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1. AMAÇ  
İşbu Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Prosedürü (“Prosedür”), kişisel verilerin Temelsu 
Uluslararası Mühendislik Hizmetleri A.Ş. (“TEMELSU”) tarafından korunması ve işlenmesi 
süreçleri ve prensipleri hakkında usul ve esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. TEMELSU 
tarafından kişisel verilerin işlenmesi ve korunmasına ilişkin benimsenen temel ilkeler bu prosedür 
ile düzenlenmiş ve Kanun ile getirilen uygulamalara uyum hususunda temel esaslar belirlenmiştir. 

İşbu Prosedür’de, TEMELSU tarafından veri sahiplerine ait kişisel verilerin işlenmesine ilişkin 
esaslara Kanun’da yer alan düzenleme sırasına uygun olarak yer verilmiştir.  

2. KAPSAM 
Bu prosedür, TEMELSU bina ve ofisindeki tüm çalışanları ve süreçleri, aktif ve potansiyel 
müşterileri, ziyaretçileri ve TEMELSU ile ilişki içinde bulunan diğer gerçek kişileri kapsar.  
 
Bu prosedür, elektronik (bilgi sistemleri, dijital & analog ses ve görüntü sistemleri) ve fiziksel (kağıt 
dosyaları, arşiv) ortamlardaki veri kayıt sistemlerinde yer alan kişisel veriler hakkındaki 
düzenlemeleri içerir. 

3. İLGİLİ REFERANSLAR 
• 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
• Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkında 

Yönetmelik 
• Veri Sorumluları Sicili Hakkında Yönetmelik 

 
4. SORUMLULAR 
Kanun kapsamında veri işleme amaç ve vasıtalarını belirleyen, veri kayıt sisteminin 
kurulmasından ve yönetilmesinden Şirket tüzel kişiliği sorumludur. Kendileri ile paylaşılan veriler 
yönünden veri işleyenler de TEMELSU ile birlikte müşterek sorumluluğa sahiptir.  

5.  KİŞİSEL VERİLERİ İŞLEME ŞARTLARI 
5.1. Genel İlkeler 
TEMELSU, kişisel verileri ilgili mevzuatta belirtilen ilkeler doğrultusunda veya kişinin açık rızasının 
bulunduğu durumlarda aşağıdaki ilkelere uygun olarak işler:  

• Hukuka ve Dürüstlük Kuralına Uygun İşleme: TEMELSU kişisel verilerin işlenmesinde, tüm 
hukuki düzenlemeler ve dürüstlük kuralına uygun hareket eder.  

• Kişisel Verilerin Doğru ve Gerektiğinde Güncel Olmasını Sağlama: TEMELSU tarafından 
işlenen kişisel verilerin doğru ve güncel duruma uygun olması için gerekli tedbirler alınır ve 
işlenmekte olan verilerin gerçek durumu yansıtmasını sağlamak amacıyla bilgilendirmelerde 
bulunularak Veri Sahipleri'ne gerekli imkanlar tanınır.  

• Belirli, Açık ve Meşru Amaçlarla İşleme: TEMELSU, meşru ve hukuka uygun olan kişisel 
veri işleme amaçlarını açık ve kesin olarak belirler.  

• İşlendikleri Amaçla Bağlantılı, Sınırlı ve Ölçülü Olma: TEMELSU, kişisel verileri 
belirlenen amaçların gerçekleştirilebilmesine elverişli bir biçimde işler ve amacın 
gerçekleştirilmesiyle ilgili olmayan veya ihtiyaç duyulmayan kişisel verilerin işlenmesinden 
kaçınır. 
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• İlgili Mevzuatta Öngörülen veya İşlendikleri Amaç İçin Gerekli Olan Süre Kadar 
Muhafaza Etme: TEMELSU tarafından işlenen kişisel veriler, ancak ilgili mevzuatta 
öngörülen veya işlendikleri amaç için gerekli olan süre kadar muhafaza edilir. Bu 
kapsamda TEMELSU, ilgili mevzuatta verilerin saklanması için öngörülen bir süre varsa 
bu süreye uyar; böyle bir süre yoksa verileri, ancak işlendikleri amaç için gerekli olan süre 
kadar muhafaza eder.  

 
5.2. Kişisel Verilerin İşlenme Şartları 
TEMELSU tarafından kişisel verilerin işlenmesi ancak Kanun’un 5. maddesinde sayılan şartlara 
uygun olarak gerçekleştirilir.   
 

Kanun'un 5/2 maddesinde sayılan şartların bulunmaması halinde TEMELSU ancak veri 
sahiplerinin açık rızasını almak suretiyle kişisel verileri işler.  

Kanun'da sayılan aşağıdaki hallerin varlığı durumunda ise (md. 5/2), veri sahibinin açık rızası 
aranmaksızın kişisel veriler işlenebilir..  

• Kanunlarda açıkça öngörülmesi,  
• Fiili imkansızlık nedeniyle rızasını açıklayamayacak durumda bulunan veya rızasına 

hukuki geçerlilik tanınmayan kişinin kendisinin ya da bir başkasının hayatı veya beden 
bütünlüğünün korunması için zorunlu olması,  

• Bir sözleşmenin kurulması veya ifasıyla doğrudan doğruya ilgili olması kaydıyla 
sözleşmenin taraflarına ait kişisel verilerin işlenmesinin gerekli olması, 

• Veri sorumlusunun hukuki yükümlülüğünü yerine getirebilmesi için zorunlu olması,  
• Veri sahibinin kendisi tarafından alenileştirilmiş olması,  
• Bir hakkın tesisi, kullanılması veya korunması için veri işlemenin zorunlu olması,  
• Veri sahibinin temel hak ve özgürlüklerine zarar vermemek kaydıyla, veri sorumlusunun 

meşru menfaatleri için veri işlenmesinin zorunlu olması.  

 
5.3. Özel Nitelikli Kişisel Verilerin İşlenme Şartları 
Kanun'un 6. maddesinde, hukuka aykırı olarak işlendiğinde kişilerin mağduriyetine veya 
ayrımcılığa sebep olma riski taşıyan bir takım kişisel veriler "özel nitelikli" olarak belirlenmiştir. Bu 
veriler; ırk, etnik köken, siyasi düşünce, felsefi inanç, din, mezhep veya diğer inançlar, kılık ve 
kıyafet, dernek, vakıf ya da sendika üyeliği, sağlık, cinsel hayat, ceza mahkûmiyeti ve güvenlik 
tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometrik ve genetik veriler olmak üzere Kanun’da sınırlı olarak 
sayılmıştır. .  

“Özel nitelikli” olarak belirlenen kişisel veriler, Kanun’nun 6/2 maddesinde belirtildiği şekilde, “ilgili 
kişinin açık rızası olmaksızın işlenemez”. Ancak, 6/3 maddesinde belirtildiği üzere; sağlık ve 
cinsel hayat dışındaki kişisel veriler, kanunlarda öngörülen hallerde ilgili kişinin açık rızası 
aranmaksızın işlenebilir. Sağlık ve cinsel hayata ilişkin kişisel veriler ise; ancak kamu sağlığının 
korunması, koruyucu hekimlik, tıbbi teşhis, tedavi ve bakım hizmetlerinin yürütülmesi, sağlık 
hizmetleri ile finansmanının planlanması ve yönetimi amacıyla, sır saklama yükümlülüğü altında 
bulunan kişiler veya yetkili kurum ve kuruluşlar tarafından ilgilinin açık rızası aranmaksızın 
işlenebilir. 
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6. KİŞİSEL VERİ İŞLEME USULLERİ 

TEMELSU tarafından kişisel veri işleme faaliyeti, işbu prosedürde öngörülen ilkelere ve hukuka 
uygun olarak, Kanun’da belirtilen kişisel veri işleme şartlarından en az birinin sağlanması halinde, 
amacı ile sınırlı şekilde ve aydınlatma yükümlülüğünün gereği yerine getirilmesi şartı ile aşağıda 
belirtilen kişi grupları ve kişisel veri kategorileri çerçevesinde gerçekleştirilir. 
 

6.1. Veri İşleme Faaliyetine Konu Kişi Grupları  

TEMELSU tarafından Şirket Hissedarları, Yönetim Kurulu Üyeleri ve diğer yetkililer olmak üzere 
Şirket Yetkilileri, TEMELSU Çalışanları, Çalışan Adayları, Serbest Çalışanlar, İş Ortaklarının 
Yetkili ve Çalışanları, Alt Yüklenici Yetkili veya Çalışanları, Stajyerler ve Ziyaretçilerin kişisel 
verileri işlenmektedir.  

6.2. Kişisel Veri Kategorileri 

TEMELSU tarafından işleme faaliyetine konu olan kişisel veri kategorileri aşağıda belirtilmiştir.  

VERİ KATEGORİLERİ 
Kimlik Bilgileri  
İletişim Bilgileri  
Özlük Bilgileri  
Mesleki Deneyim Bilgileri 
Finans Bilgileri  
Fiziksel Mekan Güvenliği  
Görsel ve Sesli Kayıtlar 
İşlem Güvenliği  
Özel Nitelikli Kişisel Veriler  

 
6.3. Kişisel Verilerin İşlenme Amaçları 
TEMELSU tarafından elde edilen kişisel veriler, aşağıdaki süreçler kapsamında işlenir: 

• İnsan kaynakları süreçlerinin planlanması ve uygulanması 
• Çalışan adaylarının başvuru, mülakat ve yerleştirme süreçlerinin yürütülmesi 
• Personel özlük dosyalarının oluşturulması 
• Çalışanların sözleşme süreçlerinin yürütülmesi 
• Çalışanlara iş sözleşmesinin ifası kapsamında kişisel koruyucu ekipman, araç, telefon ve 

hat tahsis edilmesi 
• İş sürekliliğinin sağlanması 
• Vekâlet ve imza sirküleri temin süreçlerinin yürütülmesi 
• İş sağlığı ve güvenliği süreçlerinin yürütülmesi 
• İş sağlığı ve güvenliği kapsamında kaza ve mevzuat yönetimi 
• Hizmet alımı sözleşmeleri süreçlerinin yürütülmesi 
• Finans ve muhasebe işlemlerinin yürütülmesi 
• Hukuk işlerinin yürütülmesi 
• Bilgi güvenliği süreçlerinin planlanması, denetimi ve uygulanması 
• Çalışanlara e-posta hesabı açılması ve yetkilendirilmesi 
• İnternet log kayıtlarının tutulması 
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• Kurumsal iletişim faaliyetlerinin planlanması ve uygulanması 
• Personel seyahatlerinin planlanması ve süreçlerinin yürütülmesi 
• Evrak işlerinin yürütülmesi ve takibi 
• Personel giriş kayıtlarının yapılması, çalışma sürelerinin belirlenmesi 
• Personel eğitimlerinin verilmesi ve yönetimi 
• Şirket içi eğitim ve oryantasyon programlarının planlanması ve uygulanması 
• Şirket yerleşkesinin güvenliğinin sağlanması 

 

7. KİŞİSEL VERİLERİN AKTARILMASI 
7.1. Yurt İçinde Aktarım 

Kanun’un 8. maddesi uyarınca kişisel verilerin yurtiçinde aktarımı; diğer kanunlarda belirtilen 
haller saklı olmak kaydıyla, ancak ilgilinin açık rızası veya  

• Kanun’un 5/2 maddesinde sayılan şartların varlığı ile  
• Yeterli önlemler alınması kaydıyla 6/3 maddesindeki şartların varlığı halinde ilgilinin rızası 

aranmaksızın gerçekleştirilebilir.   

Kişisel verilerin korunma ve işlenmesine ilişkin öngörülen temel ilkelere uygun olarak ve  
Kanun’un 8. ve 9. maddelerinde belirtilen kişisel veri işleme şartları ve amaçları dahilinde; 
TEMELSU tarafından işlenen kişiler veriler; ilgli tüm kamu kurum ve kuruluşları ile birlikte 
bankalar, idari ve adli merciler ile kolluk kuvvetleri, ana hissedarlar; doğrudan/dolaylı, 
yurtiçi/yurtdışı iştirakler; şirket faaliyetlerini yürütmek üzere hizmet alınan, işbirliği yapılan, 
program ortağı olunan yurt içi ve dışındaki  kuruluşlar, hukuk danışmanları, sigorta kuruluşları, 
elçilik, konsolosluk, aracı vize kuruluşları; turizm acenteleri, oteller, seyahat şirketleri; meslek içi 
eğitim ve konferans düzenleyen kuruluşlar ve benzeri 3. kişilere aktarılabilir. 

7.2. Yurt Dışına Aktarım 

Kanun’un 9. maddesi uyarınca kişisel verilerin yurtdışına aktarımı ancak ilgilinin açık rızası ile 
gerçekleştirilebilir. Öte yandan Kanun’un 5/2 maddesi ile 6/3 maddesinde sayılan şartların varlığı 
halinde kişisel verilerin aktarılacağı ülkede yeterli korumanın bulunması veya bu korumanın 
bulunmaması halinde veri aktarımını gerçekleştiren ve verinin aktarılacağı veri sorumluları 
tarafından korumanın sağlanacağına ilişkin yazılı taahhüt verilmesi şartı ve Kurul’un izni ile yurt 
dışına veri aktarımı ilgilinin rızası aranmaksızın yapılabilir.  
 
TEMELSU tarafından işlenen kişisel veriler, Kanun’un 4/2 maddesindeki öngörülen ilkeler ışığında 
açık rıza temini suretiyle veya 5/2 ve 6/3 maddelerinde öngörülen durumların varlığı halinde, açık 
rıza temin edilmeksizin ve Kanunun 9. maddesindeki kurallar uyarınca yurtdışına aktarılır. 
TEMELSU tarafından işlenen kişisel veriler ilgilinin açık rızası veya Kanun’un 9. maddesinde 
sayılan şartlara uygun olarak, ana hissedarlar; doğrudan/dolaylı, yurt dışı iştirakler; şirket 
faaliyetlerini yürütmek üzere hizmet alınan, işbirliği yapılan, program ortağı olunan yurt dışındaki 
kuruluşlar, finansal kuruluşlar, hukuk danışmanları, sigorta kuruluşları, oteller, seyahat şirketleri, 
meslek içi eğitim ve konferans düzenleyen kuruluşlar ve benzeri 3. kişilere aktarılabilir. 
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7.3 Veri İşleyen 
TEMELSU tarafından işlenen kişisel verilerden; fotoğraflar, görüntülü ve sesli kayıtlar kurumsal 
iletişim faaliyetleri çerçevesinde Şirket web sitesinin sunucusuna; ad-soyad bilgileri elektronik 
posta hosting (ev sahipliği) şirketine aktarılır. Bu veriler yönünden web sitesi, hosting (ev sahipliği) 
şirketleri veri işleyen konumundadır. Kanuni yükümlülükler karşısında veri işleyen bu şirketler 
TEMELSU ile birlikte müştereken sorumludur.  
 
8. HAK VE YÜKÜMLÜLÜKLER 
8.1. Veri Sorumlusunun Aydınlatma Yükümlülüğü 
 
TEMELSU, Kanun'un 10. maddesine uygun olarak, kişisel verilerin elde edilmesi sırasında Veri 
Sahiplerini “Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Hakkında Aydınlatma Bildirimi” ile aydınlatır. 
 
Bu kapsamda TEMELSU;  

• Veri Sorumlusu ve varsa temsilcisinin kimliği,  

• Kişisel Veriler'in hangi amaçla işleneceği,  

• İşlenen Kişisel Verilerin kimlere ve hangi amaçla aktarılabileceği,  

• Kişisel Veri toplamanın yöntemi ve hukuki sebebi ile  

• Veri Sahibi'nin sahip olduğu hakları konusunda Veri Sahibi'ne bilgi verir.  

8.2. Veri Sorumlusunun Kişisel Verilerin Güvenliğini Sağlama Yükümlülüğü 
8.2.1. Verilerin Korunmasına İlişkin Tedbir Alma Yükümlülüğü 

TEMELSU, Kanun'un 12. maddesine uygun olarak, işlemekte olduğu kişisel verilerin hukuka 
aykırı olarak işlenmesini önlemek, verilere hukuka aykırı olarak erişilmesini önlemek ve verilerin 
muhafazasını sağlamak için uygun güvenlik düzeyini sağlamaya yönelik gerekli teknik ve idari 
tedbirleri alır. Bu kapsamda alınan teknik ve idari tedbirler “Kişisel Verilerin Saklanması ve İmhası 
Prosedürü”nde belirtilmiştir. 

8.2.2. Verilerin Korunmasına Yönelik Denetim Yükümlülüğü 

TEMELSU, Kanun’un 12/3 maddesi uyarınca; şirket bünyesinde düzenli aralıklarla gerçekleştirilen 
iç denetim programına kişisel verilerin hukuka uygun olarak işlenmesi, gizliliğinin sağlanması ve 
muhafazası için gerekli olan denetim usullerini de ekleyerek kişisel verilerin korunmasına yönelik 
denetimi yapar. Gerekli görülmesi halinde dışarıdan hizmet alarak bu denetimi yaptırır.  
 
8.2.3. Gizlilik Yükümlülüğü  

TEMELSU, Kanun’un 12/4 maddesi uyarınca; sır saklama yükümlülüğü altındadır. Buna göre, 
işlediği kişisel verileri Kanunların gerektirdiği durumlar dışında 3. kişilere açıklamaz ve işleme 
amacı dışında kullanmaz. Veri işleyen şirketler de TEMELSU ile birlikte bu yükümlülük altındadır.   

TEMELSU çalışanlarının tamamı görevlerinin ifası esnasında işbu prosedür ile Kanun ve 
mevzuata uygun olarak hareket eder. Çalışanlar iş süreçleri çerçevesinde edindikleri bilgilerin 
gizliliğini sağlamakla yükümlüdür. TEMELSU, bu hususta özellikle kişisel verilere erişimi bulunan 
çalışanlarına gerekli eğitimleri verir. 
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Özel nitelikli kişisel verilere erişimi olan çalışanlar ile TEMELSU arasında Kişisel Verileri Koruma 
Kurulu’nun 31.01.2018 Tarih ve 2018/10 Sayılı kararı uyarınca “gizlilik sözleşmesi” akdedilir. 
Kişisel veri gizliliğinin çalışanlar tarafından ihlali halinde, ilgili mercilerce uygulanacak yaptırımların 
yanında iş hukuku mevzuatı uyarınca öngörülen yaptırımlar uygulanır.   
 
8.2.4. Veri Güvenliği İhlalinin Bildirilmesi Yükümlülüğü 
 
Kanun’un 12/5 maddesi uyarınca, “İşlenen kişisel verilerin kanuni olmayan yollarla başkaları 
tarafından elde edilmesi halinde, veri sorumlusu bu durumu en kısa sürede ilgilisine ve Kurula 
bildirir.” 
 
8.3 Veri Sahibinin Hakları 
Kanunun 11. maddesi uyarınca Veri Sahibinin sahip olduğu haklar aşağıdaki gibidir:  

a. Kişisel veri işlenip işlenmediğini öğrenme,  
b. Kişisel verileri işlenmişse buna ilişkin bilgi talep etme, 
c. Kişisel verilerin işlenme amacını ve bunların amacına uygun kullanılıp kullanılmadığını 

öğrenme,  
d. Yurt içinde veya yurt dışında kişisel verilerin aktarıldığı üçüncü kişileri bilme,  
e. Kişisel verilerin eksik veya yanlış işlenmiş ise bunların düzeltilmesini isteme,  
f. Kanunun 7.maddesinde öngörülen şartlar çerçevesinde kişisel verilerin silinmesini veya 

yok edilmesini isteme,  
g. Kanun’un 11. maddesinin (d) ve (e) bentleri uyarınca yapılan işlemlerin, kişisel verilerin 

aktarıldığı üçüncü kişilere bildirilmesini isteme,  
h. İşlenen verilerin münhasıran otomatik sistemler vasıtasıyla analiz edilmesi suretiyle kişinin 

kendisi aleyhine bir sonucun ortaya çıkmasına itiraz etme,  
i. Kişisel verilerin kanuna aykırı olarak işlenmesi sebebiyle zarara uğraması halinde zararın 

giderilmesini talep etme.  
Veri Sahipleri, Kanun'un uygulanmasına ilişkin taleplerini TEMELSU’ya bizzat iletebilirler. 
 
 

 


