                                   ASLAN GLOBAL GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ A.Ş.
                                  KİŞİSEL VERİ SAKLAMA ve İMHA POLİTİKASI
GİRİŞ
1.Amaç
 Bu Politika, ASLAN GLOBAL GÜMRÜK MÜŞAVİRLİĞİ A.Ş. (“Aslan Global”) tarafından gerçekleştirilen kişisel veri saklama ve imha faaliyetlerine ilişkin usul ve esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

Aslan Global   Gümrük Müşavirliği çalışanları, çalışan adayları, hizmet sağlayıcıları, ziyaretçiler ve diğer üçüncü kişilere ait kişisel verilerin T.C. Anayasası, uluslararası sözleşmeler, 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (“Kanun”) ve diğer ilgili mevzuata uygun olarak işlenmesini ve ilgili kişilerin haklarını etkin bir şekilde kullanmasının sağlanmasını öncelik olarak belirlemiştir. Kişisel verilerin saklanması ve imhasına ilişkin iş ve işlemler, Aslan global tarafından bu doğrultuda hazırlanmış olan Politikaya uygun olarak gerçekleştirilir.
1.2 Kapsam
 Bu Politika ; Aslan Global   Gümrük Müşavirliği çalışanları, çalışan adayları, hizmet sağlayıcıları, ziyaretçiler ve diğer üçüncü kişilere ait kişisel veriler bu Politika kapsamında olup Aslan Gümrük Müşavirliğinin sahip olduğu ya da aslan tarafından yönetilen kişisel verilerin işlendiği tüm kayıt ortamları ve kişisel veri işlenmesine yönelik faaliyetlerde bu politika uygulanır.
                                           SORUMLULUK VE GÖREV DAĞILIMI
Aslan Global bünyesinde oluşturulan KVKK Komitesi (Yönetim Kurulu Başkanı, Hukuk Müşaviri, İnsan Kaynakları Müdürü ve Bilgi İşlem Müdürü), politikanın uygulanmasından ve güncellenmesinden sorumludur. Tüm birim çalışanları, sorumlu birimlerce alınan teknik ve idari tedbirlerin uygulanmasında aktif rol alır.
Kişisel verilerin saklama ve imha süreçlerinde görev alanların unvanları, birimleri ve görev tanımlarına ait dağılım Tablo 1’de verilmiştir.

Tablo 1:
	Unvan
	Departman
	Sorumluluk Alanı

	Yönetim Kurulu Başkanı 
	İdari Departman 
	Politikanın onaylanması, stratejik kararların alınması.

	KVKK Komitesi
	Hukuk 
 İnsan Kaynakları 
 Bilgi İşlem 
	Teknik/idari çözümlerin sunulması, imha süreçlerinin denetimi



KAYIT ORTAMLARI
Kişisel veriler, Aslan Gümrük    Müşavirliği tarafından Tablo 2’de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak güvenli bir şekilde saklanır.

Tablo 2:
	Elektronik Ortamlar	
	Fiziksel Ortamlar

	Sunucular, yazılımlar, bilgi güvenliği cihazları (firewall, antivirüs), kişisel bilgisayarlar, mobil cihazlar ve harici depolama birimleri (USB, optik disk).
	Kâğıt ortamındaki dosyalar, 
Özlük dosyaları,
 Yazılı, basılı ve görsel materyaller.



                SAKLAMA VE İMHAYA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR
Aslan Gümrük Müşavirliği tarafından çalışanlar, çalışan adayları, ziyaretçiler ve hizmet sağlayıcı olarak ilişkide bulunulan üçüncü kişilerin, kurumların veya kuruluşların çalışanlarına ait kişisel veriler Kanuna uygun olarak saklanır ve imha edilir.
1.Saklama
Kanunun 3’üncü maddesinde kişisel verilerin işlenmesi kavramı tanımlanmış, 4’üncü maddesinde işlenen kişisel verinin işlendikleri amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olması ve ilgili mevzuatta öngörülen veya işlendikleri amaç için gerekli süre kadar muhafaza edilmesi gerektiği belirtilmiş, 
5 ve 6 ncı maddelerde ise kişisel verilerin işleme şartları sayılmıştır.
Buna göre Aslan Gümrük Müşavirliği. Faaliyetleri çerçevesinde kişisel veriler, ilgili mevzuatta öngörülen veya işleme amaçlarımıza uygun süre kadar saklanır.
1.1. Saklamayı Gerektiren Hukuki Sebepler
Aslan Gümrük Müşavirliği faaliyetleri çerçevesinde işlenen kişisel veriler, ilgili mevzuatta öngörülen süre kadar muhafaza edilir. Bu kapsamda kişisel veriler;
6502 sayılı Tüketicinin Korunması Hakkında Kanun
 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu, 
 4857 sayılı İş Kanunu, 
 6361 İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 
5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu
6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu 
213 sayılı Vergi Usul Kanunu ve diğer ilgili mevzuattan kaynaklanan yasal yükümlülükleri yerine getirmek için işlenmektedir. 
 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,
5651 sayılı İnternet Ortamında Yapılan Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla İşlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi Hakkında Kanun
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
 4458 sayılı Gümrük Kanunu
Bu kanunlar uyarınca yürürlükte olan diğer ikincil düzenlemeler çerçevesinde öngörülen saklama süreleri kadar saklanmaktadır.
1.2. Saklamayı Gerektiren İşleme Amaçları
Aslan Gümrük Müşavirliği faaliyetleri çerçevesinde işlemekte olduğu kişisel verileri aşağıdaki amaçlar doğrultusunda saklar.
Aslan Gümrük Müşavirliği faaliyetlerini yürütmek,
İnsan kaynakları süreçlerini yürütmek,
Kurumsal iletişimi sağlamak
Kurum güvenliğini sağlamak.
2.İmha
Kişisel veriler; 
 İşlenmesine esas teşkil eden ilgili mevzuat hükümlerinin değiştirilmesi veya ilgası,
  İşlenmesini veya saklanmasını gerektiren amacın ortadan kalkması, 
 Kişisel verileri işlemenin sadece açık rıza şartına istinaden gerçekleştiği hallerde, ilgili kişinin açık rızasını geri alması
 Kanunun 11 inci maddesi gereği ilgili kişinin hakları çerçevesinde kişisel verilerinin silinmesi ve yok edilmesine ilişkin yaptığı başvurunun aslan gümrük müşavirliği tarafından kabul edilmesi,
Aslan Gümrük Müşavirliği, ilgili kişi tarafından kişisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi talebi ile kendisine yapılan başvuruyu reddetmesi, verdiği cevabı yetersiz bulması veya Kanunda öngörülen süre içinde cevap vermemesi hallerinde; Kişisel Verilerin Korunması Kurul’una şikâyette bulunması ve bu talebin Kurul tarafından uygun bulunması,
Kişisel verilerin saklanmasını gerektiren azami sürenin geçmiş olması ve kişisel verileri daha uzun süre saklamayı haklı kılacak herhangi bir şartın mevcut olmaması, durumlarında, Aslan Gümrük Müşavirliği tarafından ilgili kişinin talebi üzerine silinir, yok edilir ya da re ’sen silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

TEKNİK VE İDARİ TEDBİRLER
Kişisel verilerin güvenli bir şekilde saklanması, hukuka aykırı olarak işlenmesi ve erişilmesinin önlenmesi ile kişisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi için Kanunun 12’nci maddesiyle Kanunun 6’ncı maddesi dördüncü fıkrası gereği özel nitelikli kişisel veriler için Kurul tarafından belirlenerek ilan edilen yeterli önlemler çerçevesinde Aslan Global Gümrük Müşavirliği tarafından teknik ve idari tedbirler alınır. Bu tedbirler Aslan Global   Gümrük    KVKK Politikası kapsamında belirtilmiştir.
                     KİŞİSEL VERİLERİ İMHA TEKNİKLERİ
İlgili mevzuatta öngörülen süre ya da işlendikleri amaç için gerekli olan saklama süresinin sonunda kişisel veriler, Kurum tarafından re ‘sen veya ilgili kişinin başvurusu üzerine yine ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak aşağıda belirtilen tekniklerle imha edilir.
1. Kişisel Verilerin Silinmesi
Kişisel veriler Tablo-3’te verilen yöntemlerle silinir.
Tablo 3:
	Veri Kayıt Ortamı
	Açıklama

	Sunucularda Yer Alan Kişisel Veriler
	Sunucularda yer alan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenler için sistem yöneticisi tarafından ilgili kullanıcıların erişim yetkisi kaldırılarak silme işlemi yapılır.

	Elektronik Ortamda Yer Alan Kişisel Veriler
	Elektronik ortamda yer alan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenler, veri tabanı yöneticisi hariç diğer çalışanlar (ilgili kullanıcılar) için hiçbir şekilde erişilemez ve tekrar kullanılamaz hale getirilir.

	Fiziksel Ortamda Yer Alan Kişisel Veriler
	Fiziksel ortamda tutulan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenler için evrak arşivinden sorumlu birim yöneticisi hariç diğer çalışanlar için hiçbir şekilde erişilemez ve tekrar kullanılamaz hale getirilir. Ayrıca, üzeri okunamayacak şekilde çizilerek/boyanarak/silinerek karartma işlemi de uygulanır.

	Taşınabilir Medyada Yer Alan Kişisel Veriler
	Flash tabanlı saklama ortamlarında tutulan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenler, sistem yöneticisi tarafından şifrelenerek ve erişim yetkisi sadece sistem yöneticisine verilerek şifreleme anahtarlarıyla güvenli ortamlarda saklanır.



2. Kişisel Verilerin Yok Edilmesi
Kişisel veriler, Tablo-4’te verilen yöntemlerle yok edilir.


Tablo 4:
	Veri Kayıt Ortamı
	Açıklama

	Fiziksel Ortamda Yer Alan Kişisel Veriler
	Kâğıt ortamında yer alan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenler, kâğıt kırpma makinelerinde geri döndürülemeyecek şekilde yok edilir.

	Optik / Manyetik Medyada Yer Alan Kişisel Veriler
	Optik medya ve manyetik medyada yer alan kişisel verilerden saklanmasını gerektiren süre sona erenlerin eritilmesi, yakılması veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok edilmesi işlemi uygulanır. Ayrıca, manyetik medya özel bir cihazdan geçirilerek yüksek değerde manyetik alana maruz bırakılması suretiyle üzerindeki veriler okunamaz hale getirilir.



3. Kişisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kişisel verilerin anonim hale getirilmesi, kişisel verilerin başka verilerle eşleştirilse dahi hiçbir surette kimliği belirli veya belirlenebilir bir gerçek kişiyle ilişkilendirilemeyecek hale getirilmesidir. Kişisel verilerin anonim hale getirilmiş olması için; kişisel verilerin, veri sorumlusu veya üçüncü kişiler tarafından geri döndürülmesi ve/veya verilerin başka verilerle eşleştirilmesi gibi kayıt ortamı ve ilgili faaliyet alanı açısından uygun tekniklerin kullanılması yoluyla dahi kimliği belirli veya belirlenebilir bir gerçek kişiyle ilişkilendirilemez hale getirilmesi gerekir.
                        SAKLAMA VE İMHA SÜRELERİ
Aslan Global Gümrük Müşavirliği tarafından, faaliyetleri kapsamında işlenmekte olan kişisel verilerle ilgili olarak; 
Süreçlere bağlı olarak gerçekleştirilen faaliyetler kapsamındaki tüm kişisel verilerle ilgili kişisel veri bazında saklama süreleri Kişisel Veri İşleme Envanterinde;
Veri kategorileri bazında saklama süreleri VERBİS’e kayıtta;
Süreç bazında saklama süreleri ise Kişisel Veri Saklama ve İmha Politikasında yer alır.
Söz konusu saklama süreleri üzerinde, gerekmesi halinde KVKK Komitesi tarafından güncellemeler yapılır.
Saklama süreleri sona eren kişisel veriler için re ’sen silme, yok etme veya anonim hale getirme işlemi KVKK Komitesi/yetkilendirdiği birim yetkilisi tarafından yerine getirilir.
Yürürlük Tarihi:
Revizyon Tarihi:





















Tablo 5:
	Kişisel Veri
	Saklanma Süresi
	Saklanma Süresinin Belirlenme Kriteri
	İmha Süresi
	İmha Yöntemi

	Özlük Dosyası
	İş sözleşmesinin bitiminden itibaren 10 yıl
	4857 sayılı İş Kanunu
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	İş Disiplin Süreci Verileri
	Tutanak olumlu ise işten çıktığında/ Olumsuz ise 10 yıl
	Saklanmasının yaratacağı risk, maliyet ve sorumlulukların hukuken devam edeceği süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Stajyer Bilgileri
	Staj bitiminden itibaren 10 yıl
	Bir hakkın ileri sürülmesi için belirlenen zamanaşımı süresi
	 Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Çalışan Adayı Bilgileri
	Başvuru tarihinden itibaren 6 ay
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Ziyaretçi Bilgileri
	Ziyaretin bitiminden itibaren 6 ay
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Temsilci Bilgileri
	Hukuki İlişkinin Sona Ermesinden İtibaren 5 yıl
	Bir hakkın ileri sürülmesi için belirlenen zamanaşımı süresi
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Hizmet alıcısı Sözleşme/ Muhasebe / Finans Süreçlerinin Yürütülmesi
	Hizmetin ifasından itibaren 5 yıl
	Bir hakkın ileri sürülmesi için belirlenen zamanaşımı süresi
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme Silme

	Potansiyel Hizmet Alıcısı
	3 yıl
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Silme


	İş Sağlığı Güvenliği Bilgileri
	İş sözleşmesinin bitiminden itibaren 15 yıl
	6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Maskeleme

	Giriş-çıkış ve Ortak alanlardaki Görüntü Kayıtları
	90 gün
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Silme

	Eğitim / Toplantı Salonu Ses Görüntü Kayıtları
	1 yıl
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Silme

	Sosyal Medyada Bulunan Bilgiler
	5 yıl
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Silme

	Uygulama Bilgileri
	10 yıl
	Meşru menfaatin hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olarak geçerli olacağı süre
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Silme

	KVKK Uyum Süreci Bilgileri
	3 yıl
	6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
	Saklama süresinin bitimini takip eden ilk periyodik imha süresinde
	Yok Etme Silme




Periyodik İmha Süresi
Yönetmeliğin 11 inci maddesi gereğince Kurum, periyodik imha süresini 6 ay olarak belirlemiştir. Buna göre, Aslan Global Gümrük Müşavirliği Her yıl Haziran ve aralık aylarında periyodik imha işlemi gerçekleştirir.
Politikanın Yayınlanması ve Saklanması
Politika, ıslak imzalı (basılı kâğıt) ve elektronik ortamda olmak üzere iki farklı ortamda yayımlanır, internet sayfasında kamuya açıklanır. Basılı kâğıt nüshası da Aslan Global Gümrük Müşavirliği   KVKK dosyasında saklanır.
Politikanın Güncellenmesi
Politika, ihtiyaç duyuldukça gözden geçirilir ve gerekli olan bölümler güncellenir.
Politikanın Yürürlüğü
Politika, Aslan Global Gümrük Müşavirliği internet sitesinde yayınlanmasının ardından yürürlüğe girmiş kabul edilir. Yürürlükten kaldırılmasına karar verilmesi halinde, Politikanın ıslak imzalı eski nüshaları Aslan Global   Gümrük Müşavirliği tarafından saklanır.


