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VERI SAKLAMA VE IMHA POLITIKASI

Bu politika OCTAMED SAGLIK URUNLERi SANAYi VE TICARET ANONiM SiRKETi Veri Saklama
siirelerini ve programini gosteren belgedir.

Bu saklama politikasinda, daha uzun siire saklanmasi gerekmedikge gereksiz verilerin miimkin
oldugunca hizli sekilde imha edilmesi gerektigi ifade edilir.

Saklama suiresi, Saklama Politikasinda gecerli olan saklama programlari (takvimi) kapsaminda
degilse, daha az kayit tutmak ve daha az sire ile veri tutma ilkelerin benimseyecegiz.

o Tuttugunuz verilerin gelecekte alacaginiz kararlar igin gergek bir degeri var mi?

o Tamamlanmis bir satig isleminin kayit kaniti mi?

o Tuttugunuz veri, yasal bir eylemi destekliyor mu veya birincil bir belgenin tam olarak
anlasilmasi igin gerekli ek bilgileri sagliyor mu?
Diizenlemelere uyum, devam eden idari sorusturma veya davada yasal gerekliliklere
uymak icin veriler gerekli midir?
Tutulan veri vergi makamlari tarafindan talep ediliyor mu? Belgeler, vergi indirimi
kaybini 6nleyebilecek bir kanit sagliyor mu?
Belge, devlet kurumlarindan gelecek taleplere, kanunlara veya yasal mevzuatlara
uymak igin gerekli mi?
Kayit veya belge OctaMed ve Uriinleri hakkinda 6nemli arastirma verileri sagliyor mu?
Belgenin Octamed gelisiminde 6nemli trendlerin essiz bir yansimasini saglamak gibi
tarihsel bir degeri var mi?

Veri Saklamadan sorumlu kisi degilseniz, bu sorularin hepsine “hayir” diyebilirsiniz.

Eger yukaridaki sorulardan birine cevabiniz evet ise, kopyanizi imha etmeden 6nce orijinal
kaydin guvenli oldugundan emin olun.

VERi SAKLAMA REHBERI
A. Yapilacaklar

o Kisisel Verileri yalnizca, saklama programinda aktif bir saklama gerektiriyorsa tutun.
Aksi halde, pasif veriler gerekli stire kadar arsivienmelidir. (Uzak arsive alarak)
Kayitlarin imhasi veya arsivleme icin yilda en az bir kez aktif saklama dosyalarini gozden
gegcirin.

Yilhk dosya incelemesini kolaylastirmak icin kayitlarda (veya dosya klasorlerinde) bir
imha tarihi kaydedin. Ornegin: imha Tarihi Ekim 2020

En az yilda bir kez, dergi, ticari dergiler, makaleler ve diger yayinlarinin gereksiz
kopyalarini imha edin.

Kaydin sorumlulugunda olan kisi siz degilseniz, daha sonraki islemler icin veri kaydini
tutma dayanaginiz yoksa bunlari kullanmayi bitirdiginizde kopyanizi imha edin.
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Kaydin sorumlulugunda olan kisi siz degilseniz, kayitlarin ¢ogaltiimis kagit kopyalarini
veya disklerde, USB anahtarlarinda veya diger elektronik veya dijital ortamlarda
bulunan kopyalarini da imha edin.

Kayitlarin gizliligini ve glivenligini her zaman koruyun.

Veri kayitlarini diizgiin bir sekilde tekrar edinebileceginiz ortamlarda tutun.

Ozel veya 6ngérillemeyen durumlar (6rnegin, potansiyel davalar, sorusturma veya
potansiyel personel ihtiyaclari) icin saklanmasi gerektigine inandiginiz ama Veri
Saklama Politikasi kapsaminda bulunmayabilen tim kayitlarin tutulmasina iliskin [KVK
Ekip Lideri] 'ne danisin. Octamed, daha 6nce elde edilmemis kayitlari toplamak igin bu
Saklama Politikasini glincelleyebilir.

Kayit Politikasina uygun olarak herhangi bir kayit elden cikarilirken, kayitlarin yetkisiz
kisiler tarafindan alinmasina ve gozden gecirilmesine izin vermeyecek sekilde imha
edin.

Devam eden proje, olay veya iliski gibi strekli islem gerektiren ilgili kayitlar icin; son
glincellenen kayit tarihi, saklama programinda veri saklama siiresi baslangici kabul
edilir (Daha onceki ilgili kayitlar artik bir is amacina hizmet etmiyorsa). Her haliikarda,
tim kayitlarda oldugu gibi, bir seri islemin bir parcasi olarak yaratilan her kayit veya
devam eden proje, gilincel saklama takviminde belirlenen silre igin saklanmali
devaminda imha edilmelidir.

Octamed, veri aktarimi saglayan 3. parti firmalarla, saglanan gizli verilerin imhasi veya
geri aktarimi ile ilgili gizlilik anlasmalari yapmaldir.

B. Yapilmayacaklar

o

ilgili mevzuata gére yapilmasi gereken yasal bir takibat icin gerekli olan verileri, dava
tehdidi sona erene kadar (zaman asimi siirelerinin bitimine kadar) imha etmeyin.
Mahkeme celbi veya kesif islemlerinde ifsa edilmesi gereken e-postalar veya diger
elektronik veriler veya KVKK kapsaminda ilgili kisi erisim talebi dahil olmak Uzere
herhangi bir kaydi saglama konusunda problem yasamayin.

Mahkeme celbi veya kesif islemlerinde ifsa edilmesi gereken e-postalar veya diger
elektronik veriler veya KVKK kapsaminda ilgili kisi erisim talebi dahil olmak Uzere
herhangi bir kaydi degistirmeyin veya imha etmeyin.

Bu tir kayitlar, potansiyel veya devam etmekte olan davalara veya sorusturmalarin
konusu oldugu durumlar disinda, kendi kisisel kullaniminiz icin makul olarak ihtiyac
duyulan taslaklari, el yazisi notlarini, takvimleri, planlayicilari, telefon kayitlarini veya
gecmis dosyalari uzun stire saklamayin.

Tuttugunuz verileri, Bu Saklama Politikasinda belirtiimeyen ve uygun olmayan baska
bir ydontemle imha etmeyin.

Evde, sirket disi baska bir yerde veyahut mobil cihazlarda veri depolamak icin is
yerindeki fiziksel veya elektronik kayitlari kaldirmayin.

Octamed personeli ve 6zel olarak erisim hakkina sahip oldugunu bildiginiz diger yetkili
kisiler disinda 6zel veya gizli kayitlara (6zellikle saghk, mali veya diger kisisel veriler
dahil) erisime izin vermeyin.
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VERi KAYDI OLUSTURMA REHBERI

A. Yapilacaklar

Soylediklerinizin dogru ve gercek oldugundan emin olun.

E-postalara diger yazili kayitlarla ayni diizeyde 6zen gosterin.

Kayit olustururken Octamed politikalarini takip edin.

E-posta ve sesli posta mesajlarini kisa tutun.

Her seyi aciklayin ve netlestirin. Bir okuyucu aciklama isteme sansina sahip olmayabilir.
Somut terimleri ve gergekleri nesnel olarak kullanin, boylece okuyucu sizin anlatiminizi
daha net bir sekilde anlayacaktir.

Yazili veya sesli posta yoluyla degil, kisiye bilgilerini ifade etmenin uygunlugunu
distndn.

Gondermeyi planladiginiz bilgileri dnceden tekrar okuyun/diizetin.

E-postalarda ve sesli mesajlarda kullanilan kelimelerin sonuglarini agiklamaya hazir
olun.

B. Yapilmayacaklar

Gerekli olmadig siirece gizli bilgileri dahil etmeyin.

Gayri resmi veya duygusal olmayin. Bir e-postada veya sesli postada soylediginiz
herhangi bir sey kolayca baskasina iletilebilir.

Kisisel amaglariniz igin kimseye bir belge géndermeyin.

Yasalara aykiri davranmayin ya da yasayi ihlal eden beyanlarda bulunmayin.

Asiri ve uzun ifadelerden kaginin. Tek bir asiri ifade tim belgenizin dGnemini azaltabilir.
Yanhs ve koti niyetli ifadeler yazmayin.

E-POSTALAR, ANLIK MESAJ, METIN MESAJLARI VE DIGER ELEKTRONIK KAYITLARLA iLGilLi
iLKELER

“Kayitlar” e-postalari ve diger elektronik ve dijital olarak depolanmis bilgileri igerir. Bunlar,
dijital ve elektronik bicimde depolanabilecek isletme/yonetim suregleri ile ilgili bilgileri igerir.
Asagida bazi 6rnek depolama alanlartile ilgili bir liste bulunmaktadir:

©c 0O 0O 0O 0O O o0 O O O O

Masalistu kisisel bilgisayarlar
CD’ler, Flash Suriciler ve diger tasinabilir stiriicller
Ag slirtictleri (Sunucular)
Bulut tabanli hizmetler

Ev bilgisayarlari

DizUstl bilgisayarlar

internet yedekleme dosyalari
Akilli telefonlar ve tabletler
E-posta hizmetleri

Program dosyalari

Sabit siriciler
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Sesli mesaj

Dijital kameralar

Yedekleme bantlari

Merkezi islem Uniteleri (CPU)
Yazicl, tarayici, fotokopi cihazlari

E-posta, is diinyasinda iletisimin en dnemli araglarindan biri oldugu icin biyiik bir degere
sahiptir. Bununla birlikte, e-posta iletileri, genellikle resmi mektuplardaki veya not
defterlerindeki duslince ve duygu diizeyi olmadan, daha ¢ok pratik olarak, hizlica génderilir.
Sirket calisanlari, okuyucu tarafindan yanlis yorumlanabilecek kismi distinceleri, eksik fikirleri
veya mesajlari iletmek igin e-posta kullanmaktan kaginmahdir. E-posta konusma degildir ve
cogu zaman orijinal adreslere ek olarak baskalari tarafindan da okunacaktir.

E-postalara yanit verirken, “TUumind Yanitla” aracindan kaginmaya calisin, bunun yerine
cevabinizi yalnizca gergekten almasi gereken kisilere sinirlayin. Aksi halde, tek bir “TUmuna
Yanitla” mesaji, gereksiz kayit disi kayitlar olusturabilir. Ayrica,” TUmin{ Yanitla” islevinin
dikkatsiz kullanimi, 6zel bir igerik barindiran cevabinizi gérmemesi gereken alicilarin
goérmesine de neden olabilir.

Elektronik postalarda olusturulan, gonderilen veya alinan ticari/is faaliyetleri le ilgili kayitlar,
Saklama ve imha politikasina uygun olarak, diger arsivlenen benzer kayitlar gibi uygun bir
sekilde yazilmali ve dosyalanmalidir. Bu 6zellikle orijinal veya birincil kayitlardan sorumlu olan
slrec sahipleri icin gecerlidir. Her c¢alisan, Outlook’ta bilgisayarda veya dosya sunucularinda
yer alan mevcut kisisel klasorlerini siirekli gézden gecirmeli, Saklama ve imha Politikasina gére
glincel olmayan ve tutulmasi gereksiz verilerin kayitlarini saklamamalidir. Rutin e-postalar son
dizenlemelerden sonra Kabul edilen saklama siirelerine gore silinmelidir. Bu, Giden Kutusu,
Gonderilmis Ogeler, Gelen Kutusu ve tiim alt klasérler dahil olmak lizere posta kutusundaki
tim klasorlerdeki e-postalar icin gecerlidir.

Kabul Edilen Saklama Siresi: Saklama Program Takvimi’ndeki Saklama Sireleri esas alinarak
takip edilmelidir.

SESLi MESA)J

Alinan sesli mesaj duyulduktan/dinlendikten sonra mobil cihazlar dahil tim ortamlardan
silinmelidir.
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SAKLAMA PROGRAM TAKViMi

OZEL KAYITLAR

Kayit Kategorisi

Muhasebe defteri

Ozlik Verileri

Finansal Veriler

Bordro ve maas kayitlari

Calisma Suresi Kayitlari

Babalik/Mazeret izin kayitlari

Calisan vergi kayitlan

Is S6zlesmesi

Calisanlarin kimlik belgelerinin
kaydi

Reddedilen is basvuru verileri

Calisanlarin performans gozden
gecirme toplantilari ve
degerlendirme goriismeleri
hakkindaki raporlar (6rn:

degerlendirmeler, basarili basvuru

sahiplerinin is basvuru formlari,
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Saklama Siiresi

10 yil

10 yil

10 yil

Sozlesme
bitiminden
itibaren 10 yil

10 yil

10 yil

10 yil

S6zlesmenin
devam ettigi
sure+ 10 yil
S6zlesmenin
devam ettigi
sire+ 1yil

2yl

Saklama
suresinin
baslangici
Kayit olusturma
tarihi
Sozlesme
bitiminden
itibaren 10 yil
Cari yilin
sonundan
itibaren 10 yil

So6zlesmenin
sona ermesi

Ayrilma
tarihinden
itibaren
Ayrilma
tarihinden
itibaren
So6zlesmenin
sona ermesi

So6zlesmenin
sona erdigi tarih

So6zlesmenin
sona erdigi tarih

Mdulakat /
Basvuru
tarihinden
itibaren 2 Yl

Olusturulma
tarihinden
itibaren
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Notlar

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genelde 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 2 yil

Genellikle
2 yil

is Basvurulari
degerlendirme
notlari olumsuz
olanlarigin 2 yil,
digerleri
Genellikle 10 yil
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alinan akademik ve diger egitimin
kopyalari, is sézlesmeleri ve
degisiklikleri), atama,
degerlendirmeler, terfiler ve
indirimlerle ilgili yazismalar, ilgili
faaliyetlerle ilgili anlagmalar,
referanslar ve hastalik izni kayitlari)

Tehlikeli kosullarda ¢alisan sagligi
tehdit altinda olan galisanlarin
listesi

Kaza raporlari

Genel Muhasebe defteri, envanter
kayitlari, alacak — 6deme hesap
bilgileri vb.

So6zlesme — Sozlesmedeki herhangi
bir isleme dair savunma ile ilgili
kayitlar

Lokasyon Takip Sistemleri Verisi

Herhangi bir vakayi gésteren
kamera kayitlari
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Sorun devam
ettigi sirece
veya herhangi
bir sorun yoksa,
dava agilmadigi
veya dava ile
tehdit
edilmedigi
slirece, istihdam
bittikten sonra
15 yil

15 yil

10 yil

10 yil (dava
sireci) +(sonraki
saklama stiresi)
10yl

=10vil

3l

Kazaya karisan
kisilerle olan
(varsa) sozlesme
iliskisinin sona
ermesinden
sonra 10 yil

Sorunun sona
ermesinden
itibaren

Kaza/ olay
tarihinden
itibaren

Kayit olusturma
tarihi

Sozlesme
sartlari altinda
son eylemden
itibaren

Lokasyon
verisinin kayit
altina
alinmasindan
itibaren

Goruntu
kaydedilmesind
en itibaren
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Genellikle 15 yil

Genellikle 15 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 10 yil

Genellikle 3 yil

Genellikle 10 yil
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Yerel
suriculerdeki
ogeler
arsivlenmemelid
ir.

Yerel stirticiler, | Yerel strtciler
Uzerlerinde sadece yerel
kisisel veriler programlar ve
bulundurmamali | uygulamalar igin
dir. kullanilmalidir.

Yerel Strtciler (C striclsu, D
suricisi.)

Ozellikle bir e-Posta
E-postalar (Erisim Yetkileri klasore olusturulmasi Genellikle 10 il
Eklenmeli) kaydedilmemis | tarihinden sonra arsiv

ise 10 yil itibaren

Basvuru
yapildigi tarih Genellikle 10 yil
itibari ile

KVKK ilgili Kisi bilgi talebi strec
verileri

Kisisel Verilerin Silinmesi

Kisisel veriler agsagidaki yontemlerle silinir

Sunucularda Yer Alan Kisisel Veriler

Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler igin sistem
yoneticisi tarafindan ilgili kullanicilarin erisim yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler

Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler,
veritabani yoneticisi hari¢ diger calisanlar (ilgili kullanicilar) igin hicbir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler

Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler icin evrak
arsivinden sorumlu birim yoneticisi haric diger calisanlar icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilir. Ayrica, tzeri okunamayacak sekilde cizilerek/boyanarak/silinerek
karartma islemi de uygulanir. Kagit 6gatiicl cihazlar vasitasi ile de veriler tekrar okunamayacak
hale getirilir.

Silme, Yok Etme, Anonimlestirme
Kisisel verilerin silinmesi isleminde izlenmesi gereken siire¢ asagidaki gibidir:

o Silme islemine konu teskil edecek kisisel verilerin belirlenmesi.
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Erisim yetki ve kontrol matrisi ya da benzer bir sistem kullanarak her bir kisisel veri igin
ilgili kullanicilarin tespit edilmesi.

ilgili kullanicilarin erisim, geri getirme, tekrar kullanma gibi yetkilerinin ve
yontemlerinin tespit edilmesi.

ilgili kullanicilarin kisisel veriler kapsamindaki erisim, geri getirme, tekrar kullanma
yetki ve yontemlerinin kapatilmasi ve ortadan kaldirilmasi.

A) Kagit Ortamda Bulunan Kisisel Verilerin Silinmesi

Kagit ortaminda bulunan kisisel veriler dncelikle karartma yontemi kullanilarak silinmelidir.
Karartma islemi, ilgili evrak Gzerindeki kisisel verilerin, mimkiin olan durumlarda kesilmesi,
mimkin olmayan durumlarda ise geri dondirilemeyecek ve teknolojik c¢ozimlerle
okunamayacak sekilde sabit mirekkep kullanilarak ilgili kullanicilara goriinemez hale
getirilmesi seklinde yapilir. Belgenin timiine ihtiya¢ duyulmamasi halinde, kagit ortamindaki
kisisel verilerin silinmesi i¢in kagit o6guticu cihazlar kullanilabilir. Bu cihazlar araciligiyla
yapilacak ve birden fazla departman siregleri ile iliskili verilerin silinmesi islemlerinde, KVKK
Proje Kurulu listesindeki ilgili yonetici mutlaka gdzlemci olarak bulunmalidir.

Sekil 1- Karartma Yéntemi
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B) Kisisel Verilerin Yok Edilmesi
B.1. De-Manyetize Etme:

Manyetik medyanin 6zel bir cihazdan gecirilerek gayet yiksek degerde bir manyetik alana
maruz birakilmasi ile Gzerindeki verilerin okunamaz bicimde bozulmasi islemidir.

Ornek: Degausser Cihazi

Sekil 2- Degausser Cihazi

B.2. Fiziksel Yok Etme:

Optik veya manyetik medyayr eritmek, yakmak, toz haline getirmek ya da bir metal
ogutucuden gecirmek gibi islemlerle verilerin erisilmez kilinmasi saglanir. Kati hal diskler
bakimindan lzerine yazma veya de-manyetize etme islemi basarili olmazsa, bu medyanin da
fiziksel olarak yok edilmesi gerekir.

Sekil 3- Fiziksel Tahribat Yontemi
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B.3. Uzerine Yazma:

Manyetik medya ve yeniden yazilabilir optik medya lizerine en az yedi kez 0 ve 1’lerden olusan
rastgele veriler yazarak eski verinin kurtarilmasinin éniine gecilmesi islemidir. Bu islem &zel
yazilimlar kullanilarak yapilmaktadir

Sekil 4- Optik Medya

Dijital veriler Uzerinde yapilacak her tlrli silme, yok etme islemleri Proje Kurulu
yetkililerinden Bilgi islem departman yoneticisi onayi ile gerceklestirilmelidir.

Dijital veriler Gzerinde yapilacak her tiirlii silme, yok etme islemleri Bilgi islem
departman yoneticisi veya vekili gézetiminde yapilmalidir.

PERIYODIK iMHA SURESI

Firma, periyodik imha siresini 1 yil olarak belirlenmistir. Buna gore, Firmada her yil Haziran
ayinda periyodik imha islemi gerceklestirilir.

POLITIKA’NIN GUNCELLENME PERiYODU
Politika, ihtiya¢ duyuldukca gézden gecirilir ve gerekli olan bélimler glincellenir.
POLITiKANIN YORURLUGU VE YORURLUKTEN KALDIRILMASI

Politika, yayinlanmasinin ardindan yurirlige girmis kabul edilir. Ylrlrlikten kaldirilmasina
karar verilmesi halinde, Politika’nin i1slak imzali eski niishalari KVKK Proje Kurul Karart ile iptal
edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 10 yil siire ile KVKK Proje
Kurulunca saklanir.

Octamed Saglik Uriinleri San ve Tic. A.S.

GENEL MUDUR
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