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1. GIiRiS
1.1. AMAC

isbu ilgili Kisi Bagvuru Siirecleri Prosediirii (“Prosediir”), 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(“Kanun”) ve Kanun’un ikincil diizenlemesini teskil eden Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Teblig (“Teblig”) uyarinca ylkiumlaliklerimizi yerine getirmek ve ilgili kisinin Kanun
kapsaminda haklarini kullanmasi suretiyle NORBO SAVUNMA SANAYi VE DIS TiCARET LIMITED
SIRKETI (“Sirket”)’e gerceklestirecegi basvurularin yanitlanmasina iliskin usul ve esaslari belirlemek
amaciyla hazirlanmistir.

1.2.KAPSAM

Sirketimizin kisisel veri isledigi is sireclerine dahil olan gercek kisilerin, Kanun’un 11. maddesi
kapsaminda sayilan asagida belirtilen haklarina iliskin alinan basvurularinin yonetimi ve yanitlanmasi
isbu Prosedir kapsamindadir:

Kisisel verilerinin islenip islenmedigini 6grenme hakki,

e islenen kisisel verilerine iliskin bilgi talep etme hakki,

e Kisisel verilerinin islenme amacini ve bu amaca uygun kullanilip kullaniimadigini 6grenme
hakki,

e Kisisel verilerinin yurt ici ve/veya yurt disina aktarimi ile ilgili bilgi talep etme hakki,

e islenen kisisel verilerinin dizeltilmesini isteme ve bu dogrultuda yapilacak islemlerin kisisel
verilerinin aktarildigi Gglinci kisilere bildirilmesini isteme hakki,

e Kisisel verilerinin silinmesini veya yok edilmesini isteme ve bu dogrultuda yapilacak islemlerin
kisisel verilerinin aktarildigi tG¢linci kisilere bildirilmesini isteme hakki,

e slenen kisisel verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle
aleyhine ortaya ¢ikan sonuca itiraz etme hakki,

e Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle ugradigi zararin giderilmesini isteme
hakki.

1.3.KISALTMALAR VE TANIMLAR

Kanun . 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

ilgili Kisi . Kisisel verisi islenen gercek kisi

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

irtibat Kisisi . Tirkiye’de yerlesik olan tiizel kisiler ile Tiirkiye’de yerlesik

olmayan tiizel kisi veri sorumlusu temsilcisinin Kanun ve bu
Kanuna dayali olarak ¢ikarilacak ikincil — diizenlemeler
kapsamindaki yiikimliiliikleriyle ilgili olarak, Kurum ile kurulacak
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iletisim igin veri sorumlusu tarafindan Sicile kayit esnasinda
bildirilen gergek kisi

Kisisel Veri . Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tiirlii
bilgi
Kisisel Veri isleme Envanteri : Veri sorumlularinin is siireglerine bagli olarak gergeklestirmekte

olduklari kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme
amaglari, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri konusu kisi
grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin
islendikleri amaglar icin gerekli olan azami siireyi, yabanci
tlkelere aktarimi éngdriilen kisisel verileri ve veri glivenligine
iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklari envanter

Kisisel Verilerin islenmesi . Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla
otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi,
depolanmasi, muhafaza edilmesi, degistiriimesi, yeniden
diizenlenmesi, aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde
edilebilir héle getirilmesi, siniflandirilmasi ya da kullaniimasinin
engellenmesi gibi veriler lizerinde gergeklestirilen her tiirlii islem

Kurul . Kisisel Verileri Koruma Kurulu
Kurum . Kisisel Verileri Koruma Kurumu
Ozel Nitelikli Kisisel Veri . Kisilerin irki, etnik kékeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini,

mezhebi veya diger inancglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da
sendika dyeligi, saghdi, cinsel hayati, ceza mahkimiyeti ve
glivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik veriler

Prosedir . lgili Kisi Basvuru Siirecleri Prosediirii
Teblig : Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig
Veri isleyen : Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel

verileri isleyen gercek veya tiizel kisi

Veri Sorumlusu . Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri
kayit sisteminin kurulmasindan ve yénetilmesinden sorumlu olan
gercek veya tiizel kisi

2. BASVURU SURECININ YONETIMI

Basvurularin alinmasi, degerlendirilmesi ve yanitlanmasi sireclerinden olusan ilgili kisi Basvuru
Surecinin Yonetiminde asagidaki adimlar takip edilir:
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Adim 1: Tablo-1’de belirtilen sekillerde iletilen ilgili kisi basvurularinin, ilgili Kisi Basvuru Formu (EK-2)

ile alinabilmesi igin basvuruyu teslim alan birim galisani tarafindan, ilgili kisiye gerekli yonlendirmeler
yapilir. (Ozellikle telefon aramasi ile alinan talepler bakimindan bu adim gecgerlidir.)

Adim 2: Basvuruyu teslim alan ilgili calisan, teslim aldig basvuruyu en kisa stirede (ayni is giinii
icerisinde ve eger miimkiin dedilse, en gec iki is giinii icinde) irtibat Kisisine iletir. irtibat Kisisi ve ilgili
kisi basvuru streclerinde gorevli birim/birimler, en kisa sirede (ayni is giinii icerisinde ve eGer miimkiin
degilse, en geg iki is giinii icinde) Yapilacaklar Listesi (EK-1)'ni kontrol ederek ilgili kisi basvurusunun
icerigini degerlendirir. Bu kapsamda, ilgili kisinin kimlik dogrulamasini yapar ve talep konusunu

belirleyerek talebin muhatabi ilgili birime streg yonlendirilir.

Adim 3: irtibat Kisisi ve talebin muhatabi ilgili birim tarafindan bagvurunun yanitlanmasi icin gerekli
bilgi ve belge toplanir ve llgili Kisi Bagvurular Cevap Yazisi Ornegi (EK-3)'nde belirtilen hususlara dikkat
edilerek basvuru yanitlanir. irtibat Kisisi tarafindan yapilan degerlendirmeye istinaden gerekli

gorilmesi halinde siire¢ Hukuk Danismanina yonlendirilir ve bagvurunun alinmasindan itibaren 30 giin
icerisinde ilgili kisinin talebi yanitlanir.

2.1.ADIM 1: BASVURUNUN ALINMASI

Sirketin tiim birimleri ve ¢alisanlari, Prosediir kapsaminda ilgili kisi basvurularinin alinmasi ve siireglerin
yiritilmesinde irtibat Kisisine aktif olarak destek verir ve gerekli isbirligini saglar.

ilgili kisi basvurulari, yazili, s6zlii ve/veya elektronik ortamda iletilebilecek olup basvurunun sekline
gore ilgili kisi basvuru slrecinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri ve gérev tanimlarina iliskin dagilhm
ve aciklama Tablo 1’de belirtilmistir:

Tablo 1: ilgili kisi basvuru siiregleri gérev dagilimi
BASVURU SEKLI UNVAN / BiRiM GOREV VE SORUMLULUK

Basvurunun yazili olarak fiziken iletimi  insan Kaynaklari Bagvurunun teslim alinmasi
ve Basgvuru Sirecinin

Basvurunun noter kanaliyla veya iadeli  insan Kaynaklari . -
2 y y y Yonetiminde belirtilen

taahhiitli mektupla iletimi adimlarin takip edilmesinde

Bagvurunun Sirket’in kayitl elektronik  insan Kaynaklari kendisine tanimlanacak

posta (KEP) adresine iletimi gorevlendirme kapsaminda
gerekli isbirliginin

Basvurunun telefon aramasi ile iletimi  insan Kaynaklari o
saglanmasindan sorumludur.

Guvenli elektronik imza, mobil imzaya insan Kaynaklari
da (varsa) ilgili kisinin Sirket

sistemlerinde kayitl bulunan

elektronik posta adresi kullanilarak

basvurunun Sirket e-posta adresine

iletimi (kvkk@norbo.com.tr adresi

Gzerinden)
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2.2.ADIM 2: BASVURUNUN IiRTIBAT KiSiSINE IiLETILMESI VE iLK INCELEME

Basvuruyu teslim alan ilgili calisan, teslim aldigi basvuruyu en kisa siirede (ayni is glinii icerisinde ve
eger mimkiin degilse, en geg iki is glini icinde) irtibat Kisisine iletir. ilgili kisi basvurularinin igerigi
incelenirken irtibat Kisisi tarafindan asagidaki adimlar izlenir:

2.2.1. Kimlik Dogrulama

ilgili kisi taleplerinin degerlendirilebilmesi icin dncelikle bagvuruyu yapan kisinin Sirket nezdinde
islenen kisisel verilerin sahibi (ilgili kisi) olup olmadigi tespit edilir.

ilgili kisi bagvurusunun isleme alinabilmesi ve dogru kisinin talebinin yerine getirilebilmesi icin Teblig
madde 5 (2) uyarinca, Tablo-1’de belirtilen sekillerde iletilen ilgili kisi basvurularinda asgari olarak,

i Basvuranin adi soyadi (ve yazili basvurularda imzasi),
ii. Kimlik numarasi, (yabancilar igin uyrugu, pasaport numarasi veya varsa kimlik numarasi)
iii. Yazisma adresi,

iv. Yazisma adresi yerine iletisim 6nceligi baska ise bu 6ncelige iliskin e-posta adresi veya
telefon numarasi ve
V. Talep konusu

bulunmasi zorunludur. Bu unsurlari tasimayan basvurular, Teblig’e ve kimligin dogrulanamadigi
gerekgesine dayali olarak reddedilir.

ilgili kisi basvurusunun ilgili Kisi Basvuru Formu (EK-2) araciliiyla iletiimesi halinde, bilgilerin tam,
eksiksiz ve dogru oldugu Sirketin elektronik ve elektronik olmayan ortamlarinda kontrol edilir.

ilgili kisi basvurusunun ilgili Kisi Basvuru Formu doldurulmadan iletilmesi halinde, basvuru yapan kisinin
kimlik tespitinin yapilamadigi durumlarda kisiden yazil olarak ek bilgi ya da belge talep edilir ve bu
bilginin saglanmasi akabinde basvuru degerlendirilmeye alinir.

Kimlik tespitinin yapilamadigi durumlarda, ilgili Kisi Bagvuru Formu doldurulmasi ve/veya ek bilgi ve
belge talep edilir. Formun doldurulmamasi ve/veya talep edilen bilgi ve belgelerin iletiimemesi halinde,
basvuru usule uyulmadigi gerekgesiyle reddedilir.

2.2.2. Talep Konusunun Belirlenmesi

ilgili kisinin Kanun’un 11. maddesi kapsaminda talebi, irtibat Kisisi tarafindan tespit edilir ve basvuru
en kisa sire icerisinde (miimkiinse ayni giin, dedilse en gec iki is glinii igerisinde) talep konusunun
muhatabi ilgili birime yonlendirilir.

2.2.3. Basvurunun Ugiincii Kisiler Tarafindan iletilmesi

ilgili kisi basvurular, dogrudan ilgili kisinin kendisi tarafindan iletilebilecegi gibi Uglincii kisiler
tarafindan da iletilebilir.

2.2.3.1. Yasal Temsilci veya Vekil Araciligiyla Yapilan Basvurular

ilgili kisinin veli ve/veya vasisi olan yasal temsilci tarafindan yapilan basvurular bakimindan isbu
Prosedir’'de belirtilen hususlar gecerli olup temsilcinin yetkisini belirleyen belgelerin suretleri talep
edilir.
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ilgili kisinin vekil aracihigiyla yaptig1 basvurular bakimindan isbu Prosediir’de belirtilen hususlar gecerli
olup avukatin yetkisini gosterir vekaletnamenin sureti talep edilir.

2.2.3.2. Diger Ugiincii Kisiler Tarafindan Yapilan Basvurular

ilgili kisinin, Sirketin ticari iliski icerisinde bulundugu tgciincii kisilere ilettigi Ggtinci kisiyi ilgilendiren
talepler bakimindan Sirket ile Gglnci kisiler arasindaki s6zlesme ve protokoller esas alinir. Bu sekilde
alinan bagvurular bakimindan 6ncelikle Sirket ile Uglincu kisi arasindaki sézlesme ve/veya protokol
huktumleri kontrol edilir. Sirket, ilgili s6zlesme ve/veya protokolde kararlastirilan siire ve en ge¢ 30 giin
icerisinde Kanun ve ilgili sair mevzuata uygun sekilde ilgili kisi taleplerinin yanitlanabilmesi icin tglinci
kisiler ile gerekli isbirligini yapar.

Sirketin ticari iliski igerisinde bulundugu Uglnci kisilere ilettigi basvurular bakimindan ise, tgiinci
kisinin ilgili s6zlesme ve/veya protokolde kararlastirilan sire veya Sirketin basvuruyu yanitlayacagi 30
glnlik stre icerisinde gerekli bilgi, belge ve isbirligini saglamasi kontrol edilir.

2.3.ADIM 3: BASVURUNUN DEGERLENDIRILMESi VE YANITLANMASI

ilgili kisi basvurularinin yanitlanmasi, Basvuru Siirecinin Yonetimi kapsaminda basvurunun ilgili kisinin
talebine uygun olarak degerlendirilerek yanitlandirilmasini igermektedir.

2.3.1. ilgili Kisi Haklari Kapsaminda Ornek Siireglerin Degerlendirilmesi

irtibat Kisisi tarafindan incelenecek basvurular bakimindan éncelikle kimlik dogrulamasi yapilarak ilgili
kisinin basvuru yapmaya yetkili olup olmadigi ve basvurunun muhatabi ilgili birim tespit edilir. (Basvuru
Sirecinin Yonetimi Adim-3)

Akabinde, ilgili kisi basvurusu, ilgili kisi haklari bakimindan irtibat Kisisi ve ilgili birim tarafindan
asagidaki gibi degerlendirilerek yanitlanir:

2.3.1.1. Kanun madde 11 (1) (a), (b), (c), (¢)* kapsaminda alinan ilgili kisi basvurular:

ilgili kisi talebine konu hususlar, Kisisel Veri isleme Envanterinde (ilgili is siireci, islenen kisisel veriler,
veri kategorisi, kisisel veri isleme amaglari, kisisel verilerin aktarildigi alici gruplari) ilgili birim tarafindan
tespit edilir ve talep ile eslestirilir.

Eger ilgili slirecte ilgili kisinin talebinde belirttigi hususlari icerir bilgiye rastlanmiyorsa, talep bu
degerlendirme sonucu ilgili Kisi Basvurulari Cevap Yazisi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar

doldurularak asagidaki gibi yanitlanir:
“Sirketimizin Kisisel Veri isleme Envanteri incelenmis olup ilgili kisi hakkinda talep konusu siire¢

kapsaminda kisisel veri islenmemektedir.”

Eger ilgili sirecte ilgili kisinin talebinde belirttigi hususlari icerir bilgiye rastlaniyorsa, talep bu
degerlendirme sonucu ilgili Kisi Basvurulari Cevap Yazisi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar

doldurularak yanitlanir.

1 (a) Kisisel verilerinin islenip islenmedigini 6grenme hakki, (b) islenen kisisel verilerine iliskin bilgi talep etme hakki, (c) Kisisel
verilerin islenme amacini ve bu amaca uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme hakki, (¢) Kisisel verilerinin yurt ici ve/veya
yurt disina aktarimi ile ilgili bilgi talep etme hakki.
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2.3.1.2. Kanun madde 11 (d) ve (f)* kapsaminda alinan ilgili kisi bagvurular::

ilgili kisi talebinde diizeltilmesi talep edilen hususlar, Kisisel Veri isleme Envanterinde kontrol edilir;
ilgili kisi tarafindan saglanan bilgi ve belgeler ile karsilastirilir ve hatali ya da eksik olan hususlar
incelenir.

Eger ilgili kisinin kisisel verilerin diizeltilmesine iliskin talebi, aktarilan alici gruplarini da igeriyorsa, bu
talep miimkiin olan en kisa siire igerisinde aktarim yapilan Gglincu kisilere bildirilir.

Eger talep konusu bilgi ve belgeler araciligiyla sistemde hatali ya da eksik hususlar bulundugu tespit
ediliyorsa, ilgili kayitlarin dizeltilmesi not alinarak gerekli diizeltme saglanir. ilgili kisi talebi, bu
degerlendirme sonucu ilgili Kisi Basvurulari Cevap Yazisi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar

doldurularak asagidaki gibi yanitlanir:

“ligili kisi basvurunuz incelenmis olup basvurunuzda ilettiginiz bilgi ve belgelere istinaden
sistemlerimizden kontroliinii gergeklestirdigimiz kisisel verileriniz giincellenmis (ve anilan giincellemeye
iliskin olarak kisisel verilerinizin aktarildidi tglincii kisilere gerekli bildirimler yapilmistir.)”

Eger talep konusu bilgi ve belgeler araciligiyla sistemde hatali ya da eksik hususlar bulunmadigi tespit
ediliyorsa, ilgili kisiden ek bilgi talep edilebilir veya talep, gerekgesi ile birlikte ilgili Kisi Bagvurulari

Cevap Yazsi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar doldurularak ve sistemdeki kayitlarin bir drnegi

sunularak yanitlanir.

2.3.1.3. Kanun madde 11 (e) ve (f)* kapsaminda alinan ilgili kisi basvurulari:

Silme/yok etme talebine konu kisisel verilere iliskin, Kisisel Veri isleme Envanteri’'nde “ilgili is siireci,
saklama siiresi ve aktarilan alici gruplan” kisimlar ilgili birim tarafindan kontrol edilir; akabinde,
“Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi”’nda “imhayi gerektiren sebepler” kismi ile talep konusu kisisel
veriler degerlendirilir. imhayi gerektirir hususlarin degerlendirilmesinde gerekli gériilmesi halinde
Hukuk Danismaninin gorist alinir.

Eger ilgili kisinin silme/yok etme talebi, aktarilan alici gruplarini da igeriyorsa, bu talep miimkiin olan
en kisa sire icerisinde aktarim yapilan tglinci kisilere bildirilir.

Eger “imhayi gerektiren sebepler” bakimindan saklamayi gerektiren herhangi bir sebep bulunmuyorsa,
ilgili kisinin talebi, llgili_Kisi Basvurularni Cevap Yazisi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar

doldurularak asagidaki sekilde yanitlanir:

2 Eksik veya yanlis islenen kisisel verilerin diizeltiimesini isteme ve bu kapsamda yapilan islemlerin kisisel verilerin aktarildig
Ggiinci kisilere bildirilmesini isteme hakki

3 Kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan islemlerin kisisel verilerin aktarildigi Gigtinct
kisilere bildirilmesini isteme hakki
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“ligili kisi basvurunuz incelenmis olup talebiniz iizerine Sirketimiz nezdinde islenen kisisel verileriniz
sistemlerimizden silinmis/yok edilmis/anonim hale getirilmis (ve anilan isleme iliskin olarak kisisel
verilerinizin aktarildigi tgiincii kisilere gerekli bildirimler yapilmistir).”

2.3.1.4. Kanun madde 11 (g)* kapsaminda alinan ilgili kisi bagvurular::

ilgili kisi bagvurusunda iletilen bilgi ve belgeler sonucunda, Kisisel Veri isleme Envanterinde ilgili “is
sureci” tespit edilerek sirecin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla gerceklestirilen ve ilgili kisinin
aleyhine sonug¢ dogurdugunu iddia ettigi kisimlari incelenir.

ilgili birim tarafindan gergeklestirilen incelemelerde, otomatik siirecte ve bu siireg icerisinde islenen
kisisel verilerde herhangi bir eksiklik ve hata olmadig tespit ediliyorsa, ilgili kisinin talebi, ilgili Kisi
Basvurulari_Cevap Yazisi Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar doldurularak asagidaki sekilde

yanitlanir:

“Sirketimiz nezdindeki kisisel verileriniz islenerek analiz sonucu olusturulan raporlamada bir eksiklik ve
yanlishk tespit edilmemis oldugundan itiraziniz reddedilmistir.”

Eger ilgili kisinin sagladigi bilgi ve belgeler ile karsilastirildiginda, otomatik sistemler araciligiyla
olusturulan sonugta bir degisiklik meydana gelecegi tespit ediliyor ve bu degisiklik ile kisi lehine bir
sonug sdz konusu oluyorsa; ilgili kisinin talebi, ilgili Kisi Basvurulari Cevap Yazsi Ornegi (EK-3)

formatindailgili kisimlar doldurularak ve ilgili sonucun bir 6rnegi sunularak asagidaki sekilde yanitlanir:

“ligili basvurunuzda ilettiginiz bilgi ve belgelere istinaden bilgileriniz, itiraziniza istinaden degisen
sonuca gore kayit altina alinmis olup sistemlerimiz de bu sonuca uygun olarak giincellenmistir.”

2.3.1.5. Kanun madde 11 (g)° kapsaminda alinan ilgili kisi bagvurular::

ilgili kisi basvurusunda iletilen bilgi ve belgeler neticesinde, ilgili kisinin zarar talebi, irtibat Kisisi/irtibat
Kisisi ve ilgili birim tarafindan yapilacak 6n inceleme akabinde Hukuk Danismanina iletilerek
degerlendirilir. Yapilan incelemenin sonucunda ilgili kisinin talebi, ilgili Kisi Basvurulan Cevap Yazisi
Ornegi (EK-3) formatinda ilgili kisimlar doldurularak yanitlanir.

2.3.2. Basvuruya Cevap Yazisinin igeriginde Bulunmasi Gereken Bilgiler
Teblig’in 6 (4) maddesi uyarinca, ilgili kisi talebinin yanitlandigi cevap yazisinda,
i Veri sorumlusu veya temsilcisine ait bilgiler,

ii. Basvuru sahibinin; adi ve soyadi, Tiurkiye Cumhuriyeti vatandaslari icin T.C. kimlik
numarasl, yabancilar icin uyrugu, pasaport numarasi veya varsa kimlik numarasi, tebligata
esas yerlesim yeri veya is yeri adresi, varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon

ve faks numarasi,

% islenen kisisel verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kisinin kendisi aleyhine ortaya
¢ikan sonuca itiraz etme hakki
> Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle ugranilan zararin giderilmesini isteme hakki
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iii. Talep konusu,
iv. Veri sorumlusunun basvuruya iliskin aciklamalari

bulunmasi zorunludur.

2.3.3. Basgvurunun Yanitlanma Siiresi

ilgili kisi basvurusu, irtibat Kisisinin de yénlendirmesi ile Bagvuru Siirecinin Yénetimi kapsaminda
belirtilen adimlar takip edilerek basvurunun alinmasindan itibaren en geg 30 giin igerisinde yanitlanir.

ilgili kisi bagsvurusu yanitlanirken, talep konusuna gére uyarlanacak sekilde ilgili Kisi Bagvurulan Cevap

Yazisi Ornegi (EK-3) format olarak kullanilir.

3. BASVURU UCRETI

Kanun’un 13 (2) maddesi uyarinca Sirket, ilgili kisi taleplerini Ucretsiz olarak sonuglandirmakla
yukUmladar. Ancak, islemin ayrica bir maliyet gerektirmesi halinde, Kurulca belirlenen tarifedeki tcret
alinabilir. isbu Prosediir'iin onaylandigi tarih itibariyle 30356 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
ylrirlige giren Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’in 7'nci maddesi uyarinca
Ucretlendirme yapilabilecektir.

4. PROSEDURUN YAYIMLANMASI VE SAKLANMASI

Prosediir, 1slak imzali (basili kagit) ve internet sitesinde olmak tizere iki farkli ortamda yayimlanir. Basili
kagit niisha irtibat Kisisi tarafindan saklanir.

5. PROSEDURUN YURURLUGU VE GUNCELLEME PERIYODU

isbu Prosediir, 17.07.2024 tarihi itibariyle yirirliige girmistir.

isbu Prosediir, ihtiya¢ duyuldukca gdézden gegirilir ve gerekli olan béliimler giincellenir.

No Versiyon Tarih Hazirlayan Degisiklik

1 1.0 17.07.2024 ilgili Kisi ilk Yayin
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EK-1: YAPILACAKLAR LIiSTESI

NO

10

11

YAPILACAKLAR LiSTESI

ilgili kisinin talebi yazili veya elektronik ortamda alinmistir. (Mimkin
oldugunca ilgili Kisi Bagvuru Formu’nu kullaniniz.)

Talepte bulunan kisinin kimligi dogrulanmustir.

Talep konusu kisisel veriye iliskin agiklamalar ve kisisel verinin
konumuna iligkin bilgiler kontrol edilmistir.

Temsilci tarafindan yapilan talepler icin temsilcinin ilgili kisi adina
hareket etmeye yetkili olduguna dair kanit sunulmustur.

Gegmiste ilgili kisiden benzer bir talep alinmamistir. (1,3 ya da 6 ay gibi
belirli bir zaman araligi belirtiniz.) Eger benzer talepler alinmissa, hukuk
danismanlari ile iletisime geginiz.

30 glinliik stirenin basladigi tarih kaydedilmistir.

ilgili kisinin ismi ya da ilgili kisiyi baska tiirli belirleyebilecek veriler
kullanilarak ilgili sistemler tespit edilmis ve arama vyapilmistir.
Sonuglarin giktist alinmistir.

Arama sonuglari incelenmis ve ilgili kisiye iliskin kisisel veri niteliginde
olmayan bilgiler ¢cikariimistir.

Diger kisilere iliskin kisisel verilerin bulunmasi halinde, sadece ilgili
kisinin sunulmasi gereken kisisel verileri bulunacak sekilde kisisel veriler
karartilarak sunulmustur.

Veri islemenin amaclari, kisisel verinin gonderildigi kisiler ve verinin
alindig1 kaynaklara iliskin aciklamalar yaziya gecirilmistir.

ilgili kisiye sunulacak bilgilerin bir kopyasi anlasilir ve kalici bir sekilde
hazirlanmis ve bir kopyasi da irtibat Kisisi tarafindan arsivlenmistir.

10
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EK-2: ILGILi KiSi BASVURU FORMU
NORBO SAVUNMA SANAYi VE DIS TiCARET LIMITED SiRKETIi
6698 SAYILI KiSISEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU KAPSAMINDA
ILGILi KiSi BASVURU FORMU

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“KVKK”)'da “ilgili kisi” olarak tanimlanan kisisel veri
sahiplerine (“Basvuru Sahibi”), KVKK'nin 11. maddesi kapsaminda asagidaki haklar taninmistir:

Kisisel verilerinizin islenip islenmedigini 6grenme,
Kisisel verileriniz islenmigse buna iliskin bilgi talep etme,

e Kisisel verilerinizin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini
O0grenme,

e Yurticinde veya yurt disinda kisisel verilerinizin aktarildigi Gglinci kisileri bilme,

e Kisisel verilerinizin eksik veya yanls islenmis olmasi halinde bunlarin dizeltilmesini isteme ve
bu kapsamda yapilan islemlerin kisisel verilerinizin aktarildigi Ggilincu kisilere bildirilmesini
isteme,

e KVKKileilgili diger kanun ve sair mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen,
islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde, kisisel verilerinizin silinmesini veya
yok edilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan islemlerin kisisel verilerinizin aktarildig Gglincii
kisilere bildirilmesini isteme,

e islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle sahsiniz
aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

e Kisisel verilerinizin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramaniz halinde zararin
giderilmesini talep etme.

KVKK’nin 13. maddesinin 1. fikrasi ile Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig
uyarinca, Sirketimize bu haklara iliskin olarak yapilacak basvurularin yazili olarak veya Kisisel Verileri
Koruma Kurulu (“Kurul”) tarafindan belirlenecek diger yontemlerle iletilmesi gerekmektedir.

Bu cercevede “yazili” olarak Sirketimize yapilacak basvurular, isbu formun ¢iktisi alinarak;

® Basvuru Sahibi tarafindan Mustafa Kemal, Dumlupinar Blv. No:266B D:80, 06510
Cankaya/Ankara adresindeki Sirketimize bizzat basvurulmasiile,
norbo@hs01.kep.tr seklindeki kayith elektronik posta (KEP) adresimiz tGzerinden,

e Noter araciligi ile veya iadeli taahhitli mektup ile,

Guvenli elektronik imza, mobil imza ya da (varsa) tarafinizca daha 6nceden Sirketimize
bildirilen ve sistemlerimizde kayith bulunan elektronik posta adresini kullanmak suretiyle
kvkk@norbo.com.tr adresine elektronik posta gondermek suretiyle

iletilebilecektir.
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Asagida, yazili basvurularin ne sekilde tarafimiza ulastirilacagina iliskin yazili bagvuru kanallar 6zelinde

Basvuru Yontemi Basvurunun Yapilacagi Adres | Basvuru Gonderiminde Belirtilecek

Bilgi

Sahsen basvuru
(Basvuru Sahibinin
basvuru adresine bizzat
gelerek kimligini tevsik
edici belge ile
basvurmasi)

Mustafa Kemal, Dumlupinar Blv.

No:266B D:80, 06510
Cankaya/Ankara

Zarfin Uzerine “Kisisel Verilerin

Korunmasi Kanunu Kapsaminda

ilgili Kisi Basvurusu” yazilacaktir.

Noter araciligi ile
tebligat veya iadeli
taahhiitli mektup ile
basvuru

Mustafa Kemal, Dumlupinar Blv.

No:266B D:80, 06510
Cankaya/Ankara

Tebligat zarfina “Kisisel Verilerin

Korunmasi Kanunu Kapsaminda

ilgili Kisi Basvurusu” yazilacaktir.

Kayith elektronik posta

norbo@hs01.kep.tr

Posta iletisinin konu kismina

(KEP) adresine posta “Kisisel Verilerin Korunmasi

Kanunu Kapsaminda ilgili Kisi
Basvurusu” yazilacaktir.

gonderimi

Givenli elektronik imza, | kvkk@norbo.com.tr E-posta iletisinin konu kismina

mobil imza ya da (varsa) “Kisisel Verilerin Korunmasi

Kanunu Kapsaminda ilgili Kisi
Basvurusu” yazilacaktir.

Sirketimizde kayith

bulunan e-posta
adresinin kullanimi
suretiyle e-posta
gonderimi

bilgiler verilmektedir:

Tarafimiza iletilmis olan basvurulariniz KVKK'nin 13. maddesinin 2. fikrasi geregince, talebin niteligine
gore talebinizin bizlere ulastig1 tarihten itibaren 30 (otuz) glin icinde yanitlanacaktir. Yanitlarimiz
KVKK'nin  13. maddesi
ulastirilacaktir.

hikmi geregince vyazili olarak veya elektronik ortamdan tarafiniza
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A. Basvuru Sahibi iletisim Bilgileri
Ad
Soyad

T.C. Kimlik Numarasi
(Yabancilar igin uyruk, pasaport
numarasi veya varsa kimlik numarasi)

Telefon Numarasi
Adres

E-posta Adresi

Lutfen Sirketimiz ile olan iligkinizi belirtiniz.

O Calisan Adayi
O Mevcut Calisan

O Eski Calisan

0O Tedarikgi
O Mal ve/veya Hizmet Alicisi (Musteri)
O is Ortag

O DIBer: o

Sirketimiz ile iletisimde oldugunuz Departman / Birim:

iletisim Konusu:

O Eski Calisanim

Liitfen Sirketimizde calistiginiz yillari belirtiniz:

O Calisan Adayryim (is Basvurusu Yaptim)

Liitfen Sirketimize basvuru yaptiginiz tarihi
belirtiniz:

O Musteriyim/Musteri Calisaniyim

Liitfen islem tarihinizi/¢calistiginiz iictincii kisiyi ve
pozisyon bilgisini belirtiniz:

O Uglinci Kisi Firma Calisaniyim

Liitfen c¢alistiginiz firmayi ve pozisyon bilgisini
belirtiniz:

13
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C. Latfen KVKK kapsamindaki talebinizi detayli olarak belirtiniz.

D. Lutfen basvurunuza verecegimiz yanitin tarafiniza bildirilme yéntemini seginiz:
O Adresime gonderilmesini istiyorum.
O Elden teslim almak istiyorum.
O KEP adresime gonderilmesini istiyorum.

O

Formu gonderdigim ve sisteminizde kayith olan e-posta adresime génderilmesini istiyorum.
(Vekaleten basvuru yapilmasi ve cevabin teslim alinmasi durumunda noter tasdikli vekaletnamenin
veya yetki belgesinin mevcut olmasi ve isbu Basvuru Formuna eklenmesi gerekmektedir.)

isbu Basvuru Formu, Sirketimiz ile olan iliskinizi tespit ederek, varsa Sirketimiz tarafindan islenen kisisel
verilerinizi eksiksiz olarak belirleyerek, ilgili basvurunuza dogru ve kanuni siresi icerisinde cevap
verilebilmesi icin tanzim edilmistir. Hukuka aykiri ve haksiz bir sekilde veri paylasimindan
kaynaklanabilecek hukuki risklerin bertaraf edilmesi ve o6zellikle kisisel verilerinizin givenliginin
saglanmasi amaciyla, kimlik ve yetki tespiti icin Sirketimiz, ek evrak ve bilgi (ntfus clizdani veya siiriici
belgesi sureti vb.) talep etme hakkini sakh tutar. Basvuru Formu kapsaminda iletmekte oldugunuz
taleplerinize iliskin bilgilerin dogru ve glincel olmamasi ya da yetkisiz bir basvuru yapilmasi halinde
Sirketimiz, s6z konusu yanhs bilgiden ya da yetkisiz basvurudan kaynaklanan taleplerden dolayi
mesuliyet kabul etmemektedir.

Basvuru Sahibi ilgili Kisinin;

Adi / Soyadi feevereerere e seseasnnenens
Basvuru Tarihi ferereeereensaeesneeneennees
imza
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EK-3: iLGiLi KiSi BASVURULARI CEVAP YAZISI ORNEGI

ILGILI KiSi TALEPLERINE iLiSKiN CEVAP YAZISI

VERi SORUMLUSU VE VERi SORUMLUSU
TEMSILCISiNiN BiLGILERi

Adi-Soyadi:

Adres:

E-posta adresi: muhasebe@norbo.com.tr
BASVURU YAPAN KiSiNiN BiLGILERI
Adi-Soyadi:

T.C Kimlik Numarasi/Pasaport Numarasi:
Adres:

E-posta adresi:

Telefon numarasi ve faks numarasi:

Talep konusu:

Sy o

NORBO SAVUNMA SANAYi VE DIS TICARET
LIMITED SIRKETI

Tepe Prime is ve Yasam Merkezi

Mustafa Kemal Mah. Dumlupinar Bul. No: 266
B Blok 80

ACIKLAMALARIMIZ

Sayin [ilgili kisinin adi],

6698 Sayili Kanun’un 11’inci maddesi ve sair mevzuat dogrultusunda uygun usulde gercgeklestirdiginiz
[talep konusunu yazin] basvurunuz [sikayet/talep teslim alma tarihini yazin] tarihinde teslim alinmis
olup; 30 glinlik yasal slresi icerisinde degerlendirdigimiz talebinize yonelik cevabimizi ilginize sunariz;

Kisisel verilerinizin 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili sair mevzuat uyarinca,
[islenme amaglarini ekleyin] amaciyla Sirketimiz tarafindan islendigini teyit etmekteyiz.

Tarafiniza iliskin olarak muhafaza ettigimiz kisisel verilerin bir kopyasini ekte bulabilirsiniz. Kisisel
verileriniz, Sirketimiz tarafindan [verinin hangi kaynaklardan elde edildigini ekleyin] araciligiyla elde
edilmistir ve genel olarak [ilgili kisinin kisisel verilerine iliskin genel bir agiklama ekleyin]’a iliskin bilgiler

icermektedir.

Kisisel verilerinizi [verilerin paylasildigi alici veya alici gruplarina iliskin agiklama ekleyin] ile

paylagsmaktayiz.

[Somut olay 6zelinde gerekli agiklamalarin girilmesi gerekmektedir.]

Saygilarimizla,
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