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MADDE 1: AMAÇ
Ki?isel verileri saklama ve imha politikas? yukar?daki tabloda bilgileri yer alan Veri Sorumlusu taraf?ndan
i?lenen ki?isel verilerin saklanmas? ve imhas?na yönelik i? ve i?lemler konusundaki usulleri ve esaslar?
belirlemek amac?yla haz?rlanm??t?r.
MADDE 2: KAPSAM
?irket çal??anlar?na, çal??an adaylar?na, ürün ve hizmet al?c?s? ki?ilere, potansiyel ürün ve hizmet
al?c?lar?na, ziyaretçilere, tedarikçilere ve ait ki?isel veriler bu politika kapsam?ndad?r.
?irketin sahip oldu?u ya da ?irket taraf?ndan yönetilen ki?isel verilerin i?lendi?i tüm kay?t ortamlar? ve
ki?isel veri i?lenmesine yönelik faaliyetlerde bu politika uygulan?r.
MADDE 3: TANIMLAR
Al?c? grubu : Veri sorumlusu taraf?ndan ki?isel verilerin aktar?ld??? gerçek veya tüzel ki?i kategorisi.
Aç?k r?za : Belirli bir konuya ili?kin, bilgilendirilmeye dayanan ve özgür iradeyle aç?klanan r?za
Anonim Hale Getirme : Ki?isel verilerin, ba?ka verilerle e?le?tirilerek dahi hiçbir surette kimli?i belirli
veya belirlenebilir bir gerçek ki?iyle ili?kilendirilemeyecek hale getirilmesi
Çal??an : ?irket personeli
Elektronik ortam : Ki?isel verilerin elektronik ayg?tlar ile olu?turulabildi?i, okunabildi?i, de?i?tirilebildi?i
ve yaz?labildi?i ortamlar
Elektronik olmayan ortam : Elektronik ortamlar?n d???nda kalan tüm yaz?l?, bas?l?, görsel vb. di?er
ortamlar
Hizmet sa?lay?c? : ?irket ile belirli bir sözle?me çerçevesinde hizmet sa?layan gerçek veya tüzel ki?i
?lgili ki?i : Ki?isel verisi i?lenen gerçek ki?i
?lgili kullan?c? : Verilerin teknik olarak depolanmas?, korunmas? ve yedeklenmesinden sorumlu olan ki?i
ya da birim hariç olmak üzere veri sorumlusu organizasyonu içerisinde veya veri sorumlusundan ald???
yetki ve talimat do?rultusunda ki?isel verileri i?leyen ki?iler
?mha : Ki?isel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi
Kanun : 6698 Say?l? Ki?isel Verilerin Korunmas? Kanunu
Kay?t ortam? : Tamamen veya k?smen otomatik olan ya da herhangi bir veri kay?t sisteminin parças?
olmak kayd?yla otomatik olmayan yollarla i?lenen ki?isel verilerin bulundu?u her türlü ortam
Ki?isel veri : Kimli?i belirli veya belirlenebilir gerçek ki?iye ili?kin her türlü bilgi
Ki?isel veri i?leme envanteri : Veri sorumlular?n?n i? süreçlerine ba?l? olarak gerçekle?tirmekte olduklar?
ki?isel verileri i?leme faaliyetlerini; ki?isel verileri i?leme amaçlar? ve hukuki sebebi, veri kategorisi,
aktar?lan al?c? grubu ve veri konusu ki?i grubuyla ili?kilendirerek olu?turduklar? ve ki?isel verilerin
i?lendikleri amaçlar için gerekli olan azami muhafaza edilme süresini, yabanc? ülkelere aktar?m? öngörülen
ki?isel verileri ve veri güvenli?ine ili?kin al?nan tedbirleri aç?klayarak detayland?rd?klar? envanter
Ki?isel verilerin i?lenmesi : Ki?isel verilerin tamamen veya k?smen otomatik olan ya da herhangi bir veri
kay?t sisteminin parças? olmak kayd?yla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi,
depolanmas?, saklanmas?, de?i?tirilmesi, yeniden düzenlenmesi, aç?klanmas?, aktar?lmas?, devral?nmas?,
elde edilebilir hale getirilmesi, s?n?fland?r?lmas? ya da kullan?lmas?n?n engellenmesi gibi veriler üzerinde
gerçekle?tirilen her türlü i?lem
Kurul : Ki?isel Verileri Koruma Kurulu
Özel nitelikli ki?isel veri : Ki?ilerin ?rk?, etnik kökeni, siyasi dü?üncesi, felsefi inanc?, dini, mezhebi veya
di?er inançlar?, k?l?k ve k?yafeti, dernek, vak?f ya da sendika üyeli?i, sa?l???, cinsel hayat?, ceza
mahkûmiyeti ve güvenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri



Periyodik imha : Kanunda yer alan ki?isel verilerin i?lenme ?artlar?n?n tamam?n?n ortadan kalkmas?
durumunda ki?isel verileri saklama ve imha politikas?nda belirtilen ve tekrar eden aral?klarla resen
gerçekle?tirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme i?lemi
Politika : Ki?isel Verileri Saklama ve ?mha Politikas?
?irket : BEKARD GIDA TASIMACILIK INSAAT TEMIZLIK SANAYI VE TICARET LIMITED
SIRKETI
Ürün ve hizmet al?c?s? : Mü?teri
Veri i?leyen : Veri sorumlusunun verdi?i yetkiye dayanarak veri sorumlusu ad?na ki?isel verileri i?leyen
gerçek veya tüzel ki?i
Veri kay?t sistemi : Ki?isel verilerin belirli kriterlere göre yap?land?r?larak i?lendi?i kay?t sistemi
Veri sorumlusu : Ki?isel verilerin i?leme amaçlar?n? ve vas?talar?n? belirleyen, veri kay?t sisteminin
kurulmas?nda ve yönetilmesinden sorumlu gerçek veya tüzel ki?i
Veri sorumlular? sicil bilgi sistemi : Veri sorumlular?n?n Sicile ba?vuruda ve Sicile ili?kin ilgili di?er
i?lemlerde kullanacaklar?, internet üzerinden eri?ilebilen, Ba?kanl?k taraf?ndan olu?turulan ve yönetilen
bili?im sistemi
VERB?S : Veri Sorumlular? Sicil Bilgi Sistemi
Yönetmelik : 28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yay?mlanan Ki?isel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi
veya Anonim Hale Getirilmesi Hakk?nda Yönetmelik
MADDE 4: SORUMLULUK VE GÖREVLER
?irketin tüm çal??anlar? ve birimleri; ki?isel verilerin hukuka uygun olarak elde edilmesi, i?lenmesi ve
saklanmas? konusunda sorumlu birimlere tam ve aktif destek verir. Politika kapsam?nda al?nan idari ve
teknik tedbirlerin uygulanmas?nda, birim çal??anlar?n?n e?itilmesinde, çal??anlar?n fark?ndal???n?n
sa?lanmas?nda, art?r?lmas?nda ve izlenmesinde, ki?isel verilere hukuka ayk?r? olarak eri?ilmesinin
önlenmesinde ve ki?isel verilerin hukuka uygun olarak muhafazas?nda tüm çal??anlar ve birimler, sorumlu
birimlere destek olur.
MADDE 5: KAYIT ORTAMLARI
Ki?isel veriler, ?irket taraf?ndan EK TABLO: 1’de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak güvenli bir
?ekilde muhafaza edilir.
MADDE 6: SAKLAMAYI GEREKT?REN HUKUK? SEBEPLER
?irkette, faaliyetler çerçevesinde i?lenen ki?isel veriler, ilgili mevzuatta öngörülen süre kadar ve kanun ile
ilgili mevzuat kapsam?nda muhafaza edilir. Bu kapsamda saklamay? gerektiren sebepler ?unlard?r:

Ki?isel verilerin sözle?melerin kurulmas? ve ifas? ile do?rudan do?ruya ilgili olmas? nedeniyle
saklanmas?,
Ki?isel verilerin bir hakk?n tesisi, kullan?lmas? veya korunmas? amac?yla saklanmas?
Ki?isel verilerin ki?ilerin temel hak ve özgürlüklerine zarar vermemek kayd?yla ?irketin me?ru
menfaatleri için saklanmas?n?n zorunlu olmas?
Ki?isel verilerin ?irketin herhangi bir hukuki yükümlülü?ünü yerine getirmesi amac?yla saklanmas?
Mevzuatta ki?isel verilerin saklanmas?n?n aç?kça öngörülmesi
Veri sahiplerinin aç?k r?zas?n?n al?nmas?n? gerektiren saklama faaliyetleri aç?s?ndan veri
sahiplerinin aç?k r?zas?n?n bulunmas?

MADDE 7: SAKLAMAYI GEREKT?REN ??LEME AMAÇLARI
?irket a?a??dakiler dahil olmak ancak bununla s?n?rl? olmamak üzere, ilgili ki?inin veya ilgili ki?i
taraf?ndan belirtilen üçüncü taraflar?n ki?isel verilerini çe?itli amaçlarla i?leyebilir:

Çal??anlar için i? akdi ve mevzuattan kaynakl? yükümlülüklerin yerine getirilmesi
Mal hizmet sat?n al?m süreçlerinin yönetilmesi
Hukuk i?lerinin takibi ve yürütülmesi
Faaliyetlerin mevzuata uygun yürütülmesi
Ürün hizmetlerin pazarlama süreçlerinin yürütülmesi
Mal ve hizmet sat?? sonras? destek hizmetlerinin yürütülmesi
?leti?im faaliyetlerinin yürütülmesi
Çal??anlar için yan haklar ve menfaatleri süreçlerinin yürütülmesi
Mal hizmet sat?n al?m süreçlerinin yönetilmesi
Ziyaretçi kay?tlar?n?n olu?turulmas? ve takibi
?? sa?l??? güvenli?i faaliyetlerinin yürütülmesi
Yetkili ki?i kurum ve kurulu?lara bilgi verilmesi
Hizmetin ifas?
Fiziksel mekân güvenli?inin sa?lanmas?

MADDE 8: ?MHAYI GEREKT?REN HUKUK? SEBEPLER
Ki?isel veriler, a?a??daki durumlar?n varl??? halinde ilgili ki?inin talebi üzerine veya re’sen ?irket
taraf?ndan silinir ya da yok edilir:

Ki?isel verinin i?lenmesine esas te?kil eden ilgili mevzuat hükümlerinin de?i?tirilmesi veya
kald?r?lmas?
Ki?isel verinin i?lenmesini veya saklanmas?n? gerektiren amac?n ortadan kalkmas?



Ki?isel verileri i?lemenin sadece aç?k r?za ?art?na istinaden gerçekle?ti?i hallerde, ilgili ki?inin
aç?k r?zas?n? geri almas?
Kanunun 11 inci maddesi gere?i ilgili ki?inin haklar? çerçevesinde ki?isel verilerinin silinmesi ve
yok edilmesine ili?kin yapt??? ba?vurunun veri sorumlusu taraf?ndan kabul edilmesi
Ki?isel verilerin saklanmas?n? gerektiren azami sürenin geçmi? olmas? ve ki?isel verileri daha uzun
süre saklamay? hakl? k?lacak herhangi bir ?art?n mevcut olmamas?

MADDE 9: TEKN?K TEDB?RLER
Veri Sorumlusu taraf?ndan, i?ledi?i ki?isel verilerle ilgili olarak al?nan teknik tedbirler a?a??dad?r:

Güncel anti-virüs sistemleri kullan?l?r
?ifreleme yap?l?r
Ta??nabilir bellek, CD, DVD ortam?nda aktar?lan özel nitelikli ki?isel veriler ?ifrelenerek aktar?l?r
Ki?isel verilerin yok edilmesi geri dönü?türülemeyecek ve denetim izi b?rakmayacak ?ekilde
sa?lan?r
Kanun’un 12. maddesi uyar?nca, ki?isel verilerin sakland??? her türlü dijital ortam, bilgi güvenli?i
gereksinimlerini sa?layacak ?ekilde ?ifreli yöntemler ile korunur

MADDE 10: ?DAR? TEDB?RLER
Veri Sorumlusu taraf?ndan, i?ledi?i ki?isel verilerle ilgili olarak al?nan idari tedbirler a?a??dad?r:

Ki?isel veri içeren fiziksel ortamlara giri? ç?k??larla ilgili gerekli güvenlik tedbirlerinin al?n?r
Ki?isel veri içeren fiziksel ortamlar?n d?? risklere kar?? güvenli?inin sa?lan?r
Ki?isel veri içeren ortamlar?n güvenli?inin sa?lan?r
Çal??anlar için veri güvenli?i hükümleri içeren disiplin düzenlemeleri bulunur
Eri?im, bilgi güvenli?i, kullan?m, saklama ve imha konular?nda kurumsal politikalar haz?rlanm??
ve uygulamaya ba?lanm??t?r
Gizlilik taahhütnameleri yap?lm??t?r
Görev de?i?ikli?i olan ya da i?ten ayr?lan çal??anlar?n bu alandaki yetkilerinin iptali yap?l?r
?mzalanan sözle?meler veri güvenli?i hükümleri içerir
Ki?isel veri güvenli?inin takibi yap?l?r
??lenen ki?isel verilerin hukuka ayk?r? yollarla ba?kalar? taraf?ndan elde edilmesi hâlinde, bu
durumu en k?sa sürede ilgilisine ve Kurul’a bildirir.
Ki?isel verilerin payla??lmas? ile ilgili olarak, ki?isel verilerin payla??ld??? ki?iler ile ki?isel
verilerin korunmas? ve veri güvenli?ine ili?kin çerçeve sözle?me imzalar yahut mevcut
sözle?mesine eklenen hükümler ile veri güvenli?ini sa?lar.

MADDE 11- K???SEL VER?LER?N S?L?NMES? YÖNTEMLER?
Ki?isel veriler EK TABLO: 2’te belirtilen yöntemlerle silinir.
MADDE 12- K???SEL VER?LER?N YOK ED?LMES? YÖNTEMLER?
Ki?isel veriler EK TABLO: 3’te belirtilen yöntemlerle yok edilir.
MADDE 13: K???SEL VER?LER?N ANON?MLE?T?R?LMES? YÖNTEMLER?
Ki?isel veriler EK TABLO: 4’te belirtilen yöntemlerle anonimle?tirilir.
MADDE 14: SAKLAMA VE ?MHA SÜRELER?
?irket taraf?ndan ki?isel verilerin saklama süresi belirlenirken; öncelikle yasal mevzuatta söz konusu ki?isel
verinin saklanmas?na ili?kin olarak bir süre öngörülmü? ise bu süreye riayet edilir. Bunun haricinde; EK
TABLO: 5’te yer alan saklama ve imha süresi tablosu esas al?n?r.
MADDE 15: PER?YOD?K ?MHA SÜRES?
Her y?l ………… ve …………. Aylar?nda periyodik imha i?lemi gerçekle?tirilir.
MADDE 16: POL?T?KANIN YAYIMLANMASI, SAKLANMASI VE GÜNCELLENMES?
Politika, ?slak imzal? (bas?l? kâ??t) olarak yay?mlan?r ve bas?l? kâ??t nüshas? ?irket bünyesinde saklan?r.
Politika, ihtiyaç duyuldukça gözden geçirilir ve gerekli bölümler güncellenir.
MADDE 17: YÜRÜRLÜK
Politika, ?irketin yetkilisince imza edilmesinin ard?ndan yürürlü?e girmi? kabul edilir. Yürürlükten
kald?r?lmas?na karar verilmesi halinde, politikan?n ?slak imzal? eski nüshalar? iptal edilerek (iptal ka?esi
vurularak veya iptal yaz?larak) imzalan?r ve en az 5 y?l süre ile ?irket taraf?ndan saklan?r.

EK TABLO: 1 Ki?isel Veri Saklama Ortamlar?

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar

Ki?isel bilgisayarlar, mobil cihazlar, yaz?c?lar, taray?c?lar,
fotokopi makineleri, ç?kar?labilir ve ta??nabilir bellekler,
bulut veri depolama alanlar?

Ka??tlar, yaz?l? ve bas?l? ortamlar, görsel
kay?tlar, manuel veri kay?t sistemleri,
klasörler/ar?iv

EK TABLO: 2 Ki?isel Verilerin Silinmesi Yöntemleri



Veri Kay?t
Ortam? Silinme Yöntemi

Elektronik
ortam

Elektronik ortamda yer alan ki?isel verilerden saklanmas?n? gerektiren süre sona erenler,
veritaban? yöneticisi hariç di?er çal??anlar (ilgili kullan?c?lar) için hiçbir ?ekilde
eri?ilemez ve tekrar kullan?lamaz hale getirilir.

Fiziksel
ortam

Fiziksel ortamda tutulan ki?isel verilerden saklanmas?n? gerektiren süre sona erenler için
evrak ar?ivinden sorumlu ki?i hariç di?er çal??anlar için hiçbir ?ekilde eri?ilemez ve
tekrar kullan?lamaz hale getirilir. Ayr?ca, üzeri okunamayacak ?ekilde
çizilerek/boyanarak/silinerek karartma i?lemi de uygulan?r.

Ta??nabilir
medya

Flash tabanl? saklama ortamlar?nda tutulan ki?isel verilerden saklanmas?n? gerektiren
süre sona erenler, ?irket sahibi taraf?ndan ?ifrelenerek ve eri?im yetkisi sadece sistem
yöneticisine verilerek ?ifreleme anahtarlar?yla güvenli ortamlarda saklan?r.

EK TABLO: 3 Ki?isel Verilerin Yok Edilmesi Yöntemleri

Veri Kay?t
Ortam? Yok Edilme Yöntemi

Fiziksel
Ortam

Kâ??t ortam?nda yer alan ki?isel verilerden saklanmas?n? gerektiren süre sona erenler,
evrak imha makinelerinde geri döndürülemeyecek ?ekilde yok edilir.

Optik ya da
manyetik
medya

Optik medya ve manyetik medyada yer alan ki?isel verilerden saklanmas?n? gerektiren
süre sona erenlerin eritilmesi, yak?lmas? veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak
yok edilmesi i?lemi uygulan?r. Ayr?ca, manyetik medya özel bir cihazdan geçirilerek
yüksek de?erde manyetik alana maruz b?rak?lmas? suretiyle üzerindeki veriler
okunamaz hale getirilir.

EK TABLO: 4 Anonimle?tirme

De?i?kenleri
ç?karma

?lgili ki?iye ait ki?isel verilerin içerisinde yer alan ve ilgili ki?iyi herhangi bir
?ekilde tespit etmeye yarayacak do?rudan tan?mlay?c?lar?n bir ya da birkaç?n?n
ç?kar?lmas?d?r. Bu yöntem ki?isel verinin anonim hale getirilmesi için
kullan?labilece?i gibi, ki?isel veri içerisinde veri i?leme amac?na uygun dü?meyen
bilgilerin bulunmas? halinde bu bilgilerin silinmesi amac?yla da kullan?labilir.

Bölgesel gizleme
Ki?isel verilerin toplu olarak anonim ?ekilde bulundu?u veri tablosu içinde istisna
durumda olan veriye ili?kin ay?rt edici nitelikte olabilecek bilgilerin silinmesi
i?lemidir.

Genelle?tirme Birçok ki?iye ait ki?isel verinin bir araya getirilip, ay?rt edici bilgileri kald?r?larak
istatistiki veri haline getirilmesi i?lemidir.

Alt ve üst s?n?r
kodlama/ Global
kodlama

Belli bir de?i?ken için o de?i?kene ait aral?klar tan?mlanarak kategorilendirilir.
De?i?ken say?sal bir de?er içermiyorsa bu halde de?i?ken içindeki birbirine yak?n
veriler kategorilendirilir. Ayn? kategori içinde kalan de?erler birle?tirilir.

Mikro birle?tirme

Bu yöntem ile veri kümesindeki bütün kay?tlar öncelikle anlaml? bir s?raya göre
dizilip sonras?nda bütün küme belirli bir say?da alt kümelere ayr?l?r. Daha sonra
her alt kümenin belirlenen de?i?kene ait de?erinin ortalamas? al?narak alt kümenin
o de?i?kenine ait de?eri ortalama de?er ile de?i?tirilir. Bu sayede veri içerisinde
bulunan dolayl? tan?mlay?c?lar bozulmu? olaca??ndan, verinin ilgili ki?iyle
ili?kilendirilmesi zorla?t?r?l?r.

Veri karma ve
bozma

Ki?isel veri içerisindeki do?rudan ya da dolayl? tan?mlay?c?lar ba?ka de?erlerle
kar??t?r?larak ya da bozularak ilgili ki?i ile ili?kisi kopar?l?r ve tan?mlay?c?
niteliklerini kaybetmeleri sa?lan?r.



EK TABLO: 5 Saklama ve ?mha Süresi Tablosu

S?ra
No: Veri kategorisi Veriyi içeren belge Saklama Süresi ?mha

Süresi

1

Ceza
mahkûmiyeti ve
güvenlik
tedbirleri

Adli sicil kayd? ?? ili?kisinin bitimini takiben 1
y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

2
Felsefi inanç,
din, mezhep ve
di?er inançlar

Nüfus cüzdan? örne?i ?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

3 ?leti?im Formlar, ?? sözle?meleri ?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

4 Kimlik

Nüfus cüzdan? örne?i, Aile
durum bildirimi, Vesikal?k
foto?raf, Gizlilik
taahhütnameleri, ??
sözle?meleri

?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

5 Mesleki
deneyim

Aile durum bildirimi,
Diploma ve sertifikalar

?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

6 Finans Aile durum bildirimi, ücret
bordrolar?, ?? sözle?meleri

?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

7 Sa?l?k bilgileri Sa?l?k raporu

?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l / ?? sa?l??? ve güvenli?i
nedeniyle al?nan raporlarda i?
ili?kisinin bitimini takiben 15
y?l / Hasta, Veli, Vasi,
Temsilci 'den elde edilmesini
takiben 20 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

8 Özlük Nüfus cüzdan? örne?i,
Askerlik durum belgesi

?? ili?kisinin bitimini takiben
10 y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün

9 Özgeçmi? Özgeçmi? ?? ili?kisinin bitimini takiben 1
y?l

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 180
gün



10 Fiziksel mekân
güvenli?i Kamera kay?tlar? Elde edilmesini takiben 2 ay /

CCTV Kay?tlar? 90 Gün

Saklama
süresinin
bitimini
takiben 7
gün


