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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun 11. ve 13. maddeleri kapsaminda PTT
AS’ye yapilacak veri sahibi bagvurularinin yénetimi ve sonuglandirilmas: sirasinda uyulacak usul ve esaslar ile
aliacak aksiyonlar1 diizenlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, PTT AS biinyesinde kisisel veri islenen tiim ortamlari, siirecleri, birim ve ¢aliganlar1 kapsar.
3. DAYANAK

Bu prosediir 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve alt mevzuatina dayali olarak hazirlanmastir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
4.1 BELGENET: Elektronik Belge Yonetim Sistemidir.

4.2 Birim: PTT AS biinyesindeki Kurul/Komite, Baskanlik, Miisavirlik, Daire Baskanlig1, Birimler, Ozel
Kalem Miidiirliigii ve Basmiidiirliikleri ifade eder.

4.3 Tlgili Kisi: Kisisel verisi islenen gergek kisidir
4.4 Imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesidir.
4.5 Kanun: 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’dur.

4.6 Kayith Elektronik Posta (KEP) Adresi: Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil olmak iizere
kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli seklidir.

4.7 Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirlii bilgidir.

4.8 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, kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza
edilmesi, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi, acgiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale
getirilmesi, smniflandirilmast ya da kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler iizerinde gerceklestirilen her tiirlii
islemidir.

4.9 Sirket/PTT AS: Posta ve Telgraf Teskilat1 Anonim Sirketi’dir.
4.10 Teblig: Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig dir.

4.11Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin islenme amaglarim1i ve vasitalarimi belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan gercek veya tiizel kisidir.

5. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan PTT AS biinyesindeki tiim Birimler ¢alisan1 sorumludur.
6. UYYGULAMA

6.1 Veri Sahibi Basvurusu

PTT AS’ye veri sahibi bagvurusu, fiziki (muhaberat) veya elektronik kanaldan iletilebilir.
6.1.1 Veri Sahibinin Fiziki Kanaldan Basvurmasi

Veri sahibi bagvurusunun www.ptt.gov.tr internet adresinde yayinlanmis bulunan RYB.FR16 Veri Sahibi Bagvuru
Formu doldurularak, PTT AS’nin “PTT A.S Genel Miidiirliigi Sehit Tegmen Kalmaz Cad. No:2 Ulus
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Altindag/Ankara” adresine elden veya posta yoluyla fiziki kanaldan iletilmesi durumunda, ilgili dokiimanlar evrak
kabul memuru tarafindan, ayn1 giin igerisinde Risk Y6netimi Birimi’ne iletilir.

6.1.2 Veri Sahibinin Elektronik Kanaldan Bagvurmasi

Elektronik ortamda iletilen bagvurular; PTT AS’ ye ait BELGENET e entegre olarak ¢alisan, PTT AS KEP adresi
olan ptt@hs01.kep.tr {izerinden PTT AS’ye iletilir. KEP {izerinden alinan veri sahibi bagvurulart ilgili Birim
personeli tarafindan ayni giin icerisinde Risk Ydnetimi Birimi’ne iletilir.

6.1.3 Bu Prosediirde Belirlenen Basvuru Kanallar1 Haricindeki Basvurular

Veri sahibi bagvurulari, PTT AS’ye bu prosediirde belirlenen bagvuru kanallarindan farkli bir kanal vasitasi ile
ulagir ise, ilgili Birim séz konusu basvuruyu; “Kisisel verileriniz hakkindaki basvurularinizi internet sitemizde
yaymlanmig bulunan RYB.FR16 Veri Sahibi Bagvuru Formu doldurularak PTT nin “PTT A.S Genel Miidiirligii
Sehit Tegmen Kalmaz Cad. No:2 Ulus Altindag/Ankara” adresine elden veya posta yoluyla fiziki kanaldan yahut
ptt@hs01.kep.tr adresi lizerinden elektronik kanaldan gerceklestirebilirsiniz.” cevap metnini kullanarak reddeder.

6.2 Veri Sahibi Basvurusu Usul ve Esasina fliskin ilk Degerlendirme

Risk Yonetimi Birimi, veri sahibi bagvurusunun Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’e
uygunlugunu degerlendirir.

6.2.1 Basvuru Usuliine iliskin Degerlendirme

6.2.1.1 Veri sahibi bagvurusunun PTT ye fiziki kanaldan, yukarida belirtilen adrese elden teslim ile 1slak imzali
veya posta vasitastyla gonderilen dilekge ile yapilip yapilmadigi Risk Yo6netimi Birimi tarafindan degerlendirilir.

6.2.1.2 Elektronik kanaldan yapilacak veri sahibi basvurusu ise PTT’ye ait KEP adresi iizerinden yapilip
yapilmadig1 Risk Yonetimi Birimi tarafindan degerlendirilir.

6.2.1.3 Yukarida belirtilen bagvuru usuliine uymayan bagvurularda, RYB.FR13 Usuliine Uygun Olmayan Veri
Sahibi Basvurusu Cevap Formu diizenlenerek Risk Yonetimi Birimi tarafindan veri sahibine iletilmesi saglanir ve
basvuruda bulunmasi gereken asgari unsurlar bagvurunun isleme alinabilmesini teminen ilgili cevap taslaginda
belirtilir.

6.2.1.4 Veri sahipleri, bagvurularini belirlenen usullere uygun bir sekilde PTT ye iletmisse, bagvuruda bulunmasi
gereken zorunlu bilgilere iliskin degerlendirme asamasina gegilir.

6.2.2 Basvuruda Bulunmasi Zorunlu Bilgilere iliskin Degerlendirme

6.2.2.1 Bagvuru usulii uygun ise, veri sahibinin bagvurusu sirasinda bulunmasi zorunlu tutulan ve agagida yer alan
bilgilerin ilgili bagvuruda mevcut olup olmadig1 Risk Yo6netimi Birimi tarafindan degerlendirilir.

a) Ad, soyad ve bagvuru yazili ise imza,

b) Tiirkiye Cumbhuriyeti vatandaslari i¢in T.C. kimlik numarasi, yabancilar i¢in uyrugu, pasaport numarasi veya
varsa kimlik numarasi,

¢) Tebligata esas yerlesim yeri veya ig yeri adresi,
¢) Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,
d) Talep konusu ve varsa talep konusuna iliskin bilgi, belgeler.

6.2.2.2 Yukarida siralanan bilgilerin tiimiinii icermeyen veri sahibi bagvurularina cevap olarak RYB.FR14 Zorunlu
Bilgileri Icermeyen Veri Sahibi Basvurusu Cevap Formu diizenlenir ve Risk Yonetimi Birimi tarafindan veri
sahibine gonderilir.
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6.3 Veri Sahibi Bagvurusunun Sonu¢landirilmasi

6.3.1 Risk Yonetimi Birimi tarafindan basvuru usuliiniin uygun oldugu ve bagvuruda bulunmasi zorunlu bilgilerin
bulundugunun tespiti sonrasinda, bagvuru igerigindeki taleplerin incelemesine gecilir. Talep konusuna iligkin ilgili
Birimlerin gériisleri alinir. ilgili Birim gériis taleplerine en gec 5 (bes) giin igerisinde cevap verir.

6.3.2 Veri sahibinin taleplerine istinaden yapilan biitiin islemler Risk Yonetimi Birimi ve ilgili Birim tarafindan
ispat yiikiimliiliigiine istinaden kayit altinda tutulur.

6.4 Cevabin Veri Sahibine iletilmesi

PTT AS igerisinde Risk Yonetimi Birimi tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra RYB.FR15 Veri Sahibi
Basvurusu Cevap Formu kullanilarak basvuru cevabi hazirlanir. Sonrasinda, hazirlanan cevap veri sahibine,
basvurusunda bildirmis oldugu iletisim kanallar1 vasitasiyla Risk Y6netimi Birimi tarafindan iletilir.

6.5 Talep Konusuna Iliskin Yapilmas1 Gerekenler

Veri sahibi bagvurusu sonuglandirilirken, veri sahibinin asagidaki taleplerden hangisini ilettigi tespit edilerek, ilgili
talep tipine iliskin agiklamalar dogrultusunda siire¢ yiiriitiiliir.

Talep No | Talep Konusu Uygulama
1 Kisisel veri islenip| Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
islenmedigini 6grenme ve ilgili Birime aktarir. Birim hangi verilerin islendigini tespit eder.

Talep ile ilgili herhangi bir kigisel veri ortaya ¢ikmaz ise, basvuruyu
yapan kisiye ait bir veri isleme faaliyeti tespit edilmedigi bilgisini ilgili
Birim Risk Yonetimi Birimi’ne iletir.

Talep ile ilgili kisisel veri ortaya ¢ikar ise s6z konusu kisisel verilerin
neler oldugu, isleme faaliyetlerinin hangi amaglar dogrultusunda
yiiriitiildiigii konusunda Risk Yo6netimi Birimi’ne bilgi verilir.

Risk Yonetimi Birimi tarafindan Veri Sahibi Bagvuru Cevabi hazirlanir
ve basvuru sahibine iletilir.

2 Kisisel verileri islenmigse | Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
buna iliskin bilgi talep | ve Birime aktarir. Ilgili Birim hangi verilerin islendigini tespit eder.
etme Talep ile ilgili kisisel verilerin neler oldugu, isleme faaliyetlerinin hangi

amaglar dogrultusunda yiiriitiildiigii konusunda Risk Ydnetimi Birimi’ne
bilgi verilir. Risk Yonetimi Birimi tarafindan Veri Sahibi Basvuru
Cevabi hazirlanir ve bagvuru sahibine iletilir.




Erisilebilirlik
Derecesi

Dokiiman Adi
Veri Sahibi Basvuru Yonetimi Prosediirii @
Dokiiman No Ilk Yayim Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
RYB.PR04 28.07.2025 28.07.2025 0 4/8

Kisisel wverilerin iglenme
amacint  ve  bunlarin
amacina uygun kullanilip
kullanilmadigin1 6grenme

Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
ve ilgili Birime aktarir. lgili Birim tarafindan s6z konusu veri isleme
faaliyetinin amaci tespit edilir ve veri sahibinin kisisel verileri amaca
uygun kullanilmiyorsa bu durumun diizeltilmesi i¢in gerekli aksiyonlar
almir. Bu aksiyonlar da dahil edilerek Risk Yonetimi Birimi’ne bildirilir.
Risk Yonetimi Birimi tarafindan Veri Sahibi Bagvuru Cevabi hazirlanir
ve basgvuru sahibine iletilir.

Yurt iginde veya yurt
disinda  kigisel verilerin
aktarilldig: {igiincti kisileri
bilme

Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
ve ilgili Birime aktarir. {lgili Birim s6z konusu veri isleme faaliyetinde
yurt ici veya yurt disindaki {igiincii kisilere veri aktarimi olup olmadigi
ve varsa hangi ti¢iincii kigilere aktarim yapildigini, aktarimin nedenlerini
tespit eder ve tespit edilen hususlari, goriislerini de ekleyerek Risk
Yonetimi Birimi’ne iletir. Risk Yonetimi Birimi tarafindan Veri Sahibi
Basvuru Cevabi hazirlanir ve veri sahibine iletilir.

verilerin  eksik
veya yanlis  islenmis
olmas1 halinde bunlarin
diizeltilmesini isteme

Kisisel

Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimidan inceler
ve ilgili Birime aktarr. ilgili Birim kendi gorev alanlarini diizenleyen
mevzuat hiikiimleri gercevesinde veri isleme siirecini eksiklik, yanlislik
veya amaca uygun diismeyen veri isleme faaliyetinin olup olmadig
acisindan degerlendirir ve goriislerini de ekleyerek Risk Yonetimi
Birimi’ne iletir. Risk Yonetimi Birimi tarafindan Veri Sahibi Bagvuru
Cevab1 hazirlanir ve veri sahibine iletilir.
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Kisisel verilerin| Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan
silinmesini ~ veya  yok| inceler ve Kanunun 7. maddesi kapsaminda Kkisisel verilerin

edilmesini isteme

islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkip kalkmadiginin
tespitinin yapilabilmesini teminen ilgili Birime aktarir. Ilgili Birim
tarafindan veri igsleme sartlarinin ortadan kalkip kalkmadigi hususunda
yapilan degerlendirmeler Risk Y&netimi Birimi’ne iletilir. Islenme
sartlarinin  ortadan kalkmadigi durumlarda; ilgili kisinin talebi,
Kanunun 13. maddesinin 3. fikrasi uyarinca gerekcesi agiklanarak
reddedilir ve ret cevabi ilgili kisiye Risk Yonetimi Birimi tarafindan
en ge¢ 30 (otuz) giin iginde yazili olarak ya da elektronik ortamda
bildirilir.

Yapilan inceleme sonucunda islenme sartlarmin ortadan kalktigi tespit
edilir ise asagidaki aksiyonlar alinir:

S6z konusu verinin imhast i¢in veri imha siireci baglatilir. Risk
Yonetimi Birimi, veri isleme sartlarinin ortadan kalktigi bilgisi ile
birlikte fiziksel/elektronik ortamdaki verilerin imhasi i¢in ilgili Birim ile
iletisime gecer. Ilgili Birim, fiziksel/ elektronik ortamdaki verilerin
imhas1 hususunda geregini yapar.

Ilgili siiregte yapilan tiim islemler, siiregte yer alan ilgili tiim Birimler
tarafindan tutanak ile kayit altina alinir ve séz konusu kayitlar, diger
hukuki yiikiimliiliikler hari¢ olmak {izere en az ii¢ yil siireyle saklanir.

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmigsa, talebe konu
kisisel veriler imha edilir. Ilgili kisinin talebi en ge¢ 30 (otuz) giin i¢inde
sonuclandirilir ve ilgili kisiye bildirilir.

Kisisel verileri igleme sartlarinin tamami ortadan kalkmig ve talebe konu
olan kisisel veriler ligiincii kisilere aktarilmigsa ilgili Birim imhaya
iligkin siireci {iglincii kisilere bildirir ve Tigiincii kisi nezdinde bu
prosediir kapsaminda gerekli islemlerin yapilmasini temin eder.

Imha siirecinin tamamlandigimin ilgili Birim tarafindan Risk Y®netimi
Birimi’ne bildirilmesi ile birlikte Risk Yonetimi Birimi, imhaya iliskin
bilgi ve belgeleri de dahil ederek veri sahibi bagvuru cevabini hazirlar ve
veri sahibine iletir.
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Kisisel ~ verilerin  eksik | Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
veya yanlis islenmig | ve ilgili Birime aktarir. Ilgili Birim kendi goérev alanlarmi diizenleyen
olmasi halinde bunlarin | mevzuat hikkiimleri ¢ercevesinde veri isleme siirecini eksiklik, yanliglik

diizeltilmesini isteme ve
yapilan islemlerin, kisisel
verilerin aktarildigi
iclincli kisilere
bildirilmesini isteme

veya amaca uygun diismeyen veri isleme faaliyetinin olup olmadig:
acisindan degerlendirir ve goriislerini de ekleyerek Risk Yonetimi
Birimi’ne iletir. Risk Yo6netimi Birimi tarafindan veri sahibi basvuru
cevabi hazirlanir ve veri sahibine iletilir.

Bagvuru sahibi tarafindan talep edilmesi halinde yapilan islemler ilgili
Birim tarafindan kisisel verilerin aktarildigi tiglincii kisilere bildirilir ve
konu hakkinda Risk Yonetimi Birimi’ne bilgi verilir. Risk Yonetimi
Birimi tarafindan ilgili bilgi ve belgeler de dahil edilerek veri sahibi
basvuru cevabi hazirlanir ve veri sahibine iletilir.

Kisisel verilerin
silinmesini  veya  yok
edilmesini  isteme ve

yapilan islemlerin, kisisel
verilerin aktarildig
ticlincii kisilere
bildirilmesini isteme

Kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme konulu Talep No
6’da yer verilen incelemelere ek olarak,

Bagvuru sahibi tarafindan talep edilmesi halinde yapilan islemler ilgili
Birim tarafindan kisisel verilerin aktarildigi tiglincii kisilere bildirilir ve
konu hakkinda Risk Yonetimi Birimi’ne bilgi verilir. Risk Yonetimi
Birimi tarafindan ilgili bilgi ve belgeler de dahil edilerek veri sahibi
basvuru cevabi hazirlanir ve veri sahibine iletilir.

Islenen verilerin
miinhasiran otomatik
sistemler vasitasiyla

analiz edilmesi suretiyle
kisinin kendisi aleyhine
bir sonucun ortaya
¢ikmasina itiraz etme

Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
ve ilgili Birime aktarir ve bagvuru sahibinin iddiasinin dogrulugu kontrol
edilir.

Iddianin dogru olmadig1 ortaya ¢ikar ise; Risk Yonetimi Birimi ilgili
bilgi ve belgeleri de dahil ederek veri sahibi bagvuru cevabini hazirlar ve
veri sahibine iletir.

Iddianin dogrulugu ortaya cikar ise; ilgili Birim tarafindan tespit edilen
sonuglara gbre kisinin aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasini
engelleyecek aksiyonlar belirlenir. Risk Ydnetimi Birimi bu aksiyonlari
ve ilgili bilgi ve belgeleri de dahil ederek veri sahibi basvuru cevabin
hazirlar ve veri sahibine iletir.
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10

Kisisel verilerin kanuna
aykirt olarak islenmesi
sebebiyle zarara ugramasi
halinde zararin
giderilmesini talep etme

Risk Yonetimi Birimi gelen bagvuruyu usul ve esas bakimindan inceler
ve ilgili Birime aktarir. Bagvuru sahibinin iddiasinin dogrulugu ve sz
konusu verilerin kanuna aykir1 olarak islenip islenmedigi arastirilir.

Yapilan arastirmalar sonucunda iddianin dogru olmadig: ortaya cikar
ise Risk Yonetimi Birimi tarafindan veri sahibi basvuru cevabi bu
dogrultuda hazirlanir ve bagvuru sahibine iletilir.

Yapilan arastirmalar sonucunda iddianin dogrulugu ortaya gikar ise;
Kanuna aykini olarak yapilan veri isleme faaliyetleri durdurulur veya
Kanuna uygun hale getirecek aksiyonlar belirlenir.

Tazminata iligkin talep, ilgili Birim tarafindan degerlendirilir.

Risk Yonetimi Birimi bu aksiyonlari, ilgili bilgi ve belgeleri ve tazminat
talebine dair belirlenen ¢Oziimii de dahil ederek veri sahibi basvuru
cevabini hazirlar ve basvuru sahibine iletir.

7. ONAY

Bu prosediir Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir.
8. YURURLUK
Bu prosediir yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer.

9. YURUTME

Bu prosediirii Genel Miidiir yiirtitiir.
10. REFERANS DOKUMANLAR

KN.008-6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
RYB.FR13-Usuliine Uygun Olmayan Veri Sahibi Bagvurusu Cevap Formu
RYB.FR14-Zorunlu Bilgileri Icermeyen Veri Sahibi Bagvurusu Cevap Formu
RYB.FR15-Veri Sahibi Bagvurusu Cevap Formu

RYB.FR16-Veri Sahibi Bagvuru Formu
TBL.010-Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Teblig

11. REVIZYON BILGILERI
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