{00

KARAMAN DORA AMBALAJ LTD.$Ti. KVKK KiSISEL VERI GUVENLIGI YONETIM SISTEMi

EGITIiM PROSEDURU

Dokiman No: P-07
Yayin Tarihi: 30.05.2020
Revizyon No / Tarihi:  00/-
Sayfa Sayisi: 3

REVIZYON TABLOSU
REVIZYON NO REVIZYON GEREKGESI TARIH
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
N . VERI SORUMLUSU YETKILI / R
YONETIM TEMSILCISI IRTIBAT Kisist GENEL MUDUR

[ ] COK GizL

[ ] GizL [X]HIZMETE OZEL [ ] ANONIM

[X]DAHILI [ ]HARICI




EGiTiM PROSEDURU

/
% DORn DOK. NO YURURLUK TARIHi REViZYON NO REViZYON TARIiHi S.NO

P-07 30.05.2020 00 - 2/3

1. AMAC

Bu prosedirin amaci, 6698 Sayili KVKK madde 10 geregince Kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda
veri sorumlusu veya yetkilendirdigi kisi, ilgili kisilere; Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimligi,
Kisisel verilerin hangi amacla islenecegi, Islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi amacla
aktarilabilecegi, Kisisel veri toplamanin yontemi ve hukuki sebebi,11 inci maddede sayilan diger haklari,
konusunda bilgi vermekle yukimlilugina yerine getirmek icgin, Kurum iginde KVKK ile ilgili her
duzeydeki islemlerde bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi icin yapilacak editimin tanimlanmasi,
planlanmasi ve yirutilmesidir.

2. KAPSAM VE SORUMLULUKLAR

Bu prosedir KARAMAN DORA AMBALAJ GIDA INS.SAN.VE TiC.LTD.STi. calismakta olan tim
personeli kapsar. Bu prosediriin yiritilmesinden basta Insan Kaynaklari Koordinatérii olmak izere
tim Bolum Maddarleri sorumludur

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

iK . Insan Kaynaklari.
KVGYS : Kisisel Veri Glvenligi Yonetim Sistemi

4. REFERANS DOKUMANLAR

- E-03-IK-YILLIK EGITIM PLANI

- F-14-KVKK FARKINDALIK VE SIBER GUVENLIK EGITiMiI KATILIM VE DEGERLENDIRME FORMU
5. UYGULAMA

Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi

5.1. Her yil ,ic tetkik galismalarindan énce insan Kaynaklari Midurliiga biitiin birimler ile iletisim kurarak
bir egitim takvimi hazirlar.

5.2. Eqitim Planlamasi

5.3. Birim Sorumlulari, egitim tarihlerini insan Kaynaklar Yoneticisine ve Kisisel Veri Sorumlusu
Temsilcisine bildirirler.

5.4. insan Kaynaklari Yoneticisine kendisine gelen bu bilgilerin isiginda Yillik Egitim Planr’ ni
doldurarak Yillik Egitim Plan’ ni hazirlar ve KiSISEL VERI SORUMLUSU TEMSILCISI’ nin onayina
sunar. Gerekiyorsa Plan KVK Komitesinin onayina da sunulur

5.5. Yil icerisinde plansiz bir egitim s6z konusu oldugunda ilgili Birim Sorumlular Sézlii Olarak IK
Yoéneticisine veya Veri Sorumlusu Temsilcisine iletir. iIK Yoneticisine veya Veri Sorumlusu
Temsilcisi KVKK kanun ve mevzuatlarinda ile Siber Tehditlerde varsa degisiklikler bunlari Bilgi

islem Uzmani veya Miidurliigiine sunar gerekli incelemelerden sonra
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E_01_KVKK_FARKINDALIK_SUNUMU gerekli inceleme ve galismalarini yetkili tamamladiktan sonra,
insan kaynaklari yoneticisi ve Veri Sorumlusu Temsilcisinin onayina sunar. Hukuksal veya uzmanlik
gerektiren degisiklikler bulunmasi durumunda dis destek alinmasi icin yonetime sunulur.

5.6. Her ige alinan personel bu egitim verilmeli ve oryantasyonlara dahil edilmelidir.

Egitimlerin Gerceklestirilmesi

5.7. Kurum digindan alinacak egitim hizmetleri igin egitimcilerden/egitim kuruluglarindan detayl teklifler
alinarak IK ve Satin alma birimi secim yapar ve tarih belirlenir.
5.8. Belirlenmis egitimler, katilimcilar ve egitim tarihleri, iK tarafindan duyurulur.

Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi ve Kayitlarin Tutulmasi

5.9. Sayet egitim firma disindan alinmis ve egitim sonunda bir sinav yapilarak katilimcilara bir sertifika
veriliyor ise katilimcilara verilen Basari Sertifikasi egitim etkinliginin kaniti olarak kullanilir.

5.10. Dis Egitim Kurumlarindan alinan egitimlerde Katihm (Basari) Sertifikalarinin bir kopyas!i iK' de
personelin dosyasinda kayith tutulur.

5.11. Yapilan egitimler icin tutulan F_14_KVKK FARKINDALIK_DEGERLENDIRME_FORMU insan
Kaynaklari ve Veri Sorumlusu Temsilcisi tarafindan doldurularak KVKK dosyasindan muhafaza
edilir. Oryantasyon egitimi icin ilgili form dizenlenmez.

5.12. Alinan egitimler ve egitim etkinligi degerlendirme sonuglari tum personel icin ilgili BOlum
sorumlusu ile gérisiilerek IK Midurligi tarafindan her personelin kigisel bilgiler dosyasinda bulunan,
E_03_IK_YILLIK_EGITIM_PLANI’ na diger bilgilerle birlikte islenir.

5.13. Kurulusumuz caliganlarinin almis oldugu kurum ici ve kurum disi egitimlerin c¢alisanlar
tarafindan yeterli olup olmadigi her egitim sonucu dagitilan F_14 KVKK
FARKINDALIK_DEGERLENDIRME_FORMU’ nda degerlendirilir.

Oryantasyon Egitimleri

5.14. Kurumumuza yeni baglayan personel igin ilgili bolum/birim sorumlulari tarafindan oryantasyon
egitimi talebi oldugunda, ilgili personele kendi yapacagi isin, kurulusumuzun KVKK Politikalari ve Kisisel
Veri  Glvenligi YoOnetim Sistemimizin, dokimanlarimiz ve isleyisimizin, kurulusumuzda
geleneksellesmis davranis bicimlerinin anlatildigi Oryantasyon Egitimi verilir.

e Alinan Oryantasyon Egitimi, personelin E_03_iK_YILLIK_EGITIM_PLANI 'na kaydedilir.
6. ILGILIi DOKUMANLAR

e E_03_iK_YILLIK_EGITiM_PLANI

e F_14 KVKK FARKINDALIK_DEGERLENDIRME_FORMU
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