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UNiIROB ROBOTiK OTOMASYON TEKNOLOJi
DAN. iTH. iIHRACAT SAN. VE TiC. LTD. STi.
(“UNiROB”)
KiSiSEL VERi SAKLAMA VE iMHA POLITiKASI

1.GiRiS
1.1.Amag¢

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), UNIROB ROBOTIK OTOMASYON TEKNOLOJi DAN. iTH.
IHRACAT SAN. VE TIC. LTD. STi.’in kayit ortamlarinda yer alan kisisel verilerin saklama ve imha faaliyetlerine
iliskin is ve islemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir. UNIROB ¢alisanlarina, ¢alisan
adaylarina, musterilerine, tedarikgi yetkililerine/calisanlarina, hissedar-ortaklara, ziyaretgilere ve diger Gglincu
kisilere ait kisisel verilerin T.C. Anayasasl, uluslararasi sézlesmeler, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (“Kanun”) ve diger ilgili mevzuata uygun olarak islenmesini ve ilgili kisilerin haklarini etkin bir sekilde
kullanmasinin saglanmasini oncelik olarak belirlemistir. Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin is ve
islemler, UNIROB tarafindan bu dogrultuda hazirlanmis olan isbu Politikaya uygun olarak gerceklestirilir.

1.2 Kapsam

UNIROB calisanlarina, calisan adaylarina, miisterilerine, tedarikgi yetkililerine/calisanlarina, hissedar-ortaklara,
ziyaretgilere ve diger Uciinci kisilere iliskin veriler Politika kapsaminda olup UNIROB’un sahip oldugu ya da
UNIROB tarafindan yénetilen kisisel verilerin islendigi tim kayit ortamlari ve kisisel veri islenmesine ydnelik
faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

1.3 Kisaltmalar ve Tanimlar

Alici Grubu Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiuzel kisi
kategorisi.
Acik Riza Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgir iradeyle aciklanan riza.

Anonim Hale Getirme Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette kimligi belirli veya
belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Calisan UNIROB ile is/hizmet sézlesmesi akdeden kisileri.
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Elektronik Ortam Kisisel verilerin  elektronik aygitlar ile olusturulabildigi, okunabildigi,

degistirilebildigi ve yazilabildigi ortamlar.

Elektronik  Olmayan Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazili, basili, gérsel vb. diger ortamlar.
Ortam

ilgili Kisi Kisisel verisi islenen gergek kisi.

ilgili Kullanici Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden sorumlu
olan kisi ya da birim hari¢ olmak lzere veri sorumlusu organizasyonu igerisinde
veya veri sorumlusundan aldigi yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri

isleyen kisiler.
imha Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.
Kanun 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
Kayit Ortami Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin

parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan vyollarla islenen kisisel verilerin
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bulundugu her tirli ortam.

Kisisel Veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her turla bilgi.

Kisisel Veri isleme Veri sorumlularinin is siireclerine bagh olarak gerceklestirmekte olduklari kisisel

Envanteri verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amagclari ve hukuki sebebi, veri
kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek
olusturduklari ve kisisel verilerin islendikleri amaglar icin gerekli olan azami
muhafaza edilme siresini, yabanci llkelere aktarimi éngorilen kisisel verileri ve
veri givenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklari envanter.

Kisisel Verilerin = Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit

islenmesi sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi,
kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi,
actklanmasi,  aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
siniflandirilmasi  ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi veriler {zerinde
gerceklestirilen her tirla islem.

Ozel Nitelikli Kisisel Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya diger

Veri inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika Gyeligi, sagligi, cinsel hayati,

ceza mahkOmiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik
verileri.

Periyodik imha

Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin tamaminin ortadan kalkmasi
durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve tekrar eden
araliklarla re’sen gerceklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme
islemi.

Politika

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikas!

Veri isleyen

Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu adina kisisel verileri
isleyen gercek veya tiizel kisi.

Veri Kayit Sistemi

Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi kayit sistemi.

Veri Sorumlusu

Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasinda ve yonetilmesinden sorumlu gercek veya tuzel kisi.

Yonetmelik

28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok
Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik.

2.SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI

UNIROB’un tiim birimleri ve ¢alisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta olan teknik ve idari
tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim ¢alisanlarinin egitimi ve farkindaliginin arttiriimasi, izlenmesi ve
surekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesinin dnlenmesi, kisisel verilere hukuka aykiri
olarak erisilmesinin dnlenmesi ve kisisel verilerin hukuka uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri
islenen tim ortamlarda veri glivenligini saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda

sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha sireglerinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri ve goérev tanimlarina ait

dagihm Tablo 1'de verilmistir.
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Tablo 1: Saklama ve imha siregleri gérev dagihmi
UNVAN BiRiM GOREV
[Unvan belirtiniz.] Genel Mudurlik Calisanlarin politikaya uygun hareket etmesinden sorumludur.
[Unvan belirtiniz.] insan Kaynaklari = Politika’nin  hazirlanmasi, gelistirilmesi, yuritilmesi, ilgili
Mudurlaga ortamlarda yayinlanmasi ve giincellenmesinden sorumludur

[Unvan belirtiniz.]

Bilgi islem MudurlGgi

Politika’nin uygulanmasinda ihtiya¢ duyulan teknik ¢éziimlerin
sunulmasindan sorumludur.

[Her birimden

bir

Satis ve Pazarlama
Mali ve

Gorevlerine uygun olarak Politikanin
sorumludur.

ylratilmesinden

MUudurlGga,
idari Isler Mudurliga,
is Gelistirme
MUudurlaga, Satin
Alma Muduarlaga,
isletme Midirlugi

unvan belirtiniz.]

3.KAYIT ORTAMLARI

Kisisel veriler, Kurum tarafindan Tablo 2’de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak glivenli bir sekilde
saklanir.

Tablo 2: Kisisel veri saklama ortamlari

ELEKTRONiIK ORTAMLAR ELEKTRONIK OLMAYAN ORTAMLAR

Kagit
Manuel veri kayit sistemleri (6zlik dosyalari vb.)
Yazili, basili, gorsel ortamlar

Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, veritabani,
web, dosya paylasim, vb.)

Yazilimlar (ofis yazihmlari vb.)

Bilgi guvenligi cihazlari (glvenlik duvar, saldiri
tespit ve engelleme, glinlik

kayit dosyasi, antiviris vb. )

Kisisel bilgisayarlar (MasaUstu, dizlsti)

Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza Kart vb.)

Yazici, tarayici, fotokopi makinesi

4.SAKLAMA VE IMHAYA iLiSKIN ACIKLAMALAR

Kurum tarafindan; galisanlarina, ¢alisan adaylarina, musterilerine, tedarikgi yetkililerine/galisanlarina, hissedar-
ortaklara, ziyaretgilere ve diger Uglinci kisilerin, kurumlarin veya kuruluglarin galisanlarina ait kisisel veriler
Kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Bu kapsamda saklama ve imhaya iliskin detayli agiklamalara asagida sirasiyla yer verilmistir.
4.1 Saklamaya iliskin Agiklamalar

Kanunun 3 Ginci maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4 tincii maddesinde islenen kisisel
verinin islendikleri amacla baglantili, sinirli ve 6l¢ili olmasi ve ilgili mevzuatta éngoriilen veya islendikleri amag
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icin gerekli siire kadar muhafaza edilmesi gerektigi belirtilmis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kisisel verilerin isleme
sartlari sayilmigtir.

4.1.1 Saklamayi Gerektiren isleme Amaglari
UNIROB faaliyetleri cercevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amaglar dogrultusunda saklar.

e  Bilgi Guvenligi Stireglerinin Ylritalmesi

e Calisan Adayi / Stajyer / Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Siireglerinin Yuritilmesi
e  (Calisan Adaylarinin Basvuru Sureglerinin Yiratialmesi

e Calisan Memnuniyeti ve Baghligi Streglerinin Ylrattlmesi

e Calisanlar icin is Akdi ve Mevzuattan Kaynakli Yikiimliiliiklerin Yerine Getirilmesi
e Calisanlar icin Yan Haklar ve Menfaatleri Siireglerinin Yiritilmesi
e Denetim / Etik Faaliyetlerinin Yuruttlmesi

e  Egitim Faaliyetlerinin Yurutilmesi

e  Faaliyetlerin Mevzuata Uygun YirGtilmesi

e  Finans ve Muhasebe islerinin Yiritilmesi

e  Fiziksel Mekan Guvenliginin Temini

e Gorevlendirme Sireglerinin Yurattlmesi

e Hukuk islerinin Takibi ve Yuritilmesi

e letisim Faaliyetlerinin Yiritilmesi

e insan Kaynaklari Siireglerinin Planlanmasi

e s Faaliyetlerinin Yiritilmesi / Denetimi

e isSaglg / Guvenligi Faaliyetlerinin Yiritiilmesi

e s Sireglerinin lyilestiriimesine Yonelik Onerilerin Alinmasi ve Degerlendirilmesi
e s Surekliliginin Saglanmasi Faaliyetlerinin Yiritilmesi

e  Lojistik Faaliyetlerinin Yurutalmesi

e  Mal/ Hizmet Satin Alim Siireglerinin Yurittlmesi

e Mal/ Hizmet Satis Sonrasi Destek Hizmetlerinin Ylritilmesi

e Mal/ Hizmet Satis Streglerinin Yirutiulmesi

e Mal/ Hizmet Uretim ve Operasyon Siireglerinin Yiritiilmesi

e Misteri iligkileri Yonetimi Siireglerinin Yiritilmesi

e Misteri Memnuniyetine Yonelik Aktivitelerin Yuruttulmesi

e Organizasyon ve Etkinlik Yonetimi

e  Performans Degerlendirme Sireclerinin Ylratilmesi

e Reklam / Kampanya / Promosyon Stireglerinin Ylrutilmesi

e  Saklama ve Arsiv Faaliyetlerinin Yuratilmesi

e Sozlesme Siireglerinin Yuratidlmesi

e  Stratejik Planlama Faaliyetlerinin Yuratilmesi

e Talep / Sikayetlerin Takibi

e Tasinir Mal ve Kaynaklarin Glvenliginin Temini

e  Uriin / Hizmetlerin Pazarlama Siireglerinin Yiritilmesi

e Yetenek / Kariyer Gelisimi Faaliyetlerinin Yurttulmesi

e  Yetkili Kisi, Kurum ve Kuruluslara Bilgi Verilmesi
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4.2 imhayi Gerektiren Sebepler
Kisisel veriler;

e islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi,

e islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

e Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde, ilgili kisinin agik
rizasini geri almasi,

e Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari ¢ercevesinde kisisel verilerinin silinmesi ve yok
edilmesine iliskin yaptigi basvurunun UNIROB tarafindan kabul edilmesi,

e UNIROB'un, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi
talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi yetersiz bulmasi veya Kanunda
ongorilen sire icinde cevap vermemesi hallerinde; Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul
tarafindan uygun bulunmasi,

e Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami stirenin ge¢cmis olmasi ve kisisel verileri daha uzun siire
saklamayi hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi, durumlarinda, UNIROB tarafindan ilgili
kisinin talebi tGzerine silinir, yok edilir ya da re’sen silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

5.TEKNiK VE iDARi TEDBIRLER

Kisisel verilerin guvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisilmesinin dnlenmesi ile
kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin Kanunun 12 nci maddesiyle Kanunun 6 nci maddesi
dordiinci fikrasi geregi 6zel nitelikli kisisel veriler icin Kurul tarafindan belirlenerek ilan edilen yeterli nlemler
cercevesinde UNIROB tarafindan teknik ve idari tedbirler alinir.

5.1 Teknik Tedbirler
UNIROB tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan teknik tedbirler asagida sayilmistir:

e Ag glvenligi ve uygulama glivenligi saglanmaktadir.

e Bilgi teknolojileri sistemleri tedarik, gelistirme ve bakimi kapsamindaki glvenlik ©nlemleri
alinmaktadir.

e  Gerektiginde veri maskeleme 6nlemi uygulanmaktadir.

e  Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan galisanlarin bu alandaki yetkileri kaldiriimaktadir.

e  Giincel antivirls sistemleri kullanilmaktadir.

e Gulvenlik duvarlari kullanilmaktadir.

e  Kisisel veri igeren ortamlarin giivenligi saglanmaktadir.

e Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin glivenligi de saglanmaktadir.

e Kullanici hesap yonetimi ve yetki kontrol sistemi uygulanmakta olup bunlarin takibi de yapiimaktadir.

5.2 idari Tedbirler
UNIROB tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler asagida sayilmistir:

e (Calisanlarin niteliginin gelistiriimesine yonelik, kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmenin
onlenmesi, kisisel verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesinin 6nlenmesi, kisisel verilerin muhafazasinin
saglanmasi, iletisim teknikleri, teknik bilgi beceri, sayili Kanun ve ilgili diger mevzuat hakkinda egitimler
verilmektedir.

e UNIROB tarafindan yiiritilen faaliyetlere iliskin calisanlara gizlilik sézlesmeleri imzalatilmaktadir.
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e Glvenlik politika ve prosedirlerine uymayan ¢alisanlara yonelik uygulanacak disiplin prosediri

hazirlanmistir.

e  Kisisel veri islemeye baslamadan énce UNIROB tarafindan, ilgili kisileri aydinlatma yiikiimlaligi yerine

getirilmektedir.

e Kisisel veri isleme envanteri hazirlanmigtir.

e  Kurum igi periyodik ve rastgele denetimler yapilmaktadir.

e (Calisanlara yonelik bilgi glivenligi egitimleri verilmektedir.

e Ozel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde ve aktariminda ayri bir koruma politikasi uygulanmaktadir.

6.KiSISEL VERILERI iIMHA TEKNIKLERI
ilgili mevzuatta dngériilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama siiresinin sonunda kisisel

veriler, Kurum tarafindan re’sen veya ilgili kisinin basvurusu tzerine yine ilgili mevzuat hiikimlerine uygun

olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

6.1 Kisisel Verilerin Silinmesi
Kisisel veriler Tablo-3’te verilen yontemlerle silinir.

Tablo 3: Kisisel Verilerin Silinmesi

VERI KAYIT ORTAMI

ACIKLAMA

Sunucularda Yer
Kisisel Veriler

Alan

Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona
erenler icin sistem yoneticisi tarafindan ilgili kullanicilarin erisim vyetkisi
kaldirilarak silme islemi yapilir.

Elektronik Ortamda Yer
Alan Kisisel Veriler

Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona
erenler, veritabani yoneticisi hari¢ diger calisanlar (ilgili kullanicilar) i¢in hicbir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan
Kisisel Veriler

Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona
erenler igin evrak arsivinden sorumlu birim yoéneticisi hari¢ diger ¢alisanlar igin
higbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir. Ayrica, Uzeri
okunamayacak sekilde ¢izilerek/boyanarak/silinerek karartma islemi de
uygulanir.

Tasinabilir Medyada
Bulunan Kisisel Veriler

Flash tabanl saklama ortamlarinda tutulan kisisel verilerden saklanmasini
gerektiren slre sona erenler, sistem yoneticisi tarafindan sifrelenerek ve erisim
yetkisi sadece sistem yoneticisine verilerek sifreleme anahtarlariyla gilivenli
ortamlarda saklanir.

6.2 Kigisel Verilerin Yok Edilmesi
Kisisel veriler, Kurum tarafindan Tablo-4’te verilen yéntemlerle yok edilir.

Tablo 4: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

VERIi KAYIT ORTAMI ACIKLAMA

Fiziksel Ortamda Yer | Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona
Alan Kisisel Veriler erenler, kagit kiroma makinelerinde geri dondirilemeyecek sekilde yok edilir.
Optik / Manyetik | Optik medya ve manyetik medyada yer alan kisisel verilerden saklanmasini

Medyada Yer Alan Kisisel
Veriler

gerektiren siire sona erenlerin eritilmesi, yakilmasi veya toz haline getirilmesi
gibi fiziksel olarak yok edilmesi islemi uygulanir. Ayrica, manyetik medya 6zel bir
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cihazdan gegirilerek yliksek degerde manyetik alana maruz birakilmasi suretiyle
Uzerindeki veriler okunamaz hale getirilir.

6.3 Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi
Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi hicbir surette kimligi
belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi igin; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya Uglincu kisiler tarafindan
geri dondurilmesi ve/veya verilerin bagka verilerle eslestirilmesi gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alani agisindan
uygun tekniklerin kullanilmasi yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemez
hale getirilmesi gerekir.

7. SAKLAMA VE iIMHA SURELERI
UNIROB tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili olarak;
e Sireglere bagh olarak gergeklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kisisel verilerle ilgili kisisel veri
bazinda saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde;
e Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS e kayitta yer alir.

S6z konusu saklama siireleri izerinde, gerekmesi halinde UNIROB Genel Midiirliigii tarafindan giincellemeler
yapilir. Saklama sireleri sona eren kisisel veriler igin re’sen silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi
veriyi saklayan departman yonetimi tarafindan yerine getirilir.

8. PERIYODIK IMHA SURESI
Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Kurum, periyodik imha siresini 6 ay olarak belirlemistir. Buna gore,
UNIROB’de her yil Mayis ve Kasim aylarinda periyodik imha islemi gerceklestirilir.

9. POLITIKA’NIN SAKLANMASI

Politika, 1slak imzali (basili kagit) ve elektronik ortamda olmak tizere iki farkli ortamda hazirlanir. Elektronik
ortamda hazirlanan Politika, UNIROB birimlerinin yoneticilerine bildirilir. Basili kagit niishasi Genel Mudiirliik
tarafindan saklanir.

10.POLITIKA’NIN GUNCELLENME PERIYODU
Politika, ihtiya¢ duyuldukg¢a gbzden gegirilir ve gerekli olan bélimler glincellenir.

11.POLITIKANIN YURURLUGU VE YORURLUKTEN KALDIRILMASI

Politika, imza tarihinde yurirlige girmis kabul edilir. Yararlikten kaldirilmasina karar verilmesi halinde,
Politika’nin 1slak imzali eski nishalari Genel Midurlik tarafindan iptal edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal
yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil siire ile Genel Miidrlik tarafindan saklanir.

Hazirlayan Onay
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