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Kisisel Verilerin Korunmasi Politikasi

Amacg

Kisisel Bilgi Politikas! sirketteki kisisel kayitlarin, bilgilerin korunmasi hakkindaki AB Direktifine uygun
sekilde islenmesini saglamayi amaclamakta olup her bir calisanin, ise 6zel amaclarla durUst ve yasal bir
sekilde islenecek olan kisisel bilgilerinin nasil kullanilmasi gerektigini belirlemektedir.

Tanimlar
Kisisel bilgiler EIGEN'deki (veya EIGEN ile baska sekilde alakasi olan) her bir aday ve calisanla alakali
bilgiler olarak tanimlanir, soyle ki:

Otomatik sekilde tamamen ya da kismen islenen veya islenmesi tasarlanan kisisel bilgiler (yani
¢ogunlukla bilgisayarda bulunan elektronik formda bilgiler: NOK (birinci dereceden akraba) formlari,
Bordro formlari, is cetvelleri, sertifikalar, pasaportlar, CV bilgileri, sosyal glUvenlik formlari, Vergi
dokUmanlari, vb.)

Sirket sistemlerinin bir pargasini olusturan veya olusturmasi tasarlanan bilgiler (bunlar genellikle
dosyalama sistemindeki basili kayitlardir, yani ise giris dokiimanlari, insan Kaynaklari Yazilari, is tanimlari,
geklistler, Degerlendirme formlari, calisan muzakere formlari, vb.)

Erisilebilir bir kaydin parcasini olusturan bilgiler (yani “EIGEN WEB" bilgileri, adresler, telefon numarasi,
birinci dereceden akraba bilgileri, banka hesap numarasi, Kimlik numarasi, saglik kayitlari, vb.)

Vergi veya sosyal hizmetler amaciyla bir yerel idare tarafindan tutulan bilgilerden olusan kayitlar

Tanim, kisisel bilgilerle iliskili spesifik haklar saglayan ve bu bilgileri islemekle sorumlu kisilere bir takim
sorumluluklar (bilgi ve verilerin elde edilmesi, kaydedilmesi veya tutulmasi ya da bilgi veya veriler iceren
herhangi bir islemin gergeklestirilmesi) yukleyen iyi bilgi isleme ilkelerine dayalidir.

Prosediir
Kisisel bilgiler belirlenen amaglar dogrultusunda elde edilecek ve bu amagla bagdasmayan sekillerde
islenmeyecektir.

Tum kisisel bilgiler mutlaka gizlilik icerisinde islenmeli ve sadece ilgili taraflarla paylasilmalidir.
Sadece kurulusun onayladigi kisiler erisim yetkisine sahiptir ve tiUm hassas kisisel bilgileri idari maksatla
islemelerine izin verilir.

Veri sorumlusu erisim / kodlar hakkinda tanimlamalar bulundugundan ve ilgili kisilerin erisim konusunda
bilgilendirildiginden ve bilgilerin korunmasi politikasini iyi bildiginden emin olmalidir.

idari maksatla kisisel verilerle calisan tim kisiler bu bilgilerin baskalarina verilmemesini saglamalidir. Tum
basili kayitlar kilitli tutulmali ve kisisel kayitlar iceren IT sistemlerine erisim saglayan tim kodlar/sifreler
baska kisilere verilmemelidir.
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Kisisel bilgilerle ugrasan kisiler sirketin kisisel bilgilerin islenmesi hususundaki kurallarina ve sirketin IT
politikasina mutlaka uymak zorundadir.

Kisisel bilgiler baska bir yere aktarilmayacak, upload edilmeyecek veya USB, vb. gibi cikarilabilir baska
elektronik cihazlara kopyalanmayacaktir.

Uygun veri isleme ilkesine riayet etmesi sartiyla kisisel bilgilerin eposta mesajlarinda depolanmasi kabul
edilmektedir.

Kisisel bilgiler ayrimci bir sekilde ve kisisel nitelikte kullanilamaz. Azami dikkat ve itina ile islenmesi
gerekmektedir.

Sirkete ait bilgiler departman surlcllerinden birinde veya sizin sahsi sUrlclUnuzde degdil sunucuda
(server) depolanmalidir. Bilgiler yerel bilgisayarda (masaltstu) SAKLANMAMALIDIR.

Gozetimsiz birakildiginda bilgisayar kilitlenmek zorundadir.
Tamir sirasinda sabit diski mutlaka emniyete aliniz.

Bilgilerin Korunmasi bir yandan surekli bilgi akisini tesvik ederken 6zel hayata saygi gdsterilmesi hakki da
verir. Ayrica tanima sureglerine imkan saglar ve uygunsuz kullanima karsi gelebilir. Kisisel bilgilerin izinsiz
kullanilmasi Bilgilerin Korunmasi Politikasinin ihlali anlamina gelecek olup disiplin cezasina yol agabilir.

Unutulma Hakki

Kisisel bilgiler gerekenden daha uzun slre saklanmayacagi gibi is akdinin sona ermesinden itibaren en
fazla 3 yil saklanacaktir.

E-posta hesaplari 12 ay dolmadan silinecektir. Eski bir ¢calisanin eposta hesaplarina erisim yetkisi sadece
IT departmaninda olup buna ilaveten tek seferde azami iki kisinin gelen postalarla ilgilenmesi
saglanacaktir. Eposta hesabi postalari dider calisanlara iletmek icin kullanilabilir fakat gdndericilere
cevap yazilmasi kabul edilmez.

Onceki calisanlarin eposta hesaplari, ¢alisanin EIGEN’den ayrildigini belirten bir otomatik yanit
icerecektir. EIGEN IT politikasina gore EIGEN’e ait epostanin 6zel postalar i¢in kullanilmasina izin
verilmez; dolayisiyla 0zel postalara gerekli islemlerin yapilmasi igin eski ¢alisanin posta kutusunu kontrol
etmeye gerek yoktur.

Beytepe Mah. Ali Sir Nevai Cad. E Blok No: 9A-1 Mira Ofis Beytepe, Cankaya/Ankara
Telefon: +90 (312) 240 20 25 E-Posta: info@eigen.com.tr
www.eigen.com.tr



