BASKENT UNIVERSITESI
KISISEL VERILERIN KORUNMASINA DAIR
UYGULAMA YONERGESI
(Baskent Universitesi Rektorliigiiniin 08.11.2021 tarih ve 76172 sayili onayx ile yiiriirliige girmistir.)

Amac,

Madde 1- Universitemiz biinyesinde kisisel verilerin mevzuata uygun olarak
islenmesi, korunmasi, kisisel veri isleme envanteri, aydinlatma metinleri ve acgik riza
beyanlarinin diizenlenmesidir.

Kapsam

Madde 2- Universitemizde verilen egitim-dgretim ve saglik kuruluslarimizda verilen
saglik hizmetleri nedeniyle, ilgili kisilerin (6grenci, hasta, c¢alisan, ziyaret¢i vb. hizmet
alanlar) islenmekte olan kisisel verilerini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- 07.04.2016 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 6698
sayil1 Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergenin uygulanmasinda;

Veri Sorumlusu: Baskent Universitesi Rektorliigiinii,

Koordinator: Veri sorumlusu tarafindan Kanunun uygulanmasiyla ilgili koordinasyonu
saglamak iizere gorevlendirilen iist diizey yOneticiyi,

Irtibat Kisisi: Koordinasyonu saglayacak iist diizey yonetici tarafindan Kisisel Verileri
Koruma Kurumu ile iletisimi saglamak amaciyla belirlenerek Sicile kaydi yapilan yoneticiyi,

KVKK Birim Sorumlusu: Birim yoneticileri tarafindan birimde KVKK alaninda yerine
getirilecek is ve islemleri takip etmekle gorevlendirilecek sorumlu personeli,

Saghk Kuruluglari: Universite biinyesinde hizmet veren Saglik Uygulama ve Arastirma
Merkezleri, Hastane ve Diyaliz Merkezlerini,

Mlgili Kisi: Baskent Universitesi ve bagl saglik kuruluslar tarafindan kisisel verileri
islenen gercek kisileri (Calisan, Ogrenci, Hasta, Tedarik¢i, Ziyaret¢i v.b.),

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirlii bilgiyi,

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, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi,
aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi, siniflandirilmasi ya da
kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler iizerinde gergeklestirilen her tiirlii islemi,

Envanter: Veri sorumlularinin is siireglerine bagli olarak gerceklestirmekte olduklari
kisisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel veri isleme amaglart ve hukuki sebebi, veri kategorisi,
aktarilan alic1 grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklar: ve kisisel verilerin
islendikleri amaglar icin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresini, yabanci iilkelere aktarimi
ongoriilen kisisel verileri ve veri giivenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklar
envanteri,
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Aydinlatma: 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununun 10 uncu maddesine
gore; kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda veri sorumlular veya yetkilendirdigi kisilerce, ilgili
kisilere yonelik yapilan bilgilendirmeyi,

Ac¢ik Riuza: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendirilmeye dayanan ve Ozgiir iradeyle
aciklanan rizayi,

[fade eder.

Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Universitemiz ve Saghk Kuruluslarimiz
Tarafindan Uyulmasi Gereken Temel ilkeler

Madde 5- Universitemiz ve saglik kuruslarimizda kisisel veri isleyen tiim personel
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuata uygun davranmak zorundadir. Buna
gore, kisisel verileri isleyen tiim personel veri sorumlusuna verdikleri tim kisisel verilerin
giincelligi ve dogrulugu ile isledikleri kisisel verinin giivenliginden sorumludur.

Universitemiz ve saglik kuruluslarimizda kisisel verileri islemekle gorevli tiim
personelin asagida yer alan genel ilkelere uymalar1 gerekmektedir.

1. Kisisel veriler toplanirken / islenirken / depolanirken / arsivlenirken Envanterde
belirtilen sekle uymak, verinin islenme ve saklanma siirelerini takip etmek, uygulamada
olabilecek degisiklikler neticesinde mevcut envanterin en kisa siirede glincellestirilmesini
saglamak, kendilerine gelen bilgi paylasim ve sikayet taleplerini, birimlerdeki KVKK Birim
Sorumlusu ile paylagmak,

2. Birimlerde islenen kisisel veriler ve veri giivenligine dair politika, prosediir ve
calisma talimatlarina uygun olarak hareket etmek,

3. KVK Komitesinin belirledigi veri isleme ve saklama siirelerine iliskin kararlari
uygulamak,

4. Birimlerdeki kisisel verilerin korunmasi i¢in gerekli olan ¢evresel ve fiziksel
giivenligi saglamak, giivenlik agiklarindan KVKK Birim Sorumlusunu haberdar etmek,
gilivenligin gelistirilmesi i¢in tavsiyelerde bulunmak, calisirken giivenlik kurallarina uymak,

5. Kisisel Veri isleme amacinin degismesi, ag¢ik riza alinmasi ve aydinlatma
yapilmasini gerektiren yeni bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, KVKK Birim Sorumlusuna
bildirimde bulunmak,

6. Ozel nitelikli kisisel veri islenmesi, saklanmasi ve paylasilmasi durumlarinda
gerekli 6zeni gostermek ve yilikiimliiliiklerini yerine getirmek,

7. Isledikleri, sakladiklar1, arsivledikleri kisisel verilerin yetkisiz kisiler tarafindan
erisilmesini engellemek ve yetkisiz erisim s6z konusu oldugunda KVKK Birim Sorumlusuna
ivedilikle bildirmek,

8. Islemis oldugu kisisel verileri yurtdisinda yerlesik uluslararasi kurum ve
kuruluslarla paylasmadan énce KVKK Birim Sorumlusunu bilgilendirmek,

9. irtibat halinde olduklar1 ilgili kisilere (tedarikgiler, hastalar, ¢alisan adaylar,
ogrenciler vb.) aydinlatma yiikiimliliiklerini yerine getirmek, agik riza beyanlarini veri
islemeye baslamadan 6nce almak,

10. Universitenin veri isleme faaliyetlerini ve bunlardaki degisiklikleri periyodik
imha siirelerinde (6 aylik) gézden ge¢irmek ve gerekli diizenlemenin yapilmasi i¢in KVKK
Birim Sorumlusuna bilgilendirmede bulunmak,

11. Calisma ortaminda bulunan dolap, etajer gibi esyalarin saklama yerlerinde yer alan
kisisel verileri titizlikle ve uygun fiziksel ortamlarda tutmak, birim yetkilileri diginda erigime
engellenmek ve muhafazasini saglamak,
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12. Fiziksel ve dijital ortamda yer alan kisisel verilerin iiglincii kisilerle paylasilmasi,
ticiincii kisilere dagitilmas1 veya kopyalanmasi1 konusunda Kanunda 6ngoriilen kriterlere uygun
hareket etmek,

13. Kullanilan bilgisayar, telefon, tablet, cep telefonu gibi cihazlardan yapilabilecek tiim
islemlerde, verinin islenmesi ve paylasilmasina iligskin kurallara riayet etmek,

14. Universite tarafindan kisisel verilerin korunmas1 alanindaki egitimlere ve farkindalik
caligmalarina katilmak, ayrica veri sorumlusunun aldigi tiim teknik ve idari tedbirlere uymak.

15. Birim yoneticileri birimlerinde islenen tiim kisisel verilerden sorumlu olup, birim
calisanlarindan birini KVKK birim sorumlusu olarak islenen verilerin Envantere uygun sekilde
aktarilmasmin takibi ve diizenlenmesi, birimlerinde ylriitilen tim kisisel veri isleme
faaliyetlerinde meydana gelen degisiklikler ile kendisine intikal eden talepleri geciktirmeksizin
Koordinatore iletmek, alacagi talimata ve bilgiye gore Envanterde ve veri isleme siirecinde
gereken diizenlemeyi yapmakla gorevlendirebilir. S6z konusu gorevlendirmeler Birim
Y Oneticisinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Uygulama

Madde 6- Universitemiz ve Saglik Kuruluslarimizda kisisel verisi isleneceklerden girdigi
grubun 6zelligi dikkate alinarak hazirlanan ve ekte yer alan Aydinlatma Metinleri ve A¢ik Riza
Beyanlarinin uygun yollarla alinmas: gerekmektedir.

a- Aydinlatma Yikimliiligii

Aydinlatma yiikiimliliigii; 6698 sayili Kanunun 10 uncu maddesinde tanimlanmis
olup, bu konuda ¢ikarilmis olan Aydinlatma Yiikiimliiliigiiniin Yerine Getirilmesinde Uyulacak
Usul Ve Esaslar Hakkinda Teblig uyarinca, kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda veri
sorumlular1 veya yetkilendirdigi kisilerce, ilgili kisilere yapilmasi gerekli olan bilgilendirmeden
ibarettir. Dolayisiyla aydinlatmanin kisisel verinin islenmesinden once veya en geg isleme aninda
ilgili kisilere yapilmasi gerekmektedir.

Ilgili teblige gore, aydmlatma yiikiimliiligiiniin yerine getirildiginin ispat1 veri
sorumlusuna aittir ve aydinlatma yilikiimliiliigiiniin yerine getirilmesi, ilgili kisinin talebine bagh
degildir. Bu nedenle, ilgili kisinin acik rizasina veya Kanundaki diger isleme sartlarina bagh
olmaksizin, kisisel veri islendigi her durumda aydinlatma yiikiimliiliigii yerine getirilmelidir. Bu
konuda dikkat edilmesi gereken bir diger husus da; kisisel veri isleme amaci degistiginde, veri
isleme faaliyetinden 6nce bu amag¢ i¢in aydinlatma yiikiimliiliigliniin ayrica yerine getirilmesi
gerekmektedir.

Universitemiz ve Saglik Kuruluslarimiz tarafindan kisisel verisi isleneceklerin girdigi grup
dikkate alinarak hazirlanmis olan aydinlatma metinlerinin, iiniversite tarafindan EK-5 harig,
Saglik kuruluglar tarafindan ise Ek:4 ve Ek:15 hari¢ tamami1 kullanilacaktir.

1- Calisan Aday1 Aydinlatma Metni (Ek: 1)

2- Stajyer Aday1/ Stajyer Aydinlatma Metni (Ek: 2)

3- (Calisan Aydinlatma Metni (Ek: 3)

4- Ogrenci Aydilatma Metni (Ek: 4)

5- Hasta Aydinlatma Metni (Ek:5)

6- Hizmet Alan Kisi Aydinlatma Metni (Ek: 6)

7- Tedarikei Yetkilisi / Tedarik¢i Calisan1 Aydinlatma Metni (Ek: 7)

8- Ziyaretci Aydinlatma Metni (Ek: 8)

9- Giivenlik Kameras: Aydinlatma Metni (Ek: 9)
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10- BEDAM Aydinlatma Metni (Ek:15)

Kisisel Verilerin Korunmasi Komitesi tarafindan onaylanip Bilgi Islem Dairesi Baskanlig
tarafindan Universitemiz kurumsal internet sitesi iizerinde “Kisisel Verilerin Korunmas1” baslig
altinda yayinlanan aydinlatma metinleri, ilgili kisi grubu ile ilk temasta olan birim tarafindan
verisi islenecek gercek kisiye usuliine uygun sekilde ulastirilacaktir. Universitemizin ve Saglik
Kuruluslarimizin Bilgi Islem Birimlerince kurumsal internet sitesinde yaymlanan aydinlatma
metinleri disinda kalan aydinlatma yiikiimliiliikleri diger birimlerce yerine getirilecektir.

Buna gore;

i.  Universitemiz ve Saghk Kuruluslarimizdaki Personel Birimleri tarafindan;
Calisan Adayi, Stajyer/Stajyer Aday1 ve Calisan Aydinlatma Metinleri (Ek: 1, 2, 3),
ilgili kisi gruplarma dogrudan basili olarak ulastirilacak olup, imzali suretleri ilgili
kisilerin 6zliik dosyalarinda muhafaza edilecektir.

ii. Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi; Ogrenci Aydinlatma Metni (Ek: 4) &grencinin
Universitemize bizzat bagvurarak kayit yaptiran Ogrencilerin, Aydinlatma
yiikiimliiliigiiniin yerine getirilebilmesi igin “Aydinlatma Metni” Ogrenciye 1slak
imzal1 olarak dosyasinda tutulacaktir.

iii.  Online kayit yapan dgrenciler kayit sirasinda, ara smifta kayith dgrenciler ise Ogrenci
Bilgi Sistemine (BUOBS) giriste gereken aydinlatma yiikiimliliigli yerine
getirilecektir.

iv.  Saghk Kuruluslarimiz Tarafindan; Hasta Aydinlatma Metni (Ek: 5), Hastanin
Saglik Kuruluslarimiza basvuru esnasinda ilgili yiikiimliiliigiin yerine getirilebilmesi
adima, (Kanunun 6. Maddesi 3. Fikras1 geregince saglik kayitlar1 i¢in hastalardan agik
riza alma zorunlulugu yoktur.) Saglik Kuruluslarimiz eger ticari igerikli SMS
gonderimi yapmalar1 haline ‘ileti Yonetim Sistemi kapsaminda’ Aydinlatma yapma
zorunlulugu yerine getirilmelidir.

V. Diger Aydinlatma Metinleri de (Hizmet Alan Kisi, Tedarik¢i Yetkilisi / Tedarikei
Calisan1 (Ek:6,7) ilgili birimler tarafindan Aydinlatma yiikiimliiligi ilgili kisilerden
1slak imzali olarak yerine getirilmelidir.

Ziyaret¢i ve Glivenlik Kamerast Aydinlatma Metinleri (Ek:8,9) Kurumsal internet
sitesinde yayimlanarak, veya ilgili birimler tarafindan iiniversitenin ¢esitli mekanlarina
asilmak suretiyle yerine getirilecektir.
b- Acik Riza Beyanlan
Universitemiz ve saglhk kuruluslarimiz veri isleme siireci icerisinde, Kanunda sayilan diger
isleme sartlarina dayali olarak islenemeyen kisisel veriler i¢in ve 6zel nitelikli kisisel verilerin
islenmesi sirasinda kanunlarda Ongoriilmeyen haller icin, ilgili kisilerden kanundaki tanimina
uygun sekilde agik riza beyani alinmasi gerekmektedir.
Acik rizanin;
* Belirli bir konuya iliskin olmasi,
* Bilgilendirmeye dayanmasi,
+ Ozgiir iradeyle aciklanmasi,
gerekmektedir.
Universitemiz ve Saglik Kuruluslarimiz tarafindan kisisel verisi isleneceklerin girdigi grup
dikkate alinarak hazirlanmis olan agik riza beyanlar1 asagida yer almaktadir.
1- Calisan Aday1 Acik Riza Beyani (Ek: 10)
2- Calisan Acik Riza Beyani (Ek: 11)
3- Ogrenci Acik Riza Beyani (Ek: 12)
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4- Hasta A¢ik Riza Beyani (Ek: 13)

5- Hizmet Alan Kisi A¢ik Riza Beyani (Ek: 14)

Verisi islenecek kisinin ilgili oldugu gruba ait agik riza beyani ile aydinlatma metninin
birlikte ulastirilmast ve ilgili kisinin kendisinden bizzat alinmas1 gerekmektedir.

Buna gore;

I- Universitede Personel Dairesi Baskanligi, Saglik kuruluslarinda Insan Kaynaklari
birimleri tarafindan Calisan Aday1 ve Calisan Ag¢ik Riza Beyanlart (Ek: 10, 11), ilgili kisi
gruplarina aydinlatma metinleri 1slak imzali suretleri ilgili kisilerin 6zliilk dosyalarinda muhafaza
edilecektir.

II- Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan, Ogrenci islerine dogrudan kayit olacak
olan &grencilere Ogrenci A¢ik Riza Beyani (Ek: 10), kayit esnasinda aydinlatma metinleri ile
birlikte 1slak imzal1 olarak alinacaktir.

Online kayit yapan dgrenciler kayit sirasinda, ara smifta kayith dgrenciler ise Ogrenci
Bilgi Sistemine (BUOBS) giriste Ac¢ik riza beyanlar1 ile aydinlatma yiikiimliligii yerine
getirilecektir

III-  Saglik kuruluslar tarafindan, Hasta Ac¢ik Riza Beyani (Ek: 13), Hastanin Saglik
Kuruluglarimiza bagvuru esnasinda ilgili ylikiimliiliigiin yerine getirilebilmesi adina, (Kanunun 6.
Maddesi 3. Fikras1 geregince saglik kayitlart i¢in hastalardan agik riza alma zorunlulugu yoktur.)
Saglik Kuruluslarimiz eger ticari igerikli SMS gonderimi yapmalari halinde, ‘Ileti Yonetim
Sistemi kapsaminda’ A¢ik Riza beyani ile Aydinlatma yapma zorunlulugu yerine getirilmelidir

IV-  Universitemiz Baskent Universitesi Egitim ve Damismanlik Merkezi (BEDAM),
Bilgi, Inovasyon ve Teknoloji Transfer Ofisi (BITTO) ve benzer faaliyetlerde bulunan birimler
tarafindan Hizmet Alan Kisi A¢ik Riza Beyani (Ek: 14), hizmetten yararlanan ilgili kisilerden
(Uluslararas1 Kuruluslara veri aktarimi s6z konusu oldugunda), aydinlatma metinleri ile birlikte
acik riza beyanlar1 yazili olarak alinarak bagvuru dosyasinda muhafazasi saglanacaktir.

Yiiriitme ve Yirirlik
Madde 7- Bu Yonerge; Baskent Universitesi Rektdriiniin onayladigi tarihten itibaren
yirtirliige girer ve Rektor tarafindan yiiriitiiliir.
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