.2 Çalışan / stajyer adayı işe kabul edilmesi durumunda Menderes Tekstil 
Çalışan / Stajyer Aydınlatma Metni (FR.000.27.01.018.03) ile aydınlatma 
yükümlülüğü yerine getirildikten sonra Menderes Tekstil Çalışan Açık Rıza 
Metni (FR.000.27.01.018.04) ile kişisel veriler toplanır.
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6.1.3 Menderes Tekstil’e herhangi bir sebeple gelen ziyaretçiler  için Menderes 
Tekstil Ziyaretçi Aydınlatma Metni ( FR.000.27.01.018.06) ile aydınlatma 
yükümlülüğü yerine getirilir. Menderes Tekstil’in müşterilerinin 
ortağı/yetkilisi/irtibat kişisi/çalışanı veya bireysel müşterisi,  tedarikçi / 
taşeron / hizmetlerinden faydalandığımız kişilerin yetkilisi/çalışanı/ortağı 
için Menderes Tekstil Genel Aydınlatma Metni (FR.000.27.01.018.05) ile 
aydınlatma yükümlülüğü yerine getirilir.

6.2 ÖZEL NİTELİKLİ KİŞİSEL VERİLERLE İLGİLİ ALINAN GÜVENLİK 
ÖNLEMLERİ

Özel Nitelikli Kişisel Verilerin işlendiği, saklandığı, depolandığı ve erişildiği 
ortamlar, elektronik ortam ise; 

6.2.1 Verilere bir yazılım aracılığıyla erişiliyorsa bu yazılıma ait kullanıcı 
yetkilendirmeleri yapılır veya yaptırılır, test sonuçları kaydedilir,

6.2.2 Veriler üzerinde gerçekleştirilen tüm hareketlerin işlem kayıtları güvenli 
olarak loglanır,

6.2.3 Verilerin bulunduğu ortamlara ait güvenlik güncellemeleri sürekli takip 
edilir, gerekli güvenlik testleri düzenli olarak yapılır/yaptırılır, test sonuçları 
kayıt altına alınır,

Özel Nitelikli Kişisel Verilerin işlendiği, saklandığı, depolandığı ve erişildiği 
ortamlar, fiziksel ortam ise; 
6.2.4 Özel Nitelikli Kişisel Verilerin bulunduğu ortamın niteliğine göre yeterli 

güvenlik önlemleri (elektrik kaçağı, yangın, su baskını, hırsızlık vb. 
durumlara karşı) alınır,

6.2.5 Bu ortamların fiziksel güvenliği sağlanarak yetkisiz giriş çıkışlar engellenir,

Özel Nitelikli Kişisel Veriler aktarılacaksa;
6.2.6 Verilerin kağıt ortamı yoluyla aktarımı gerekiyorsa evrakın çalınması, 

kaybolması ya da yetkisiz kişiler tarafından görülmesi gibi risklere karşı 
gerekli önlemlerin alınması gerekir.

6.3 Bu talimatın ihlali durumunda, KVKK Komitesi derhal haberdar edilmelidir. Menderes 
Tekstil, kendi takdirine bağlı olarak, Prosedürü ihlal eden kişiler için disiplin cezası 
uygulama, iş akitlerini feshetme, askıya alma veya yargı yoluna başvurma ve Prosedürü 
ihlal eden ve Özel Nitelikli Kişisel Verilerin işlenmesi ve korunması ile alakalı diğer 
gereklilikleri yerine getirmeyen kişiler ile alakalı iddiada bulunma hakkını saklı tutar.
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6.4 Bu talimat yıllık olarak ve gereken durumlarda gözden geçirilir.
6.5 Bu talimat, Menderes Tekstil tarafından bütün çalışanların ulaşabileceği bir ortamda 

yayınlanır  ve tüm çalışanlar bilgilendirilir.

7. Kayıtlar
Kayıt Adı Saklama Yeri ve Süresi
Menderes Tekstil Çalışan / Stajyer adayı 
Açık Rıza Metni (FR.000.27.01.018.02) BKZ. Form Ana Listesi

Menderes Tekstil Çalışan Açık Rıza 
Metni (FR.000.27.01.018.04)

8. Revizyon Kayıtları
İlk yayın.
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