1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari departmaninda Kisisel Veri Giivenligi politikalarinin etkili sekilde
uygulanmasi ile proseslerin isletilmesi ve kontroli icin gerekli kisileri tayin ve temin etmektir.

2. SORUMLULUK ve YETKi

Bu prosedirin uygulanmasindan insan kaynaklari lideri sorumlu olmakla birlikte insan kaynaklari ve
kendilerine bagh personelle ilgili kurallara uymak yoniinde tiim bolim liderlerini de kapsamaktadir.

3. GALISAN ADAYI PROSEDURLERI

Firmamiza is basvurusunda bulunan galisan adaylarina ait kisisel veriler asagidaki kurallar cergevesinde
islenecektir;

e s basvurulari yalnizca www.en-design.com.tr  adresindeki “Is Basvuru Formu” vasitasi ile
alinacaktir. is basvurularinda CV kabul edilmeyecektir.

e  Kurumsal mail adreslerine gonderilen CV’ler derhal imha edilecektir.

e Kariyer.net Uzerinden kabul edilen basvurular yapilmadan o6nce aydinlatma yakimlGlGga
kariyer.net ¢ozimleri yardimi ile yerine getirilecektir.

e Calisan adaylarina iliskin kisisel veriler 3 ay boyunca depolanacak, depolama siiresi sona eren
veriler silinecektir.
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e Calisan adaylarina ait kisisel veriler yalnizca insan Kaynaklari departman yetkililerinin erisimine
actk olarak saklanacaktir. Birim disinda hicbir sekilde kimse bu verilere erisemeyecektir.

4. CALISAN PROSEDURLERI
Firmamiz gcalisanlarina ait kisisel veriler asagidaki kurallar cercevesinde islenecektir;

e Calisanlara ait kisisel veriler yalnizca 6zliik dosyalari, isyeri hekimi veri kayit sistemi tzerinde
depolanacaktir. Bu alanlar disinda herhangi bir sekilde calisan kisisel verisi islenmeyecektir.

e Calisan kisisel veriler yalnizca insan Kaynaklari departman yetkililerinin erisimine acik olarak
saklanacaktir. Birim disinda hicbir sekilde kimse bu verilere erisemeyecektir.

e Aydinlatma metinlerinin sirket ici gorllebilecek yerlere asilmasi, internet sitesinde
yayimlanmasi, kurumsal e-posta adreslerine iletilmesi, cep telefonlarina sms olarak
gonderilmesi vb. yontemlerle her calisan bakimindan aydinlatma yikimlGlugd yerine
getirilecektir. Aydinlatma yikimlilugti mevcut ¢alisanlar bakimindan derhal, ise vyeni
baslayacak calisanlar bakimindan ise giris sirasinda yerine getirilecektir.

e (Calisanlara acik riza beyanlari sunulacak, onaylari alinacaktir. Agik riza onaylari galisan 6zliik
dosyalarina muhafaza edilecektir. Onay vermek istemeyen c¢alisanlar onay vermeye
zorlanmayacaktir.

e Gerekli taahhitnameler galisanlara imzalatilacak, imzalanan taahhitler 6zlik dosyalarinda
muhafaza edilecektir.

5. GENEL BiRiM KURALLARI

e Birim tarafindan islenen calisan verileri, kisisel veri glivenligi politikalari ve ilgili mevzuat
hikimlerinin gereklilikleri haricinde birim disina hicbir sekilde ¢ikartiimayacaktir.

e Birim yetkilileri, kisisel veri glivenligi prosedirlerinin uygulamak konusunda tam vyetkili ve
sorumludur. Kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini 6nlemek adina veri sorumlusu
tarafindan alinmis olan teknik ve idari tedbirlerin maksimum diizeyde uygulanabilmesi i¢in tim
sorumluluklar birim yetkilileri tarafindan yerine getirilecektir.

e Kisisel veri glivenligi hakkinda calisanlarin gerekli bilgiye sahip olabilmesi icin egitim
organizasyonlari birim yetkilileri tarafindan yapilacaktir.
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