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1.AMAGC: Bu prosedirin amaci 6698 Sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu geredi firmamizda
yuruttlen Bilgi Glvenligi Sistemi icinde yazili ve elektronik ortamda bulunan batin kisisel verilerin
islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak Uzere kisilerin temel hak ve 6zgurlUklerini korumak,
firmamizda kisisel verilerin islenmesi kapsaminda goérevlendirmeleri tanimlamak ve bu gérevlendirmeler

dogrultusunda uyulmasi gereken yasal yukamlalUkleri, usul ve esaslari belirlemektir.

2.KAPSAM: Bu prosediir biitiin birimleri kapsar.

3. TANIMLAR:

KVKK: Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu

BGYS: Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi

ACIK RIZA: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgur iradeyle aciklanan riza.
ANONIM HALE GETIRME: Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette kimligi belirli
veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek héle getirilmesi.

ILGILI KiSi: Kisisel verisi islenen gercek kisi.

KISISEL VERI: Kisisel veri, kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tiirlii bilgidir. Bu
tanim geredi bir gergek kisinin belirli olmasini veya belirlenebilmesini saglayan ve belirli veya
belirlenebilir olan bir gergek kigiye ait her tarlu bilgidir. (KVKK md.3/d)

KiSISEL VERILERIN iSLENMESI: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi
bir veri kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydediimesi,
depolanmasi, muhafaza edilmesi, degistiriimesi, yeniden dizenlenmesi, acgiklanmasi, aktariimasi,
devralinmasi, elde edilebilir hale getiriimesi, siniflandiriimasi ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi
veriler Gzerinde gergeklestirilen her tarld iglem.

VERI ISLEYEN: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kigisel verileri isleyen kisi.
VERI KAYIT SISTEMI: Kisisel verilerin belirli kriterlere gére yapilandirilarak islendigi kayit sistemi.

VERI SORUMLUSU: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan kisi,

KURUL.: Kisisel Verileri Koruma Kurulu,
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4. iSLEM:
4.1. Firmamiz tarafindan, 6698 Sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu geregi firmamizda yurdtilen
Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi icinde yazili ve elektronik ortamda bulunan kisisel verilerle birlikte
firmamiza ait batdn bilgilerin butinlGgindn saglanmasi, korunmasi, muhafazasi, erisiimesi ve butin
kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak Gzere kisilerin temel hak ve 6zgurluklerin
korunmasi, firmamizda kigisel verilerin igslenmesi kapsaminda gdrevlendirmelerin tanimlanmasi ve bu
goérevlendirmeler dogrultusunda uyulmasi gereken yasal yukimltliklerin, usul ve esaslarin belirlenmesi
icin uluslararasi uygulanan Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi (BGYS) standardina goére bir sistem

kurulmus ve uygulamaya konulmustur.

4.2. Ozellikle bu prosediirde kisisel verilerin belirlenmesi, toplanmasi, islenmesi, aktariimasi, imhasi,
alenilestiriimesi gibi 6698 Sayili kanun kapsaminda talep edilen islemler tanimlanmigtir.
Yine bu 6698 Sayili kanun kapsaminda kisisel verilerle ilgili alinmasi gereken fiziki ve idari tedbirler

firmamizda uygulanan Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi (BGYS) icinde tanimlanmistir.

4.3. Kigisel veriler
Kanununda da tanimlandigi Uzere Kigisel veri, kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iligkin her
turly bilgidir. Firmamizda da kimligi belirli veya belirlenebilen batin gercgek kigilerle ilgili her tarla bilgi

BGYS kapsaminda tanimlanmistir.

4.4. Kisisel verilerin toplanmasi ve siniflandiriimasi

Firmamizda tanimlanmig olan kisisel veriler asadida tanimlandigi sekilde toplanmaktadir:

4.4.1. Sirketimizde galisanlarin is bagvurulari ve yapilan hizmet s6zlesmesi geregi gerekli olan ve 6zel
nitelikli kisisel bilgi olmayan (6698 Sayili Kanun,Md.6) bilgiler olarak toplanir. Bu bilgiler is Kanunu, SGK
ve Genel Saglik Kanunu, Vergi Kanunu ve Is Sagligi ve Givenligi Kanunu ile mevzuati geregince
toplanmasi gereken ve sahip olunmasi gereken bilgilerdir.

4.4.2. Sirket galisanlarinin ise baglamalari icin gereken saglik raporlari ve saglik sorunlari ile saglik
kuruluslarina muracaat ve tedavileri sonucu igyerine ibraz edilen saglik kurulusu raporlari nedeniyle
toplanan saglik bilgileri.

4.4.3. Sirketimizin tedarik anlagmalari geregince is yaptigi gercek kisiler ile tlzel kigilere ait sirket

temsilcilerine ait s6zlesme geregi alinan, toplanan kisisel veriler.
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4.4.4 Sirketimizin satis ve pazarlama faaliyetleri sebebi ile hukuki islem tesis edilen gercek kisilere ait

kisisel veriler ile tlzel kisi temsilcisine ait kisisel veri bilgileri, isin niteligine ve geredine uygun veriler.

4.4.5 Firmamizda kisisel verilerin siniflandiriimasi ise yine yasal mevzuat gergevesinde su sekilde
yapilmistir;
o Kisisel veriler 6698 Sayili Kanun, Md.6 da siralanan 6zel nitelikli kisisel veriler ile bu veriler
disinda kalan kisisel veriler olarak ilk siniflandirma kanunla yapiimistir
e 6698 Sayili Kanunun 4. Md. Kapsaminda toplanan kisisel veriler:
o Calisanlarin verileri,
o Baglam kuruluslara ait kigisel veriler,
o Satig,Pazarlama departman kisisel verileri,
o Tedarik s6zlesmeleri departman kisisel verileri,
o Kanunen sirketimizle baglantili kamu kuruluslarn temsilcilerinin varsa kisisel bilgileri seklinde

ikinci siniflandirma yapilmistir.

4.4.6. Ayrica BGYS kapsaminda ,kigisel veriler siniflandirma, derecelendirme ve gruplandirma islemine
tabi tutulmus; gizlilik, butinliuk ve erigilebilirlik gibi acgilardan degerlendirilerek verilerin islenmesi,

aktariimasi, korunmasi gibi konularda tedbirlerin alinmasi saglanmistir.

4.5. Kisisel Verilerin islenmesi

Firmamizda kigisel veriler, yasalarda 6ngorilen usul ve esaslara uygun olarak iglenir. Kisisel verilerin
islenmesinde asagidaki ilkelere uyulur:

a) Hukuka ve durustlik kurallarina uygunluk.

b) Verilerin dogrulugu ve guncelliginin saglanmasi.

c) Belirli, agik ve mesru amaglar icin islenmesi.

¢) islendikleri amagla baglantili, sinirli ve 8lgiilii olmasi.

d) Ilgili mevzuatta éngériilen veya islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza edilmesi.

4.6. Kisisel verilerin iglenme sartlar
Firmamizda kigisel veriler ilgili kisinin agik rizasi olmaksizin islenemez. Asagidaki sartlardan birinin
varh@i halinde, ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin kigisel veriler islenebilir:

a) Kanunlarda agikga 6ngorilimesi.
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b) Fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina hukuki gecerlilik
taninmayan kisinin kendisinin ya da bir baskasinin hayati veya beden butlnliginin korunmasi igin
zorunlu olmasi.

c) Bir sdzlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin
taraflarina ait kisisel verilerin islenmesinin gerekli olmasi.

¢) Veri sorumlusunun hukuki yakimlalGguana yerine getirebilmesi igin zorunlu olmasi.

d) ilgili kiginin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi.

e) Bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi i¢in veri islemenin zorunlu olmasi.

f) llgili kiginin temel hak ve &zglrliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun mesru

menfaatleri i¢in veri islenmesinin zorunlu olmasi.

4.7. Ozel nitelikli kisisel verilerin iglenme sartlar

4.7.1. Firmamizda 6zel nitelikli kisisel veriler ; kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi disuncesi, felsefi inanci,
dini, mezhebi veya diger inanglari, kilk ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika dyeligi, saghgi, cinsel
hayati, ceza mahkOmiyeti ve guvenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri gibi verler
Ozel nitelikli kisisel veriler olarak tanimlanmistir.

4.7.2. Ozel nitelikli kigisel verilerin, ilgilinin agik rizasi olmaksizin igslenmesi yasaktir.

4.7.3. Bu verilerden 4.3.1. maddesinde belirtilen saglik ve cinsel hayat disindaki kisisel veriler,
kanunlarda ongoérilen héllerde ilgili kiginin agik rizasi aranmaksizin islenebilir.

4.7.4. Saghk ve cinsel hayata iliskin kisisel veriler ise ancak kamu saghginin korunmasi, koruyucu
hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yurutilmesi, saglik hizmetleri ile finansmaninin
planlanmasi ve yOnetimi amaciyla, sir saklama yukimluligu altinda bulunan kisiler veya yetkili kurum
ve kuruluslar tarafindan ilgilinin agik rizasi aranmaksizin islenebilir.

4.7.5. Firmamizda 6zel nitelikli kisisel verilerin iglenmesinde alinacak yeterli ve gerekli tedbirler BGYS
kapsaminda tanimlanmistir.

4.8. Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi

4.8.1. Firmamizda kisisel veriler, bu kanun ve ilgili diger kanun hikimlerine uygun olarak islenmig
olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde resen veya ilgili kisinin
talebi Uzerine veri sorumlusu tarafindan; verinin bulundugu ortama goére (yazili ortam veya elektronik
ortama gore), 6698 Sayili Kisisel Verilen Korunmasi Kanunu , 28 Ekim 2017 tarihli, glnu tarihli ve
30224 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kigisel verilerin silinmesine, yok edilmesine veya anonim

héale getirilmesine iligskin usul ve esaslar yonetmegi ve firmamizda uygulanan BGYS siteminde
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tanimlanan verilerin silinmesi, imha edilmesi ve anonim hale getiriimesi sistemine gére veriler; verilir

silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

4.9. Kisisel verilerin aktariimasi

4.9.1. Firmamiz BGYS sitemine gore kisisel veriler, ilgili kisinin acik rizasi olmaksizin aktarilamaz.

4.9.2. Kisisel veriler; asagidaki sartlardan birinin varligi halinde, ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin
kisisel verilerinin aktariimasi mimkindur:

a) Kanunlarda agik¢a 6ngérilmesi.

b) Fiili imkénsizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina hukuki gecerlilik
taninmayan kisinin kendisinin ya da bir baskasinin hayati veya beden butunligunun korunmasi igin
zorunlu olmasi.

c) Bir sozlegsmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin
taraflarina ait kisisel verilerin aktariimasinin gerekli olmasi.

¢) Veri sorumlusunun hukuki yakimlalugunua yerine getirebilmesi igin zorunlu olmasi.

d) ilgili kiginin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi.

e) Bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi igin veri aktariminin zorunlu olmasi.

f) ligili kisinin temel hak ve 6zgurliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun mesru

menfaatleri igin veri aktariminin zorunlu olmasi.

4.9.3. Firmamizda Kkisisel verilerin aktariimasina iligkin ilgili butin yasal sartlar dikkate alinarak, BGYS
sisteminde tanimlanan gerekli 6nlemler alinarak asagida belirtilen sartlardan birinin bulunmasi halinde,
ilgili kisinin agik nzasi aranmaksizin aktarilir:

Saglik ve cinsel hayat disindaki kigisel veriler, kanunlarda dngorilen héllerde ilgili kisinin acik rizasi
aranmaksizin aktarilabilir. Saglik ve cinsel hayata iliskin kisisel veriler ise ancak kamu saghgdinin
korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yiritilmesi, saglik hizmetleri
ile finansmaninin planlanmasi ve ydnetimi amaciyla, sir saklama yukimlaligu altinda bulunan kisiler

veya yetkili kurum ve kuruluslar tarafindan ilgilinin agik rizasi aranmaksizin aktarilir.
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4.9.4. Kigisel verilerin yurt digina aktariimasi

Firmamizda kisisel veriler, ilgili kisinin acik rnizasi olmaksizin yurt digina aktarilamaz. Ancak, kisisel
verinin aktarilacagi yabanci ulkede; yeterli korumanin bulunmasi veya yeterli korumanin bulunmamasi
durumunda Turkiye’deki ve ilgili yabanci Ulkedeki veri sorumlularinin yeterli bir korumayi yazili olarak
taahhut etmeleri ve kurulun izninin bulunmasi kaydiyla ve asagidaki sartlardan birisinin olmasi
durumunda kisisel veriler, ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin yurt disina aktarilabilir:

a) Kanunlarda agik¢a 6ngérilmesi.

b) Fiili imkénsizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina hukuki gecerlilik
taninmayan kisinin kendisinin ya da bir baskasinin hayati veya beden butunligunun korunmasi igin
zorunlu olmasi.

c) Bir sozlegsmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin
taraflarina ait kisisel verilerin aktariimasinin gerekli olmasi.

¢) Veri sorumlusunun hukuki yakimlalugunua yerine getirebilmesi igin zorunlu olmasi.

d) ilgili kiginin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi.

e) Bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi igin veri aktariminin zorunlu olmasi.

f) ligili kisinin temel hak ve 6zgurliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun mesru
menfaatleri igin veri aktariminin zorunlu olmasi,

g) Saglik ve cinsel hayat disindaki kisisel veriler, kanunlarda 6ngérilen hallerde ilgili kisinin agik rizasi
aranmaksizin yurt digina aktarilir. Saglik ve cinsel hayata iligkin kisisel veriler ise ancak kamu sagliginin
korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yurutulmesi, saglik hizmetleri
ile finansmaninin planlanmasi ve yénetimi amaciyla, sir saklama yukumluligu altinda bulunan kisiler

veya yetkili kurum ve kuruluslar tarafindan ilgilinin agik rizasi aranmaksizin yurt digina aktarilir.

4.9.5 Firmamiz c¢alisanlarina ait kigisel veriler, Ulkemizin yasal butin mevzuatlarn dikkate alinarak,
uluslararasi s6zlesme hukimleri sakli kalmak Uzere, Turkiye’nin veya ilgili kisinin menfaatinin ciddi bir
sekilde zarar gérecegi durumlarda, ancak ilgili kamu kurum veya kurulusunun gértsi alinarak Kurulun

izniyle yurt disina aktarilabilir.
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4.10. Haklar ve Yuikumliilukler

4.10.1. Firmamizda kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda veri sorumlusu veya yetkilendirdigi kisi, ilgili
kisilere firmamizca hazirlanmis Kisisel Verilerin islenmesi Hakkinda Aydinlatma Metni ile asagidaki
konularda bilgi vererek aydinlatmakla yukimludir ;

a) Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimligi,

b) Kisisel verilerin hangi amacla islenecegi,

c) islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi amagla aktarilabilecegi,

¢) Kisisel veri toplamanin yéntemi ve hukuki sebebi,

d) 4.6.2. maddesinde belirtilen haklari,

4.10.2. Firmamizda her ¢aligan, veri sorumlusuna basvurarak kendisiyle ilgili agagidaki konularla ilgili
bilgi alma hakkina sahiptir;

a) Kisisel veri iglenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileri islenmigse buna iligkin bilgi talep etme,

c) Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini 6grenme,

¢) Yurt icinde veya yurt disinda kigisel verilerin aktarildigi Gguncu kisileri bilme,

d) Kigisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin dizeltiimesini isteme,

e) Kanun ve ilgili diger kanun hikimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, iglenmesini
gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kigisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme,
f) Kigisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin duzeltiimesi ve kanun ve ilgili diger
kanun hukudmlerine uygun olarak iglenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan
kalkmasi halinde kigisel verilerin silinmesini veya yok edilmesi durumunda yapilan bu islemlerin, kigisel
verilerin aktarildigi tg¢lncu Kigilere bildiriimesini isteme,

g) islenen verilerin minhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kiginin kendisi
aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

g) Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak igslenmesi sebebiyle zarara ugramasi hélinde zararin

giderilmesini talep etme,
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4.11. Veri guvenligine iligkin yukiimliliikler
4.11.1. KVKK geregi sirketimiz veri sorumlusu olarak Kanunen muhatap ve veri sorumlusu kurumdur.
Veri sorumlusu olan sirketimizi Kisisel Verileri Koruma Kurulu'na kargi temsil yetkilisi ve sirketimizin
ayni yonetmelik 11.md 4. Bendi geregi irtibat kisisinin atamalari yapiimistir.
Bu kapsamda firmamizca atanmis olan veri sorumlusunun yiakdmltlikleri BGYS-GRV-002 nolu Goérev
Yetki ve Sorumluluk dokiimaninda tanimlanmis olup, bu yukamlultkler veri sorumlsusu tarafindan
eksiksiz yerine getirilir.
4.11.2. Firmamiz KVKK geregi veri sorumlusu olan sirketimizin kanunen belirlenen temsile yetkilisi ile
temsilci tarafindan belirlenen irtibat gbrevlisine asagidaki konularda bilgilendiriimeler yapiimistir.

o Kisisel verilerin neler oldugu ve gruplari,

¢ Kisisel verilerin nasil toplanacagi,

o Kisisel verilerin nasil siniflandirilacagi,

¢ Kisisel verilerin nasil islenecegi (Md.4,5,6)

e Kisisel verilerin aktariimasinda esaslar (Md.8,9)

e Aydinlatma yukimlaliga (Md.10)

e llgili kiginin haklari (Md.11)

o Veri guvenligine iliskin hikimler(Md.12)

e Verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi(Md.7)

e Igili kiginin basvurusu, inceleme ve sonuglandiriimasi (Md.15)

o Kigisel verilerin korunmasinda sorun ve ilgilisine ve kuruma bilgi verme,

e Aydinlatma yukumlulugu ve kapsami ,

e Kanundan kaynaklanan hukuki ve cezai sorumluluklar hakkinda bilgi,

4.12. Bagvuru, Sikayet ve Veri Sorumlulari Sicili

4.12.1. llgili kisi tarafindan, bu Kanunun uygulanmasiyla ilgili talepleri yazili olarak veya Kurulun
belirleyecegi diger yontemlerle veri sorumlusuna iletilir.

4.12.2. Veri sorumlusu tarafindan basvuruda yer alan talepler, talebin niteligine gore en kisa sirede ve
en geg otuz gln iginde Ucretsiz olarak sonuglandirilir. Ancak, islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi

halinde, Kurulca belirlenen tarifedeki Gcret alinir.
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4.12.3. Veri sorumlusu tarafindan talep kabul edilir veya gerekgesi acgiklanarak reddedilir. Ve cevabi

ilgili kisiye yazili olarak veya elektronik ortamda bildirilir. Basvuruda yer alan talebin kabul edilmesi

halinde veri sorumlusunca geredi yerine getirilir.

kaynaklanmasi halinde alinan tcret ilgiliye iade edilir.

Basvurunun veri

sorumlusunun hatasindan

4.12.4. Basvurunun reddedilmesi, verilen cevabin yetersiz bulunmasi veya suresinde basvuruya cevap

verilmemesi hallerinde; ilgili kisi tarafindan , veri sorumlusunun cevabini 6grendigi tarihten itibaren otuz

ve her halde bagvuru tarihinden itibaren altmig gin icinde Kurula sikayette bulunabilir.

4.13.Kisisel verilere erigim

4.13.1. Kigisel verilere erisim konusunda; hangi tedbirlerin alindid1, bilgilere kimlerin nasil ve ulasacagi,

nasil bir yol izlenecegi ve nelerin yapilacagl firmamizda uygulanan BGYS kapsaminda hazirlanan

guvenlik talimatlarinda tanimlanmigtir.

4.14. Fiziki ve alt yapi tedbirleri

4.14.1. Firmamizda gerek kisisel veriler gerekse firmamiza ait verilerin korunmasi, muhafazasi, bu verilere

ulagilabilmesi, degistiriimesi, batinligunin bozulmasi, yetkisiz kigilerce ele gegiriimesi ve amaci disinda

kullaniimasi, imha edilmesi, sabote edilmesi, calinmasi, deprem, sel, yangin gibi olaylara maruz

kalmasina karsilik BGYS kapsaminda tanimlandigi sekilde gerekli tedbirler alinmigtir.

5 .SORUMLULUK: Bu prosedurdeki igslemlerin yurutilmesinden butun birimler sorumludur.




