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KISISEL VERILERIN ISLENMESI CALISAN - CALISAN ADAY]I

AYDINLATMA REHBERI

BELGELENDIRME

Dokiiman No: RB.02

Bu bilgilendirme metni, 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun (“KVKK”) 10. maddesi uyarinca,

veri sorumlusu sifatina sahip olan ERK ULUSLARARASI BELGELENDIRME TiCARET LIMITED SIRKETI

tarafindan islenen kisisel verilere dair ¢alisanlarimizi / ¢alian adaylarimizi bilgilendirme (islenebilecek kisisel

verileriniz, kisisel verilerinizin islenme amagclari, toplanma yontemleri ve Kanundan kaynaklanan haklariniz )

amactyla hazirlanmigtir.

1. VERIi SORUMLUSU VE TEMSILCISi

KVKK uyarinca, Erk olarak, veri sorumlusu sifatiyla, siz calisan ve g¢alisan adaylarimizin kisisel verilerini

asagida aciklanan amaglar kapsaminda; tarafimiza bildirdiginiz veya bildirildigi sekliyle kisisel verilerin

dogrulugunu ve en giincel halini koruyarak, hukuka ve diiriistliik kurallarina uygun bir sekilde isleyebilecek,

kaydedebilecek, saklayabilecek, siniflandirabilecek, gilincelleyebilecek ve mevzuatin izin verdigi hallerde

ve/veya islendikleri amagla sinirli olarak yurt i¢i veya yurt disindaki 3. kisilere agiklayabilecek/aktarabilecegiz.

2. KISISEL VERILERINIiZIN ISLENME AMACLARI

Kisisel verileriniz KVKK’da 6ngoriilen temel ilkelere uygun olarak sirket tarafindan asagidaki amag¢ ve

hukuki sebepler gibi ancak bunlarla smirli olmayan benzer amag ve sebeplerle islenmektedir. ilgili mevzuatta

belirtilen veya islendikleri amag i¢in gerekli olan azami siire ve he durumda kanuni zamanagimi siireleri kadar

fiziksel veya elektronik ortamda giivenli bir sekilde saklanmaktadir;

o [5sodzlesmesinin ifas igin gerekli amacin yerine getirilmesi, 6zellikle;

a
b.
c.
d.

e.

Calisanlarin ige giris islemlerinin yapilmast

Calisanlarin izin onay1, kalan izinlerin gdriintiilenmesi, izin diizenlemelerinin yapilmast,

Calisanlarin igten ¢ikis islemlerinin yapilmasi

Bordro islemlerinin yapilmasinin saglanmast

Calisanlara maas 6demelerinin yapilmasi

e Personelin gorev alanindaki hizmet sunulabilmesi amaciyla ¢aliganlara tahsis edilen ve ayni zamanda 6zel

kullanima da sunulan her tiirlii arag ve gerecin igveren tarafindan caligma saatleri ile sinirli olmaksizin

denetim, kontrol ve takibe tabi tutulabilmesi,

e Igverenin ydnetim ve denetim hakki kapsaminda biyometrik (kap1 girisinde bulunan parmak izi okuyucusu)

veriler yoluyla mesai takibini saglamasi,

e Sirketin idaresi, isin yiiriitiilmesi, sirket politikalarinin uygulanmasi, hukuksal, teknik ve idari sonucu olan

faaliyetler ve bunlardan kaynaklanan ytikiimliiliiklerin yerine getirilmesi amaciyla, 6zellikle;

a.
b.

C.

Sirket ¢aliganlarinin satis performanslarinin takibi ve raporlanmasi
Calisanlara masraf 6demelerinin yapilmasi

Calisanlarla iletisimin saglanmasi

Kendisine ara¢ tahsis edilen veya kullandirilan c¢alisganin araba kullanmaya ehil

oldugunun, ehliyetini herhangi bir nedenle kaybetmediginin teyit edilmesi

Calisana arag tedarik edilmesi ve park yeri ayarlanmasinin saglanmasi

Kartvizit basiminin saglanmasi
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Kargo ve kurye araciligryla gelen paketlerin ilgili ¢alisana iletilmesinin saglanmasi
Calisanlarin giivenligi ve isin ylriitiilmesi i¢in Sirket araci kullaniminin takip edilmesi,

i. Servis ve seyahat organizasyonunun saglanmasi

j. Outlook'a ¢alisan verilerinin girilerek galisanin ig e-postasinin olusturulmasi

k. Calisanlarin ige giris ve ¢ikiglarinin kontroliiniin saglanmasi

I.  Online egitimler ve dokiiman paneli yiiklemeleri i¢in toplu elektronik posta yonetiminin
saglanmast

m. Calisanlarin ise bagvuru ve miilakat: siiresince toplanan belgelerinin kayit altina alinmasi

n. Tebrik ve bilgilendirme amagli iletisimin saglanmast

0. Egitim planlamasinin yapilmasi, egitimlerin raporlamasi, egitim sertifikalarmin
hazirlanmasi, gerceklesen egitimlere katilan caliganlarin takip edilebilmesi, calisanlarin
aldiklar1 egitimler sonucu gelisim siireclerinin takip edilebilmesi

p. Saha performans degerlendirmelerinin yapilmasi

g. Kalite kontroliin saglanmast

r.  Acil durumlarda ilgili kisilerle iletisim saglanmasi

S.  Personel memnuniyet anketi analizi yapilmasi

e Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, Sosyal Giivenlik Kanunu ve ilgili mevzuat ile, diger kanunlar
ve mevzuat kapsaminda gereklilikleri yerine getirmek amaciyla 6zellikle;

a. Personel 6zlikk dosyasinin olusturulmasi

b. SGK bildirimleri, ISKUR bildirimleri, karakol bildirimi ile tesvik ve yasal yiikiimliiliik
bilgilendirmesinin yapilmast

C. Saha personeline mevzuatlarla zorunlu tutulan egitimlerin verilmesi ve saglik

kontrollerinin yapilmasi

d. Zorunlu bireysel emeklilik sigortasi hesabi agilmasinin saglanmasi

e. Calisanlarin giris ¢ikis kayitlarinin kontrolii

f. Icra dosyalarina calisanlarin maas haciz kesintilerine iliskin ddeme yapilmasi
g. Iskazasinmn yasal bildirimlerinin yapilmasi

h. Issaghgi ve giivenligi islemlerinin yapilmasi

Mevzuat, ilgili diizenleyici kurumlar ve diger otoritelerce dngoriilen diger bilgi saklama,
raporlama, bilgilendirme yiikiimliiliiklerine uymak

j. Mahkeme kararlarinin yerine getirilmesi
e  Sirket icerisinde giivenligin saglanmasi amaciyla 6zellikle;

a. Isyeri giivenliginin saglanmasi

b. Sirket merkezinin bulundugu binasi'na ¢alisanin giris ¢ikiginin temin edilmesi

e Diger yasal sorumluluklar
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Kisisel  verilerinizin ~ Sirketimiz  tarafindan  islenme amaglari  konusunda detayli  bilgilere;

www.erkbelgelendirme.com internet adresinden TLM.20 Kisisel Verilerin Korunmasi, Saklanmasi Ve

imhasi Talimatindan ulasabilirsiniz.

3. YUKARIDA BELIRTiLEN AMACLARLA, KiSiISEL VERILERIN AKTARILABILECEGI
KiSi/ KURULUSLAR;

Kisisel wverileriniz, yukarida belirtilen amaglarla, KVKK’da 6ngoriilen temel ilkelere uygun olarak ve

KVKK’nin 8. ve 9. maddelerinde belirtilen kisisel veri isleme sartlar1 ve amaglar1 dahilinde, Erk tarafindan, Is

Kanunu, Is¢i Saghg ve Is Giivenligi Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, internet

Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi

Hakkinda Kanun, Tiirk Ticaret Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu, Kimlik Bildirme

Kanunu ve fakat bununla sinirli olmamak tizere sair mevzuat hiikkiimleri izin verdigi ve gerektirdigi dlgiide;

ilgili kurum veya kuruluslar, Kisisel Verileri Koruma Kurumu, Maliye Bakanligi, Giimriik ve Ticaret

Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Tiirkiye Is Kurumu (is-Kur), Bilgi Teknolojileri ve Iletisim

Kurumu gibi kamu tiizel kisileri , hukuki danigsmanlik hizmeti alinan biirolar, denetim firmalari, is ortaklari,

hissedarlar, hizmet saglayicilar1 ve Erk’e bagli mevcut ve kurulacak sirketler, faaliyetlerimizi yiiriitebilmek

amactyla destek hizmeti alinan firmalar ve hukuki zorunluluklar ve yasal sinirlamalar ¢ergevesinde bagimsiz
denetim sirketleri ile paylasilabilir.

Ayrica kisisel verilerinizi,

Idari isler departmanimizin ¢aligmalarin yerine getirebilmesi, 6zellikle;

e  Bordro islemlerinin yiiriitiilebilmesi ve ilgili verilerin giincellenmesi amaci ile Luca muhasebe programinda
isleyebiliyoruz. Bu veriler, uygulamanin kendi veri kayit ortaminda saklanmaktadir.

e ¢ operasyonumuzda kullanilan yazilmimiz filemaker programinda egitim ve atama islemlerinin
ylriitiilmesi amacrtyla isleyebiliyoruz. Bu veriler yazilim iizerinde saklanmaktadir.

e Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, Sosyal Giivenlik Kanunu ve ilgili mevzuat ile, diger kanunlar
ve mevzuat kapsaminda gereklilikleri yerine getirmek amaciyla igleyebiliyoruz.

e Saglik verilerinizi, agir ve tehlikeli isler kapsaminda ¢alismaniz gereken saha uygulamalar1 varsa saha
sahibi /y0neticisi ile paylasabiliyoruz (Bu alanda ¢aligilabilmesi i¢in kanunen zorunldur)

e Sirket denet¢ilerine, denetim faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri i¢in bordro bilgilerini aktarabiliyoruz.

e lsyeri giivenligi amaciyla ofis giris-gikislarin denetlenmesi igin pronet yazilimi iizerinden giris ¢ikis
kayitlarinizi aktarabiliyoruz.

e Savunma hakkimizi kullanabilmemiz i¢in avukatlarimiza ve hukuka ve usule uygun olmasi kosuluyla
mahkeme karar1 veya delil talebi gibi hukuki talepleri yerine getirme yiikiimliligiimiiz ¢ergevesinde ilgili
kurumlarla paylasilabiliyoruz.

e Ortaklasa ¢alistigimiz sirketler ve/veya temsilcilerimize ile i¢ isleyisimizi saglamak agisindan séz konusu

sirketlere kisisel verilerinizi aktarabiliyoruz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR Sayfa: 3/7

Yaym Tarihi: 10.02.2020 / Rev. No:00 / Rev. Tarihi:00

Bu dokiimanin giincelligi, elektronik ortamda ERK. Dokiiman Yoénetim Sisteminden takip edilmelidir. Basilmis hali kontrolsiiz kopyadir.



. KISISEL VERILERIN ISLENMESI CALISAN - CALISAN ADAYI
\g AYDINLATMA REHBERI

BELGELENDIRME

Dokiiman No: RB.02

Kisisel verilerinizden gerekli olanlar, ulasim, arag tedariki, kartvizit basimi, otopark kaydi gibi sebeplerle

ilgili konuda ¢alistigimiz firmaya aktarilabilmektedir.

4. YURTDISINA VERI AKTARIMI

Erk tarafindan kisisel verileriniz, KVKK’nin 4(2) maddesindeki ongoriilen ilkeler 1s18imnda agik riza temini

suretiyle veya 5(2) ve 6(3) maddelerinde 6ngoriilen durumlarin varligi halinde, agik riza temin edilmeksizin ve

Kanunun 9. maddesindeki kurallar uyarinca, Kisisel Verileri Koruma Kurulu (“Kurul”) tarafindan tespit

edilecek yeterli korumaya sahip yabanci iilkeler ilan edildikten sonra sadece bu iilkelerde yerlesik kisi ve

kuruluslara, yeterli korumanin bulunmadig1 tespit ve ilan edilen tilkeler i¢in ise, Tiirkiye’deki ve ilgili yabanci

iilkedeki veri sorumlularinin yeterli bir korumay1 yazili olarak taahhiit ettigi ve ilgili aktarim acgisindan

Kurul’un izninin temin edilebildigi hallerle sinirlt olmak

kaydiyla aktarilabilecektir.

Yukarida tanimlanmis olan sartlara uyulmast kosuluyla, yurt disinda bulunan ortakliklarimizda istihdam

saglanabilmesi amaciyla, yurt disi seyahatlerinde ve yurt dist egitimlerinde iletigim saglanabilmesi amaciyla,

seyahat organizasyonunun saglanabilmesi amaciyla ve

diger Erk ortakligi olan yurt dis1 orjinli firmalardan

toplu e-posta gonderimlerinin yapilabilmesi igin yurt disindaki tigiincii kisilerle paylagilabilmektedir.

5. VERILERINiZiN TOPLANMA YONTEMIi

VE HUKUKIi SEBEPLERI

Kigisel verileriniz Sirket tarafindan yukarida belirtilen amaglar dogrultusunda asagida belirtilen

yontemlerle toplanabilir;

TOPLANAN VERI

TOPLANMA YONTEMI

Is bagvurunuz sirasinda istihdam saglama platformlar
araciligiyla onceden talep etmis oldugumuz veya is|
bagvurunuz sirasinda  getirmeyi tercih  ettiginiz
0zgecmisinizde veya basvurunuza iligkin paylastiginiz]

diger metinlerde yer alan kigisel verilerinizi

Sizin bize fiziksel veya elektronik ortamda iletmeniz
ve birden fazla kiginin kullanimina agik Sirket]

bilgisayar = programlarina,  uygulamalarina  ve

sunucularina  veya internet ortamma 3.kisilerin

ulasimina agik bilgi kaydetmeniz suretiyle topluyoruz

Ofise giris ve ¢ikis saatleri

Kamera kayit altina alinmaktadir.

Size tedarik edilen ara¢ ve benzin kullaniminizin

takibine iligkin verileri

Sirket'e ait tagit araglarina yerlestirilen kurumsal cihaz

ve yazilimi ile toplanmaktadir.

Sirket'in igyeri giivenligi saglamaya yonelik hukuki
ylikiimliliigli ve mesru menfaati geregi, goriintii ve ses|

verileri

Ofisin igine ve girisine yerlestirilen kameralar ile]

toplanmaktadir.

Saglik verilerinizi topluyoruz

Sizlerin gitmis oldugunuz muayenelerin raporlarinin

arsivlenmesi yoluyla toplanmaktadir.

Sizlere ait hukuki verileri topluyoruz

Bize iletilen hukuki belge ve tebligatlar vasitasiyla

topluyoruz
Web sitemizde kayit altina alinan bilgilerinizii web sitemizde kullanilan gerezler vasitasiyla kisisel
topluyoruz. verilerinizi topluyoruz
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Bu siiregte toplanan kigisel verileriniz; yukarida sayilan siiregleri gergeklestirebilmek, ticari ve igletmesel

faaliyetlerimizi yiirlitmek sebebiyle, is iliskisinin baglangici ve devamu siiresince fiziki ve elektronik

ortamda giivenli bir bicimde saklanmaktadir.

Bu cergevede kisisel verileriniz, KVKK’nin 4(2) maddesindeki 6ngdriilen ilkeler 1s18inda acik riza temini

suretiyle veya 5(2) ve 6(3) maddelerinde Ongoriilen durumlarin varligi halinde, acik riza temin

edilmeksizin islenebilmekte ve aktarilabilmektedir

6. ISLENEN KiSIiSEL VERILERINiZ ASAGIDAKI GiBiDiR

Firmamiza is bagvurusu yapmaniz ve 6zge¢misinizi tarafimiza teslim etmeniz sonrasinda islenebilen 6rnek

veriler asagidaki gibidir;

Kimlik Verisi

IAd, soyadi, dogum tarihi, dogdugu iilke, dogdugu sehir, cinsiyet, medeni durumu,
milliyeti, T.C. kimlik kart1 bilgileri (TCKN, seri no, ciizdan no, baba adi, anne adi,
dogum yeri, il, il¢e, mahalle, cilt no, aile sira no, sira no, hane no, sayfa no, kayit no,

verildigi yer, verilis nedeni, verilis tarihi, 6nceki soyadi), niifus clizdan1 sureti

Iletisim Verisi

Telefon numarasi, agik adres bilgisi, e-posta adresi, Sirket i¢i iletisim bilgileri (dahili

telefon numarasi, kurumsal e-posta adresi)

Finansal Veri Finansal ve maas detaylar1, bordrolar, prim hak edisleri, prim tutarlari, icra takip
dosyalarma iliskin dosya ve borg¢ bilgileri, banka hesap clizdani, asgari ge¢im indirimi
bilgisi, 6zel saglik sigortasi tutari

Ozel Nitelikli Kisisel Sendikasi, eski hiikiimlii olma durumu/sabika kaydi, sakatlik durumu/tanimi/yiizdesi,

\Veri dini, saglik verisi, kan grubu, saglik raporlari, isbasi saglik raporu, akciger grafisi,
isitme testi, gbz testi, ise giris ve periyodik muayene formlari, hamilelik durumu,
hamilelik raporu, saglik ve dogum izni bilgileri, dernek/vakif iiyelikleri

Egitim Verisi Ogrenim durumu, sertifika ve diploma bilgileri, yabanci dil bilgileri, egitim ve

beceriler, CV, aldig1 kurslara ait bilgiler ve sertifikalar

Gorsel ve Tsitsel Veri

Gergek kisiye ait fotograf, ses kayitlart, kamera kayitlari

Calisan Performans ve

Kariyer Gelisim Verisi

Egitim ve beceriler, hangi tarihte hangi egitimi aldig1 bilgisi, e-posta, imzali katilim

formu, aylik performansinin degerlendirilmesi ve hedef gerceklestirme durumu

)Aile ve Yakini Verisi

Evlilik clizdani; es ve ¢ocuklariin adi, soyadi, T.C. Kimlik Numarast cinsiyeti, dogum
tarihi, boyu, kilosu, gorevi, telefon numarasi; yakimnlarmin adi, soyadi ve telefon

mumarasi

Calisma Verisi

Sicil no, pozisyon adi, departmani ve birimi, unvani, son ise giris tarihi, ise giris ¢ikis
tarihleri, sigorta giris/emeklilik, tahsis no, sosyal giivenlik no, TTF no, vergi dairesi no,
esnek saatlerde calisma durumu, seyahat durumu, emekli sandigi, emekli sandig1 giris
tarihi, emekli sandig1 sicil no, bagkur giris tarihi, bagkur sicil no, muhasebe kodu,

calisma gilin sayisi, aylik toplam mesai bilgisi, kidem tazminati baz tarih, kidem
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tazminati ilave giin, grevde gecen giin,

[zin Verisi Izin kidem baz tarihi, izin kidem ilave giin, izin grubu, ¢ikis/doniis tarihi, giin, izine

cikis nedeni, izinde bulunacagi adres/telefon

Diger |Askerlik tecili, ara¢ plakasi, ara¢ ruhsati sureti, arag km bilgisi, ara¢ lokasyonu, chliyet
sureti, trafik cezasi sorgulama sonucu, ayakkabi numarasi, giysi bedeni, boy, kilo, sehit
yakini olma durumu, stajyer durumu, binilen servis, binilen durak verileri, ¢alisan

internet erisim loglari, giris ¢ikis loglari

7. KVKK’NIN 11. MADDESi GEREGi HAKLARINIZ

Kisisel veri sahibi olarak sizler, haklariniza iligkin taleplerinizi www.erkbelgelendirme.com adresindeki
FRM.207 Veri Sahibi Basvuru Formu’nu doldurup Terazidere Mah. Hamdibey Sok. No:55 D:2 Bayrampasa/

Istanbul / TURKIYE adresine iletebilirsiniz. Erk, kimligini ispat etmeniz durumunda talebin niteligine gore,

talebi en kisa siirede ve en ge¢ otuz (30) giin i¢inde {icretsiz olarak sonuglandiracaktir. Ancak, islemin ayrica bir

maliyeti gerektirmesi halinde, tarafimizca Kurul tarafindan belirlenen tarifedeki ticret alinacaktir.

KVKK’nin 11. maddesi uyarinca sahip oldugunuz haklar asagidaki gibidir:

a) Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileri islenmigse bilgi talep etme,

¢) Kisisel verilerin islenme amacini ve amacina uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme,

d) Yurt i¢inde / yurt disinda kisisel verilerin aktarildig1 ti¢iincii kisileri bilme,

e) Kisisel verilerin eksik / yanls islenmisse diizeltilmesini isteme,

f) Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu’nun 7. maddesinde 6ngoriilen sartlar ¢ergevesinde silinmesini / yok
edilmesini isteme,

g) (d) ve (e) bentleri uyarmca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildigi ti¢lincti kisilere
bildirilmesini isteme,

h) Kisisel verilerin miinhasiran otomatik sistemler ile analiz edilmesi nedeniyle aleyhinize bir sonucun ortaya
¢ikmasina itiraz etme,

i) Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramaniz halinde zararmn

giderilmesini talep etme hakkina sahipsiniz.

8. KIiSIiSEL BILGILERINiZIN GUNCELLENMESi TALEBI

Topladigimiz kisisel verilerinizin dogru ve gerektiginde giincel olmasi gerekmektedir. Bu nedenle, kisisel
verilerinizde herhangi bir degisiklik meydana gelmesi halinde, bu hususu Terazidere Mah. Hamdibey Sok.
No:55 D:2 Bayrampasga/ Istanbul / TURKIYE adresine yahut Tel: 0 (212) 803 61 43 nolu faksa bildirebilirsiniz.

9. KVKK HUKUMLERiI KAPSAMINDA BASVURU YAPABILECEGINiZ VERi SORUMLUSU

ERK ULUSLARARASI BELGELENDIRME TiCARET LIMITED SIRKETI
Terazidere Mah. Hamdibey Sok. No:55 D:2 Bayrampasa/ istanbul / TURKIYE
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Yaym Tarihi: 10.02.2020 / Rev. No:00 / Rev. Tarihi:00

Bu dokiimanin giincelligi, elektronik ortamda ERK. Dokiiman Yoénetim Sisteminden takip edilmelidir. Basilmis hali kontrolsiiz kopyadir.



i) KISISEL VERILERIN ISLENMESI CALISAN - CALISAN ADAYI
&, AYDINLATMA REHBERI
BELGELENDIRME Dokiman No: RB.02

E-mail Adresi: info@erkbelgelendirme.com
Tel: 0(212) 80361 43

www.erkbelgelendirme.com

Not: Sirketimiz, isbu “Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Hakkinda Aydinlatma Rehberi’nin
yuriirliikteki resmi mevzuatta yapilabilecek degisiklikler ¢ergevesinde her zaman giincelleme hakkini sakli

tutar.

10. ILGILi DOKUMANLAR

FRM.207 Veri Sahibi Bagvuru Formu

TLM.20 Kisisel Verilerin Korunmasi, Saklanmas1 Ve Imhasi1 Talimat:

11. REVIiZYON DURUMU

Revizyon Yapilan

Acikl
Madde gricdama

Revizyon Tarihi |Revizyon No

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR Sayfa: 717

Yaym Tarihi: 10.02.2020 / Rev. No:00 / Rev. Tarihi:00

Bu dokiimanin giincelligi, elektronik ortamda ERK. Dokiiman Yoénetim Sisteminden takip edilmelidir. Basilmis hali kontrolsiiz kopyadir.



http://www.erkbelgelendirme.com/

