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1. GIiRiS
1.1 AMAC

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), AKFA CAY SANAYi VE TICARET ANONIM
SIRKETI (“Sirket”) tarafindan gergeklestiriimekte olan kisisel veri saklama ve imha faaliyetlerine iliskin
usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Ayrica bu Politikanin amaci, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun’a (Kanun)
dayali olarak g¢ikariimis bulunan ve 30224 sayili ve 28.10.2017 tarihli Resmi Gazete 'de yayimlanan
Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yodnetmelik’in
(Yonetmelik) 5. ve 6. maddeleri geregince; kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin
yukUmliliuklerin ve Yonetmelik’te belirtilen sair ylikimliliklerin yerine getirilmesi icin uygulanacak
kurallari belirlemektir.

Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin her tirli islem, sirketin bu Politikasina uygun
olarak gercgeklestirilir

1.2 KAPSAM

Calisan adaylari, adaylarin referans kisileri, ¢alisanlar, ¢alisan yakinlari, misteriler, tedarikgiler,
ziyaretgiler ve diger Uglincu kisilere (“ilgili kisi”) ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup sirketin
sahip oldugu veya yonettigi kisisel veriler ile ilgili siireclerde bu Politika uygulanir.

1.2 TANIMLAR

Sirket : AKFA CAY SANAYI VE TICARET ANONIM SIiRKETI

Politika : Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi

Kanun : 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kurul : Kisisel Verileri Koruma Kurulu.

Kisisel Veri : Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tirl bilgi.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri : Kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya
diger inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika Gyeligi, sagligi, cinsel hayati, ceza
mahkOmiyeti ve givenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri.
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Veri Sorumlusu : Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit

sisteminin kurulmasinda ve yonetilmesinden sorumlu gergek veya tizel kisi.

VERBIS : Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi. Veri Sorumlularinin, veri islemeye
baslamadan 6nce sicile kayit yapacaklari, Kisisel Verileri Korum Kurumu tarafindan kurulan ve internet
lizerinden erisilen bilisim sistemi.

imha : Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

Kayit Ortami : Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit
sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her
tlrlG ortam.

Veri Kayit Sistemi : Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi kayit
sistemini ifade eder.

Kisisel Veri isleme Envanteri : Veri sorumlularinin is siireclerine bagh olarak gerceklestirmekte
olduklar kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amacglari, veri kategorisi, aktarilan
ahlici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin islendikleri
amaclar icin gerekli olan azami sireyi, yabanci Ulkelere aktarimi 6éngorilen kisisel verileri ve veri
glvenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklari envanteri,

ilgili Kisi : Kisisel verisi islenen gergek kisiyi,

Veri isleyen : Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel verileri
isleyen gercek veya tuzel kisiyi,

Periyodik imha : Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin tamaminin
ortadan kalkmasi durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve tekrar eden
araliklarla resen gerceklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme islemini,

Acik Riza : Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgir iradeyle

aciklanan rizayi ifade eder.

2. SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI

Sirketin tlim c¢alisanlari, Politika kapsaminda kisisel veri islenen tiim ortamlarda veri glvenligini
saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda sorumlu ekiplere destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha siireclerinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri ve gérev tanimlarina
ait dagilim Tablo 1’de verilmistir.
Tablo 1 : Sorumluluk ve Gérev Dagimlar
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UNVAN/GOREV iLGILI BIRIM GOREV
Yonetim Kurulu Baskani / o Sirket galisanlarinin po!ltlkaya
e Yonetim uygun hareket etmesinden
Genel Midir

sorumludur.

Politikanin hazirlanmasi, takibi

ve glincellenmesinden

insan Kaynaklari ve Muhasebe sorumludur.
e Muhasebe . .
Yoneticisi Fiziksel ortamda yer alan kisisel

verilerin imha siirecinin
yonetilmesinden sorumludur.
Politikanin uygulanmasinda
ihtiyac duyulan teknik
tedbirlerin alinmasindan
Bilgi islem Yéneticisi Bilgi islem sorumludur.
Elektronik ortamda yer alan
kisisel verilerin imha siireclerini
yOnetir.

Gorevlerine uygun olarak
Calisanlar Tim Birimler Politikanin ylratilmesinden
sorumludur.

3. KiSISEL VERILERIN TOPLANMA YONTEMLERI

Kisisel veriler, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve kanun cergevesindeki ikincil
dizenlemeler ile is bu politikada belirtilen diger mevzuat kapsaminda, veri sorumlusunun
yetkilendirdigi calisanlar veya hizmet aldigi veri isleyenler tarafindan is basvuru sirasinda is basvuru
formu doldurulmasi ve CV dosyalarinin teslim edilmesi; tedarikgiler ile kurulan mal/hizmet alim
sirasinda ticari faaliyetlerin yerine getirilebilmesi maksadiyla otomatik ve otomatik olmayan
yontemlerle s6zll, yazil ve elektronik ortamlarda temin edilmektedir.

4. KAYIT ORTAMLARI

ilgili kisilere ait kisisel veriler, Sirket tarafindan Fiziksel veya Elektronik ortamda saklanmaktadir.

Saklanan kisisel verilere iliskin olarak saklanma ortamlarina uygun sekilde idari ve teknik tedbirler
alinmaktadir.
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ELEKTRONiIK ORTAMLAR

FiZiKSEL ORTAMAR

Yerel Bilgisayarlar

Yazilimlar (Muhasebe/insan Kaynaklari Online

Kagit (Kapakli Dosyalar)

Birim Dolaplari

Programlar, VERBIS, e-Fatura Programi)
Arsiv
Mobil Cihazlar (Cep Telefonu, Tablet vs.)
Yazili, Basili, Gorsel Ortamlar
Optik Diskler (CD, DVD)

Tasinabilir Bellekler (USB Siiriici vb.)

Fotokopi Cihazi, Yazici, Tarayicl

5. SAKLAMA VE iMHAYA iLiSKiN ACIKLAMALAR

Sirket tarafindan; ilgili kisilere ait kisisel veriler kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir. Bu
kapsamda saklama ve imhaya iliskin detayl agiklamalara asagida yer verilmistir.

Kanunun 3 tincli maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis,

Kanunun 4 incli maddesinde islenen kisisel verinin;

* Hukuka ve diristlik kurallarina uygun olma,

* Dogru ve gerektiginde glincel olma,

* Belirli, agik ve mesru amaglar igin islenme,

* Islendikleri amagla baglantili, sinirli ve 8l¢iilii olma,

* ilgili mevzuatta 6ngoriilen veya islendikleri amag icin gerekli olan siire kadar muhafaza
edilmesi ilkelerine uygun olmasi gerektigi belirtilmistir.

Kanunun 5. ve 6. maddelerde ise kisisel verilerin islenme sartlari sayillmistir.

Buna gore, Sirket faaliyetleri cercevesinde islenen kisisel veriler, KVKK ve diger ilgili mevzuat
hikiimlerine gore uygun siire kadar saklanir.

5.1 SAKLAMAY| GEREKTIREN HUKUKI SEBEPLER
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Sirket faaliyetleri cercevesinde islenen kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6éngorilen siire kadar muhafaza
edilir. Bu kapsamda kisisel veriler;

> 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

> 6098 sayili Turk Borglar Kanunu,

> 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

> 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu,

> 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen
Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

» 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

» 193 sayil Gelir Vergisi Kanunu

> 4857 sayili is Kanunu,

> 1475 Sayili is Kanunu ile sair ilgili mevzuat ve bu kanunlar uyarinca yiiriirliikte olan diger ikincil

diizenlemeler gergevesinde dngorilen saklama sireleri kadar saklanmaktadir.

5.2 SAKLAMAY| GEREKTIREN ISLEME AMACLARI

Sirket, faaliyetleri gergevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amaglar dogrultusunda
saklar.

> Ticari faaliyetlerin strdirilebilmesi,

» insan Kaynaklari Siireglerini Yuriitmek,

» Hukuki yuktumltltklerin yerine getirilebilmesi,
> Musteri iliskilerinin yonetilebilmesi amaciyla

» Kisisel verilerin sozlesmelerin kurulmasi ve ifasi ile dogrudan dogruya ilgili olmasi nedeniyle
saklanmasi,

» Kisisel verilerin kisilerin temel hak ve 6zgirliklerine zarar vermemek kaydiyla Sirket’in mesru
menfaatleri icin saklanmasinin zorunlu olmasi,

> Kisisel verilerin bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi amaciyla saklanmasi,

» Mevzuatta kisisel verilerin saklanmasinin agikca 6ngoérilmesi,
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> ilgili kisilerin agik nizasinin alinmasini gerektiren saklama faaliyetleri agisindan ilgili kisilerin agik
rizasinin bulunmasi,

fiziki veya elektronik ortamlarda glivenli bir bicimde KVKK ve diger ilgili mevzuatlarda belirtilen sinirlar

cercevesinde saklama siireleri kadar saklanmaktadir.

5.3 IMHAY| GEREKTIREN ISLEME AMAGLARI

Kisisel veriler;

> Kisisel verilerin islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya
ilgasi,

> Kisisel verilerin islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

> Kisisel verileri islemenin sadece acik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde, ilgili kisinin
acik rizasini geri almasi,

> Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari ¢ercevesinde kisisel verilerinin silinmesi ve
yok edilmesine iliskin yaptigl basvurunun veri sorumlusu tarafindan kabul edilmesi,

> Verim sorumlusunu, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi yetersiz
bulmasi veya Kanunda 6ngorilen sire icinde cevap vermemesi hallerinde; Kurula sikayette
bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi,

> Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin ge¢cmis olmasi ve kisisel verileri daha
uzun siire saklamayi hakl kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,

durumlarinda, veri sorumlusu tarafindan ilgili kisinin talebi izerine silinir, yok edilir ya da re’sen
silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

6. TEKNIK VE iDARi TEDBIRLER

Kisisel verilerin glivenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisilmesinin
onlenmesi ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin KVKK’ nin 12. maddesindeki
ilkeler cercevesinde, Sirket tarafindan teknik ve idari tedbirler alinir.

6.1 IDARI TEDBIRLER

» Calisanlar igin veri glivenligi hikimleri iceren disiplin dizenlemeleri mevcuttur.

» Calisanlar i¢in veri glivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik calismalari
yapilmaktadir.
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> Gizlilik taahhttnameleri yapiimaktadir.

> Kisisel veri guvenligi politika ve prosedirleri belirlenmistir.

> Kisisel veri gtivenliginin takibi yapilmaktadir.

> Kisisel veri iceren fiziksel ortamlara giris ¢ikislarla ilgili gerekli gtivenlik 6nlemleri alinmaktadir.
> Kisisel veri iceren ortamlarin glivenligi saglanmaktadir.

> Kisisel veriler miimkiin oldugunca azaltilmaktadir.

> llgili Kisileri Aydinlatma Yikimlaligi Yerine Getirilmektedir.

> Ozel nitelikli kisisel veri giivenligine yénelik protokol ve prosediirler belirlenmis ve
uygulanmaktadir.

> llgili Kisilerin Acik Rizalari alinmaktadir.

6.2 TEKNIK TEDBIRLER

» Glncel anti-virUs sistemleri kullaniimaktadir.
» Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan galisanlarin bu alandaki yetkileri kaldiriimaktadir.

>  Erisim, bilgi givenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal politikalar hazirlanmis
ve uygulamaya baslanmistir.

> Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin glivenligi de saglanmaktadir.
> Saklama Ve imha Politikasina Uygun imha Siiregleri Tanimlanmakta Ve Uygulanmaktadir.

> Kisisel Verilerin islendigi Elektronik Ortamlarda Giiglii Parolalar Kullanilmaktadir.

7.  KiSISEL VERi iMHA TEKNIKLERI

Kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngériilen siire sonunda veya isleme amaglarina uygun olan
saklama siiresinin sonunda sirket tarafindan re’sen ya da ilgili kisinin basvurusu Uzerine ilgili
mevzuat hikiimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

7.1 KISISEL VERI SILINMESI YONTEMI

Kisisel veriler, asagidaki Tablo-3 de belirtilen sekilde silinir.
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Tablo-3 Kisisel Verilerin Silinmesi
KAYIT ORTAMI ACIKLAMALAR

Yerel Bilgisayarlar

Saklama sliresi sona eren kisisel verilere, sistem
yOneticisi tarafindan dosya veya dosyanin
bulundugu dizin tzerinde ilgili kullanicilarin
erisim yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Yazilimlar (Muhasebe/insan Kaynaklari Online
Programlar, VERBIS, e-Fatura Programi)

Saklama sliresi sona eren kisisel verilere, sistem
yoneticisi tarafindan ilgili kullanicilarin erisim
yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Tasinabilir Bellekler (USB Siiriici vb.)

Tasinabilir saklama ortamlarinda tutulan kisisel
verilerden saklanmasini gerektiren siire sona
erenler, tasinabilir bellegin geri getirilemez
sekilde bicimlendirilmesi ile silme islemi yapilir.

Fiziksel Ortamdaki Kisisel Veriler

Saklama siiresi sona eren kisisel veriler,
arsivden sorumlu yonetici disinda erisilemez
hale getirilir; kagit ortaminda bulunan verilerin
Uzeri karartilarak, kismen yada tamamen
kapatilarak silme islemi yapilir.

7.2 KISISEL VERI YOK EDILMESI YONTEMI

Kisisel veriler, asagidaki Tablo-4 de belirtilen sekilde silinir.

Tablo-4 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

KAYIT ORTAMI

ACIKLAMALAR

Fiziksel Ortamdaki Kisisel Veriler

Saklama siiresi sona eren kisisel veriler, kagit
o6gltlict cihazlarda geri dondiirtilemeyecek
sekilde yok edilir.

Optik Diskler (CD, DVD)

Optik medya ve manyetik medyada yer alan
kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire
sona erenlerin eritilmesi, yakilmasi veya toz
haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok
edilmesi islemi uygulanir.
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7.3 KISISEL VERILEN ANONIM HALE GETIRILMESI

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi hicbir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi
islemidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi i¢in; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya lginci
kisiler tarafindan geri dondurilmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestirilmesi gibi kayit ortami ve
ilgili faaliyet alani agisindan uygun tekniklerin kullaniimasi yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir
bir gercek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilmesi gerekir.

KVKK ‘nin 28. maddesi uyarinca, kisisel verilerin resmi istatistik ile anonim hale getirilmek
suretiyle arastirma, planlama ve istatistik gibi amaglarla islenmesi durumunda bu durum Kanun
kapsami disinda kalacak ve agik riza temini gerekmeyecektir.

8.SAKLAMA VE IMHA SURELERI

Sirket tarafindan sireclere bagl olarak gergeklestirilen faaliyetler kapsamindaki tiim kisisel
verilerin veri bazindaki saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde; veri kategorileri bazinda
saklama siireleri VERBIS de yer almaktadir.

Saklama ve imha sirelerinin tespitinde asagida sirasiyla belirtilen 6lgltlerden

yararlanilmaktadir:

» Mevzuatta s6z konusu kisisel verinin saklanmasina iliskin olarak bir siire 6ngorilms ise bu sureye
riayet edilir.

» S0z konusu kisisel verinin saklanmasina iliskin olarak mevzuatta 6ngérilen siirenin sona ermesi veya
ilgili mevzuatta s6z konusu verinin saklanmasina iliskin olarak herhangi bir siire 6ngdrilmemis
olmasi durumunda sirasiyla;

v’ Kisisel veriler, KVKK’ nin 6. maddesinde yer alan tanimlama baz alinarak, kisisel veriler ve
ozel nitelikli kisisel veriler olarak siniflandirmaya tabi tutulur. Ozel nitelikte oldugu tespit
edilen tim kisisel veriler imha edilir. S6z konusu verilerin imhasinda uygulanacak yontem
verinin niteligi ve saklanmasinin Sirketin nezdindeki 6nem derecesine goére belirlenir.

v’ Verinin saklanmasinin KVKK’ nin 4. maddesinde belirtilen ilkelere uygunlugu érnegin;
verinin saklanmasinda Sirket'in mesru bir amacinin olup olmadigi sorgulanir.
Saklanmasinin KVKK’ nin 4. maddesinde yer alan ilkelere aykirilik teskil edebilecegi tespit
edilen veriler silinir, yok edilir ya da anonim hale getirilir.

v Verinin saklanmasinin KVKK’nin 5. ve 6. maddelerinde éngoriilmis olan istisnalardan
hangisi/hangileri kapsaminda degerlendirilebilecegi tespit edilir. Tespit edilen istisnalar
cercevesinde verilerin saklanmasi gereken makul siireler tespit edilir. S6z konusu sirelerin
sona ermesi halinde veriler silinir, yok edilir ya da anonim hale getirilir.

v’ Saklama siireleri sona eren kisisel veriler icin re’sen silme, yok etme veya anonim hale
getirme islemi Bilgi Teknolojileri Mdiri tarafindan yerine getirilir.

10
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v' Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Sirket, periyodik imha siiresini 6 ay olarak
belirlemistir. Buna gore, Kurumda her yil Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha islemi
gerceklestirilir.

Tablo 5: Siire¢ bazinda saklama ve imha stireleri tablosu

Siireg Saklama Siiresi imha Siiresi

Kurumsal iletisim Faaliyetlerinin Faaliyetin sona ermesini Saklama siiresinin bitimini
Planlanmasi ve icrasi takiben 10 yil takiben 180 giin icerisinde

Saklama stresinin bitimini

Sozl lerin hazirl is iliskisinin sona
oresmetrin adranmas! takiben 180 giin igerisinde

ermesinden sonra 10 yil

Personel ile ilgili mahkeme/icra bilgi is iliskisinin sona Saklama siiresinin bitimini
taleplerinin cevaplanmasi ermesinden sonra 10 yil takiben 180 gilin icerisinde

is sagliz1 ve eiivenlii uveulamalart is iliskisinin sona Saklama stresinin bitimini

ol I ermesinden sonra 15 yil takiben 180 giin icerisinde

insan Kaynaklari Siireclerinin is iliskisinin sona Saklama siiresinin bitimini

Yiratilmesi ermesinden sonra 10 yil takiben 180 gilin icerisinde

Donanim ve Yazilima Erisim Siireglerinin e Saklama siiresinin bitimini
o . Hukuki iliski siresince . .

Yirutulmesi takiben 180 giin icerisinde

Saklama siiresinin bitimini

K Kayitl 3
amera Rayitiart ay takiben 180 giin icerisinde

Saklama stresinin bitimini

Moiisteri islem — Fatura Bilgileri 10 vil
2 2 & takiben 180 giin icerisinde
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Adres Demirtas Mah. Kepenekgi Sabunhanesi Sok. Akfa
is Hani No:16 K:8 Fatih/ISTANBUL

E-mail info@akfacay.com.tr

Telefon : +90212 52084 10

Sirket’in ilgili kisisel veriyi kullanma amaci sona ermedi ise, ilgili mevzuat geregi ilgili kisisel veri
icin ongorilen saklama siiresi tabloda yer alan sirelerden fazla ise veya ilgili konuya iliskin dava
zamanasimi slresi kisisel yerinin tabloda yer alan sirelerden fazla saklanmasini gerektiriyorsa,
yukaridaki tabloda yer alan siireler uygulanmayabilecektir. Bu halde kullanim amaci, 6zel mevzuat veya
dava zamanasimi siiresinden hangisi daha sonra sona eriyor ise, o siire uygulama alani bulacaktir.

9. POLITIKANIN YAYIMLANMASI, SAKLANMASI VE GUNCELLENMESI

is bu politika 1slak imzali ev elektronik olmak Uzere iki farkli ortamda yayimlanir. Yonetim
Kurulu Bagkani tarafindan imzali niishasi sirkette muhafaza edilir, elektronik ortamda internet sitesinde
duyurulur.

Gozden gegirilerek ihtiyag halinde glincellenir ve glincel hali saklanir ve internet sitesinde
yayimlanir.
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